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Samtliche Softwareprodukte sowie alle Zusatzprogramme und Funktionen sind eingetragene
und/oder in Gebrauch befindliche Marken der OPTIMAL SYSTEMS GmbH, Berlin oder einer ihrer
Gesellschaften. Sie durfen nur mit glltigem Lizenzvertrag benutzt werden. Die Software sowie die
jeweils zugehdorige Dokumentation sind nach deutschem und internationalem Recht
urheberrechtlich geschitzt. Das illegale Kopieren und Vertreiben der Software stellt Diebstahl
geistigen Eigentums dar und wird strafrechtlich verfolgt. Alle Rechte vorbehalten, einschliefdlich
der Wiedergabe, Ubermittlung, Ubersetzung sowie Speicherung mit/auf Medien aller Art. Fiir
vorkonfigurierte Testszenarien oder Demo-Présentationen gilt: Alle Firmennamen und Personen,
die in Beispielen (Screenshots) erscheinen, sind frei erfunden. Eventuelle Ahnlichkeiten mit

tatsdchlich existierenden Firmen und Personen sind zuféllig und unbeabsichtigt.

Bei der Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit Sorgfalt vorgegangen. Dennoch
kénnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Herausgeber und Autor kdnnen weder fur
fehlerhafte oder unvollstdndige Angaben noch fir deren Folgen irgendeine Haftung oder

juristische Verantwortung Gbernehmen. Verbindlich sind ausschliefilich individuelle Angebote.

In Dokumentationen enthaltene Codebeispiele dienen der Verdeutlichung der Funktionalitat und
kénnen ohne Uberpriifung und Anpassung nicht tibernommen werden. Zur tbersichtlicheren
Darstellung sind Codebeispiele beispielsweise mit Zeilenumbriichen abgebildet, die in der
jeweiligen Programmiersprache nicht erlaubt sind. Aus diesem Grund kann OPTIMAL SYSTEMS

keine Haftung fur Codebeispiele Ubernehmen.

Copyright: 1992-2023 OPTIMAL SYSTEMS GmbH
Cicerostrafie 26
D-10709 Berlin
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enaio® client

Software-Dokumentation fur Benutzer
enaio® ist ein modernes Content-Management-, Workflow- und Archivsystem.

Als Archivsystem bietet es die Mdglichkeit, jedes Dokument revisionssicher auf einmalig
beschreibbaren Datentragern zu archivieren. Dadurch kénnen Dokumente platz- und papiersparend

und trotzdem revisionssicher archiviert werden.

Als Content-Management-System bietet enaio® Ilhnen die Moglichkeit, 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 Mdglichkeit, 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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Einstieg

enaio® client starten, anmelden, beenden

Starten

Beim Installieren von enaio® wird auf Ihrem Rechner eine Verknlpfung fir den Start von

enaio® client eingerichtet.

Beim erstmaligen Start von enaio® client 6ffnet sich ein Auswahldialog mit Vorschlagen zur

Anordnung der verschiedenen Bereiche auf der Arbeitsoberflache.

Fensterlayout zuriicksetzen Wahlen Sie das Layout, das |lhren Anforderungen am

nachsten kommt. Wenn Sie auf Abbrechen klicken, ist

Siemple —
InhalsvorsdﬂaufDetaﬁ?‘:z:iad'lbg: der Arbeitsbereich leer.
Die Anordnungen kdénnen Sie durch Ziehen der einzelnen
- Bereiche oder Uber den Einstellungsdialog jederzeit
Nawgmn andern (siehe "Bereich 'Arbeitsbereich' " auf Seite 67).
Inhaltsvorschau/Detailvorschau

Expert
Navigation/Objektsuche

Inhaltsvorschau/Detailvorschau

| Abbrechen

Anmelden

Haben Sie das Programm gestartet, missen Sie sich anmelden. Sie werden nach lhrem
Benutzernamen und Ihrem Passwort gefragt. Benutzername und Passwort bekommen Sie vom

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

ausschalten.

Normalerweise ist enaio® so eingerichtet, dass Sie durch Ihre Anmeldung am Netzwerk

automatisch an enaio® angemeldet werden. Der Start erfolgt dann ohne Anmeldedialog.

Wenn Sie sich Uber einen Dialog anmelden, sollten Sie nach dem erstmaligen Anmelden Ihr
Passwort dndern. Klicken Sie auf der Menlband-Registerkarte ENAIO auf den Eintrag Passwort

andern.

enaio® kann auch so eingerichtet sein, dass Sie nach lhrer ersten Anmeldung das Passwort
andern mussen. Dieses Einmalpasswort befahigt Sie nur dazu, ein neues Passwort festzulegen,

welches Ihnen das Arbeiten in enaio® erst ermdglicht.

Ein Passwort hat eine maximale Lange von 100 Zeichen. Sonderzeichen sind erlaubt, allerdings
dirfen die Zeichen '@’ und '#' nicht verwendet werden. Der Administrator kann Vorgaben machen,

beispielsweise eine Mindestlange vorgeben.

Beenden

Uber den Eintrag Beenden auf der Meniiband-Registerkarte ENAIO beenden Sie enaio® client.
Haben Sie Einstellungen geandert (siehe "Das Einstellungsmenu " auf Seite 61), werden diese

automatisch gespeichert.

Sie kdnnen auch das Feld Schliefd3en in der Titelleiste benutzten oder die Tastenkombination Alt +
F4.

Sie kdnnen Sich abmelden, ochne enaio® client zu beenden. Beispielsweise, wenn Sie lhren
Arbeitsplatz verlassen und sicherstellen wollen, dass niemand auf Daten zugreift. Klicken Sie auf
den Eintrag Abmelden auf der Meniiband-Registerkarte ENAIO. Uber das gedffnete Fenster
kénnen Sie oder ein anderer Benutzer sich wieder neu anmelden. Klicken Sie auf die Schaltflache

Abbrechen, wird enaio® client beendet.
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| enaio: Server - Benachrichtigung Der Administrator kann den Client beenden. Dies kann zum
Administrator: Client wird in 0 Minuten beendet - . . i . .
14 sek Bitte den Client beenden Ausfuhren von Verwaltungsfunktionen notwendig sein. Sie

erhalten in diesem Fall eine Nachricht. Die verbleibende
Zeit bis zum Beenden wird angezeigt.

Speichern Sie in diesem Fall alle Dokumente, die Sie

bearbeiten.
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Benutzeroberflache

Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache von enaio® client besteht aus Titelleiste, MenUleiste und Statuszeile im
aufleren Hauptfenster sowie dem inneren Arbeitsbereich. Anordnung und Darstellung der
wesentlichen Elemente im Arbeitsbereich sind sehr flexibel. Ausschlaggebend fur die
Einstellungsmdoglichkeiten im Einzelfall ist, was seitens der Systemadministration fir lhre

Benutzergruppe festgelegt bzw. freigegeben wurde.

In der Titelleiste finden sich die "Symbolleiste fur den Schnellzugriff" auf Seite 18 und die Ublichen
Schaltflachen Minimieren, Wiederherstellen, Maximieren und Schlief3en. Es folgt das
"Menuband" auf Seite 14 mit Registerkarten. Rechts im Menlband befindet sich das "Eingabefeld
fur die Volltextsuche" auf Seite 20 mit einer Auswahlliste bereits eingerichteter Volltextanfragen

und der Objektauswahlkonfiguration fur Volltextanfragen.

Die MenUband-Registerkarten beziehen sich teilweise auf die jeweils aktiven Trefferlisten und
Objekte im Arbeitsbereich.

Arbeitsbereich

Die folgenden Hauptelemente des Arbeitsbereichs lassen sich Uber die Menlband-Registerkarte

Ansicht ein- bzw. ausblenden:

'3 Inhaltsvorschau (siehe "Inhaltsvorschau" auf Seite 27)
|_J Detailvorschau (siehe "Detailvorschau” auf Seite 32)
Navigation (siehe "Navigation" auf Seite 25)

* Eingangskérbe (siehe "Eingangskorbe" auf Seite 40)

5] Objektsuche (siehe "Objektsuche" auf Seite 22)
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Positionierung von Elementen im Arbeitsbereich

Die Positionierungen der flexiblen Hauptelemente im Arbeitsbereich, also von Ergebnisfenster,
Objektsuche, Navigation, Eingangskdrben und Inhalt bzw. Inhaltsvorschau kénnen einzeln und

unabh&ngig von den vorgegebenen Layouts verdndert werden.

Ausrichtung im Arbeitsbereich

E e enaio - o x
¥

A Volltestsuche <Alle= - &3
[F5 Treffesliste & Mappe =
[d Optionen

Indexdaten

Jbjektsuche
& AMELIE{Amelie Miller)
4 [ Geschaftspartner
[} Vergang
1 E-Mail
4 [7 Geschaftsvorginge
[ Partnertyp
[ E-Mail
[ P-Document ,T
(g Scans = |
Ml W-Document IE. .?‘ e
| ¥-Document
g ¥ML-Document -
p [ Kunde
4 [ Desktop
= Catalogprint
4= Mediaexport
4= Medisimport
[+ [ Offentlicher Desktop

Mavigation JELTEEETIHE

[ 10.1.4.8756010

Die Elemente lassen sich horizontal oder vertikal ausrichten oder aber als 'Floating Window' aus
der festen Anordnung lésen. Klicken Sie in die Titelleiste eines Elements und ziehen Sie es von
seiner bisherigen Position weg. Es werden lhnen daraufhin Pfeil-Schaltfldchen angezeigt, Gber die
sich das Element fest positionieren lsst, indem Sie es mit der Maus nah an eines der Symbole
heran bewegen. Die zugehdorige Position wird dann farblich hervorgehoben, und wenn Sie die Maus

loslassen, nimmt das Element die feste Position ein.

Anordnung als Register

Auf3erdem lassen sich mehrere Elemente Ubereinander als Register in einem Bereich anordnen.
Ziehen Sie hierfur die Titelleiste eines Elements mit der Maus Uber die Titelleiste eines bereits
positionierten anderen Elements (z. B. die Navigation Uber die Objektsuche). Danach kénnen Sie

mittels Registerkartenreiter zwischen den beiden Elementen hin- und herwechseln.
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Anordnung in separaten Fenstern

Alle Bereiche kdnnen mit der Maus auch auf3erhalb des Arbeitsbereichs, beispielsweise auf einem

zweiten Monitor, gelegt werden.

Bereiche zurtuicksetzen

Bereiche kénnen nach Anderungen der Bildschirmauflésung falsch positioniert sein. Ist dies der
Fall, halten Sie beim Start von enaio® client die Funktionstaste F8 gedrlickt. Die Bereiche werden

dann an voreingestellten Koordinaten positioniert.

Ergebnisfenster

Zentrales Element des Arbeitsbereichs ist das Ergebnisfenster, in dem Suchanfragen, Trefferlisten,

Ordner und Register sowie deren Inhalte angezeigt werden.

Die Statuszeile des Ergebnisfensters beinhaltet:

e die Zahleninformation, wie viele Treffer in einer Trefferliste enthalten und wie viele davon

markiert sind;

* kontextabh&ngige Symbole, mit denen weitere Darstellungsoptionen aufgerufen werden
kdnnen: Registeransicht, Verknipfungsansicht, Auswahl zwischen Quicklooks und

Reportdarstellung, Vorschau der Indexdaten;

* ein Texteingabefeld 'Liste filtern'. Hier kdnnen Trefferlisten auf Suchbegriffe hin durchsucht
werden. Sobald mindestens drei Zeichen eingegeben sind, wird die Trefferliste auf die Treffer

eingeschrankt, die in den Indexdaten diese Zeichen enthalten.

In verschiedenen Ergebnisfenster die Schriftgréfde kann durch Strg + Mausrad skaliert werden, wie

z. B. in Trefferlisten, in Ordnerfenstern und in den Eingangskérben.

Statuszeile

In der Statuszeile von enaio® client wird angezeigt:

* mit welchem enaio® server lhr enaio® client verbunden ist.

* mit welchem Zeichensatz Ihr System arbeitet - UNICODE oder ANSI.

* 0ob Zusatzmodule, wie z. B. das Kryptographie-Modul, verwendet werden.
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Einstellungen fur die Arbeitsoberflache

In der MenlUband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen stehen zahlreiche Optionen zur Verfliigung,

die sich auf das Erscheinungsbild und die Darstellung der Objekte auswirken.

Uber den Einstellungsdialog Arbeitsbereich > Fensterlayout zuriicksetzen kann man jederzeit zu
einem der voreingestellten Layouts zurlickkehren (siehe "Fensterlayout zurlicksetzen " auf Seite
68).

Angesichts der Fulle der Einstellungsmaéglichkeiten sei hier darauf hingewiesen, dass die
nachfolgenden Texte und Abbildungen in der Regel davon ausgehen, dass unter Meniband-
Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Arbeitsbereich die Option Registerkarten aktiviert ist.
Sollten Sie andere Einstellungen verwenden, dann kann es zu Abweichungen in Details der

Darstellung kommen.

Im Arbeitsbereich blenden Sie die Objektsuche, die Navigation, die Inhaltsvorschau, die

Detailvorschau und die Eingangskdrbe ein und aus.

Registerkartendarstellung

E&E- DOKUMENT enaio - [JPG - - [Seite 1von 1]] - 0 x
START ANSICHT OBJEKT | BILDANSICHT | a  Volitextsuche <Alles v & (B

m : — - o -
[} Exportieren & % H
T Als E-Mail senden -

Bild  Zoom Markierung Ansicht

()
|.\;|

Qbjektsuche rx M
& AMELIE{Amelie Miller) A
4 [ Geschiftspartner
[3 Vergang
= E-Mail
i [ Geschiftsvorginge
# [ Kunde
[ Support
[ Vertrieh
g Akte
[27 Angebot
[53 Bericht
3 Bild
[d Bilder
37 Businesspartner
[&3 Container Dokument
[d Dokument
[ E-Mail
[ Eingangsrechnung
[34 Historie

[ Images vl
QPR ovevche|

Masken, Trefferlisten, Ordnerfenster und Objekte werden auf Registerkarten angezeigt. Uber die

Reiter kbnnen Sie schnell und Ubersichtlich die Registerkarten wechseln.
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Die Darstellung mit Registerkarten konfigurieren Sie Uber die Menuband-Registerkarte ENAIO >

Einstellungen > Arbeitsbereich (siehe "Registerkarten- und Fensterdarstellung " auf Seite 68).

Sie kdnnen beispielsweise die Reiter der Registerkarten oben oder unten anordnen lassen.

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

Fensterdarstellung

In der Fensterdarstellung ziehen Sie Trefferlisten, Ordnerfenster und Dokumenten-Anzeigefenster
mit der Maus gr6f3er und kleiner und maximieren diese Uber die Titelleiste. Fenster innerhalb des
Arbeitsbereichs knnen Sie mit der Maus an eine beliebige Position ziehen oder Uber die Titelleiste

minimieren. Sie werden an den unteren Rand des Arbeitsbereichs gelegt.

- Regiteriarten Zwischen den Fenstern kdnnen Sie mit Strg + TAB navigieren. Zur
7 Objektsuche [ Trefferiste - Allgemein

;:"5*"9‘“'“‘ E:':f“*'“":'r:“l‘"'“““ Auswahl der aktiven Fenster und der Arbeitsbereiche innerhalb der
Gl | Navigation rage - E-Mail

[3 Inhaltsvorschau . . . .

ey Fenster wird ein Dialog zur Verfugung gestellt.

[ Maps

Trefferliste - Dokument

Die Fensterdarstellung konfigurieren Sie Uber die MenUband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen
> Anfrageverhalten (siehe "Registerkarten- und Fensterdarstellung " auf Seite 68). Uber das

Fensterment in der Titelleiste bzw. tiber das Hg Position speichern-Symbol in der Fufileiste eines

Fensters speichern Sie die Position, einschliefdlich der Gr6f3e und der Spaltenbreiten des Fensters.
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Menuband

Das Menuband enthélt die Mentband-Registerkarten. Diese 6ffnen Sie mit einem Klick auf die
Registerkarten-Lasche oder mit einer Tastenkombination Alt + Buchstabe. Wenn Sie die Alt-Taste
etwas l&nger gedrickt halten, dann werden lhnen die zur Verfligung stehenden Tastatur-Kurzel

angezeigt.

Die MenUband-Registerkarten und deren Eintrége passen sich der jeweiligen Arbeitssituation an.
Wenn Sie beispielsweise eine Trefferliste getffnet haben, finden Sie in der Menltband-

Registerkarte Treffer. Die Eintrédge dort entsprechen denen aus dem Kontextmeni der Trefferliste.

Die MenlUband-Registerkarte ENAIO wird immer im MenlUband angezeigt, die Mentband-
Registerkarte Start und ANSICHT werden als Standard nach dem Start angezeigt. Mentband-
Registerkarten kdnnen von Benutzern mit entsprechender Systemrolle Uber die Einstellungen

(siehe "Bereich 'Mentband anpassen' " auf Seite 80) angepasst werden.

Menuband-Registerkarte ENAIO
Meniiband-Gruppe Beschreibung

Drucken Sie 6ffnen einen Auswahldialog und haben folgende Mdéglichkeiten:

® alle Dokumente in der Trefferliste mit oder ohne Anmerkungen

drucken

® die Trefferliste mit allen oder nur den markierten Objekten

drucken
Abmelden Sie kdnnen Sich abmelden, ohne enaio® client zu beenden.
Passwort andern... Sie konnen Ihr Passwort andern.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Protokollierung

Informationen

Hilfe

Einstellungen

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

Protokolleinstellungen for die Flow Protokollierung ~ BE |

Aktueller Protokoliplad
C:\Progrem Fles [+BENDPTIMAL SYSTEMS\DSECMbclents\log_chent

Protok.ollshule
keine: Protokolisrung (Level 0) Protokolenng akirieren
s Fehles
ronmasls Frolokolierung
Debug [Level 6]

[ Ardesungen permanent ibemetmen

Fonfigusation senden Prabokoll senden [ Abbrechen

Uber die Schaltflache Konfiguration senden wird die aktuelle
Protokollkonfiguration per E-Mail versendet. Beim Versenden der
Protokolle werden alle Protokolldateien vom aktuellen Tag in eine
ZIP-Datei verpackt und zusammen mit der Konfiguration versandt.
Benutzer mit der Systemrolle 'Konfiguration Gesamtsystem'kdnnen
die Anderung der Protokollstufe dauerhaft ibernehmen.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem Administrator

vergeben.

Informationen Uber enaio® client und den Arbeitsplatz werden

angezeigt.

Sie kdnnen die Online-Hilfe 6ffnen, die Hilfe zum Volltext und die

Hilfe zu den Tastaturklrzeln.

Sie 6ffnen den Einstellungsdialog (siehe "Das Einstellungsmenu "
auf Seite 61).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Anwesenheit Sie kdnnen lhren Anwesenheitsstatus andern (siehe "Abwesenheit
und Stellvertretung"” auf Seite 485), Stellvertreter einrichten und

einsehen, wen Sie stellvertreten.

Beenden Sie beenden enaio® client.

Hinweis: Die Tastaturbedienung dieser Menlband-Registerkarte ist auf die Navigation per TAB-

oder Pfeiltasten beschrankt.

Menuband-Registerkarte Start
Meniiband-Gruppe Beschreibung

Neu Sie wahlen einen Ordnertyp, um Uber dessen Indexdatenmaske

einen neuen Ordner anzulegen oder legen eine neue Mappe an.

Suche Sie 6ffnen Anfragemasken fur folgende Anfragen:

E Indexdaten
4 Volltext

Mappen

= Eigenschaften/Basisparameter

Objekte & Verlauf
£ Favoriten
‘_l FUr mich freigeben

[_[‘x Alle einchecken

Anwendung starten Hier finden Sie alle externen Anwendungen, die eingebunden sind.
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Menuband-Registerkarte Ansicht
Meniiband-Gruppe Beschreibung

Registerkarten Sie konnen festlegen, ob die aktuell getffneten Fenster
Uberlappend oder nebeneinander dargestellt werden, zwischen

Fenstern wechseln und Fenster schliefden.

Vorschau Uber die Gruppe 6ffnen Sie die Inhaltsvorschau und die

Detailvorschau.

Bereiche Uber die Gruppe Bereiche 6ffnen Sie folgende Bereiche:

Ablage

Von mir freigegebene Dokumente
Alle Freigaben

Papierkorb

Navigation

e« M & g 2

Eingangskorbe

o]

Objektsuche

Der Administrator kann zusétzliche Dashlets einbinden (siehe
"Dashlets" auf Seite 34).
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Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff befindet sich oberhalb des Menlbands, kann aber auch

unterhalb eingeblendet werden.

E |—|} % Fenster nebeneinander =
Symbeolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
v  Drucken
v Indexdaten bearbeiten
Offnen
v Standort 6ffnen

v Alle einchecken
Weitere Befehle...

Unter dem Menidband anzeigen

Mendband minimieren

Voreingestellt enthalt die Symbolleiste nur wenige Befehle. Sie kann aber einfach angepasst und

um die Befehle erweitert werden, auf Sie im Arbeitsumfeld schnell zugreifen wollen.
I Nach einer Aktualisierung von enaio® client werden Anpassungen an Symbolleiste und
Menuband automatisch zurtckgesetzt.
Schritte, mit denen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Voraussetzung:

Zum Anpassen der Symbolleiste bendtigen Sie eine entsprechende Systemrolle.

1. Klicken Sie auf den ¥ Drop-down-Pfeil rechts in der Symbolleiste.

2. Wahlen Sie im Drop-down-Meni den Eintrag Weitere Befehle.

Der Dialog Weitere Befehle wird getffnet.
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Symbolleiste fur den Schnellzugriff |

'%I Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Befehle auswahlen aus:
-Objekt v

Drucken
Datenblatt bearbeiten

Wiedervorlage el
Abonnieren
Einchecken Auschecken zurdcknehmen

Verknipfungen und Notizen

eBP UMD

Auschecken zuriacknehmen Hinzufiigen>>

Variantenvenwaltung |: Bearbeitungshistorie
¥  Verknapfungen und Notizen
©  Bearbeitungshistorie

(i) Objektinformationen
Bhnlicha Ohislkts findan

Dsmmﬁhmwﬁmhﬂ Furiickeatzen
Menuband anzeicen

Ypweo|[3

~

3. Wahlen Sie einen Befehl und ordnen Sie den Befehl Uber Hinzufigen der Symbolleiste zu.

Die Befehle sind fiir eine bessere Ubersicht in Gruppen aufgeteilt. Uber Zurilicksetzen kénnen

Sie die Symbolleiste auf den Standard zuriicksetzen.

4. Klicken Sie auf OK.

»Die Symbolleiste wird angepasst.
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Eingabefeld fur die Volltextsuche

Das Eingabefeld fur die Volltextsuche befindet sich ganz rechts auf dem MenUband.

Volitextsuche <Alle> - |4

Im Feld daneben finden Sie eine Auswahlliste mit bereits konfigurierten Volltextanfragen.

Die Konfiguration <Alle> steht immer zur Verfligung und bezieht sich auf die Volltextanfrage Uber
alle Objekte. Die Konfiguration <Liste> steht ebenfalls immer zur Verfligung und grenzt die
Volltextanfrage auf die jeweils fokussierte Liste, z. B. auf einen Ordner- bzw. Registerinhalt, auf

eine Trefferliste oder auf eine Mappe, ein.

Sie haben aufderdem die Mdglichkeit, Volltextsuchen zu konfigurieren und die Konfiguration zu
speichern (siehe "Konfigurationen fur das Volltextsuche-Eingabefeld" auf der ndchsten Seite). Die

konfigurierten Suchanfragen kénnen Sie Uber das Volltextsuche-Eingabefeld wieder abrufen.

Die Volltextsuche wird gestartet, indem Sie den gesuchten Begriff eingeben und die Eingabetaste
dricken. Wie Sie welche Suchbegriffe und Operatoren in der Volltextsuche verwenden kénnen, ist

in "Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter" auf Seite 343 beschrieben.
Uber das 2% Léschen-Symbol kénnen Sie eingetippte Zeichen im Volltextsuchfeld schnell
entfernen und das Suchfeld flr einen neuen Suchbegriff zuriicksetzen.

Bei der Eingabe von Suchausdrlicken in der Volltextsuche werden Sie durch die
Autovervollstdndigung unterstutzt. Sobald drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits

vorliegende Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt und kénnen dbernommen werden.

Das Volltextsuche-Eingabefeld in der Navigation

Das Volltextsuche-Eingabefeld kdnnen Sie auch in die Navigation einbinden.
ETMeineSuche

3 '_—_ Kunde

4 [ Voten

Suchen nach:

Suchen in {Konfiguration):
<liste> v |

=

Y
b Mappen
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Wie Sie das Volltextsuche-Eingabefeld in die Navigation einbinden ist in "Volltextanfragen " auf

Seite 584 beschrieben.

Konfigurationen fur das Volltextsuche-Eingabefeld

Fur die Volltextsuche Uber das Volltextsuche-Eingabefeld im Menlband und Uber die Navigation

konnen Volltext-Suchanfragen konfiguriert und gespeichert werden. Den Konfigurationsdialog
6ffnen Sie Uber das 4 Volltext-Konfiguration-Symbol neben dem Volltextsuche-Eingabefeld.

Objektauswahl far Volltextanfragen >
Konfiguration: | Angebot ~ Laschen
Objektauswahl
O = nfoPocl ~
[ = knowledge-Base
= = Kunde
O Kunde
O +* Dauerauftrag
[0 ©r Kontakthistorie
O ?::.0 Lieferanten-Dauerauftrag
O @ 05*-Suppartcal
O im 05=Vertrieb
O Sonstiges
O (?,n Supportcall
O & To-do
O i@ vertrieb
&
O~ Aufgabe
[ g Dokument o
Alle auswahlen Alle abwahlen Umkehren
9/43 Abbrechen

Sie geben in das Feld Konfiguration eine Bezeichnung ein, markieren Sie die gewlnschten

Objekte, die bei der Volltextsuche einbezogen werden sollen und bestatigen mit OK.

Die Konfiguration wird gespeichert und kann fur die Anfrage tber die Konfigurationsliste im

Volltextsuche-Eingabefeld ausgewéahlt werden.

Hier eingerichtete Konfigurationen stehen sowohl im Volltextsuche-Eingabefeld rechts im

Menilband als auch in der Navigation zur Verfligung.
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Objektsuche
Den Bereich Objektsuche 6ffnen Sie tiber die Meniiband-Registerkarte Ansicht > Bereiche > 5]

Objektsuche.

;,;-";;;g.';;‘;s(,._,m.,wm "“ Im Bereich Objektsuche finden Sie die Ordnertypen mit den zugeordneten

[ Adressen

ig,‘f?;jfmm Register- und Dokumenttypen und die Desktop-Verzeichnisse.
=] emein . . . . . . .
po e Ob es sich bei den Eintradgen um ein Register- oder um ein Dokumenttyp
[» = Desktop
AN Gt hex Bk handelt, erkennen Sie , wenn Sie im Kontextment des markierten Eintrags auf

VGH-Berichte

das [_g Optionen-Symbol klicken.

= Medienmanagement
(=) MPlayer

(8 Teteditor

Das Kontextmenu

Uber das Kontextmentii eines markierten Eintrages stehen lhnen folgende Funktionen zur

Verfligung:

Symbol Bemerkung

=) Indexdatensuche
Offnet die Indexdatenmaske des markierten Objekttyps fir eine Suchanfrage

(siehe "Anfragemasken" auf Seite 254).

L) Neu
Legt einen neuen Ordner an (siehe Ordner anlegen).
Hinweis: Diese Funktion wird nur bei markierten Ordnern in der Objektsuche

angezeigt.

Felder fiir die Trefferliste
Offnet ein Menli zur Anpassung von Trefferlisten (siehe "Einstellungen fur die
Trefferliste" auf Seite 263).

Vorgenommene Anpassungen beziehen nur auf den ausgewahlten Objekttyp.
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Symbol Bemerkung

L3 Optionen
Offnet ein Menli zum Anpassen von Optionen des markierten Objekttyps (siehe
"Dokumenttyp-Optionen" auf Seite S75).

- Mappe fiir diesen Typ anlegen

Legt eine Mappe flir den markierten Objekttyp an (siehe "Mappen" auf Seite 510).

Fiir Navigation kopieren
Kopiert den markierten Eintrag fur die Anpassung |lhrer Navigation in die enaio®-

Zwischenablage (siehe "Navigation anpassen” auf Seite 579).

Die Verzeichnisse Desktop und Offentlicher Desktop

Das Verzeichnis Desktop enthalt "Anfragen” auf Seite 531, "SQL-Anfragen" auf Seite 543,
"Objektverweise " auf Seite 581 und "Verknipfungen zu externen Anwendungen" auf Seite 559, die

Sie selbst anlegen kénnen. Diese Objekte kdnnen in Ordnern verwaltet werden.

Voraussetzung:
Sie benotigen die entsprechende Systemrolle, um das Verzeichnis Desktop einrichten zu

konnen.

Das Verzeichnis Offentlicher Desktop enthalt gespeicherte Anfragen, SQL-Anfragen und
Objektverweise, die allen Benutzern zur Verfiigung stehen (siehe "Offentlicher Desktop” auf Seite
S77).

Das Kontextmenu der Objekte in den Verzeichnissen Desktop und o6ffentlicher Desktop stellt die

wichtigsten Bearbeitungsfunktionen zur Verfigung.

Tastaturkurzbefehle

Folgende Tastaturkurzbefehle kénnen Sie in der Objektsuche nutzen:
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Taste Funktion

Pfeiltaste Mit den Pfeiltasten bewegen Sie sich in der Objektsuche nach unten,
« links oben, links und rechts.

- rechts

T aufwarts

1 abwaérts

Eingabetaste € Sie 6ffnen oder schlief3en ein Verzeichnis, 6ffnen eine Anfragemaske,

starten eine gespeicherte Anfrage bzw. einen Objektverweis oder

starten eine verknipfte Anwendung.

Strg + Mausrad Mit Strg + Mausrad kénnen Sie die Schriftgréfde in der Objektsuche

skalieren.
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Navigation

Die Navigation ist Ihr personlicher Arbeitsbereich. In der Navigation knnen Sie Gruppen
einrichten und dort Verknipfungen zu einzelnen Objekten oder Anfragemasken verwalten, die Sie

fur unterschiedliche Arbeitsanforderungen brauchen.

Den Bereich Navigation 6ffnen Sie Uber die Menuband-Registerkarte Ansicht > Bereiche >

Navigation.

teugeen . ** (Uber die [ Dreieck-Symbole vor den Gruppenbezeichnungen, iber die
b E—J:::I:me Leertaste oder die Tasten +/- auf dem Ziffernblock lhrer Tastatur kénnen Sie
4 L,:‘bvomm die Gruppenbereiche auf- und zuklappen.

Suchen in (Konfiguration):
<Liste> bt /c

=

Y

3 Mappen

Folgendes kdnnen Sie in die Navigation ablegen:

* Objektverweise (siehe "Objektverweise " auf Seite 581)
* (Gespeicherte Anfragen (siehe "Anfragen” auf Seite 531)

* Volltextsuche mit der Auswahlliste eingerichteter Volltextanfragen und der

Objektauswahlkonfiguration fir Volltextanfragen (siehe "Volltextanfragen " auf Seite 584)
* Mappenanfrage (siehe "Mappenanfragen " auf Seite 582)
* Anfragen mit Variablen (siehe "Anfragen mit Variablen " auf Seite 533)

* Verknupfungen zu externen Anwendungen (siehe "Verknupfungen zu externen Anwendungen”
auf Seite 559)

Die Struktur des Navigationsbereiches, die Gruppen und Objekte in der Navigation kbnnen Sie nach
Ihren Vorstellungen anpassen. Im Kontextmenud der Navigationsobjekte und in der Menltband-
Registerkarte Navigation stehen Ihnen verschiedene Funktionen dazu zur Verfigung, wie z. B.
Anzeigestile. Wie Sie den Navigationsbereich gestalten kdnnen, ist in "Navigation anpassen” auf
Seite 579 beschrieben.
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Im Kontextmenl der Objekte in der Navigation stehen lhnen auf3erdem einige wichtige
Bearbeitungsfunktionen, wie z. B. E Indexdaten ansehen oder § Standort 6ffnen, zur

Verflgung.
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Inhaltsvorschau

Inhaltsvorschau

m Q 4 > % wvon 65

Q
|
+

FileTypelnfo

Defiminion

Den Bereich der Inhaltsvorschau 6ffnen Sie
Uber die Menlband-Registerkarte Ansicht >
Vorschau > Inhalt. Der Bereich kann mit der
Maus auch auf3erhalb des Arbeitsbereichs
abgelegt werden, beispielsweise auf einem

zweiten Monitor.

Voraussetzung:
Inhaltsvorschauen werden nur
Benutzern angezeigt, die die
entsprechenden Berechtigungen auf die

Dokumente haben.

Wenn Sie ein Dokument in einer Trefferliste
oder im Eingangskorb markieren, wird die
Vorschau auf das Dokument eingeblendet. Die
Vorschau bleibt so lange angezeigt, bis ein
anderes Objekt markiert wird.

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

Von Dokumenten mit mehreren Varianten zeigt die Inhaltsvorschau stets die Vorschau der aktiven

Variante an. Das gilt auch, wenn ein ausgewé&hltes Verweis-Dokument auf eine inaktive Variante

zeigt.

Hinweis: Direkt nach dem Start von enaio® client, wenn kein Dokument markiert ist, wenn Sie ein

leeres Register oder Ordner bzw. ein Dokument ohne Seiten markieren, dann wird in der

Inhaltsvorschau eine Platzhalter-Seite angezeigt. Die Platzhalter-Seite kann vom Administrator

konfiguriert werden.
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Inhaltsvorschau aktualisieren

Bitte beachten Sig, dass die Inhaltsvorschau nur eine PDF-Umwandlung der Original-
Dokumentdatei anzeigt und dass nicht von jedem Dokument eine PDF erstellt werden kann. In

diesen Fallen wird in der Inhaltsvorschau eine Platzhalter-Seite angezeigt.

Wenn fur ein ausgewahltes Dokument in einer Objektliste keine Vorschau zur Verfligung steht,
dann kann der Benutzer das Erzeugen der Vorschau manuell mit einem Klick auf das =~ 'Dokument

neu laden'-Symbol selbst anstof3en.

Funktionen der Inhaltsvorschau

Allgemeine Funktionen

Symbol Bemerkung
5 Dokumentenvorschau neu laden
CJ‘ Suchfunktion der Vorschau

Seitenvorschauleiste ein- bzw. ausblenden

Fir Dokumente mit Inhaltsverzeichnis kann zwischen Miniatur- und

Gliederungsansicht gewechselt werden.

ot
)

A

(

Vorschauanmerkungen erstellen und verwalten

Stufenweise vergrofiern

_|_

Ebenfalls Uber die + Taste des Ziffernblocks und tUber Strg-Scrollrad.

- Stufenweise verkleinern

Ebenfalls Uber die - Taste des Ziffernblocks und Uber Strg-Scrollrad.

(7, Dreht die Dokumentvorschau um 90° nach rechts.
Dreht die Dokumentvorschau um 90° nach links.

< Blattern im Dokument
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Symbol Bemerkung

5 won 65 Seitenauswahl

Wahlt das ndchste Dokument in einer Objektliste (z. B. in Trefferlisten, in
Favoritenlisten etc.) fur die Inhaltsvorschau aus. Steht nicht in den
Eingangskdrben Meine Eingange und Laufende Workflows sowie bei der

Bearbeitung von Anmerkungen zur Verfigung.

E-Mail-Anlagen

In derm Seitenvorschauleiste sind E-Mail-Anlagen mit einem % Biiroklammer-Symbol

gekennzeichnet. Ein Klick auf das Anlagensymbol zeigt die Vorschau der E-Mail-Anlage, falls
maoglich. Aus der Vorschau der E-Mail-Anlage kbnnen Sie Uber das |") Dokument-Symbol zurlck zur

E-Mail wechseln.

Navigieren

Zum Navigieren im Dokument klicken Sie auf die Miniaturansichten oder wéhlen Uber die
Seitenzahl gezielt die Seite, die Sie ansehen mdchten. Alternativ verwenden Sie die Pfeile in der

Statusleiste oder die Pfeiltasten auf der Tastatur:

Taste Bemerkung

Pfeiltaste t aufwarts Im Dokument hoch

Pfeiltaste | abwarts Im Dokument runter

POS1T Zur ersten Seite

Ende Zur letzten Seite
Bild 1 aufwérts Vorherige Seite
Bild | abwaérts N&chste Seite
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Wenn eine Trefferliste mehrere Dokumente enthalt, kann in der Inhaltsvorschau von der letzten
Seite eines Dokuments direkt zur ersten Seite des ndchsten Dokuments in der Trefferliste
weitergeblattert werden. Dasselbe gilt fur das Zurlckblattern von der ersten Seite eines
Dokuments zur ersten Seite des vorherigen Dokuments in der Trefferliste. Die Funktion steht auch

in Ordner- und Registeransichten zur Verfigung.

Suchfunktion der Inhaltsvorschau

Die Inhaltsvorschau bietet fir die Vorschaudateien von Textdokumenten eine einfache

Suchfunktion an. Dazu 6ffnen Sie mit der Tastenkombination Strg + F oder mit einem Klick auf die
Q Lupe in der Statuszeile ein Suchfenster, in das Sie Text eingeben kénnen. Ab drei eingegebenen

Buchstaben werden die gefundenen Stellen im Dokument und an dessen linken Rand farblich

hervorgehoben.

Mit der Maus kdnnen Sie Textpassagen in Dokumenten markieren und mit Strg + C in die

Zwischenablage kopieren. Dabei gelten folgende Einschrankungen:

¢ Bilder und Texte auf Bildern kénnen nicht kopiert werden.

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

Textabschnitt entfernt.

Vorschauanmerkungen

Voraussetzung:
Benutzer benétigen entsprechende Systemrollen zum Anzeigen und Bearbeiten und

Exportieren. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Benutzer kbnnen an einer beliebigen Stelle in der Inhaltsvorschau Anmerkungen in Form von Text
hinzufligen. Anmerkungen kénnen erstellt, bearbeitet, verschoben und geldscht werden. Minimiert

werden Anmerkungen als Sprechblase angezeigt. Sie kbnnen auch komplett ausgeblendet werden.
Im Tooltip einer S Anmerkung wird der letzte Bearbeiter mit Datum angezeigt. Diese Daten

werden auch in die Historie geschrieben.
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Anmerkungen werden auf einer Seite positioniert, sind aber nicht mit dem Text verknipft. Wenn
der Text gedndert wird, &ndert sich die Position der Anmerkungen nicht. Dadurch passen Inhalt und
Anmerkungen maglicherweise nicht mehr zusammen und Anmerkungen missen gegebenenfalls

neu positioniert werden.

Die Inhaltsvorschau inklusive der Anmerkungen kann im PDF-Format exportiert werden.

P

Die Anmerkungsfunktionen wahlen Sie mit einem Klick auf das ‘! Anmerkung-Symbol. Folgende

Anmerkungsfunktionen stehen Ihnen zur Verfigung:

Symbol Bemerkung

i
[ |

- Text hinzufligen

An die Stelle klicken, an der die Anmerkung eingeftigt werden soll und den Text
auf den Notizzettel eingeben. Die Anmerkung wird sofort gespeichert. Uber die

Titelzeile kbnnen Sie die Anmerkung temporéar minimieren und léschen.

Anmerkungen ausblenden

Die Anmerkungen werden fur das aktuelle Dokument ausgeblendet.

> Exportieren

Dokument mit Anmerkungen wird als PDF exportiert.

Seite 31



enaio® client

Detailvorschau

Detailvorschau

Indexdaten
ndexdaten
Bezugsdatum
Dateityp
(5
el
L°] Sprache
Status
'E Bearbeiter
Typ
Beschreibung
\‘m TIFF erstellt
Personen-ID
@ Variante
\ Varian
nl

Eigenschaften

Die Detailvorschau 6ffnen Sie Uber die MenUband-
Registerkarte Ansicht > Vorschau > Details. Der Bereich
kann mit der Maus auch aufderhalb des Arbeitsbereichs

abgelegt werden, beispielsweise auf einem zweiten

PDF

deutsch MOI’]ItOI’

et Wenn Sie ein Dokument, ein Register oder einen Ordner in

Handbuch einer Trefferliste oder im Eingangskorb markieren, werden
e in der Detailvorschau folgende Details zum Objekt

nein

angezeigt: Indexdaten, verbundene Workflows, Historie und

Notizen. Zu den Indexdaten kdnnen ebenfalls die

Eigenschaften der Basisparameter eingeblendet werden.

Beinhalten die Indexdaten Tabellen, dann werden diese
Daten in einem eigenen Abschnitt angezeigt. Diese Details
bleiben so lange angezeigt, bis ein anderes Objekt markiert
wird. Die einzelnen Abschnitte lassen sich auf- und
zuklappen. Leere Felder werden nicht angezeigt. Inhalte
kénnen Uber Strg + C in die Zwischenablage kopiert

werden.

Wenn die Indexdaten in der Detailvorschau E-Mail-Adressen oder Links auf Webseiten enthalten,

kénnen diese mit einem Klick in der Standard-E-Mail-Anwendung bzw. im Standardbrowser

getffnet werden.

Die folgenden Daten werden angezeigt:

Symbol Bemerkung
= Indexdaten
:E'I Workflows

Bei Objekten, die ebenfalls in einer Workflowakte liegen, werden Daten des

Workflows angezeigt.
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Symbol

Bemerkung

o
ILI
L

Historie

Die Historie listet auf, welche Aktionen mit dem Objekt vorgenommen wurden.
Uber die Kopfzeile kénnen Sie zwischen einer eingeschrankten und einer Ansicht
mit allen Eintragen wechseln.

Die eingeschrénkte Ansicht zeigt nur die wichtigsten Aktionen an, beispielsweise
Anderungen am Inhalt und an den Indexdaten. Angezeigt ist auch jeweils der

entsprechende Benutzer.

Notizen
Wenn Objekten Notizen hinzugefligt wurden, werden sie hier mit Datum und
Anleger angezeigt. Sie kdnnen Notiz hinzufiigen und vorhandene Notizen

bearbeiten oder l6schen.

Wiedervorlagen
Wenn Sie fur Objekte Wiedervorlagen eingerichtet haben, dann werden die Daten
der Wiedervorlagen hier angezeigt. Ebenfalls angezeigt wird hier, wenn andere

Benutzer fur Sie Wiedervorlage fur das Objekt eingerichtet haben.

Die Schaltflachen zu Workflows, Notizen und Wiedervorlagen sind mit Zahlen gekennzeichnet, die

die Anzahl der Daten angeben.

Hinweis: Direkt nach Start von enaio® client und wenn kein Dokument markiert ist, wird eine

Platzhalter-Seite in der Detailvorschau angezeigt. Die Platzhalter-Seite kann vom Administrator

konfiguriert werden.

Seite 33



enaio® client

Dashlets

1 x

o Benutzerkonto erstellen @ Anmelden
ol W

:* « 3

el £ W Portal Diskussion

ek 1 F b i Cmamms EAMAEY B
s~ uelitext anzeigen ~ Q

WIKIPEDIA rortal:Wikipedia
Die freie Enzyklopiidie
nach Themen

Hauptseite
Themenporale Machschlagen = Wikipedia nach Themen

Vion A bis £

Zufalliger Artikel

L YTy R

Dashlets sind individuell gestaltbare, kontextsensitive Bereiche, die in enaio® client eingebunden
werden kénnen. Der Inhalt der Dashlets ist administrativ vorgegeben und kann vom Benutzer nicht
geéandert werden. Dort lassen sich Informationsquellen einbinden, z. B. Internetseiten wie Wikipedia

oder Google Maps. Bis zu zehn zusatzliche Dashlets sind in enaio® client maglich.

FUr jedes eingebundene Dashlet wird eine zusatzliche Schaltflache auf der Meniband-

Registerkarte Ansicht in der Menuband-Gruppe Bereiche angezeigt.

Hinweis: Bevor Sie ein neu eingerichtetes Dashlet ein- und ausblenden kdnnen, missen Sie das
Fensterlayout von enaio® client zurlicksetzen (Menlband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen >

Arbeitsbereich).
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Das enaio® office-365-dashlet

Wenn |hr enaio®-System entsprechend konfiguriert ist, dann kénnen Sie W-Dokumente mit Hilfe
des enaio® office-365-dashlet bearbeiten (siehe "Dokumente mit enaio® office-365-dashlet
gemeinsam bearbeiten” auf Seite 403). Das Dashlet kénnen Sie Uber die Schaltflaéche Office 365

auf der Menluband-Registerkarte Ansicht in der Gruppe Bereiche 6ffnen.

Je nachdem, ob Sie ein Word-, Excel- oder Power Point-Dokument ausgewahlt haben, werden im
Dashlet verschiedene Microsoft-Funktionen angeboten, von denen einige im Folgenden kurz
vorgestellt werden. Fir die Nutzung dieser Funktionen brauchen Sie, bis auf die Funktion
'‘Bearbeiten’, keinen Microsoft Office 365-Account. Wenn Sie mehr zu Funktionen und zur

Arbeitsweise mit Microsoft Office 365 wissen wollen, dann lesen Sie bitte die entsprechenden
Hilfen von Microsoft Office 365 [4.

Folgende Funktionen stehen Ihnen bei Word-Dokumenten im Dashlet zur Verfligung

Symbol Funktion Beschreibung

Bearbeiten Mit einem Klick auf das Bearbeiten-Symbol in der

Kopfzeile des enaio® office-365-dashlet 6ffnen Sie das

Word-Dokument zum Bearbeiten.
Drucken Mit einem Klick auf das 7~ Drucken-Symbol in der

Kopfzeile des enaio® office-365-dashlet wird das Word-
Dokument in eine PDF konvertiert, die Sie 6ffnen und
ausdrucken konnen. Alternativ kbnnen Sie auch die

Tastenkombination Strg + P verwenden.
Suchen Mit einem Klick auf das Suchen-Symbol im - *-Drop-

down-Menu des enaio® office-365-dashlet kbnnen Sie

den Inhalt des Word-Dokuments durchsuchen.
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Symbol Funktion

Beschreibung

5% Ubersetzen

Kopieren

Zoom

Mit einem Klick auf das 5% Ubersetzen-Symbol im - --

Drop-down-MenU des enaio® office-365-dashlet
kodnnen Sie den Inhalt des Word-Dokuments in die

verschiedensten Sprachen Ubersetzen lassen.

Wenn Sie Textpassagen in der Inhaltsvorschau im
enaio® office-365-dashlet markieren, dann kdnnen Sie
diese mit Strg + C in die Windows-Zwischenablage
kopieren und von dort in andere Dokumente bzw.
Anwendungen einfugen. Die Kopierfunktion steht Ihnen

im Dashlet auch Uber das KontextmenuU zur Verfigung.

Wenn Sie auf die Prozentzahl in der Fufizeile des
enaio® office-365-dashlet klicken, dann gelangen Sie in
das Menl Zoommodus und kdnnen dort die Skalierung

der Inhaltsvorschau im Dashlet verandern.

Folgende Funktionen stehen Ihnen bei Excel-Dokumenten im Dashlet zur Verfligung

Symbol Funktion

Beschreibung

Bearbeiten

Um das Excel-Dokument zum Bearbeiten zu 6ffnen,
klicken Sie in der Kopfzeile des enaio® office-365-

dashlet auf das & Anzeigen-Symbol und im sich

6ffnenden Drop-down-Meni auf das Bearbeiten-
Symbol. Alternativ kénnen Sie auch zweimal kurz
hintereinander in die Excel-Tabelle und anschlief3end

auf die Schaltflache Arbeitsmappe bearbeiten in der

sich 6ffnenden Fehlermeldung klicken.
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Symbol Funktion

Beschreibung

Suche

Drucken

Kopieren

In der Kopfzeile des enaio® office-365-dashlet steht
Ihnen ein Such-Eingabefeld zur Verfiigung, mit dessen
Hilfe Sie den Inhalt des Excel-Dokuments durchsuchen
kénnen. Die Suchfunktion steht Ihnen im Dashlet auch
Uber das Kontextmenu zur Verfiigung. Alternativ kdnnen

Sie auch die Tastenkombination Strg + F verwenden.

Mit der Tastenkombination Strg + P kdnnen Sie das
Druckmeni des enaio® office-365-dashlet aufrufen, mit
dem Sie das Excel-Dokument in eine PDF konvertieren,

die Sie 6ffnen und ausdrucken kdnnen.

Wenn Sie Textpassagen in der Inhaltsvorschau im
enaio® office-365-dashlet markieren, dann kénnen Sie
diese mit Strg + C in die Windows-Zwischenablage
kopieren und von dort in andere Dokumente bzw.
Anwendungen einfigen. Die Kopierfunktion steht Ihnen

im Dashlet auch Uber das KontextmenuU zur Verfiigung.

Folgende Funktionen stehen Ihnen bei Power Point-Dokumenten im Dashlet zur Verfigung

Symbol Funktion

Beschreibung

im Browser bearbeiten Um das Power Point-Dokument zum

Bearbeiten zu 6ffnen, klicken Sie in der

Kopfzeile des enaio® office-365-dashlet auf
das Im Browser bearbeiten-Symbol.
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Symbol Funktion

Beschreibung

Bildschirmprasentation

starten

= Als PDF drucken

Kommentare

Seite 38

Sie kdnnen die Power Point-Datei direkt aus
dem enaio® office-365-dashlet heraus flr eine

Prasentation aufrufen, in dem Sie in der
Kopfzeile des Dashlets auf das

Bildschirmprasentation starten-Symbol
klicken. Die gleiche Funktion steht Ihnen in der

Fufdzeile des Dashlets zur Verfligung.
Mit einem Klick auf das 1 Als PDF drucken-

Symbol in der Kopfzeile des enaio® office-
365-dashlet wird das Power Point-Dokument
in eine PDF konvertiert, die Sie 6ffnen und
ausdrucken kdnnen. Alternativ kdnnen Sie
auch die Tastenkombination Strg +

P verwenden.

Wenn Sie in der Kopfzeile des enaio® office-
365-dashlet auf das 7" Kommentare-Symbol

und im sich 6ffnenden Drop-down-Menu auf
das Kommentare hinzufligen-Symbol

klicken, dann wird das Power Point-Dokument

zum Bearbeiten gedffnet.
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Symbol Funktion

Beschreibung

Blattern

Notizen

Bearbeitungsansicht

Leseansicht

Bildschirmprasentation

Seite 39

Wenn Sie in der Fuf3zeile des enaio® office-
365-dashlet auf die Blatter-Symbole ( €, »)

klicken, dann k6nnen Sie durch das Power
Point-Dokument blattern. Alternativ kbnnen
Sie zum Blattern auch auf die angezeigte Folie
im Dashlet klicken. Wenn Sie auf die
Foliennummerierung zwischen den Blatter-
Symbolen klicken, dann kénnen Sie in dem
sich 6ffnenden Menu die Folie wahlen, die Sie

sich anzeigen lassen wollen.

Wenn Sie in der Fuf3zeile des enaio® office-
365-dashlet auf das NOTIZEN-Symbol

klicken, dann kénnen Sie sich die Notizen des

Power Point-Dokuments im Dashlet ansehen.
Mit einem Klick auf das

Bearbeitungsansicht-Symbol in der Fuf3zeile
des enaio® office-365-dashlet 6ffnen Sie das

Power Point-Dokument zum Bearbeiten.
Mit einem Klick auf das Leseansicht-

Symbol in der Fuf3zeile des enaio® office-365-
dashlet 6ffnen Sie die Leseansicht des Power

Point-Dokuments.

Sie kdnnen die Power Point-Datei direkt aus
dem enaio® office-365-dashlet heraus flr eine

Prasentation aufrufen, in dem Sie in der
Fuf3zeile des Dashlets auf das

Bildschirmprésentation-Symbol klicken. Die
gleiche Funktion steht Ihnen in der Kopfzeile

des Dashlets zur Verfligung.
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Eingangskdrbe

- O
O ? @ @ Vorgengsschritt  Betreff Vorgang  Personalisiet durch  Vorgang erstellt am  Fillig am gespert bis
=] Bearbeitung Bitte gegenlesen  Taskflow & 10042014 1012115 11.04.2014 00:55:00

{,'f Meine Eingsnge (1) &g Startbare Vergsnge G5 Laufende Vorgange — Abonnierte Objelte [T Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorla ge 69 Bestelhvorgang * Abannement (12)

Eingangskdrbe 6ffnen Sie Uber die Menliband-Registerkarte Ansicht > Bereiche > *
Eingangskorbe.

In diesem Bereich werden in den einzelnen Kérben die Wiedervorlagen, die Abonnements und die

Workflow-Vorgange verwaltet.

Uber die Meniiband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Eingangskdorbe legen Sie fest, welche
Korbe angezeigt werden. Den "Bereich 'Eingangskorbe' " auf Seite 77 im Einstellungsdialog kénnen

Sie auch direkt aus dem KontextmenU der Spaltenképfe im Eingangskorb &éffnen.

Abonnementbenachrichtigungen, Wiedervorlagen und Arbeitsschritte kbnnen im zentralen Korb

Meine Eingédnge verwaltet werden. Fur alle Typen kdnnen Sie aber auch eigene Kdrbe einrichten.

Mit Strg + Mausrad kénnen Sie die Schriftgréfde in den Eingangskérben skalieren.

Abonnementkorbe

Die Abonnementkonfigurationen fur Objekte und Anfragen werden in eigenen Kérben verwaltet, die
Sie Uber die Meniiband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Eingangskorbe oder Uber das

Kontextmenu der Spaltenk&pfe ein- und ausschalten.

Workflow-Korbe

Workflows und Arbeitsschritte steuern Sie Uber Eingangskdrbe. Diesen Bereich 6ffnen Sie Uber die
Meniband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Eingangskodrbe oder Uber das Kontextmen(

der Spaltenkdpfe.

- O v
O & | ARBEITSSCHRITT | ERSTELLT WORKFLOW BETREFF |FALLIG AM | PERSONALISIERT DURCH
o Initialisierung 06.02.2015 11:18:51 Taskflow 12

[ i L] < Startbare Werkdlows G Laufende Workflows (D] Abonnierte Objeite 77 Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorage % Abonnement (25)

Hier finden Sie die folgenden Workflow-Koérbe:
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¢ Startbare Workflows

Alle G Startbare Workflows, die Sie die Ihnen zur Verfligung stehen, sind hier aufgelistet.

* Eingangskorbe
Alle aktuellen Arbeitsschritte, die Sie ausfiihren kénnen, und alle durch das 1?» personalisierter

Arbeitsschritt-Symbol gekennzeichneten Arbeitsschritte, die Sie gerade ausfuhren, werden im

Korb Meine Eingédnge oder in workflowspezifischen Eingangskérben aufgelistet. Arbeitsschritte,
deren Falligkeitsdatum Uberschritten ist, sind durch ein rotes (1) Ausrufezeichen-Symbol

gekennzeichnet.
* Stellvertretung

Alle Workflows und aktuellen Arbeitsschritte von Benutzern, die Sie stellvertreten, sind in

diesem Korb aufgelistet.
* Laufende Workflows

Die aktuellen Arbeitsschritte von Workflows, die Sie selbst gestartet haben, sind hier
aufgelistet. Von personalisierten Arbeitsschritten ist der aktuelle Benutzer angegeben.

Workflows mit einer Sperrfrist sind mit einem Uhrsymbol gekennzeichnet.

Uber die Einstellungen kénnen Sie fir jeden startbaren Workflow einen eigenen Eingangskorb

einrichten und die Spalten, die angezeigt werden, auswéhlen.
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Verlauf

Das Fenster Verlauf, mit den zuletzt bearbeiteten Objekten, 6ffnen Sie Uber die Menuband-
Registerkarte Start in der Menuband-Gruppe Objekte mit einem Klick auf das Symbol f('?; Verlauf.

Hier werden die Objekte aufgelistet, die Sie zuletzt bearbeitet haben. Die Art der Anderung ist
durch ein Symbol in der statischen Spalte % '‘Letzte Aktion' gekennzeichnet:

Symbol Bemerkung

) Das Objekt wurde neu angelegt.
Ly Seiten wurden bearbeitet oder hinzugefugt.
B Indexdaten wurden bearbeitet.

Uber die Meniiband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Arbeitsbereich legen Sie die Anzahl

der Objekte fest, die hier aufgelistet werden. Als Voreinstellung werden bis 15 Objekte aufgelistet.

Uber die Meniiband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Auto legen Sie fest, ob die Meniiband-

Registerkarte beim Start von enaio® client automatisch getdffnet wird.
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Statuszeile

In der Statuszeile am unteren Rand des Fensters von enaio® client werden Symbole mit aktuellen

Statusinformationen eingeblendet:

Symbol Bemerkung

®* Ein AddOn wird ausgefiihrt,
o Ein Skript wird ausgefuhrt.
VerschlUsselung ist aktiv.

] Neueingang bei Wiedervorlagen.

Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.

¥ Neueingang bei Abonnement.
Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.
CS Ein Arbeitsschritt liegt vor.
Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.
" Ablaufende Freigaben liegen vor.

Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.

Name oder IP-Adresse von enaio® server, mit dem enaio® client verbunden ist.

Zeigt an welcher Zeichensatz - ANSI oder Unicode - verwendet wird.
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Barrierefreiheit

enaio® client verfugt Uber einige Funktionen, die speziell fir Menschen mit Behinderungen

gedacht sind. Welche Funktionen dies sind, wird hier kurz aufgelistet:

* Skalierungen in der Oberflache
enaio® client bietet verschiedene Moglichkeiten, die Schrift auf der Benutzeroberflache zu
vergrofdern:
Schriftgrofde in Trefferlisten

* Direkt in Trefferlisten, in Ordnerfenstern und in den Eingangskorben kdnnen Benutzer Uber

das CTRL-Mausrad die Schrift vergrdfdern (siehe "Tastenkombinationen" auf Seite 48).

* |n den Einstellungen kdnnen Benutzer die Schriftgrofde fur Trefferlisten unter Einstellungen

> Ergebnisfenster > Schriftgrad steuern (siehe "Darstellung" auf Seite 71).

Schriftgrofie in Masken und in Dialogen

Die Schriftgréfde in Masken und Dialogen kénnen Benutzer in den Einstellungen unter
Einstellungen > Arbeitsbereich > Aussehen > Erweitert steuern (siehe "Aussehen” auf Seite
69).
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Einstellungen X

ad Bei Programmende autom. speichern
Anmerkungen
[ —— Positionen (Mavigation/Objektsuche)
Ergebnisfenster Einstellungen (Mavigation)
Anfrageverhalten ) .
i Einstellungen (Objektsuche) Jetzt speichern
Auto-...
Weitere Fensterlayout zuriicksetzen
Eingangskiirbe Sprache wahlen. ..
Lauflistenvorlagen

; - = I
Mendband anpassen L = .
Voltextfacetten Deutsch English Frangais . ]

Erweiterte Einstellungen *

Kontrast der Schrift in Masken

s

Sprache der Objektdefinition verlauf

™ peutsch w Anzeige von bis
Schriftgrad der Dialoge (erfordert einen Meustart des Clients)
[ Reqisterkarten
Mormal ' Grof
Reiter oben anzeigen Einzeili
Reiter unten anzeigen Mehrz
Masken zentrieren Abbrechen

Meniianzeige

[ optimierte Meniis verwenden Tastaturkiirzel anzeigen

Aussehen
Farbschema |Hellarau ~

Meniiband Hintergrund | Ohne Hintergrum ~ Erweitert

Abbrechen

* Farbeinstellungen
enaio® client bietet verschiedene Mdglichkeiten, die Farben auf der Benutzeroberflache
individuell auszuwahlen:
Allgemeines Farbschema

Unter Einstellungen > Arbeitsbereich > Aussehen kdnnen Benutzer enaio® client eines von
vier Farbschemen (Weif3, Hellgrau, Dunkelgrau, Schwarz) zuweisen (siehe "Aussehen” auf Seite
69).

Farbeinstellungen in Trefferlisten

Unter Einstellungen > Ergebnisfenster > Farben konnen Benutzer eigene Farbeinstellungen

fur Textfarbe und Hintergrund in Trefferlisten festlegen (siehe "Farben" auf Seite 71).
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Einstellungen X

Felder Allgemein
Anmerkungen [ spaltenbreiten und Fensterpositionen automatisch speichern
Arbeitshereich [ verkniipfungen einblenden
Ergebnisfenster Darstellung
Anfrageverhalten Letzte Spalte einpassen
Bestitigen Trennlinien anzeigen

Sortierte Spalten hervorheben
Auto-...
Weitere Schwach ' Stark
Eingangskirbe Schriftgrad im Ergebnisfenster
Lauflistenvorlagen Mormal ' Grofi
Meniband anpassen i

Liste filtern

Zonale OCR (® Zelle markieren () suchbeqriff markieren
Voltextfacetten

Farben

Zeilen Text
Zeilen Hintergrund

Ungerade: Gerade:

Liste filtern Gruppierung

Fintergrund: CE T —k

Abbrechen

Kontrasteinstellungen fir Masken und Dialoge

Unter Einstellungen > Arbeitsbereich > Aussehen > Erweitert konnen Benutzer den Kontrast

der Schriften in Masken einstellen (siehe "Aussehen” auf Seite 69).

Erweiterte Einstellungen >

Kontrast der Schrift in Masken
0

Schriftgrad der Dialoge (erfordert einen Neustart des Clients)

Mormal ' Grofi

Abtrechen

* Vereinfachte Meniifiihrung
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Reduzierung des KontextmenUs

enaio® client bietet unter Einstellungen > Arbeitsbereich > Menlianzeige > Optimierte
Meniis verwenden die Reduzierung des Kontextmenus auf wesentliche Funktionen an. Die

optimierten MenlUs sind per Default voreingestellt (siehe "Mentanzeige" auf Seite 69).

Arbeiten mit Tastaturkurzel

In enaio® client kann der Benutzer die meisten Funktionen per Tastaturktrzel aufrufen. Zu dem
kann er sich die Tastaturklrzel unter Einstellungen > Arbeitsbereich > Menilianzeige anzeigen

lassen (siehe "Menuanzeige" auf Seite 69 und "Tastenkombinationen" auf der ndchsten Seite).

Anpassung der Menubander

enaio® client bietet unter Einstellungen > Meniiband anpassen die Mdglichkeit Mentib&ander
individuell anzupassen. So kénnen haufig gebrauchte Funktionen hervorgehoben und weniger
wichtige Funktionen aus den Menubandern entfernt werden (siehe "Bereich 'Menuband

anpassen' " auf Seite 80).

* Windows-Einstellungen

Zuséatzlich unterstitzt enaio® client bekannte Windows-Funktionen, wie z. B. Bildschirmlupe

oder Vergrofderung der Bildschirmelemente.
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Tastenkombinationen

Tastenkombinationen im Arbeitsbereich

Einfache Tastenbelegung

Taste Beschreibung Hinweis

F1 Online-Hilfe aufrufen
= F2 Indexdaten bearbeiten

F3 Ordner zum Dokument

ermitteln

Fost F4 Variantenverwaltung aufrufen  Nur fur W-Dokumente.
O FS Ansicht aktualisieren
o F6 Dokument einchecken Nur selbst ausgecheckte Dokumente.

+ &

) F8

N Fi0

= F1

Dokumenteigenschaft auf 'zur
Archivierung freigegeben’

setzen

Eigenschaft anzeigen

Verknupfungsfenster 6ffnen

Historie anzeigen

Seite 48

Halten Sie die Taste F8 beim Start des
Clients gedruickt, werden Bereiche an
voreingestellten Koordinaten

positioniert.
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Umschalttaste + weitere Taste

Taste

Beschreibung

Hinweis

Umschalttaste @t
+ Doppelklick

Umschalttaste t
+F2

Umschalttaste
+F3

B Umschalttaste &t

+F4

i

® Umschalttaste {t
+FS

nt:i Umschalttaste @t
+F6

0 Umschalttaste 1
+F7

Umschalttaste {t
+F

Umschalttaste t

+ |

Indexdaten bearbeiten

Dokument zum Bearbeiten

offnen

Register zum Dokument

ermitteln

Kopie eines Objekts erstellen

Aktualisieren der Ansicht

unterbrechen

Auschecken zurticknehmen

Dokumenteigenschaft auf
'nicht zur Archivierung

freigegeben' setzen

Filterliste 6ffnen

Vorschau-URL
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Nur fur Verknipfungen zu
Dokumenten, die in der
Objektsuche und
Navigation angelegt

wurden.

Bei Ordnern und Registern
wird nur das Objekt, nicht
der Inhalt kopiert.

Nur selbst ausgecheckte
oder selbst ausgelagerte

Dokumente.

Im Ordnerfenster

verflgbar

Der HTTP-Verweis auf die
Vorschaudatei in der
Inhaltsvorschau wird in die

Zwischenablage kopiert.
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Steuerungstaste + weitere Taste

Taste Beschreibung Hinweis
) Strg + F3 Standort 6ffnen

Strg + F4 Aktives Fenster schliefden Ebenfalls mit Taste Esc und
Umschalttaste ft
+Strg+ F4

Strg + F5 Neu laden von Anderungen Administrative Anderungen

am Sicherheitssystem am Sicherheitssystem

werden ohne Neustart von
enaio® client Ubernommen.
Andere Anderungen,
beispielsweise der
Objektdefinition, erfordern
einen Neustart.

Strg + FB6 Wechsel zwischen gedffneten

Strg + Tabulatortaste

S

Strg+ A

[:L Strg+B

Fenstern im Arbeitsbereich

Wechsel zwischen gedffneten
Fenstern im Arbeitsbereich.
Ein Dialog zur Auswahl der
aktiven Fenster und der
Arbeitsbereiche innerhalb der
Fenster wird zur Verfligung

gestellt.
Alles markieren

Dokumentdateien exportieren
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Taste Beschreibung Hinweis
’_?lp Strg+E Indexdaten exportieren Auf einer Tabelle einer
Maske kopieren Sie den
Tabelleninhalt in die
Zwischenablage.
Strg+F Suche in Trefferliste Aufruf der Funktion 'Liste
filtern' in der Statuszeile der
Trefferliste. Wenn die
Darstellungsoption
Quicklooks eingestellt ist,
steht diese Funktion nicht
zur Verfligung.
Strg+H Objekt des zuletzt gewahlten Mit Umschalttaste ft
Typs anlegen + Strg + H wahlen Sie Uber
eine Liste den Objekttyp.
EE; Strg +J Dokument als E-Mail-Anlage
im PDF-Format an externen
Empféanger versenden
[f? Strg +K Dokument als E-Mail-Anlage
an externen Empfanger
versenden
Strg+L Freitextsuche: Suche in
Notizen und
Verknupfungstexten
= Strg + M Dokument als E-Mail-Anlage

an internen Empfanger

versenden
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Taste Beschreibung Hinweis

Strg+N Dokument des zuletzt Mit Umschalttaste t
gewahlten Typs als + Strg + N wahlen Sie Uber
'‘Dokument ohne Seiten' eine Liste den
anlegen Dokumenttyp.

2] Strg+0 Objekt 6ffnen W-Dokumente werden je
nach eingestellter Option
geoffnet.

= Strg+ P Dokumente oder Trefferliste Aus einer Trefferliste

drucken wéahlen Sie, ob die
markierten Dokumente oder
die Trefferliste gedruckt
werden.

¥ Strg +Q Eingangskdrbe 6ffnen oder

schliefden
E’_lfi Strg+R Offnet das Dialogfenster fir Innerhalb der Bereiche
die Grundeinstellungen bewegen Sie sich mit Hilfe
der Pfeiltasten und der
Tabulatortaste .
Kontrollkdstchen markieren
Sie mit der Leertaste.
DE:, Strg+ S Dokument signieren
Strg+T Alle Registerkarten schliefien = Schlief3t alle Register bzw.
Fenster im Bereich des
Ergebnisfenster
o] Strg+Ww Objektsuche &ffnen bzw.
schlief3en
® Strg+ U Wiedervorlage einrichten
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Taste

Beschreibung

Hinweis

Strg+Z

Strg + Mausrad

Dokument als E-Mail-Anlage
als ZIP-Datei an externen

Empfanger versenden

Skalieren der Schriftgréfde

Umschalttaste + Steuerungstaste + weitere Taste

Taste

Beschreibung

In Ergebnisfenstern (z. B. in
Trefferlisten, in
Ordnerfenstern, im Verlauf
etc.), in den Eingangskdrben

und in der Objektsuche.

Hinweis

PO
| Y0

Umschalttaste t
+ Strg + F2

Umschalttaste
+ Strg + F3

Umschalttaste
+ Strg + Doppelklick

Umschalttaste t
+Strg + A

Dokument

schreibgeschutzt 6ffnen

Listet alle Objekte auf, die
in Beziehung zum

markierten Objekt stehen

Standort 6ffnen

Alle gleichen Typs

markieren
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Nur fur Verknipfungen zu
Dokumenten, die in der
Objektsuche und Navigation

angelegt wurden.

Ist in einer Liste ein Objekt
markiert, werden alle
anderen Objekte des
gleichen Typs ebenfalls

markiert.
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Taste Beschreibung Hinweis
v Umschalttaste Im Ordnerfenster den
+Strg+F Dialog 'Filterverwaltung'
offnen
L) Umschalttaste 1t Dokument anlegen Der Typ wird Uber eine Liste
+ Strg +H gewahlt.
Umschalttaste t Freitextsuche aufheben
+Strg + L
Umschalttaste 1t Dokument 'chne Seiten' Der Typ wird Uber eine Liste
+ Strg +N anlegen gewahlt.
Umschalttaste t Inhaltsvorschau 6ffnen
+ Strg + Q oder schlief3en
Umschalttaste 1t Alle anderen Registerkarten
+Strg+T schliefden
Umschalttaste t Abonnement einrichten
+ Strg + U
Umschalttaste 1t Navigation 6ffnen bzw.
+Strg+ W schliefden
Weitere Tastenbelegungen
Taste Beschreibung Hinweis
Alt + F4 enaio® client beenden
Alt + Pfeiltaste Offnet bei Fokus in In Indexdaten- oder

1 abwarts

einem Eingabefeld ggf. = Anfragemasken
zugehorige

Auswahlliste

Seite 54



enaio® client

Taste

Beschreibung

Hinweis

Rucktaste (Backspace)

—

Eine Ebene nach oben

navigieren

Tastenkombinationen fur die Bildanzeige

Einfache Tastenbelegung

Im Navigationsbereich von
Ordner- und Registerfenstern
verfigbar, wenn ein Ordner oder

ein Register ausgewahlt ist.

Taste Funktion

C Grundeinstellungen

D Dokument erkennen

E Seiten exportieren

F Anpassen auf Fensterweite
G Graustufenwandlung

H Helligkeit einstellen

I Eigenschaften des Bildes anzeigen
K Kontrast einstellen

L Drehen um 90° nach links
M Markierungsmodus

0 Bild verschieben

R Drehen um 90° nach rechts
Vv Vergréfderungsmodus

ESC Fenster schlief3en

F2 Indexdaten anzeigen
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Taste Funktion

F10 Ubersichtsfenster einblenden
PosT Seitenanfang

Ende Seitenende

Bild 1 aufwarts

Bild | abwarts
Pfeiltaste « links
Pfeiltaste - rechts
Pfeiltaste 1t aufwarts
Pfeiltaste | abwérts
Num +

Num -

Num / bzw. Num +

Num * bzw. Num x

Seitenanfang

Seitenende

Nach links scrollen

Nach rechts scrollen
Nach oben scrollen

Nach unten scrollen
Vergréfdern um eine Stufe
Verkleinern

Minimieren

Maximieren

Steuerungstaste + weitere Taste

Taste Funktion

Strg + A Anmerkungen bearbeiten
Strg+D Grundeinstellungen
Strg+E Daten andern

Strg+G Graustufenwandlung
Strg+H Histogramm Kontrast
Strg + 1 Invertieren
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Taste Funktion

Strg+ P Drucken

Strg+ S Seite speichern unter
Strg + F3 Standort 6ffnen

Strg + Pfeiltaste « links
Strg + Pfeiltaste | abwarts
Strg + Num / bzw. Num +
Strg + Num * bzw. Num x

Strg + Mausrad

Umschalttaste + weitere Taste

Erste Seite anzeigen

Letzte Seite anzeigen
Wiederherstellen der Fenstergréfde
Wiederherstellen der Fenstergrifde

Vergrofdern/verkleinern

Taste Funktion
Umschalttaste f + A Animation
Umschalttaste ft + F Einpassen
Umschalttaste T + G Gammakorrektur

Umschalttaste t + H

Umschalttaste ft + L

Umschalttaste t + O

Umschalttaste ft + R

Umschalttaste ft + S

Umschalttaste ft + F10

Umschalttaste 1t +

Pos1

Histogramm Anpassung
Drehen um 180°
Erkennen - Ausschnitt
Drehen um 180°

Seite erkennen
Kontextmenu 6ffnen

An den linken Rand

Seite 57



enaio® client

Taste Funktion
Umschalttaste {1 + An den rechten Rand
Ende

Umschalttaste {t + Bild = Bereichsweise nach links scrollen

T aufwarts

Umschalttaste ff + Bild = Bereichsweise nach rechts scrollen

1 abwarts

Umschalttaste { + Vorherige Seite anzeigen

Pfeiltaste « links

Umschalttaste 1 + N&chste Seite anzeigen

Pfeiltaste - rechts

Umschalttaste ft + Vorheriges Dokument anzeigen

Pfeiltaste 1 aufwarts

Umschalttaste f + N&chstes Dokument anzeigen

Pfeiltaste | abwarts

Alt-Taste + weitere Taste

Taste Funktion

Alt + P Drucken mit Folienauswahl

Tastenkombinationen fur die Bildbearbeitung

Einfache Tastenbelegung

Taste Funktion

B Stapelscan — neues Dokument erzeugen
T Optionen einstellen

F9 Scannen
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Taste Funktion

F11 Scanquelle wahlen
F12 Scannen (TWAIN)
Einfg Dokument ablegen
Entf Seite loschen

Tabulatortaste 's
Strg+ 0

Umschalttaste {t + Strg
+ F12

Wechseln zwischen Vorschau/Anzeige und Stapelbereich
Importieren

Scaneinstellungen zuricksetzten (TWAIN)

Tastenkombinationen Mehrsprachenkatalog

Tastenbelegung im Dialog fur mehrsprachige Kataloge in gespeicherten Anfragen

Taste

Funktion

Umschalttaste ft +
ENTER

Tabulatortaste s

Umschalttaste ft +

Tabulatortaste 's

ENTER

ESC

Pfeiltaste 1 aufwarts /

Pfeiltaste | abwarts

Wechselt im selektierten Sprachfeld in den Editiermodus.

Wechselt in den Editiermodus des fokussierten Feldes oder springt

vom Editiermodus des aktuellen Feldes in den des nachsten Feldes.

Wechselt in den Editiermodus des vorherigen Feldes.

Ubernimmt alle Anderungen und schlief3t den Dialog.
Verwirft alle aktuellen Anderungen und schlief3t den Dialog.

Navigiert Uber die Liste der Sprachen.
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I In Umgebungen mit Terminalservern stehen diese Tastenkombinationen nicht zur

Verfligung.
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Voreinstellungen

Das Einstellungsmenu

Sie kbnnen enaio® client umfangreich konfigurieren. Sie kbnnen beispielsweise Einstellungen fir
die Sicherheitsabfragen, fur die Anzeige von Fenstern und vieles mehr individuell vornehmen. Diese
Einstellungen werden ausgefuhrt, wenn Sie enaio® client starten. Die Wahl der richtigen

Einstellungen fur lhre individuellen Arbeitsanforderungen kann Ihre Arbeit deutlich erleichtern.

Uber die Meniiband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen oder den Tastaturkurzbefehl Strg + R
offnen Sie das Fenster Einstellungen. Dort finden Sie thematisch geordnet die
Voreinstellungsbereiche. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste, wird der jeweilige

Einstellungsbereich rechts angezeigt.

Einstellungen x
Felder =
EE - e
Anmerkungen [ Exchange Storage
: : [ Info-Pool Fenstertitel
Arbeitsbereich [ KnowledgeBase
Ergebnisfenster [3 Kunde versand
[ qms
Anfrageverhalten 7 WF-Protakol Optionen
Bestatigen
Auto-... Statische Spalten der Trefferliste Fenstertyp in Fenstertitel
o -] ]
Weitere Typ-Icon Standort
) ~ Dateiformat Trefferliste
Eingangskarbe
Archivierungsstand Indexdaten
Lauflistenvarlagen
Zugriffestatus Anfrage
Meniiband anpassen
i Verknipfungen Verkniipfungen
Zonale OCR |:| Signaturstatus Mappe
Volltextfacetten Textnotizen
[verschauanmerkungen
Favoriten
[CJobjekt
Trennzeichen im Registerbaum: |:|

CK Abbrechen

Bereich 'Felder’

Das Menu des Bereichs 'Felder' teilt sich in folgende Unterbereiche auf:
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Baumstruktur mit den eingerichteten Ordnertypen

Im oberen Bereich des Menus finden Sie in einer Baumstruktur die eingerichteten Ordnertypen.
Durch Doppelklick oder mit einem Klick auf das fuhrende Plus-Symbol werden die

Basisparameter, die Register- und Ordnertypen sowie die Dokumenttypen angezeigt.

Hier kdnnen Sie fur den jeweils ausgewahlten Objekttyp z. B. die Anzeige bzw. Verwendung von
Indexdaten in Trefferlisten, in Fenster-Titelzeilen, in Registerbdumen in Ordneransichten sowie

beim internen und externen Versand steuern.

Bitte beachten Sie, dass Einstellungen, die Sie fur Trefferlisten auswéhlen, an Fenstertitel- und
Versand-Einstellungen vererbt werden. Sie kénnen die vererbten Trefferlisten-Einstellungen im
Fenstertitel- und im Versand-Einstellungsmeni &ndern, ohne dass dies Auswirkungen auf die

anderen Einstellungsmendi hat.

Schaltflache Trefferliste

Fur einen markierten Dokumenttyp, Ordnertyp oder Registertyp 6ffnen Sie Uber die
Schaltflache Trefferliste das Fenster Felder fiir Trefferliste anzeigen. Im Bereich Vorhandene
Felder wahlen Sie Felder aus den Indexdaten, die als Spalten in einer Trefferliste, in einem

Ordnerfenster oder in einer Mappe angezeigt werden sollen.

Das Fenster erreichen Sie ebenfalls Gber den Eintrag Felder fiir Trefferliste im Kontextmenu

eines markierten Ordner-, Register- oder Dokumenttyps in der Objektsuche.

Z! Felder fur Trefferliste anzeigen (Kunde) E1
Vorhandene Felder: Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
— - frmerane
Aktiv & Hinzufiigen 1 Kunden-ID
Arbeitsplatze
Aufnahmedatum N
Bank
betreuender CON v
Aufwérts ‘ Abwirts
OK Abbrechen
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Um festzulegen, welche Trefferlistenspalten angezeigt werden sollen, markieren Sie ein oder
mehrere Felder aus der Liste der vorhandenen Felder und flgen diese der Liste angezeigter
Felder hinzu. Die Reihenfolge der Felder legen Sie Uber die Schaltflachen Aufwarts und

Abwarts fest.

Hinweis: Wenn Sie den Bereich Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen leer lassen, dann

werden die Trefferlistenspalten entsprechend den Default-Einstellungen angezeigt.

Fur die Spalten einer Dokumententrefferliste kénnen Sie zuséatzlich Eintrédge aus den
Basisparametern und den Ordnerindexdaten wahlen. Die Auswahl gilt fur alle Dokumenttypen

aus dem jeweiligen Schrank.

Markieren Sie Dokument-Basisparameter eines Schranks und 6ffnen Sie Uber die Schaltflache
Trefferliste das Fenster Felder fiir Trefferliste anzeigen. Im Bereich Vorhandene Felder
werden die Felder der Dokumentenbasisparameter, die Dateigr6f3e und die Felder der

Ordnerindexdaten angezeigt. Wahlen Sie dort die Felder und die Reihenfolge.

Markieren Sie Register-Basisparameter eines Schranks und 6ffnen Sie Uber die Schaltflache
Trefferliste das Fenster Felder fiir Trefferliste anzeigen, um Basisparameter des Registers

und Felder der Ordnerindexdaten als Felder fur Register-Trefferlisten auszuwahlen.

Markieren Sie Ordner-Basisparameter eines Schranks und 6ffnen Sie Uber die Schaltflache
Trefferliste das Fenster Felder fiir Trefferliste anzeigen, um Basisparameter des Ordners als

Felder fur Ordner-Trefferlisten auszuwahlen.

Schaltflache Fenstertitel

Uber die Schaltflache Fenstertitel geben Sie analog zu der Trefferliste die entsprechenden
Felder an, deren Indexdaten den Titel eines Fensters (z. B. von Indexdatenmasken)

kennzeichnen sollen. Die Einstellungen gelten fir den ausgewéhlten Objekttyp.

Wenn Sie Einstellungen bei den Ordner-, Register- oder Dokument-Basisparameter vornehmen,
dann gelten diese Einstellungen objekttyp-ubergreifend, also fir alle entsprechenden
Objekttypen in einem Schrank. Auf3erdem steht Ihnen bei den Einstellungen der Ordner-,
Register- oder Dokument-Basisparameter die Option <<< keine Felder erben>>> zur Verfugung.
Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie keine Basisparameter im Fenstertitel anzeigen lassen

wollen.
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Schaltflache Versand

Uber die Schaltflache Versand geben Sie analog zu der Trefferliste die entsprechenden Felder

an, deren Indexdaten beim E-Mail-Versand eines Objekts den Dateinamen des Objekts

kennzeichnen sollen. Die Einstellungen gelten fir den ausgewéahlten Objekttyp.

"_"_3 Felder fir E-Mail-Versand anzeigen (Kunde / Dekument)

Vorhandene Felder:
Bezugsdatum ”
Briefanrede
Dateityp
Mame

& Hinzufiigen

Mummer — Enirrer

Personen-ID

 Stas ¢

Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:

i Beschreibung

Bearbeiter
Exportbezeichnung
Sprache

Aufwérts & Abwarts

Abbrechen

*

Wenn Sie Einstellungen bei den Ordner-, Register- oder Dokument-Basisparameter vornehmen,

dann gelten diese Einstellungen objekttyp-lUbergreifend, also flr alle entsprechenden

Objekttypen in einem Schrank. Auf3erdem steht Ihnen bei den Einstellungen der Ordner-,

Register- oder Dokument-Basisparameter die Option <<< keine Felder erben>>> zur Verfligung.

Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie keine Basisparameter beim Versand verwenden wollen.

Schaltflache Optionen

Je nach Objekttyp kdnnen Sie Uber die Schaltflache Optionen eine der folgenden Optionen

auswahlen:

* Bei Anlage zur Archivierung freigeben

Dokumente erhalten beim Erfassen automatisch die Eigenschaft + 'zur Archivierung

freigegeben’.

Register und Ordner werden nicht archiviert und haben keine Archivierungseigenschaft.

* Indexdaten zwischenspeichern

Die Indexdaten eines neuen Objekts werden zwischengespeichert und automatisch in die

Indexdatenmaske fir das nachste Objekt gleichen Typs voreingetragen.

Eintrdge in Mehrfachfeldern und in schreibgeschutzten Feldern werden nicht

zwischengespeichert.
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* Indexdaten fiir externen Versand verwenden

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

Register und Ordner kdnnen nicht extern versendet werden.
* Indexdaten fiir internen Versand verwenden

Die Indexdaten werden, so wie in den Trefferlisten angezeigt, als Bezeichnung fur den
Verweis verwendet. Die Lange ist auf 100 Zeichen begrenzt. Zeichen, die das Betriebssystem

fur Dateibezeichnungen nicht erlaubt, werden weggelassen.
* Events debuggen

Events werden nicht ausgefuhrt, sondern im Eventeditor ge6ffnet und kénnen zeilenweise
ausgefuhrt werden. Diese Funktion steht nur Benutzern mit entsprechenden Rechten zur

Verfligung.
* Ordnertrefferliste als Registerbaum

Bei einer Ordner-Anfrage wird keine Ordnertrefferliste angezeigt, sondern eine Ansicht, die
im linken Navigationsbereich die Liste aller gefundenen Ordner enthalt und rechts den Inhalt.

Die Liste im Navigationsbereich kann nicht sortiert werden.
* Registerbaum anzeigen

Im Ordnerfenster wird ein Navigationsbereich angezeigt.
* Registerbaum sortieren (auf-/absteigend)

Im Navigationsbereich des Ordnerfensters werden die Registertypen und innerhalb der

Typen die Register alphabetisch auf- oder absteigend sortiert.

* Summe der Objekte im Registerbaum ermitteln
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Im Navigationsbereich des Ordnerfensters wird fur jedes Register die Anzahl der enthaltenen
Objekte angegeben. Diese Anzeige berlcksichtigt nicht die Zugriffsrechte des Benutzers. Die
Trefferliste kann also weniger Objekte enthalten als hier angegeben. Fir diese Funktion wird

die Systemrolle ‘Client: Objektanzahl im Registerbaum anzeigen' bendtigt.
* Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments

Es wird beim Speichern einer Dokumentdatei des ausgewéahlten Objekttyps ein Texteditor

geotffnet, Uber den Sie einen Eintrag in die Historie einfligen kdnnen.
* Dokumente bei Doppelklick schreibgeschiitzt 6ffnen

W-Dokumente oder Container-Dokumente werden bei einem Doppelklick schreibgeschiitzt

gedffnet.

Diese Einstellungen kénnen Sie auch schnell Uber das Kontextmenu eines markierten Ordner-,
Register- oder Dokumenttyps in der Objektsuche (iber den Eintrag [ s Optionen vornehmen.

Die Einstellungen gelten fur den ausgewahlten Objekttyp.

Liste Statische Spalten der Trefferliste
In der Liste Statische Spalten der Trefferliste entscheiden Sie durch das Aktivieren bzw.
Deaktivieren von Kontrollkastchen, welche Spalten in der Trefferliste fur Ordner, Register und

Dokumente angezeigt werden.

Kontrollkastchen aktiviert Kontrollkastchen nicht
aktiviert
Anzeige statischer Beeni Objekt Firmenname Objekt Firmenname
. . I @ %  Bider Mainz Bilder Mainz
Spalten in Trefferlisten
statische Spalten werden statische Spalten werden
angezeigt nicht angezeigt

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

Liste Fenstertyp in Fenstertitel

In der Liste Fenstertyp in Fenstertitel entscheiden Sie, ob in der Titelzeile eines Fensters auch

der Fenstertyp angezeigt werden soll oder nicht.
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Kontrollkastchen aktiviert Kontrollkastchen nicht
aktiviert
Dokument -0 X

Anzeige des ‘Trel"ferliste - Dokument — O X

b FE A | o ST ciohaes] A I ISP = v Y p A YD T Y

Fenstertyps in einem
Fenster (Fenstertyp
Trefferliste)

Die Einstellungen fur die Anzeige des Fenstertyps in Fenster-Titelzeilen gelten fur alle

Objekttypen.

Das angegebene Trennzeichen trennt die Eintrage der Indexdaten im Registerbaum.

Bereich 'Anmerkungen'

Im Bereich 'Anmerkungen’ legen Sie die Voreinstellungen fur die Anmerkungen auf den Folien fest.
Sie wahlen Farben fur Linien, Hervorhebungen, Schrift und Gefilltes Rechteck.

Sie kdnnen die Voreinstellungen der Schriftart fiir Textfelder, Schriftgrof3e und Linienbreite

festlegen.

Bereich 'Arbeitsbereich'’

Bei Programmende automatisch speichern

Sie kdnnen bestimmen, wie der Arbeitsbereich nach Programmende gespeichert wird. Folgende

Anderungen in der Objektsuche kénnen automatisch gespeichert werden:

* Positionen (Navigation/Objektsuche)

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

Halten Sie beim Start von enaio® client die Taste F8 gedrlckt, bis in der Statuszeile 'bereit’
angezeigt wird, werden die Navigation und die Objektsuche nicht angezeigt und auf

Standardwerte zurlckgestellt.
* Einstellungen (Navigation)

Die aktuelle Darstellung der Navigation wird gespeichert.
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* Einstellungen (Objektsuche)

Die aktuelle Darstellung der Objektsuche wird gespeichert.

Fensterlayout zuriicksetzen
Die Anordnung der Bereiche im Arbeitsbereich kénnen Sie mit der Schaltfldche Fensterlayout

zurlicksetzen andern (siehe auch "Einstellungen fur die Arbeitsoberflache" auf Seite 12).

Wahlen Sie das Layout, das Ilhren Anforderungen am nachsten kommt. Alternativ bringen Sie
einen Bereich an eine andere Position, indem Sie ihn an der Titelleiste einfach auf das

Navigationskreuz ziehen.

Sprache wahlen ...

Sie kdnnen eine Sprache fur die Oberfldche von enaio® wéhlen. Diese Einstellung wird sofort
tibernommen und gilt auch fiir andere enaio®-Programme. In enaio® webclient und enaio®

capturel4} kann die Oberflachensprache fiir die jeweilige Anwendung geéndert werden.

Sprache der Objektdefinition

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

den Sprachversionen angezeigt.

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

Verlauf
Hier kdnnen Sie die Anzahl der zuletzt bearbeiteten Objekte einstellen, welche im Bereich Verlauf

angezeigt werden sollen.

Hinweis: Der Verlauf kann Uber die Meniband-Registerkarte Start ein- und ausgeblendet werden.

Registerkarten- und Fensterdarstellung

Statt als Register kdnnen Sie Masken, Trefferlisten, Ordner und Dokumenten in einzelnen
Fenstern anzeigen lassen (siehe "Fensterdarstellung” auf Seite 13). Deaktivieren Sie dazu einfach

die Option Registerkarten.
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Hinweis: Auf der Menuband-Registerkarte Ansicht kdnnen Sie dann festlegen, ob die aktuell

geotffneten Fenster Uberlappend oder nebeneinander dargestellt werden.

In der Registerkartendarstellung ist die jeweils aktive Registerkarte hervorgehoben. Sie kénnen
angeben, wie die Reiter angezeigt werden. Als Voreinstellung werden die Reiter am oberen Rand
der Registerkarten einzeilig dargestellt. Wegen der kompakteren Darstellung wird die einzeilige

Darstellung fur Gerate mit geringer Anzeigeaufldsung empfohlen.

Wenn Sie die Registerkartendarstellung einstellen, kdnnen Sie bei der Objektsuche Uber das
Kontextmenu eines Reiters die Spaltenweiten der angezeigten Trefferliste speichern, die

Registerkarte aktivieren, sowie alle Registerkarten aufler der aktuellen schliefden.

Auf3erdem kann eine Mappe oder ein Ordner direkt Uber das Kontextmenu des Reiters per E-Mail
versendet werden. Wenn in einer Ordneransicht ein Register ausgewéahlt ist, wird das Register
versendet. Wenn kein Register ausgewéahlt wurde, wird der Ordner versendet. Auch Anfragen
kénnen auf diese Art und Weise versendet werden, denn die Funktion steht auch zur Verfligung,
wenn eine Trefferliste Uber eine gespeicherte oder SAL-Anfrage erzeugt wurde. Die genannten

Objekte werden immer als enaio®-Datei versendet.

Beim Arbeiten mit mehreren Registerkarten kann per Drag-&-Drop das gewilnschte Fenster durch

Ziehen eines Elements auf einen Registerkartenreiter gewahlt werden.

I Wechseln Sie zwischen der Registerdarstellung und der Fensterdarstellung, missen Sie
enaio® client neu starten. Melden Sie sich an einem laufenden enaio® client an, wird die

laufende Darstellung beibehalten und nicht geadndert.

Meniianzeige

Optimierte Menls zeigen in Kontextmenids nur die Funktionen an, die haufig ausgeflhrt wurden.
Alle weiteren Funktionen kénnen Uber das Menuband erreicht werden. Tastaturkurzel der

Funktionen kénnen in KontextmenUls angezeigt werden.

Aussehen

Sie kbnnen zwischen den Farbschemen Weifd (Standard), Hellgrau, Dunkelgrau und Schwarz und

ebenfalls einen Hintergrund fir das Mentband wéhlen.
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Mit einem Klick auf die Schaltflache Erweitert 6ffnen Sie das Fenster Erweiterte Einstellungen.
Hier kdnnen Sie den Kontrast der Schriften in Masken erhéhen sowie den Schriftgrad der
Dialoge einstellen. Die Anderungen wirken sich auf alle Indexdaten- und Maskenblatter sowie auf
alle Dialoge in enaio® client aus, wie z. B. den Einstellungsdialog, Historiendialoge oder Suchen
mit Variablen, die in der Navigation als Dialogelement dargestellt werden. Abh&ngig von der
Konfiguration der in Inrem System verwendeten Dashlets oder COM-basierten Tools, kdnnen sich

diese Einstellungen auch auf den Kontrast und die Schriftgrofde dieser Integrationen auswirken.

Wenn Sie die erweiterten Einstellungen &ndern, dann missen Sie enaio® client neu starten, um

die Anderungen nutzen zu kénnen.

Bereich 'Ergebnisfenster’

Allgemein
Sie konnen festlegen, ob Spaltenbreiten und Fensterpaositionen von Listen bzw. Dialogen beim
Beenden von enaio® client automatisch gespeichert werden sollen. Spaltenbreite und

Fensterposition von Verknipfungsbereichen werden nicht automatisch gespeichert.

Die Option Verkniipfungen einblenden blendet den Verknipfungsbereich in Trefferlisten,
Ordnerfenstern, Mappen, Verlauf und Favoriten ein. In den Bereichen kann er temporar aus- und

eingeschaltet werden.

Sortierung

Bei der Sortierung von Objektlisten (z. B. von Trefferlisten, an Standorten inkl. Registerbaum oder

in den Eingangskdrben) stehen Ihnen die Optionen Alphanumerisch und Natirlich zur Auswahl.

Beispiel:

Beispiele fur die Sortierungsmechanismen:

Alphanumerisch Natiirlich
Al1A AlA
A10A A2A
A2A A10A
B10A B3B
B3B B10A
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Bei der naturlichen Sortierung wird eine bessere Sortierung von Treffern in allen Trefferlisten-
Arten, speziell fir komplexe zusammengesetzte Suchkriterien aus Buchstaben und Zahlen,

erreicht.

Darstellung

Fur die Darstellung von Trefferlisten und Eingangskérben kénnen Sie einstellen:

* ob Trennlinien zwischen den Zeilen angezeigt werden sollen,

* ob gerade und ungerade Zeilen abwechselnde Farbhinterlegungen erhalten sollen und welche

Farben verwendet werden sollen,

* ob die Spalte, nach der sortiert wird, farblich schwacher oder starker hervorgehoben werden

soll,

* in welcher Schriftgrofde die Zeilen angezeigt werden sollen.

Liste filtern

Fir das Filtern in Listen kénnen Sie angeben, ob der Suchbegriff oder die Zelle markiert werden

soll.

Farben

Fur Listen kdnnen Sie Text- und Hintergrundfarben fur gerade und ungerade Zeilen angeben.

Sie kdnnen die Hintergrundfarbe fir die Markierung des Filterns in Listen und der Gruppierung in

Listen angeben.

Bereich 'Anfrageverhalten’
Trefferliste als ...

Hier wahlen Sie fir eine Trefferliste die Anzeigeebene, also ob die Trefferliste als Ordnerliste,
Registerliste oder Dokumentenliste angezeigt wird, ob automatisch immer nach der obersten

Registerkarte gewéhlt wird oder ob Sie jeweils manuell wahlen.

Anfragefenster ...

Fir das Anfragefenster legen sie fest, ob es nach der Anfrage beibehalten, minimiert oder

geschlossen wird.

Seite 71



enaio® client

Vor Anfragestart schliefden ...

Fur den Anfragestart markieren Sie Register- bzw. Fenstertypen, die automatisch geschlossen

werden, wenn Sie eine Anfrage starten.

Weitere Einstellungen

* Mit der Option Objekte ohne Registerzuordnung immer einbeziehen legen Sie fest, ob bei
einer Anfrage Uber Register- und Dokumentdaten Objekte ohne Registerzuordnung (also

Dokumente, die nicht in einem Register liegen) mit in die Trefferliste aufgenommen werden.

* Mit der Option Wenn maoglich, dieselbe Trefferliste verwenden legen Sie fest, dass fur einer
neuen Anfrage eine noch getffnete Trefferliste aus einer friheren Anfrage aktualisiert wird.

Ist die Option deaktiviert, dann wird fUr eine neue Anfrage eine neue Trefferliste gedffnet.
Hinweis: Das Verhalten kann auf jeder Anfragemaske tiber die Schaltflachen [Z] /=]
Trefferliste wiederverwenden individuell festgelegt werden.

* Die Einstellung Pro Ordner nur eine Trefferliste 6ffnen legt fest, dass beim Offnen eines
Ordners Uberpruft wird, ob der Ordner bereits getffnet ist und dieser gegebenenfalls in den

Vordergrund geholt wird, statt den Ordner ein weiteres Mal zu 6ffnen.

Ebenso kdnnen Sie die Trefferliste auf eine ausgewahlte Anzahl von Treffern beschranken und
festlegen, ob Sie daruber informiert werden wollen, wenn eine Trefferliste die festgelegte

Trefferanzahl Uberschreitet.

Hinweis: Als Maximum in Trefferlisten gilt immer die administrativ vorgegebene Trefferanzahl.

Bereich 'Bestéatigen'’

Hier wahlen Sie, in welchen Féllen Sie Aktionen Uber eine Sicherheitsabfrage bestatigen mussen.
Mit der Funktion Bei Datenblattwechsel speichern legen Sie fest, ob beim Blattern durch
Trefferlisten Anderungen an den Indexdaten automatisch gespeichert werden. Wenn die Funktion

deaktiviert ist, werden gednderte Indexdaten beim Blattern zur ndchsten Indexdatenmaske ohne

Sicherheitsabfrage immer gespeichert.
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Sie kdnnen hier ebenfalls einen Bestétigungsdialog vor dem Offnen von Dokumenten,
Trefferlisten und Datenbankkatalogen einstellen, wenn diese eine angegebene Grifde
Uberschreiten. Wenn beispielsweise ein Dokument grofier ist als hier angegeben, missen Sie das

Offnen bestéatigen.

Der Administrator kann einen Bestatigungsdialog vor dem Offnen grof3er Dokumente einrichten.
Falls sich lhre Grof3enangabe von diesem Wert unterscheidet, wird die Voreinstellung des
Administrators iberschrieben. Die Voreinstellungen fiir die Anzahl von Treffern beim Offnen einer

Trefferliste oder eines Datenbankkatalogs kdnnen Sie ebenfalls Uberschreiben.

Fir Prozessverantwortliche mit der Systemrolle ‘Client: Workflow Prozessadministration'ist es
maoglich, dber das KontextmenU aus dem Eingangskorb Laufende Workflows einen Workflow
abzubrechen. Mit der Funktion Laufende Workflows abbrechen legen Benutzer fest, ob das

Abbrechen eines Workflows zusatzlich bestéatigt werden muss.

Fur den Archivdruck kann der Administrator das PDF-Format als Ausgabeformat voreinstellen. Ist
dies der Fall, kbnnen Sie fur den AS-Drucker einen Bestatigungsdialog fir die PDF-Generierung
einschalten. Uber diesen Bestatigungsdialog kdnnen Sie dann statt PDF das Format TIFF G4 fir
den Schwarz-/Weif3-Druck tber den Archivsystem-Drucker und das Format JPEG fur den

Farbdruck Uber den Archivsystem-Farbdrucker wahlen.

Hinweis: Der Administrator kann eine systemweite Sicherheitsabfrage vor dem Speichern von

Indexdaten einrichten. Diese Sicherheitsabfrage kénnen Sie nicht abschalten.

Bereich 'Auto’

Stern

Sie kénnen festlegen, ob in den Anfragemasken automatisch der Platzhalter ™, der fiir beliebige

Zeichenketten steht, am Ende und am Anfang eines Textfelds eingefugt werden soll. Die
Voreinstellungen, die Sie hier festlegen, gelten auch fiir enaio® webclient[4.

Anfragen mit Platzhaltern und Anfragen mit Teilbegriffen dauern langer als Anfragen chne diese

Erweiterungen.

Sie kbnnen den Platzhalter wie folgt einflgen:
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* hinter dem Eintrag (Bsp.: ‘abc™)

Bei Textfeldern ohne Katalog und bei Textfeldern mit Datenbankkatalog wird der Platzhalter

erganzt.
* vor dem Eintrag (Bsp.: *abc’)

Bei Textfeldern ohne Katalog und bei Textfeldern mit Datenbankkatalog wird der Platzhalter
erganzt, bei Textfeldern mit Datenbankkatalog ebenfalls flr die Anzeige der Katalogwerte. Die

Anfrage mit dieser Option beansprucht deutlich mehr Zeit.
* hinter Eintrag bei Datenbankkatalog

Bei Textfeldern mit Datenbankkatalog wird der Platzhalter fir die Anzeige der Katalogwerte

erganzt. FUr die Anfrage wird die Einstellung aus 'hinter dem Eintrag' verwendet.

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

sind.

Hinweis: Die Eintrage gelten nicht fur die Anfrage Uber Notizen und VerknUlpfungen, fir die

Anfrage Uber Tabellenfelder und ebenfalls nicht fur Volltextanfragen.

Offnen und Schlief3en

Im Bereich Offnen (ein Treffer) geben Sie an, ob bei einer Trefferliste, die genau einen Treffer
enthalt, der Ordner, das Register oder das Dokument getffnet werden soll. Im Bereich Schlief3en
(kein Treffer) geben Sie an, ob eine leere Trefferliste angezeigt wird oder die Meldung, dass kein

Treffer erzielt wurde.

Allgemein

* Zusétzlich kdnnen Sie festlegen, dass der Editor fur die Freitexteingabe automatisch getffnet

wird, wenn Sie einem Objekt eine Verknupfung hinzufigen.

* Deaktivierte Benutzer kdnnen ausgeblendet werden. Deaktivierte Benutzer sind Benutzer,
deren Benutzerkonto durch den Administrator ausdricklich gesperrt wurde. Ausgeblendet

werden diese Benutzer in allen Benutzerlisten, aber nicht im Workflow.

* Zu einer Volltexttrefferliste kann ein Volltextbereich automatisch angezeigt werden, Gber den

Sie die Volltextanfrage lUber Facetten weiter spezifizieren kénnen.
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* Mit der Einstellung Nach autom. Offnen (ein Treffer) Trefferliste schlief3en legen Sie fest,
dass eine Trefferliste mit einem Treffer automatisch geschlossen wird, wenn ein Objekt bei

einem Einzeltreffer automatisch gedffnet wird.

Bereiche beim Start offnen

Die Bereiche Favoriten, Ablage, Verlauf und Papierkorb kdnnen beim Start von enaio® client

automatisch getffnet werden.

Standort

Beim Offnen eines Standorts kann der Fokus auf den Registerbaum oder auf die Liste gesetzt

werden.

Bereich 'Weitere'

Uber den Bereich Weitere wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

Ubertragungsgeschwindigkeit von Dokumenten ermitteln

Fiir die Dokumentenanzeige wird in der Statuszeile die Ubertragungsgeschwindigkeit angezeigt.

0S-Dateien schreibgeschiitzt 6ffnen

W-Dokumente, die Sie als internen Verweis erhalten, werden durch diese Option schreibgeschitzt

getffnet. Andere Dokumente werden immer schreibgeschitzt geéffnet.

E-Mail mit Outlook versenden

Falls Microsoft Outlook eingerichtet ist, kbnnen Sie aus enaio® client E-Mails Uber Microsoft

Outlook versenden.

nach OCR Indexdaten offnen

Verwenden Sie die Optische Zeichenerkennung innerhalb des Anzeigefensters, wird nach der
Zeichenerkennung die Indexdatenmaske des angezeigten Dokuments gedffnet. Sie kdnnen den

erkannten Text aus der Zwischenablage in ein Indexdatenfeld kopieren.

OCR mit automatischer Spaltenanalyse

Verwenden Sie die Optische Zeichenerkennung, kann automatisch die Anzahl der Spalten

ermittelt werden.
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Scaneinstellungen rechnerunabhiangig ablegen

Scaneinstellungen werden benutzerabh&ngig und nicht rechnerabhangig gespeichert.

Nur aktuelle Benachrichtigungen im Abo anzeigen

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

aufgelistet.

Eigene Benachrichtigungen im Abo ausblenden

Selbst gednderte Objekte werden nicht im Abonnementbereich aufgelistet.

Events anzeigen

Benutzer, die das Recht haben, Events zu erstellen, kdnnen Uber den Arbeitsbereich auf enaio®

editor-for-events zugreifen.

Applikationsevents debuggen

Applikationsevents werden nicht ausgefuhrt, sondern im Eventeditor ge6ffnet und kénnen
zeilenweise ausgefuhrt werden. Fur diese Funktion wird ebenfalls eine besondere Systemrolle

benodtigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem Administrator vergeben.

Workflowevents debuggen

Applikationsevents werden nicht ausgefihrt, sondern im Eventeditor ge6ffnet und kénnen
zeilenweise ausgefuhrt werden. Fur diese Funktion wird ebenfalls eine besondere Systemrolle

beno6tigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem Administrator vergeben.

Ordner im Desktop-Bereich als Standardordner iibernehmen

Legen Sie Verweise auf Ordner in den Desktop der Objektsuche, werden diese beispielsweise

beim Archivdruck als Standort mit angeboten.

Beim Offnen von 0S-Dateien getffnete Fenster schlief3en

Sie kdnnen wahlen, ob beim Offnen von 0S-Dateien alle gedffneten Fenster geschlossen werden.
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Personalisierung aufheben fiir nicht gespeicherte Workflows

Die Funktion der automatischen Personalisierung eines Workflows beim Offnen eines
Arbeitsschrittes durch einen Benutzer, kann aufgehoben werden. Durch die Aktivierung des
Kontrollkdstchens werden Workflows nicht automatisch personalisiert, wenn keine Daten in den

getffneten Arbeitsschritt eingegeben und gespeichert werden.

Benachrichtigung fiir Wiedervorlagen anzeigen

Wenn eine Wiedervorlage eintrifft, kann eine Systeminformation angezeigt werden.

Benachrichtigung fiir Abonnements anzeigen

Wenn ein Abonnement eintrifft, kann eine Systeminformation angezeigt werden.

Benachrichtigung fiir Workflow anzeigen

Wenn ein Arbeitsschritt vorliegt, kann eine Systeminformation angezeigt werden.

Kontrast in Masken verstarken (experimentell)

Speziell fur die Bedurfnisse von Benutzern mit Sehschwachen kann hier der Kontrast bei der

Darstellung von schreibgeschitzten Indexdatenfeldern auf Datenmasken erh6ht werden.

Negative Dezimalzahlen hervorheben

Negative Zahlenwerte in Dezimalfeldern und in dezimalen Tabellencontrols werden bei der
Aktivierung dieser Option in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, Standorten, Mappen oder in den
Eingangskdrben von Abonnements und Wiedervorlagen) und in Indexdatenmasken mit roten

Zeichen dargestellt.

Bereich 'Eingangskorbe’
Sichtbare Koérbe

Sie kdnnen festlegen, welche Eingangskdrbe angezeigt werden.
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sichbare Karbe

Mame

- Abonnement

[] [ Abonnierte Anfragen

[V] (T Abonnierte Objekte

G Laufende Workflows

G Standard-Ad-hoc-Workflow
G5 Starthare Workflows

G9 stellvertretung

GO Taskfiow

® wiedervorlage

[ Trennlinien anzeigen

diesen Korb beim Start 6ffnen

[ <Letzter aktiver Korb>

Anzuzeigende Systemspalten fur Eingangskérbe
Arbeitsschritt [] Erstellt am

Betreff [] Falig am

Workflow [] Personalisiert durch

Workflow
Startbanner automatisch schiieBen | _ Stellvertretung einrichten |

[_oc | [Abbrechen

Wiedervorlagen, Abonnements und Workflows werden im zentralen Korb Meine Eingange

angezeigt, wenn Sie fur diese Typen keine eigenen Korbe festlegen.

Fir jeden Workflow kbnnen Sie einen eigenen Korb anlegen. Sie kbnnen die Reihenfolge der

Korbe festlegen

Fur die Anzeige der Objekte in den Kérben kdnnen Sie bestimmen, ob Trennlinien angezeigt

werden.

Diesen Korb beim Start 6ffnen

Geben Sie den Korb an, der beim Start getffnet werden soll.
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Anzuzeigende Systemspalten fiir Eingangskdrbe

Sie kdnnen festlegen, welche Systemspalten fur Eingangskorbe angezeigt bzw. ausgeblendet

werden.

0O ¥ & Arbeitsschritt  Erstellt Workflow Betreff Falligam Personalisiert durch
WM O Initialisierung  05.06.2014 14:32:25 Taskflow 2 STEFANIE

o) I Initialisierung  05.06.2014 14:32:12 Standard-Ad-hoc-Workflow 5 STEFANIE
Workflow

Fur Workflows kdnnen Sie einstellen, ob ein Hinweis, der beim Starten von Workflows in

enaio® client gezeigt wird, automatisch geschlossen werden soll. Deaktivieren Sie diese Option,
kann der Benutzer den Hinweis nach dem Workflow-Start manuell schlief3en. Dadurch kann
vermieden werden, dass der Hinweis zu einem gestarteten Workflow vom Benutzer Gbersehen

wird.

Im "Bereich 'Eingangskorbe' " auf Seite 77 richten Sie aufderdem die Stellvertretung fur

Workflows und fur Wiedervorlagen ein (siehe "Abwesenheit und Stellvertretung” auf Seite 485).

Den Bereich 'Eingangskdrbe’ kénnen Sie direkt aus dem KontextmenU der Spaltenkdpfe im

Eingangskorb &ffnen.

Bereich 'Lauflistenvorlagen'

In diesem Bereich kdnnen Sie Lauflistenvorlagen verdffentlichen.
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Laufiistenvorlage
Offentiich

Laufliste IT
Laufliste III

Privat

Laschen Vergffentichen Personalisieren

[_oc ] [astrechen

Lauflistenvorlagen, die Sie fur Ad-hoc-Aktivitdten des Workflows angelegt haben, sind privat, also

nur lhnen zuganglich. Verdffentlichen Sie Lauflistenvorlagen, kann jeder andere Benutzer der Ad-

hoc-Aktivitat diese Lauflistenvorlagen verwenden.
Sie konnen Lauflistenvorlagen veroffentlichen, personalisieren und l6schen.

Sowohl fur die Verwaltung privater Lauflistenvorlagen wie auch fir die Verwaltung 6ffentlicher

Lauflistenvorlagen bendtigen Sie eigene Systemrollen. Zugriffsrechte und Systemrollen werden

von lhrem Administrator vergeben.

Bereich 'MenlUband anpassen'

Im Bereich 'Menlband anpassen' kbnnen Sie alle MenUband-Registerkarten anpassen.

Voraussetzung:

Benutzer benétigen die Systemrolle ‘Mentiband anpassen’.
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* Start
) Ansicht
# Dokument
# Standort
El Trefferliste
= Treffer
& [¥] Offnen
[v] 57 Indexdaten
[# Inhalt
¥ Offnen
¢ Varianten
(2 Weitere
@ Bearbeiten
=] Senden an
@ [ Liste
=] Exportieren
# [+] Teamarbeit
=] Durchsuchen
# Verlauf
# Postfach
) Trefferliste
# Internet
& Workflow
& Dokumente
# Suche
# Objektsuche
# MNavigation
# Finnannckarh

SymbolgraBe: | Verkleinern

Anpassungen: Zuriicksetzen

Aufgelistet sind alle Menlband-Registerkarten mit den Gruppen. Gruppen und Schaltflachen
innerhalb der Gruppen kdnnen markiert und Uber die Pfeilschaltfldchen verschoben werden.
Schaltflachen kénnen in eine andere Gruppe verschoben werden, Gruppen kénnen nicht auf eine

andere Registerkarte verschoben werden.

Wenn Sie eine Schaltfldche oder eine Gruppe ausblenden oder einblenden mdchten, dann

deaktivieren bzw. aktivieren Sie das Kontrollkastchen.
Jede Schaltfldche kann mit grof3em oder kleinem Symbol angezeigt werden.
Alle Anpassungen kénnen Sie Uber die entsprechende Schaltflache wieder zurlicksetzen.

Hinweis: Nach einer Aktualisierung von enaio® client werden Anpassungen an Menuband und

Symbolleiste fur den Schnellzugriff automatisch zurlickgesetzt.
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Bereich 'Zonale OCR"'

Dieser Bereich wird nur angezeigt, wenn der OCR-Erkennungsmodus eingerichtet und am

Arbeitsplatz lizenziert ist.

Fur die optische Zeichenerkennung aus dem Anzeigefenster von Bilddokumenten kénnen

Sprachen vorausgewahlt werden.

Aus dem OCR-Erkennungsmodus kann der Dialog zur Auswahl der Sprachen mit Strg + UMSCHALT

aufgerufen werden.

Bereich 'Volltextfacetten'

Volltexttrefferlisten werden mit Facetten angezeigt. Sie kbnnen die Basis-Facetten ein- und
ausschalten und fur Objekttypen Felder mit Listenkatalogen und Datumsfeldern als zusatzliche

Facetten aktivieren.

Der Bereich listet die Basis-Facetten und alle Objekttypen mit Listenkatalogen und Datumsfeldern
auf. Uber die Schaltflache am Ende der Zeile 6ffnen Sie den Dialog zum Aktivieren/Deaktivieren

der Facetten.

Benutzereinstellungen exportieren und importieren

Benutzer kénnen ihre Einstellungen exportieren und exportierte Einstellungen, auch anderer

Benutzer, importieren.

Bestandteil dieser Exportdaten sind die gespeicherten Anfragen, die Scaneinstellungen, der Inhalt
der Navigation und der Objektsuche, Verknlpfungen zu externen Anwendungen und die

Einstellungen der Registerkarten und Fenster.

Der Export und Import von Benutzereinstellungen ist vor allem fir die Profilverteilung bei leeren
Systemen geeignet, da beim Export Objekte, wie z. B. VerknlUpfungen zu Dokumenten, Registern
und Ordnern in der Navigation, nicht exportiert werden und beim Import vorhandene Einstellungen
Uberschrieben werden. Benutzen Sie fur die Verteilung von Verknipfungen in der Navigation die

Funktion E-Mail senden aus dem Kontextmend.

Wenn Sie Ihre Benutzereinstellungen exportieren wollen, dann 6ffnen Sie in der Objektsuche Uber

Ihrem Namen das Kontextmenu und wahlen Benutzereinstellungen exportieren.
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Im Speicherdialog geben Sie einen Namen fur die Datei an und wéhlen einen Ordner. Die Daten

werden in einem verschlisselten ZIP-Archiv gespeichert.

Wenn Sie Benutzereinstellungen importieren wollen, dann halten Sie beim Start von enaio® client

die Taste F12 gedruckt, damit sich der Import-Dialog 6ffnet.

Benutzereinstellungen importieren.

In einer Datei gespeicherte Benutzereinstellungen konnen in das enaio-System importiert
werden. Alle bisherigen Benutzereinstellungen, beispielsweise gespeicherte Anfragen,
Einstellungen fur Trefferlisten und Fensteranordnungen, werden dabei uberschrieben. Die
Aktion kann nicht rickgdngig gemacht werden. Wie machten Sie fortfahren?

< Benutzereinstellungen importieren und bisherige Einstellungen
iberschreiben

< Abbrechen und bisherige Benutzereinstellungen beibehalten

Im Dialog wahlen Sie dann, ob Sie die aktuellen Benutzereinstellungen durch

Benutzereinstellungen aus einer Datei ersetzen wollen und wahlen gegebenenfalls die Datei aus.

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass Sie nur Benutzereinstellungen aus Systemen mit gleichen

Ordner-, Register- und Dokumenttypen importieren durfen.
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Objekte anlegen

Daten erfassen

Dokumente werden in enaio® in einer hierarchischen Struktur aus Ordner-, Register- und
Dokumenttypen verwaltet. Diese Struktur soll Ihnen besonders die Anfrage nach Dokumenten
erleichtern. Die Ordner-, Register- und Dokumenttypen werden vom Administrator eingerichtet und

sind durch ihre Indexdatenmasken gekennzeichnet.

Ordner und Register erstellen und indexieren Sie Uber die eingerichteten Indexdatenmasken.
Einmal fur die Suche nach den Dokumenten in Ordnern und Registern, und zusatzlich, um in den

Indexdatenmasken 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. Ebenfalls kann die Anzahl der Dokumente, die

an einem Standort angelegt werden durfen, begrenzt sein.

Dokumenttyp-Zuordnungen

Den Dokumenten wird ein Dokumenttyp zugeordnet. Der Dokumenttyp legt fest, welche Maske fur
die Anfrage benutzt wird und welche Indexdaten zum Dokument gespeichert werden. Fir die

Dokumente legen Sie auch fest, ob sie revisionssicher archiviert werden sollen. Die
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revisionssichere Archivierung fuhrt der Administrator aus. Der Dokumenttyp legt ebenfalls fest,

welches Modul enaio® benutzt.

Module

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.

Hinweis: Dokumenttypen kdnnen modullbergreifend eingerichtet werden. Dann wahlen Sie nach

dem Indexieren das Modul, mit dem Sie das Dokument erstellen wollen.

Voraussetzung:
Module mussen ausdrucklich Gber Lizenzschlussel lizenziert werden. Ist ein Modul fur lhren
Arbeitsplatz nicht lizenziert, werden die zugeordneten Dokumenttypen und Dokumente nicht
angezeigt. Uber die Meniiband-Registerkarte ENAIO > Informationen > Info erhalten Sie eine

Liste der Module, fur die an Ihrem Arbeitsplatz Lizenzschlussel vorliegen.

Folgende Module kénnen lhnen zur Verfiigung stehen (siehe auch Modul-Ubersicht):

Symbol Bemerkung

.~ Modul fir Schwarz-/Weif3-Bilder (z. B. gescannte Schriftsticke)
(= Modul fir Farbbilder (z. B. Fotos)

(< Modul fir Graustufenbilder (z. B. Rontgenbilder)

3 Modul fir Videos (AVI- oder MPEG-Dateien)

a2 Modul fir Windows-Dokumente (W-Dokumente)

IS Modul fiir E-Mails

(& Modul fur XML-Dokumente

(S Modul fur Container-Dokumente (ZIP-Archiv)
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Ordner & Register anlegen

Dokumente erfassen

Dokumente erfassen - allgemeine Vorgehensweise

enaio® client bietet Ihnen zahlreiche Wege und Mdglichkeiten, Dokumente zu erfassen. Trotz der
unterschiedlichen Wege, miissen beim Anlegen und Erfassen von Dokumente folgende Schritte

abgearbeitet werden:

1. Ablageort auswahlen

Als erstes missen Sie entscheiden, wo Sie das Dokument ablegen wollen. Sie kénnen ein
Dokument gleich im enaio®-0Ordnungssystem, in einem Ordner bzw. in einem Register, ablegen,
ihm einen Dokumenttyp zuordnen und es indexieren. Sie kbnnen es aber auch erst einmal in die
Ablage von enaio® client legen und die Dokumenttyp-Zuordnung und das Indexieren spater

vornehmen.

Dokumente zu einem Ordner bzw. Register hinzufligen

Dokumente, die Sie erfassen, missen in einen Ordner oder Register des zugeordneten Typs
gelegt und indexiert werden. Uber Objekttyprelationen kénnen weitere Vorgaben bestehen. So
kann vorgeben werden, dass Dokumente eines Typs nur in Registern eines Typs angelegt werden
dirfen. Ebenfalls kann die Anzahl der Dokumente, die an einem Standort angelegt werden durfen,

begrenzt sein.

Dokumente in der Ablage anlegen

Wenn Sie ein Dokument erst spater einem Dokumenttyp zuordnen bzw. es erst spater indexieren
wollen, dann legen Sie es erst einmal in die Ablage. Die Ablage gehdort zu lhrem personlichen
Arbeitsbereich. Sie wird bei einer Anfrage nach Dokumenten nicht durchsucht. Dokumente aus
der Ablage kdnnen Sie allerdings erst ins enaio®-0rdnungssystem verschieben, nachdem Sie

ihnen Dokumenttypen zugeordnet bzw. nachdem Sie sie indexiert haben.
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2. Dokumenttyp bestimmen

Als Nachstes muUssen Sie einen Dokumenttyp zuweisen. Der Dokumenttyp legt fest, welche
Indexdatenmaske Sie ausflillen missen und welches Modul benutzt wird. Die Dokumenttypen
unterscheiden sich von enaio®-System zu enaio®-System. Welche Ihnen zur Dokumenterstellung
zur Verfligung stehen ist von Ihren Rechten und von der Konfiguration des Ablageortes abhangig.

Die zur Verfligung stehenden Dokumenttypen werden Ihnen beim Erstellungsprozess angezeigt.

Modullbergreifende Dokumenttypen

Bei modulibergreifenden Dokumenttypen wahlen Sie nach dem Indexieren das Modul aus, mit dem
Sie das Dokument erstellen wollen. Dieser Dokumenttyp nimmt Dokumentdateien aller Formate auf
(Windows-Dokumente, Bilddokumente, XML u. a.). Bei modullbergreifenden Dokumenttypen
werden verschiedene Informationsarten mit Hilfe einer gemeinsamen Datenmaske indexiert. So
stehen z. B. fur einen Geschéaftsbrief, der im Original als Word-Datei vorliegt, dieselben

Indexdatenfelder zur Verfligung wie fur sein Abbild im TIFF-Bildformat. Modullbergreifende
Dokumenttypen sind, z. B. in Trefferlisten, in einem Ordner oder Register, mit einem [ & Dokument

moduldbergreifend-Symbol gekennzeichnet.

3. Indexdatenmaske ausfullen

Nach der Auswahl des Dokumenttypen wird die Indexdaten-Maske getffnet. In Ihr verschlagworten
Sie das Dokument. Welche Moglichkeiten der Verschlagwortung lhnen in enaio® client zur

Verfugung stehen, ist in "Indexdaten bearbeiten” auf Seite 224 detailliert beschrieben.

4. Modul 6ffnen

Nach dem Indexieren wird das Modul gedffnet, das dem Dokumenttyp zugeordnet ist, oder das Sie
ausgewahlt haben. Mit den Modulen erstellen bzw. Gbernehmen Sie die Dokumente in das enaio®-

Ordnungssystem.
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Folgende Module kbénnen Ihnen zur Verfiigung stehen:

Symbol Bezeichnung Bemerkung

(= Modul fir Schwarz-/Weif3-  Die Oberflache und die Handhabung der Bild-
Bilder (z. B. Schriftstlcke) Module unterscheiden sich wenig voneinander.
Importieren Sie Uber das Modul bereits vorliegende
Dateien, werden diese im Dateiformat des
= Modul fir Farbbilder jeweiligen Moduls gespeichert. Das Bild-Modul
(z. B. Fotos) kann Dokumente ebenfalls im PDF-Format
verwalten. Mit dem Bild-Modul kénnen Sie auch

Bilder scannen. Wie Sie Bilder mit Hilfe eines Bild-

=) Modul fiir Graustufenbild
AUt Tr brausturenbraer Modules erstellen bzw. hinzufiigen ist in "Bilder
. B. R6ntgenbild
< ontgenbilder) erstellen bzw. ablegen” auf Seite 98 detailliert
beschrieben.
(3 Modul fir Videos Mit diesem Modul kénnen AVI- oder MPEG-Dateien
erfassen. Wie Sie Videos mit Hilfe des Video-
Modules zu enaio® hinzufligen ist in "Videos
erfassen” auf Seite 191 detailliert beschrieben.
[ Modul fur Windows- Bei Verwendung des Moduls fir Windows-

Dokumente Dokumente wird das zugeordnete Windows-
Programm gedffnet. Die Windows-Dokumente (W-
Dokumente) erstellen Sie in der externen
Anwendung, z. B. Microsoft Word. Wie Sie
Dokumente mit Hilfe des Window-Modules
erstellen bzw. hinzufugen ist in "W-Dokumente
erstellen bzw. ablegen" auf Seite 93 detailliert

beschrieben.
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Symbol Bezeichnung Bemerkung

(= Modul fur E-Mails E-Mails konnen Sie mit Hilfe des Modul fur E-Mails
erfassen. Wie Sie E-Mails mit Hilfe des E-Mail-
Modules erstellen bzw. hinzuflgen ist in "E-Mails
erstellen bzw. ablegen" auf Seite 181 detailliert

beschrieben.

(& Modul fur XML-Dokumente = XML-Dokumente werden normalerweise
administrativ Uber einen Datenimport erstellt. Sie
kénnen sie aber auch selbst Uber Ihr lokales
Dateiablagesystem dem enaio®-0Ordnungssystem
hinzufigen. Eine ausfuhrliche Beschreibung finden

Sie unter "XML-Dokumente erfassen" auf Seite

203.
S Modul fur Container- Uber Container-Dokumente verwalten Sie mehrere
Dokumente Dateien, die einander zugeordnet sind und von

unterschiedlichem Dateityp seien kdnnen.
Internetseiten, die aus HTML-Dateien, Bilddateien
und Stylesheets bestehen, kénnen beispielsweise
als Container-Dokument verwaltet werden. Eine
ausfuhrliche Beschreibung finden Sie unter

“Container-Dokumente erstellen" auf Seite 193.

5. Dokumentdatei erstellen bzw. tbernehmen

Nachdem Sie das Dokument indexiert haben, kdnnen Sie die Dokumentdatei mit dem zugeordneten
Modul neu erstellen bzw. vorhandene Dateien passenden Formates Gbernehmen. Dateien, die

bereits vorliegen, kdnnen Sie auf folgende Weise Gbernehmen:

Dateilbernahme aus dem Dateiablagesystem

Der géngigste Weg, Dateien in das enaio®-0rdnungssystem zu GUbernehmen, ist der lber das
Dateiablagesystem. Die meisten Modulen bieten Ihnen wahrend des Dokumenten-

Erstellungsprozesses die Mdglichkeit, Uber einen Dateiauswahldialog Dateien aus dem
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Dateiablagesystem zu Ubernehmen.

Dateitibernahme per Drag-&-Drop

Sie konnen Dateien per Drag-&-Drop in Ubernehmen. Geben Sie an, welchem Dokumenttyp die
Datei zugeordnet wird und indexieren das Dokument Uber die typspezifische Indexdatenmaske.
Kann eine Datei auf Grund des Dateiformats nicht Ubernommen werden, erhalten Sie einen

entsprechenden Hinweis.

Dateitbernahme per Copy-&-Paste

Statt eine Datei per Drag-&-Drop abzulegen, steht Ihnen auch die Mdglichkeit offen, dies per
Copy-&-Paste zu tun. Kopieren Sie eine Datei im Windows Explorer mit Strg + C, 6ffnen Sie in
enaio® client den gewlnschten Standort und flgen Sie dort die Datei mit Strg + V ein. Wie beim
Drag-&-Drop wahlen Sie beim Einflgen je nach Dateiformat einen passenden Dokumenttyp aus

einem Auswahldialog.

Dateiubernahme mit Hilfe optionaler Erweiterungen

Mit Hilfe von optionalen Erweiterungen, wie z. B. enaio® Office Add-In NG [4, enaio® Outlook
Add-In NG[4) oder das enaio® office-365-dashlet [/, kénnen Dokumente direkt aus den
Anwendungen heraus in das enaio®-0Ordnungssystem abgelegt werden.

Mit Hilfe der optionalen Erweiterung enaio® col.ab [£ kénnen enaio®-Benutzer und Benutzer,
die keinen Zugriff auf enaio® haben, Dateien in einen colLab-Projektraum hochladen. Diese

Dateien werden automatisch in dem mit dem Projektraum verbundenen enaio®-0Ordner bzw. -

Register als Dokument abgelegt.

Internet-Dokumente

Ziehen Sie einen Link auf ein Dokument aus einem Internetbrowser auf ein Ordnerfenster, wird
das Ziel Ubernommen. Im Browser angezeigte JPEG-Dateien kdnnen direkt in ein Ordnerfenster

gezogen werden.
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E-Mails, XML- und Container-Dokumente

* E-Mails kbnnen Sie unter bestimmten Voraussetzungen auch direkt aus dem Posteingang
Ihrer E-Mail-Anwendung in einen enaio®-0rdner oder -Register Ubernehmen (siehe "E-Mails

erstellen bzw. ablegen" auf Seite 181).

* XML-Dokumente kdnnen Uber einen automatisierten Datenimport erstellt, als auch aus den

Dateiablagesystem Ubernommen werden (siehe "XML-Dokumente erfassen” auf Seite 203).

* Bei Container-Dokumenten stellen Sie unterschiedliche und beliebig viele Dateien aus dem
Dateiablagesystem in einem Container zusammen (siehe "Container-Dokumente erstellen” auf
Seite 193).

Hinweis: Sie kdnnen auch von jedem Dokumenttyp 'Dokumente ohne Seiten' erstellen. Dokumente
ohne Seiten sind Dokumente, die nur aus den Indexdaten bestehen. Diesen Dokumenten konnen
Sie oder ein anderer Benutzer spater noch Dokumentdateien hinzufiigen (siehe "Dokumente ohne

Seiten" auf Seite 205).

I enaio® unterstitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstitzte Dateigrdfde von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoéren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.

Identische Dokumente

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

mehrmals Ubernommen werden.
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Es gibt im System bereits sldentnsd'neoolumentemdem dasS-egeradeablegenmdd'-ten.
Durch die automatische

somit eventuelle Anderungen immer an allen Standorten wirksam werden.
Wie méchten Sie weiter verfahren?
(®) Dokument dennoch ablegen
() Liste der identischen Dokumente anzeigen
() als Verweisdokument (griiner Pfeil) zum bereits bestehenden Dokument anlegen

%Bih:'i.'lﬁ.ngshrhen...: nicht erfolgt lIl fbrcchen |

Der Vergleich Uber den Hash-Wert ist sehr zuverlassig. Es kann aber vorkommen, dass zwei

Dokumente mit gleichem Hash-Wert nicht identisch sind. Deshalb kdnnen Sie eine Bit-Priifung
starten.

Wollen Sie eine Liste der identischen Dokumente anzeigen, wird eine Mappe (siehe "Mappen" auf
Seite 510) mit diesen Dokumenten zusammengestellt.
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W-Dokumente erstellen bzw. ablegen

Mit dem Windows-Modul erstellte oder abgelegte Dokumente, auch W-Dokumente genannt, bieten
Ihnen einige Maglichkeiten, welche Ihnen bei den anderen Modulen nicht zur Verfigung stehen, wie
z.B.

* Erstellen direkt aus enaio® client heraus
W-Dokumente kdnnen Sie direkt aus dem enaio® client heraus erstellen. Dazu stehen lhnen
verschiedene Funktionen und Wege zur Verfligung, die im Folgenden beschrieben werden:
Schritte, mit denen Sie W-Dokumente in einem Ordner oder Register erstellen bzw. ablegen
1. Offnen Sie einen Ordner oder ein Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument
ablegen wollen, dann 6ffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem

spéteren Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

2. Klicken Sie in der MenUband-Registerkarte Start oder in der Menuband-Registerkarte Ordner
auf den Pfeil zur Schaltflache | | Objekt oder wahlen Sie Neu aus dem Kontextmendi.

Alternativ kénnen Sie das Dokumenttyp-Symbol aus der Objektsuche in das gedffnete
Ordner- oder Registerfenster ziehen.

>Das Menu mit den fur den gewahlten Standort zuldssigen Register- und Dokumenttypen

wird ge6ffnet.
3. Wahlen Sie einen W-Dokumenttyp aus der Liste.

Der zuletzt gewéhlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt. Sie kdnnen ihn

direkt Uber die Schaltflache Neu oder mit der Tastenkombination Strg + H auswéhlen.
>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.
4. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe “Indexdaten bearbeiten" auf Seite 224).

Bilddokumenttypen kdnnen in Mehrfachfeldern seitenweise indexiert werden (siehe
"Mehrfachfelder" auf Seite 249).

S. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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>Die Maske W-Vorlage auswahlen wird gedffnet.

| W-Vorlage auswahlen H

Verfiugbare Vorlagen

Mamensber. .. Vorlage

Buchhaltung @ Ausgangsrechnung
Entwicklung @ Lastenheft
pogebor
Verwaltung |E| Brief

(®) neu erstellen

() aus Datei kopieren

() aus Datei verschieben | Anwendung 6ffnen
Filter:

<kein Filter = ~ E Liste filtern OK Abbrechen

6. Wahlen Sie auf der Maske eine der folgenden Optionen aus:

neu erstellen

Mit dieser Option kénnen Sie Vorlagen, die von enaio® verwaltet werden, nutzen. Die

Vorlagen werden von lhrem Administrator zur Verfugung gestellt.
7. Wahlen Sie eine Vorlage aus der Vorlagenliste aus.

Die Vorlagen sind einem Namensbereich zugeordnet. Mit einem Klick in die
Spaltenkdpfe der Vorlagenliste kénnen Sie die Vorlagen sortieren. Uber Filter kdnnen
Sie die Anzeige der Vorlagen einschranken. Bei einer grof3en Anzahl von Vorlagen

kénnen Sie zur besseren Ubersicht eigene Filter einrichten.
8. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
>Die mit dem Dateityp der ausgewahlten Vorlage verknipfte Anwendung wird gedffnet.
9. Bearbeiten Sie das in der Anwendung gedffnete Dokument.
10. Schliefden und speichern Sie das bearbeitete Dokument.

Das Dokument wird im getffneten Ordner bzw. Register abgelegt.
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aus Datei kopieren

Mit dieser Option kénnen Sie eine Datei aus Ihren Dateiablagesystem in das enaio®-

Ordnungssystem kopieren.
7. Wahlen Sie die Option aus Datei kopieren aus und klicken Sie auf die Schaltflache OK.
>Der Dateiauswahldialog wird getffnet.

8. Wahlen Sie die gewlinschte Datei aus lhrem Dateiablagesystem aus und klicken Sie auf

die Eingabetaste «'bzw. bestatigen Sie Auswahl mit einem Doppelklick.

Wenn Sie in der Maske das Kontrollkdstchen Anwendung 6ffnen aktivieren, dann wird
beim Kopieren der Datei die mit dem Dateityp verknipfte Anwendung gedffnet. Sie
haben dadurch die Méglichkeit die Datei noch zu bearbeiten. Nach dem Bearbeiten
mussen Sie Datei in der Anwendung speichern und schliefden, damit sie mit den

Anderungen in enaio® abgelegt wird.

Wahlen Sie die Option Anwendung 6ffnen nicht, dann wird die ausgewéahlte Datei

gleich in das enaio®-0rdnungssystem kopiert.

Die gewéhlte Datei wird im gedffneten Ordner bzw. Register abgelegt.

aus Datei verschieben

Mit dieser Option kénnen Sie eine Datei aus Ihren Dateiablagesystem in das enaio®-

Ordnungssystem verschieben.

7. Wahlen Sie die Option aus Datei verschieben aus und klicken Sie auf die Schaltflache
OK.

>Der Dateiauswahldialog wird getffnet.

8. Wahlen Sie die gewlinschte Datei aus lhrem Dateiablagesystem aus und klicken Sie auf

die Eingabetaste «'bzw. bestatigen Sie Auswahl mit einem Doppelklick.

Wenn Sie in der Maske das Kontrollkdstchen Anwendung 6ffnen aktivieren, dann wird

beim Verschieben der Datei die mit dem Dateityp verknipfte Anwendung gedffnet. Sie
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haben dadurch die Mdglichkeit die Datei noch zu bearbeiten. Nach dem Bearbeiten
mussen Sie Datei in der Anwendung speichern und schliefden, damit sie mit den

Anderungen in enaio® abgelegt wird.

Wahlen Sie die Option Anwendung 6ffnen nicht, dann wird die ausgewéahlte Datei

gleich in das enaio®-0rdnungssystem verschoben und im Dateiablagesystem geléscht.

Die gewéahlte Datei wird im gedffneten Ordner bzw. Register abgelegt.

Hinweis: Wenn Sie bei einer der obigen Optionen das Kontrollkdstchen Anwendung 6ffnen

aktiviert haben und die Datei in der entsprechenden Anwendung gedffnet wurde, dann wurde
das Dokument in enaio® gleichzeitig ausgecheckt. Das Dokument ist dann am Ablageort mit
einem gelben Schloss gekennzeichnet. Andere Benutzer kénnen es nicht bearbeiten, solange

Sie es nicht einchecken (siehe "Einchecken” auf Seite 399).

Hinweis: Das Erstellen von W-Dokumenten mit Hilfe von Microsoft Office 365 erfolgt
abweichend von dieser Beschreibung (siehe "Dokumente mit Hilfe von enaio® office-365-
dashlet erfassen” auf Seite 206).

* Verwendung von Vorlagen

Bei der Erstellung von W-Dokumenten kdnnen Sie Vorlagen, die in enaio® verwaltet werden,
benutzen (siehe Vorlagen verwenden). Wird neues W-Dokument basierend auf einer hinterlegten
Vorlage erstellt, so werden nur die Vorlagen angeboten, die in diesem Register bzw. Ordner

angelegt werden dirfen und fir die der Benutzer entsprechende Zugriffsrechte besitzt.
* Programmverkniipfungen

W-Dokumenttypen kdnnen mit Programmen verknUpft sein. Der Administrator kann das W-
Programm als externes oder als internes Programm einrichten. Externe Programme werden
unabhangig von enaio® client gestartet, interne Programme werden in das Programmfenster

von enaio® client integriert (siehe "Verknlpfungen zu externen Anwendungen” auf Seite 559).

Je nach Windows-Programm kann Ihnen der Administrator zusétzliche Mdglichkeiten zur

Verfugung stellen.

 Ubernahme unabhingig erstellter Dokumente
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Dokumente, die Sie unabhangig von enaio® erstellt haben, kénnen sie einfach in das Archiv
Ubernehmen, wenn eine W-Anwendung fur das Programm eingerichtet ist, mit der Sie das

Dokument erstellt haben.

Ziehen Sie das Dokumentensymbol aus dem Windows-Explorer auf ein getffnetes Ordner- oder
Registerfenster. enaio® ermittelt, welchem Dokumenttyp das Dokument zugeordnet werden
kann. Sind mehrere Dokumenttypen mdglich, erhalten Sie eine Liste der Dokumenttypen. Aus

der Liste wahlen Sie einen Dokumenttyp und indexieren dann das Dokument.

Die Anlage einer E-Mail kann unter den gleichen Voraussetzungen ebenfalls auf ein gedffnetes
Ordner- oder Registerfenster gezogen werden. Aus einem Internetbrowser kann beispielsweise
ein Link auf ein PDF-Dokument auf ein gedffnetes Ordner- oder Registerfenster gezogen

werden, um das Zieldokument in das Archiv zu Ubernehmen.
Mit Hilfe von optionalen Erweiterungen, wie z. B. enaio® Office Add-In NG [4 oder das enaio®

office-365-dashlet [£, kénnen Dokumente direkt aus den Anwendungen heraus in das enaio®-
Ordnungssystem abgelegt werden.
* Variantenverwaltung

W-Dokumente besitzen eine Variantenverwaltung. Varianten sind voneinander unabhéngige
Dokumente, die unterschiedliche Daten enthalten kdnnen, aber dennoch kontextbezogen
zusammengehdren. So kdnnen Sie z. B. bestimmte Bearbeitungsstande von Dokumenten als
PDF/A festhalten, die Sie nachfolgend elektronisch signieren und als Variante hinzuftigen.
Andere bereits bestehende Dokumente in enaio® oder externe Dokumente kdnnen ebenfalls als

Varianten hinzugefligt werden (siehe "Varianten von W-Dokumenten" auf Seite 407).
* Dateniibernahme

W-Dokumente kdnnen Platzhalter enthalten. An die Stelle der Platzhalter kbnnen Sie mit

optionalen Erweiterungen Indexdaten oder Dokumentinhalte in das W-Dokument einfligen.

I enaio® unterstitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sige, dass die maximal unterstiitzte Dateigrof3e von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehdren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.
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Bilder erstellen bzw. ablegen

enaio® client bietet verschiedene Wege Bilder mit den Bild-Modulen zu erstellen bzw. abzulegen.
Fur welchen Weg Sie sich entscheiden hangt unter anderem davon ab, ob Sie ein Bild neu erstellen

oder ob Sie ein vorhandenes Bild in enaio® ablegen wollen.

Bilddokumente in enaio® kdnnen Bilder/Seiten enthalten.

* Vorhandene Bilder in enaio® ablegen

Uber die KontextmenuU-Funktion Neu

Der gebrauchlichste Weg in enaio® client Bilder abzulegen, ist der Uber die Funktion Neu im
KontextmenUl. Dabei konnen die Module flr Schwarz-/Weif3-Bilder, fur Graustufenbilder und fir
Farbbilder zum Einsatz kommen. Die Oberfldche und die Handhabung der Bild-Module
unterscheiden sich wenig voneinander.

Schritte, mit denen Sie Bilder in enaio® client importieren

1. Offnen Sie einen Ordner oder ein Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument
ablegen wollen, dann 6ffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem

spateren Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

2. Klicken Sie in der Menuband-Registerkarte Start oder in der Menuband-Registerkarte
Ordner auf den Pfeil zur Schaltfliache | Objekt oder wahlen Sie Neu aus dem

Kontextmendu.

>Das MenU mit den fir den gewahlten Standort zuldssigen Register- und Dokumenttypen

wird gedffnet.

Alternativ kdnnen Sie das Dokumenttyp-Symbol aus der Objektsuche in das gedffnete

Ordner- oder Registerfenster ziehen.
3. Wahlen Sie einen Bild-Dokumenttyp aus der Liste aus.
Der zuletzt gewahlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.

>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.
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4. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten" auf Seite 224).

Bilddokumenttypen kénnen in Mehrfachfeldern seitenweise indexiert werden (siehe
"Mehrfachfelder" auf Seite 249).

S. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

>Abhangig davon, welchen Objekttyp Sie gewahlt haben, wird eines der Bild-Module mit
einem leeren Fenster getffnet.
>Im Kopfbereich von enaio® client wird die Menlband-Registerkarte Bildbearbeitung

angezeigt.

6. Klicken Sie in der MenlUband-Registerkarte Bildbearbeitung auf das \’j Importieren-
Symbol.
>Der Dateiauswahldialog getffnet.

7. Wahlen Sie ein oder mehrere Bilddatei aus Ihrem Dateiablagesystem aus und klicken Sie
auf die Eingabetaste «'bzw. bestatigen Sie Auswahl mit einem Doppelklick. Die Bilder
mussen als TIFF-, JPEG-, BMP-, PCX- oder TARGA-Datei vorliegen. Sie werden in das
moduleigene Dateiformat konvertiert. Farbbilder, die Sie beispielsweise in das Schwarz-

/Weif3-Modul importieren, werden in Schwarz-/Weif3-Bilder umgewandelt.

Hinweis: Sie kdnnen nur Bilder importieren, die unkomprimiert weniger als die Halfte des

vorhandenen Arbeitsspeichers benétigen.

>Das bzw. die Bilder werden in das enaio®-0rdnungssystem hochgeladen und im bisher

leeren Fenster angezeigt.

8. Mit Hilfe der Funktionen in der Menuband-Registerkarte Bildbearbeitung haben Sie die

Moglichkeit das Bilddokument vor dem Ablegen zu bearbeiten.
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Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung

Meniiband-Gruppe Beschreibung

. v
Importieren " | Importieren

Offnet den Dateiauswahldialog, um Bilddateien aus
dem lokalen Dateiablagesystem in das Bilddokument
importieren zu kénnen.

Scannen

Offnet das Meni des angeschlossenen Scanners.
Wenn kein Scanner angeschlossen ist bzw. wenn Sie
keine entsprechenden Rechte besitzen, bleibt die
Funktion inaktiv.

Ablegen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Ablegen wird
das Bilddokument in den Ordner, ins Register oder in
die Ablage gelegt. Anderungen am Bilddokument

werden beim Ablegen gespeichert.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Seite

Entfernen
Sie kdnnen Seiten aus einem Bilddokument auch
wieder entfernen. Beim Klick auf die Schaltflédche
Entfernen wird ein Menu mit folgenden Optionen
geoffnet:

* aktuelle Seite

* Loschen ab aktuelle Seite

* Alle Seiten
Vorherige
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
vorherige Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine
markierte Seite im Dokument.
Nachste
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
nachste Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine

markierte Seite im Dokument.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

® Erste

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die erste
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Menlband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumentenubergreifend wahlen, dann kdnnen Sie
von der ersten Seite eines Dokuments zur letzten
Seite des vorherigen Dokuments in der Trefferliste
blattern.

Letzte

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die letzte
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Menuband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumenteniibergreifend wahlen, dann kénnen Sie
von der letzten Seite eines Dokuments zur ersten
Seite des nachfolgenden Dokuments in der
Trefferliste blattern.

Gehe zu ...

Offnet bei einem mehrseitigen Bilddokument ein
Auswahlmend, in dem der Benutzer auswahlen kann,

welche Seite angezeigt werden soll.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Bild

L Exportieren

Offnet das Exportieren-Mendi. In dem Meni kénnen
Sie festlegen:
* welche Seiten exportiert werden sollen
* den Dateinamen des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Dateiformat des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Exportverzeichnis
* ob "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382 auf
das zu exportierende Bilddokument Ubertragen
werden sollen
Als E-Mail senden
Erzeugt eine E-Mail mit dem Bilddokument als
Anlage. Benutzer haben die Wahl zwischen
* Aktuelle Seite bzw. Mehrere Seiten

e JPG-Dateiformat und PDF

Nach rechts drehen

Dreht die ausgewéhlte Seite gegen den
Uhrzeigersinn um 90° nach rechts.

Nach links drehen

Dreht die ausgewahlte Seite im Uhrzeigersinn um 90°
nach links.

Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewéahlten Bildes.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Zoom ®, Vergrofiern

Vergrofdert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
~ Verkleinern
Verkleinert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Fensterbreite
Passt die Grofie der Ansicht einer Seite an die Breite
des Anzeigefensters an.
=3 Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das Anzeigefensters

ein.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Markierung Iy Auswahl

Ermaéglicht das Kopieren eines ausgewéahlten

Seitenbereiches bzw. der gesamten Seite in die

Zwischenablage.

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung
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Bildinhalte fiir externe Anwendungen
kopieren

Mit gedrlckter Maustaste markieren Sie einen
Seitenbereich. Mit Strg + C kopieren Sie den
Bereich in die Windows-Zwischenablage. Von
dort kbnnen Sie den Bereich in externen
Anwendungen Ubernehmen.

Bildinhalte fiir enaio® kopieren

Markieren Sie einen Bereich oder eine ganze
Seite und kopieren Sie sie mit Strg + C. Mit Strg
+ V k6nnen Sie den kopierten Inhalt in dasselbe
bzw. in ein anderes Bilddokument einfligen oder
die aktuelle Seite dem kopierten Inhalt
Uberschreiben.

Bildauswahl-Koordinaten libernehmen

Die Koordinaten des markierten Bereichs

kopieren Sie mit Alt + C in die Zwischenablage.
Diese Daten kénnen in enaio® captureld bei

der Konfiguration von Feldern verwendet

werden.
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enaio® client

Meniiband-Gruppe Beschreibung

Q. Vergréfiern
Vergrofdert den Inhalt eines mit gedriickten
Maustaste aufgezogenen Rechtecks auf die Grofde
des Anzeigefensters.

{9 Verschieben
Ermoéglicht das Verschieben eines Bildausschnittes
mit gedrUckter Maustaste innerhalb des

Anzeigefensters.

G

Erkennen
Schaltet den OCR-Erkennungsmodus ein (siehe
"Optische Zeichenerkennung (OCR)" auf Seite 329).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Scanner Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen der Menlgruppe
Scanner finden Sie unter "Bilder erstellen bzw. ablegen” auf
Seite 98.

Konfiguration
Listet gespeicherte Scaneinstellungen auf, die der
Benutzer per Mausklick auswahlen und aufrufen
kann.
Hinweis: Diese Komponente wird nicht von allen
Twain-Scannern unterstiitzt.

<& Scanparameter
Offnet den Einstellungsdialog eines Scanners, soweit
dieser im System bzw. am Arbeitsplatz eingebunden

ist.

ID]”I

Scanner auswihlen

Listet Scanner auf, welche Uber eine Twain-
Schnittstelle mit Inrem System bzw. mit lhrem
Arbeitsplatz verbunden sind, die der Benutzer per

Mausklick auswahlen und aufrufen kann.

2]

Optionen

Offnet das Meni Optionen, in dem Benutzer das
Einfligen, Léschen und Andern der Reihenfolge von
gescannten Inhalten in Bilddokumenten
konfigurieren kdnnen (siehe auch "Scan-Optionen”
auf Seite 124).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Ansicht T

Y

Seiten

Blendet verkleinerte Abbildungen der
Dokumentenseiten am linken Rand des
Anzeigefensters ein bzw. aus. Ziehen Sie den Bereich
breiter, werden mehrere Vorschaubilder
nebeneinander angezeigt.

Ubersicht

Offnet ein Ubersichtsfenster mit einer verkleinerten
Ansicht des jeweiligen Bilddokuments. Im
Ubersichtsfenster wird ein Rahmen eingeblendet, der
den im Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt des
Bilddokuments umschliefd3t. Wenn der Rahmen nicht
das gesamte Dokument bzw. nicht die gesamte Seite
enthalt, dann kann er mit dem Mauszeiger analog
zum Verschiebemodus bewegt werden. Die Anzeige
passt sich entsprechend an.

Bei mehrseitigen Bilddokumenten wird die jeweilige
Seite angezeigt.

Animieren

Zeigt die Bilder des Bilddokuments in kurzer Folge
nacheinander an.

Eigenschaften

Offnen eine Liste mit Informationen zum angezeigten
Bilddokument, wie z. B. die Dateigr6f3e und die

Kompressionsmethode.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

3 Einstellungen
Offnet ein Mend fiir die Grundeinstellungen des
Dokumentenanzeigefensters, wie z. B. die Grof3e der
Vorschaubilder, die Scrollempfindlichkeit oder
dokumentlbergreifendes Blattern (siehe

"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316).

9. Klicken Sie abschlief3end auf das I},. Ablegen-Symbol in der MenlUband-Registerkarte
Bildbearbeitung.
Das neu erstellte Bilddokument wird im getffneten Ordner bzw. Register abgelegt.

Hinweis: Importieren Sie Uber ein Bild-Modul Dateien, werden diese im Dateiformat des
jeweiligen Moduls gespeichert. Ein Farbbild wird z. B. mit dem Graustufenbilder-Modul in ein
Graustufenbild umgewandelt. Bild-Module kénnen Bilddokumente auch im PDF-Format

verwalten.

per Drag-&-Drop

Bilder kdnnen aus dem Dateiablagesystem (Windows Explorer) oder aus
Bildverwaltungsprogrammen (DAM) per Drag-&-Drop in einen gedffneten enaio®-0rdner bzw. -
Register oder in die Ablage gezogen werden. Nach dem Fallenlassen 6ffnet sich ein Menu mit
den zur Verfigung stehenden Dokumenttypen. In den nadchsten Schritten wahlen Sie den
gewilnschten Dokumenttyp aus, fullen die Indexdatenmaske aus und speichern die

Dateneingaben.

per Copy-&-Paste

Statt ein Bild per Drag-&-Drop abzulegen, steht Ihnen auch die Méglichkeit offen, dies per
Copy-&-Paste zu tun. Kopieren Sie einen Screenshot, einen Bildausschnitt in einem
Bildbearbeitungsprogramm oder eine Bilddatei im Windows Explorer mit Strg + C in den

Windows-Zwischenspeicher. Offnen Sie in enaio® client den gewiinschten Standort (Ordner,
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Register oder Ablage) und fugen Sie dort das Bild mit Strg + V ein. Es 6ffnet sich ein MenlU mit
den zur Verfugung stehenden Dokumenttypen. In den nachsten Schritten wahlen Sie den
gewlnschten Dokumenttyp aus, fullen die Indexdatenmaske aus und speichern die

Dateneingaben.

aus dem Internet

Ziehen Sie einen Link auf ein Bild aus einem Internetbrowser auf ein Ordnerfenster, wird das Ziel
dbernommen. Im Browser angezeigte JPEG-Dateien kdnnen direkt in ein Ordnerfenster gezogen

werden.

Uber die Menlband-Funktion Seannen (Stapelscan)

Mit Hilfe der Bild-Module knnen Sie auch mehrere Bilder importieren, die Bilder auf Dokumente
aufteilen und abschlief3end die Dokumente einem Dokumenttyp zuordnen und indexieren. Die
Dokumente, die Sie mit dieser Stapelscan-Funktion erzeugen, erhalten alle den gleichen

Standort, einen Ordner oder die Ablage.

Schritte, mit denen Sie per Stapelscan mehrere Bilder importieren

1. Klicken Sie Menlband-Registerkarte Ordner oder auf der MenUband-Registerkarte Ablage
auf die Schaltflache % Scannen.

2. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Meni das passende Modul aus:

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

Das Bild-Modul mit einem leeren Fenster wird getffnet.

3. Im Unterschied zum Erfassen eines einzelnen Dokuments, finden Sie rechts im Fenster eine

Liste. Dort werden die Stapel aufgelistet, die Sie importieren.
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4. Klicken Sie in der Menlband-Registerkarte Bildbearbeitung auf das 9\:] Importieren-
Symbol.
Der Dateiauswahldialog getffnet.

S. Wahlen Sie die gewlnschten Bilddateien aus lhrem Dateiablagesystem aus und klicken Sie
auf die Eingabetaste «'bzw. bestatigen Sie Auswahl mit einem Doppelklick. Die Bilder
mussen als TIFF-, JPEG-, BMP—-, PCX- oder TARGA-Datei vorliegen. Sie werden in das
moduleigene Dateiformat konvertiert. Farbbilder, die Sie beispielsweise in das Schwarz-

/Weif3-Modul importieren, werden in Schwarz-/Weif3-Bilder umgewandelt.

Hinweis: Sie kdnnen nur Bilder importieren, die unkomprimiert weniger als die Halfte des

vorhandenen Arbeitsspeichers benttigen.

Die Bilder werden in das enaio®-0Ordnungssystem hochgeladen und im bisher leeren

Fenster angezeigt.

6. Mit Hilfe der Funktionen in der Menltiband-Registerkarte Bildbearbeitung haben Sie die

Mdglichkeit das Bilddokument vor dem Ablegen zu bearbeiten.
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Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung

Meniiband-Gruppe Beschreibung

. v
Importieren " | Importieren

Offnet den Dateiauswahldialog, um Bilddateien aus
dem lokalen Dateiablagesystem in das Bilddokument
importieren zu kénnen.

Scannen

Offnet das Meni des angeschlossenen Scanners.
Wenn kein Scanner angeschlossen ist bzw. wenn Sie
keine entsprechenden Rechte besitzen, bleibt die
Funktion inaktiv.

Ablegen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Ablegen wird
das Bilddokument in den Ordner, ins Register oder in
die Ablage gelegt. Anderungen am Bilddokument

werden beim Ablegen gespeichert.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Seite

Entfernen
Sie kdnnen Seiten aus einem Bilddokument auch
wieder entfernen. Beim Klick auf die Schaltflédche
Entfernen wird ein Menu mit folgenden Optionen
geoffnet:

* aktuelle Seite

* Loschen ab aktuelle Seite

* Alle Seiten
Vorherige
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
vorherige Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine
markierte Seite im Dokument.
Nachste
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
nachste Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine

markierte Seite im Dokument.

Seite 113



enaio® client

Meniiband-Gruppe

Beschreibung

® Erste

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die erste
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Menlband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumentenubergreifend wahlen, dann kdnnen Sie
von der ersten Seite eines Dokuments zur letzten
Seite des vorherigen Dokuments in der Trefferliste
blattern.

Letzte

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die letzte
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Menuband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumenteniibergreifend wahlen, dann kénnen Sie
von der letzten Seite eines Dokuments zur ersten
Seite des nachfolgenden Dokuments in der
Trefferliste blattern.

Gehe zu ...

Offnet bei einem mehrseitigen Bilddokument ein
Auswahlmend, in dem der Benutzer auswahlen kann,

welche Seite angezeigt werden soll.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Bild

L Exportieren

Offnet das Exportieren-Mendi. In dem Meni kénnen
Sie festlegen:
* welche Seiten exportiert werden sollen
* den Dateinamen des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Dateiformat des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Exportverzeichnis
* ob "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382 auf
das zu exportierende Bilddokument Ubertragen
werden sollen
Als E-Mail senden
Erzeugt eine E-Mail mit dem Bilddokument als
Anlage. Benutzer haben die Wahl zwischen
* Aktuelle Seite bzw. Mehrere Seiten

e JPG-Dateiformat und PDF

Nach rechts drehen

Dreht die ausgewéhlte Seite gegen den
Uhrzeigersinn um 90° nach rechts.

Nach links drehen

Dreht die ausgewahlte Seite im Uhrzeigersinn um 90°
nach links.

Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewéahlten Bildes.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Zoom ®, Vergrofiern

Vergrofdert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
~ Verkleinern
Verkleinert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Fensterbreite
Passt die Grofie der Ansicht einer Seite an die Breite
des Anzeigefensters an.
=3 Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das Anzeigefensters

ein.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Markierung Iy Auswahl

Ermaéglicht das Kopieren eines ausgewéahlten

Seitenbereiches bzw. der gesamten Seite in die

Zwischenablage.

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung

* Bildinhalte fiir externe Anwendungen

Seite 117

kopieren

Mit gedrlckter Maustaste markieren Sie einen
Seitenbereich. Mit Strg + C kopieren Sie den
Bereich in die Windows-Zwischenablage. Von
dort kbnnen Sie den Bereich in externen
Anwendungen Ubernehmen.

Bildinhalte fiir enaio® kopieren

Markieren Sie einen Bereich oder eine ganze
Seite und kopieren Sie sie mit Strg + C. Mit Strg
+ V k6nnen Sie den kopierten Inhalt in dasselbe
bzw. in ein anderes Bilddokument einfligen oder
die aktuelle Seite dem kopierten Inhalt
Uberschreiben.

Bildauswahl-Koordinaten libernehmen

Die Koordinaten des markierten Bereichs

kopieren Sie mit Alt + C in die Zwischenablage.
Diese Daten kénnen in enaio® captureld bei

der Konfiguration von Feldern verwendet

werden.


https://help.optimal-systems.com/enaio/v110/user/capture/de/index.html

enaio® client

Meniiband-Gruppe Beschreibung

Q. Vergréfiern
Vergrofdert den Inhalt eines mit gedriickten
Maustaste aufgezogenen Rechtecks auf die Grofde
des Anzeigefensters.

{9 Verschieben
Ermoéglicht das Verschieben eines Bildausschnittes
mit gedrUckter Maustaste innerhalb des

Anzeigefensters.

G

Erkennen
Schaltet den OCR-Erkennungsmodus ein (siehe
"Optische Zeichenerkennung (OCR)" auf Seite 329).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Scanner Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen der Menlgruppe
Scanner finden Sie unter "Bilder erstellen bzw. ablegen” auf
Seite 98.

Konfiguration
Listet gespeicherte Scaneinstellungen auf, die der
Benutzer per Mausklick auswahlen und aufrufen
kann.
Hinweis: Diese Komponente wird nicht von allen
Twain-Scannern unterstiitzt.

<& Scanparameter
Offnet den Einstellungsdialog eines Scanners, soweit
dieser im System bzw. am Arbeitsplatz eingebunden

ist.

ID]”I

Scanner auswihlen

Listet Scanner auf, welche Uber eine Twain-
Schnittstelle mit Inrem System bzw. mit lhrem
Arbeitsplatz verbunden sind, die der Benutzer per

Mausklick auswahlen und aufrufen kann.

2]

Optionen

Offnet das Meni Optionen, in dem Benutzer das
Einfligen, Léschen und Andern der Reihenfolge von
gescannten Inhalten in Bilddokumenten
konfigurieren kdnnen (siehe auch "Scan-Optionen”
auf Seite 124).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Ansicht T

Y

Seiten

Blendet verkleinerte Abbildungen der
Dokumentenseiten am linken Rand des
Anzeigefensters ein bzw. aus. Ziehen Sie den Bereich
breiter, werden mehrere Vorschaubilder
nebeneinander angezeigt.

Ubersicht

Offnet ein Ubersichtsfenster mit einer verkleinerten
Ansicht des jeweiligen Bilddokuments. Im
Ubersichtsfenster wird ein Rahmen eingeblendet, der
den im Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt des
Bilddokuments umschliefd3t. Wenn der Rahmen nicht
das gesamte Dokument bzw. nicht die gesamte Seite
enthalt, dann kann er mit dem Mauszeiger analog
zum Verschiebemodus bewegt werden. Die Anzeige
passt sich entsprechend an.

Bei mehrseitigen Bilddokumenten wird die jeweilige
Seite angezeigt.

Animieren

Zeigt die Bilder des Bilddokuments in kurzer Folge
nacheinander an.

Eigenschaften

Offnen eine Liste mit Informationen zum angezeigten
Bilddokument, wie z. B. die Dateigr6f3e und die

Kompressionsmethode.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

3 Einstellungen
Offnet ein Mend fiir die Grundeinstellungen des
Dokumentenanzeigefensters, wie z. B. die Grof3e der
Vorschaubilder, die Scrollempfindlichkeit oder
dokumentlbergreifendes Blattern (siehe

"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316).

7. Haben Sie die Bilder importiert, wird ein Stapel erzeugt, der alle Seiten enthalt. Diesen

10.

Stapel kénnen Sie jetzt auf verschiedene Stapel, die Sie als einzelne Dokument ablegen

kénnen, aufteilen.

Markieren Sie im Seitenvorschaubereich eine oder mehrere Seiten und klicken Sie in der
Mentiband-Registerkarte Bildbearbeitung auf die Schaltflache | | Neues Dokument.

Die markierten Seiten werden als Stapel zu einem Dokument zusammengefasst und als
eigener Stapel in der Liste angezeigt.

Hinweis: Uber das Kontextmenii eines Stapels aus der Liste, kdnnen Sie diesen l&schen.
Markieren Sie mehrere Stapel in der Liste, kdnnen Sie diese Uber das Kontextmenu wieder

zu einem Stapel zusammenfihren.

Nach dem Sie die importierten Bilder in verschiedene Stapel aufgeteilt haben, kbnnen Sie

die Stapel als Dokument ablegen.

Markieren Sie einen Stapel aus der Liste und klicken Sie in der Menuband-Registerkarte
Bildbearbeitung auf die Schaltfldche [b‘g Ablegen.

Die dem Modul zugeordneten Dokumenttypen werden aufgelistet.
Wahlen Sie den gewinschten Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

Fallen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten” auf Seite 224) und

klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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1.

Der gewahlte Stapel wird als Dokument im get6ffneten Ordner bzw. Register abgelegt.

Wiederholen Sie die letzten Schritte, bis kein Stapel mehr im get6ffneten Fenster vorhanden
ist und schlief3en Sie das leere Fenster mit einem Klick auf das X Schlief3en-Symbol.

Alle Stapel werden als Dokumente im get6ffneten Ordner bzw. Register angezeigt.

Hinweis: Aktualisieren Sie die Ansicht mit einem Klick auf das ) Aktualisieren -Symbol im

Menuband bzw. mit F5, falls die neuen Dokumente noch nicht angezeigt werden.

* Bilder neu erstellen (scannen)

Uber die Kontextmenu-Funktion Neu

enaio® client bietet Ihnen die Méglichkeit Bilder zu scannen, vorausgesetzt |hr enaio®-System

ist entsprechend konfiguriert und Sie haben die entsprechenden Rechte.

Schritte, mit denen Sie Bilder in enaio® client scannen

1.

4.

Offnen Sie einen Ordner oder einen Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument
ablegen wollen, dann 6ffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem

spateren Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

Klicken Sie in der Menlband-Registerkarte Start oder in der Menliband-Registerkarte
Ordner auf den Pfeil zur Schaltfliche | ] Objekt oder wahlen Sie Neu aus dem

Kontextmendu.

Das Menu mit den fur den gewahlten Standort zuldssigen Register- und Dokumenttypen

wird gedffnet.

Alternativ kdnnen Sie das Dokumenttyp-Symbol aus der Objektsuche in das getffnete

Ordner- oder Registerfenster ziehen.

Wahlen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste.

Der zuletzt gewahlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.
Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten” auf Seite 224).
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Bilddokumenttypen kénnen in Mehrfachfeldern seitenweise indexiert werden (siehe
"Mehrfachfelder" auf Seite 249).

S. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Abhangig davon, welchen Objekttyp Sie gewahlt haben, wird eines der Bild-Module mit

einem leeren Fenster getffnet.
Im Kopfbereich von enaio® client wird die Menlband-Registerkarte Bildbearbeitung
angezeigt.

6. Bevor Sie mit dem Scannen beginnen, kdnnen Sie die Scanparameter und die Optionen fir
das Einfuigen und L6schen der Scans einstellen. Je nachdem, ob Sie an lhrem Arbeitsplatz
Uber eine Twain-Schnittstelle oder mit Kofax scannen, unterscheiden sich die

Arbeitsschritte.

Scanparameter einstellen

* Scannen mit Kofax
Beim Scannen mit Kofax stellen Sie tiber die Schaltfliche &% Scanparameter in der
MenUband-Registerkarte Bildbearbeitung die Scanparameter ein, z. B. die Auflésung.
Die Einstellungen der Scanparameter flr verschiedene Vorlagen kénnen Sie speichern
und spater Uber die Liste der gespeicherten Scaneinstellungen wieder aufrufen.

* Scannen mit Twain
Beim Scannen mit einem anderen Scanner wéhlen Sie Uber die Schaltflache é—_‘ﬂ

Scanner auswahlen in der Menliband-Registerkarte Bildbearbeitung die Twain-

Quelle. Die Scanparameter stellen Sie dann im Einstellungsdialog |hres Scanners ein.

Hinweis: Optional kann an Ihrem Arbeitsplatz eine Komponente installiert werden, die
es analog zum Scannen mit Kofax erlaubt, Scanparameter fir verschiedene Vorlagen
zu speichern und spater Uber die Liste der gespeicherten Scaneinstellungen wieder

aufzurufen. Diese Komponente wird nicht von allen Twain-Scannern unterstitzt.
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Scan-Optionen

Das Optionsmenu fur das Einfugen und L&schen von Bildern wéhrend des Scanprozesses
offnen Sie mit einem Klick auf das [=3 Optionen-Symbol in der Meniiband-Registerkarte

Bildbearbeitung.

Optionen X

Einflgen
(®) Anhdngen
(7 Einfiigen vor aktueller Seite

(0 Uberschreiben ab aktueller Seite

Vor Einfiigen Bestatigung einholen

Laschen
(®) Aktuelle Seite
(T Loschen ab aktueller Seite

() Alle Seiten

Vor Léschen Bestatigung einholen

Seitendnderung
(® MNachfragen

() Immer iibernehmen

(D) Nie tibernehmen

Ablageformat
[ bokumente im PDFFormat ablegen

Abbrechen

Bereich Einfligen und Loschen
* Bereich Einfligen

Mit den Optionen fir das Einflgen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge Seiten zu

einem Dokument hinzugefiigt werden sollen.
* Bereich Loschen

Mit den Optionen fir das Loschen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge Seiten zu

einem Dokument entfernt werden sollen.

* Option Vor Einfligen/Léschen Bestatigung einholen
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Markieren Sie die Option Vor Einfiigen/L6schen Bestatigung einholen, wird ein
Dialog beim Seiten hinzufligen bzw. l6schen getffnet, Gber den Sie das Hinzufligen

bzw. Loschen von Seiten steuern kdnnen.

Seiten hinzufigen *

Position der neuen Seiten

(® Anhangen

(D) Einfiigen vor aktueler Seite

(7) Oberschreiben ab aktueller Seite

() Rilckseiten einsortieren

Abbrechen

Die Option Riickseiten einsortieren im Dialog Seiten hinzufligen ermdéglicht es
Ihnen, mit einem Scanner, der nur einseitig arbeitet, Vorder- und Ruckseiten in die
richtige Reihenfolge zu bringen. Sie scannen zuerst alle Vorderseiten, drehen den
Stapel um und scannen dann mit der aktivierten Option Riickseiten einsortieren die

Rackseiten. Die gescannten Seiten werden dann richtig einsortiert.

Bereich Seitenanderung

Im Bereich Seitendnderung legen Sie fest, ob Anderungen an Seiten durch das Drehen
Ubernommen werden, wenn Sie zu einer anderen Seite wechseln, nicht Gbernommen

werden oder ob jeweils eine Nachfrage erfolgt.

Bereich Ablageformat

Wahlen Sie Dokumente im PDF-Format ablegen, werden alle Dokumente dieses

Dokumenttyps im PDF-Format verwaltet.
Das Format hat allerdings einige Einschrankungen:

* Anmerkungen auf Folien (siehe "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382) stehen nur
bei der Anzeige im Bild-Modul zur Verfligung. In allen anderen Zusammenhangen,
beispielsweise beim Versenden oder Exportieren eines Bilddokuments im PDF-

Format, wird die PDF-Datei verwendet, die die Anmerkungen nicht enthélt.
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* Der Ausdruck erfolgt ebenfalls Uber das Bild-Modul und erfordert deutlich mehr Zeit
und Ressourcen als der Ausdruck einer PDF-Datei, die Uber das W-Modul verwaltet

wird.

7. Nachdem Sie die Scanparameter und Optionen eingestellt haben, kénnen Sie mit dem

Scannen beginnen:

Scannen mit Kofax

Mit der Schaltfléche = Scannen starten Sie den Scanner. Die eingelegte Seite wird

gescannt. Die gescannte Seite wird angezeigt. Sie kbnnen mehrere Seiten nacheinander
einscannen. Sie werden wie in den Optionen fur das Einfugen festgelegt,
aneinandergehangt. Benutzen Sie einen Scanner mit automatischem Seiteneinzug,

werden alle eingelegten Seiten gescannt.

Scannen mit Twain

Uber die Schaltflache E_“ Scannen starten Sie den Twain-Scanner. Der Einstellungsdialog

des Scanners wird getffnet. Legen Sie die Einstellungen fest und bestatigen Sie sie. Die

eingelegte Seite wird gescannt und angezeigt.

8. Nach dem das bzw. die gescannten Bilder im bisher leeren Fenster angezeigt werden,

kdnnen Sie die Scans kontrollieren.
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Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung

Meniiband-Gruppe Beschreibung

. v
Importieren " | Importieren

Offnet den Dateiauswahldialog, um Bilddateien aus
dem lokalen Dateiablagesystem in das Bilddokument
importieren zu kénnen.

Scannen

Offnet das Meni des angeschlossenen Scanners.
Wenn kein Scanner angeschlossen ist bzw. wenn Sie
keine entsprechenden Rechte besitzen, bleibt die
Funktion inaktiv.

Ablegen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Ablegen wird
das Bilddokument in den Ordner, ins Register oder in
die Ablage gelegt. Anderungen am Bilddokument

werden beim Ablegen gespeichert.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Seite

Entfernen
Sie kdnnen Seiten aus einem Bilddokument auch
wieder entfernen. Beim Klick auf die Schaltflédche
Entfernen wird ein Menu mit folgenden Optionen
geoffnet:

* aktuelle Seite

* Loschen ab aktuelle Seite

* Alle Seiten
Vorherige
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
vorherige Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine
markierte Seite im Dokument.
Nachste
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
nachste Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine

markierte Seite im Dokument.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

® Erste

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die erste
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Menlband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumentenubergreifend wahlen, dann kdnnen Sie
von der ersten Seite eines Dokuments zur letzten
Seite des vorherigen Dokuments in der Trefferliste
blattern.

Letzte

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die letzte
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Menuband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumenteniibergreifend wahlen, dann kénnen Sie
von der letzten Seite eines Dokuments zur ersten
Seite des nachfolgenden Dokuments in der
Trefferliste blattern.

Gehe zu ...

Offnet bei einem mehrseitigen Bilddokument ein
Auswahlmend, in dem der Benutzer auswahlen kann,

welche Seite angezeigt werden soll.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Bild

L Exportieren

Offnet das Exportieren-Mendi. In dem Meni kénnen
Sie festlegen:
* welche Seiten exportiert werden sollen
* den Dateinamen des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Dateiformat des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Exportverzeichnis
* ob "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382 auf
das zu exportierende Bilddokument Ubertragen
werden sollen
Als E-Mail senden
Erzeugt eine E-Mail mit dem Bilddokument als
Anlage. Benutzer haben die Wahl zwischen
* Aktuelle Seite bzw. Mehrere Seiten

e JPG-Dateiformat und PDF

Nach rechts drehen

Dreht die ausgewéhlte Seite gegen den
Uhrzeigersinn um 90° nach rechts.

Nach links drehen

Dreht die ausgewahlte Seite im Uhrzeigersinn um 90°
nach links.

Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewéahlten Bildes.

Seite 130



enaio® client

Meniiband-Gruppe Beschreibung

Zoom ®, Vergrofiern

Vergrofdert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
~ Verkleinern
Verkleinert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Fensterbreite
Passt die Grofie der Ansicht einer Seite an die Breite
des Anzeigefensters an.
=3 Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das Anzeigefensters

ein.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Markierung Iy Auswahl

Ermaéglicht das Kopieren eines ausgewéahlten

Seitenbereiches bzw. der gesamten Seite in die

Zwischenablage.

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung

Seite 132

Bildinhalte fiir externe Anwendungen
kopieren

Mit gedrlckter Maustaste markieren Sie einen
Seitenbereich. Mit Strg + C kopieren Sie den
Bereich in die Windows-Zwischenablage. Von
dort kbnnen Sie den Bereich in externen
Anwendungen Ubernehmen.

Bildinhalte fiir enaio® kopieren

Markieren Sie einen Bereich oder eine ganze
Seite und kopieren Sie sie mit Strg + C. Mit Strg
+ V k6nnen Sie den kopierten Inhalt in dasselbe
bzw. in ein anderes Bilddokument einfligen oder
die aktuelle Seite dem kopierten Inhalt
Uberschreiben.

Bildauswahl-Koordinaten libernehmen

Die Koordinaten des markierten Bereichs

kopieren Sie mit Alt + C in die Zwischenablage.
Diese Daten kénnen in enaio® captureld bei

der Konfiguration von Feldern verwendet

werden.


https://help.optimal-systems.com/enaio/v110/user/capture/de/index.html

enaio® client

Meniiband-Gruppe Beschreibung

Q. Vergréfiern
Vergrofdert den Inhalt eines mit gedriickten
Maustaste aufgezogenen Rechtecks auf die Grofde
des Anzeigefensters.

{9 Verschieben
Ermoéglicht das Verschieben eines Bildausschnittes
mit gedrUckter Maustaste innerhalb des

Anzeigefensters.

G

Erkennen
Schaltet den OCR-Erkennungsmodus ein (siehe
"Optische Zeichenerkennung (OCR)" auf Seite 329).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Scanner Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen der Menlgruppe
Scanner finden Sie unter "Bilder erstellen bzw. ablegen” auf
Seite 98.

Konfiguration
Listet gespeicherte Scaneinstellungen auf, die der
Benutzer per Mausklick auswahlen und aufrufen
kann.
Hinweis: Diese Komponente wird nicht von allen
Twain-Scannern unterstiitzt.

<& Scanparameter
Offnet den Einstellungsdialog eines Scanners, soweit
dieser im System bzw. am Arbeitsplatz eingebunden

ist.

ID]”I

Scanner auswihlen

Listet Scanner auf, welche Uber eine Twain-
Schnittstelle mit Inrem System bzw. mit lhrem
Arbeitsplatz verbunden sind, die der Benutzer per

Mausklick auswahlen und aufrufen kann.

2]

Optionen

Offnet das Meni Optionen, in dem Benutzer das
Einfligen, Léschen und Andern der Reihenfolge von
gescannten Inhalten in Bilddokumenten
konfigurieren kdnnen (siehe auch "Scan-Optionen”
auf Seite 124).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Ansicht T

Y

Seiten

Blendet verkleinerte Abbildungen der
Dokumentenseiten am linken Rand des
Anzeigefensters ein bzw. aus. Ziehen Sie den Bereich
breiter, werden mehrere Vorschaubilder
nebeneinander angezeigt.

Ubersicht

Offnet ein Ubersichtsfenster mit einer verkleinerten
Ansicht des jeweiligen Bilddokuments. Im
Ubersichtsfenster wird ein Rahmen eingeblendet, der
den im Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt des
Bilddokuments umschliefd3t. Wenn der Rahmen nicht
das gesamte Dokument bzw. nicht die gesamte Seite
enthalt, dann kann er mit dem Mauszeiger analog
zum Verschiebemodus bewegt werden. Die Anzeige
passt sich entsprechend an.

Bei mehrseitigen Bilddokumenten wird die jeweilige
Seite angezeigt.

Animieren

Zeigt die Bilder des Bilddokuments in kurzer Folge
nacheinander an.

Eigenschaften

Offnen eine Liste mit Informationen zum angezeigten
Bilddokument, wie z. B. die Dateigr6f3e und die

Kompressionsmethode.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

3 Einstellungen
Offnet ein Mend fiir die Grundeinstellungen des
Dokumentenanzeigefensters, wie z. B. die Grof3e der
Vorschaubilder, die Scrollempfindlichkeit oder
dokumentlbergreifendes Blattern (siehe

"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316).

9. Klicken Sie abschlief3end auf das % Ablegen-Symbol in der MenlUband-Registerkarte
Bildbearbeitung.

Das neu erstellte Bilddokument wird im getffneten Ordner bzw. Register abgelegt.

per Drag-&-Drop Uber die Objektsuche

Dieser Weg, Bilddokumente zu erstellen, ist praktisch identisch mit der Erstellung von
Bilddokumenten dber die KontextmenU-Funktion Neu. Im Gegensatz zu diesem wird der
Erstellungsprozess begonnen, indem Sie den entsprechenden Bild-Objekttyp aus der

Objektsuche per Drag-&-Drop in den gedffneten Standort ziehen.

Uber die Menuband-Funktion Seannen (Stapelscan)

Mit Hilfe der Bild-Module kdnnen Sie auch mehrere Bilder scannen, die Bilder auf verschiedene
Stapel aufteilen und abschlief3end die Stapel einem Dokumenttyp zuordnen und indexieren. Die
Dokumente, die Sie mit dieser Stapelscan-Funktion erzeugen, erhalten alle den gleichen

Standort, einen Ordner oder die Ablage.
Schritte, mit denen Sie per Stapelscan mehrere Bilder scannen

1. Offnen Sie einen Ordner oder einen Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument
ablegen wollen, dann 6ffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem

spéteren Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.
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2. Klicken Sie Menlband-Registerkarte Ordner oder auf der Menuband-Registerkarte Ablage
auf die Schaltflache ?@ Scannen.
3. Wahlen Sie im sich 6ffnenden MenU das passende Modul aus:

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

Das Bild-Modul mit einem leeren Fenster wird getffnet.

4. |m Unterschied zum Erfassen eines einzelnen Dokuments, finden Sie rechts im Fenster eine

Liste. Dort werden die Stapel aufgelistet, die Sie aus den Scans erzeugen.

SRELERd &' Scannen [Seite 2 von 7] X

Stapel  Seiten
1 7

% 2/7 300 dpi

5. Scannen Sie die gewunschten Bilder.

Schritte, mit denen Sie Bilder in enaio® client scannen

1. Bevor Sie mit dem Scannen beginnen, kénnen Sie die Scanparameter und die
Optionen fur das Einfligen und Léschen der Scans einstellen. Je nachdem, ob Sie an
Ihrem Arbeitsplatz Gber eine Twain-Schnittstelle oder mit Kofax scannen,

unterscheiden sich die Arbeitsschritte.
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Scanparameter einstellen

* Scannen mit Kofax
Beim Scannen mit Kofax stellen Sie tber die Schaltfldche =% Scanparameter in

der Menlband-Registerkarte Bildbearbeitung die Scanparameter ein, z. B. die
Auflésung. Die Einstellungen der Scanparameter fur verschiedene Vorlagen
kénnen Sie speichern und spéter Uber die Liste der gespeicherten

Scaneinstellungen wieder aufrufen.
* Scannen mit Twain
Beim Scannen mit einem anderen Scanner wahlen Sie tiber die Schaltflache =}

Scanner auswahlen in der Meniband-Registerkarte Bildbearbeitung die Twain-
Quelle. Die Scanparameter stellen Sie dann im Einstellungsdialog |lhres Scanners
ein.

Hinweis: Optional kann an Ihrem Arbeitsplatz eine Komponente installiert
werden, die es analog zum Scannen mit Kofax erlaubt, Scanparameter fur
verschiedene Vorlagen zu speichern und spater Uber die Liste der gespeicherten
Scaneinstellungen wieder aufzurufen. Diese Komponente wird nicht von allen

Twain-Scannern unterstitzt.

Scan-Optionen

Das Optionsmend fur das Einfligen und Léschen von Bildern wéhrend des
Scanprozesses 6ffnen Sie mit einem Klick auf das =3 Optionen-Symbol in der

Menlband-Registerkarte Bildbearbeitung.
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Optionen X

Einflgen

(®) Anhangen

() Einfiigen vor aktueller Seite

(") Oberschreiben ab aktueller Seite

Vor Einfligen Bestatigung einholen

Léschen
(®) Aktuelle Seite
() Léischen ab aktueller Seite

O Alle Seiten

Vor Léschen Bestatigung einholen
Seitendnderung

(® Nachfragen

(") Immer dbernehmen

(O Nie iibernehmen

Ablageformat
[ bokumente im PDF-Format ablegen

Abbrechen

Bereich Einfligen und Loschen
* Bereich Einfiligen

Mit den Optionen fir das Einflgen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge

Seiten zu einem Dokument hinzugeflgt werden sollen.
* Bereich Loschen

Mit den Optionen fur das Loschen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge Seiten

zu einem Dokument entfernt werden sollen.
* Option Vor Einfligen/Ldschen Bestatigung einholen

Markieren Sie die Option Vor Einfiigen/L6schen Bestatigung einholen, wird
ein Dialog beim Seiten hinzufligen bzw. ldschen gedffnet, Uber den Sie das

Hinzuflgen bzw. Ldschen von Seiten steuern kdnnen.
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Seiten hinzufigen X

Position der neuen Seiten

(®) Anhangen

(O Einfiigen vor aktueller Seite

(" Oberschreiben ab aktueller Seite

() Riickseiten einsortieren

Abbrechen

Die Option Riickseiten einsortieren im Dialog Seiten hinzufligen ermdglicht
es lhnen, mit einem Scanner, der nur einseitig arbeitet, Vorder- und Rickseiten
in die richtige Reihenfolge zu bringen. Sie scannen zuerst alle Vorderseiten,
drehen den Stapel um und scannen dann mit der aktivierten Option Riickseiten
einsortieren die Rickseiten. Die gescannten Seiten werden dann richtig

einsortiert.

Bereich Seitenanderung

Im Bereich Seitendnderung legen Sie fest, ob Anderungen an Seiten durch das
Drehen Ubernommen werden, wenn Sie zu einer anderen Seite wechseln, nicht

Ubernommen werden oder ob jeweils eine Nachfrage erfolgt.

Bereich Ablageformat

Wahlen Sie Dokumente im PDF-Format ablegen, werden alle Dokumente dieses

Dokumenttyps im PDF-Format verwaltet.
Das Format hat allerdings einige Einschrédnkungen:

* Anmerkungen auf Folien (siehe "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382) stehen
nur bei der Anzeige im Bild-Modul zur Verfligung. In allen anderen
Zusammenhangen, beispielsweise beim Versenden oder Exportieren eines
Bilddokuments im PDF-Format, wird die PDF-Datei verwendet, die die

Anmerkungen nicht enthalt.
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* Der Ausdruck erfolgt ebenfalls Uber das Bild-Modul und erfordert deutlich mehr
Zeit und Ressourcen als der Ausdruck einer PDF-Datei, die Uber das W-Modul

verwaltet wird.

2. Nachdem Sie die Scanparameter und Optionen eingestellt haben, kénnen Sie mit dem

Scannen beginnen:

Scannen mit Kofax
Mit der Schaltfléache =% Scannen starten Sie den Scanner. Die eingelegte Seite wird

gescannt. Die gescannte Seite wird angezeigt. Sie kbnnen mehrere Seiten
nacheinander einscannen. Sie werden wie in den Optionen fur das Einfligen
festgelegt, aneinandergehangt. Benutzen Sie einen Scanner mit automatischem

Seiteneinzug, werden alle eingelegten Seiten gescannt.

Scannen mit Twain

Uber die Schaltflache gj Scannen starten Sie den Twain-Scanner. Der

Einstellungsdialog des Scanners wird geéffnet. Legen Sie die Einstellungen fest und

bestatigen Sie sie. Die eingelegte Seite wird gescannt und angezeigt.

3. Nach dem das bzw. die gescannten Bilder im bisher leeren Fenster angezeigt werden,

kdnnen Sie die Scans kontrollieren.
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Folgende Funktionen stehen lhnen zur Verfligung

Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Importieren

I
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Importieren

Offnet den Dateiauswahldialog, um Bilddateien
aus dem lokalen Dateiablagesystem in das
Bilddokument importieren zu kénnen.

Scannen

Offnet das Meni des angeschlossenen
Scanners. Wenn kein Scanner angeschlossen ist
bzw. wenn Sie keine entsprechenden Rechte
besitzen, bleibt die Funktion inaktiv.

Ablegen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Ablegen
wird das Bilddokument in den Ordner, ins
Register oder in die Ablage gelegt. Anderungen
am Bilddokument werden beim Ablegen

gespeichert.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Seite

G
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Entfernen
Sie kdnnen Seiten aus einem Bilddokument
auch wieder entfernen. Beim Klick auf die
Schaltflache Entfernen wird ein Menu mit
folgenden Optionen gedffnet:

* aktuelle Seite

* Loschen ab aktuelle Seite

* Alle Seiten
Vorherige
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
vorherige Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT
gedrickt, verschieben Sie Uber diese
Schaltflachen eine markierte Seite im
Dokument.
Nachste
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
ndchste Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT
gedrickt, verschieben Sie Uber diese
Schaltflachen eine markierte Seite im

Dokument.
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Meniliband-Gruppe Beschreibung

®
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Erste

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
erste Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
MenUband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumenteniibergreifend wahlen, dann kdnnen
Sie von der ersten Seite eines Dokuments zur
letzten Seite des vorherigen Dokuments in der
Trefferliste blattern.

Letzte

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
letzte Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
MenuUband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumenteniibergreifend wahlen, dann kdnnen
Sie von der letzten Seite eines Dokuments zur
ersten Seite des nachfolgenden Dokuments in
der Trefferliste blattern.

Gehe zu ...

Offnet bei einem mehrseitigen Bilddokument ein
Auswahlmend, in dem der Benutzer auswahlen

kann, welche Seite angezeigt werden soll.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Bild

L Exportieren
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Offnet das Exportieren-Menti. In dem Ment
kénnen Sie festlegen:
* welche Seiten exportiert werden sollen
* den Dateinamen des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Dateiformat des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Exportverzeichnis
* ob "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382
auf das zu exportierende Bilddokument
Ubertragen werden sollen
Als E-Mail senden
Erzeugt eine E-Mail mit dem Bilddokument als
Anlage. Benutzer haben die Wahl zwischen
* Aktuelle Seite bzw. Mehrere Seiten

e JpG-Dateiformat und PDF

Nach rechts drehen

Dreht die ausgewéhlte Seite gegen den
Uhrzeigersinn um 90° nach rechts.

Nach links drehen

Dreht die ausgewahlte Seite im Uhrzeigersinn
um S0° nach links.

Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewé&hlten Bildes.
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Meniliband-Gruppe Beschreibung

Zoom %, Vergrofiern
Vergrofdert die Ansicht einer Seite im
Anzeigefenster.

~ Verkleinern
Verkleinert die Ansicht einer Seite im

Anzeigefenster.

N

Fensterbreite

Passt die Grofde der Ansicht einer Seite an die
Breite des Anzeigefensters an.

H Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das

Anzeigefensters ein.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Markierung
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Meniliband-Gruppe Beschreibung

Scanner Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen der
Menudgruppe Scanner finden Sie unter "Bilder erstellen
bzw. ablegen" auf Seite 98.

Konfiguration
Listet gespeicherte Scaneinstellungen auf, die
der Benutzer per Mausklick auswahlen und
aufrufen kann.
Hinweis: Diese Komponente wird nicht von allen
Twain-Scannern unterstttzt.

<& Scanparameter
Offnet den Einstellungsdialog eines Scanners,
soweit dieser im System bzw. am Arbeitsplatz

eingebunden ist.

g

Scanner auswéahlen

Listet Scanner auf, welche Uber eine Twain-
Schnittstelle mit Ihrem System bzw. mit lhrem
Arbeitsplatz verbunden sind, die der Benutzer

per Mausklick auswahlen und aufrufen kann.

2l

Optionen

Offnet das Menli Optionen, in dem Benutzer das
Einfligen, Léschen und Andern der Reihenfolge
von gescannten Inhalten in Bilddokumenten
konfigurieren kdnnen (siehe auch "Scan-

Optionen" auf Seite 124).
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Meniliband-Gruppe Beschreibung

Ansicht ] seiten

Blendet verkleinerte Abbildungen der
Dokumentenseiten am linken Rand des
Anzeigefensters ein bzw. aus. Ziehen Sie den
Bereich breiter, werden mehrere Vorschaubilder
nebeneinander angezeigt.

T Ubersicht
Offnet ein Ubersichtsfenster mit einer
verkleinerten Ansicht des jeweiligen
Bilddokuments. Im Ubersichtsfenster wird ein
Rahmen eingeblendet, der den im
Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt des
Bilddokuments umschliefd3t. Wenn der Rahmen
nicht das gesamte Dokument bzw. nicht die
gesamte Seite enthalt, dann kann er mit dem
Mauszeiger analog zum Verschiebemodus
bewegt werden. Die Anzeige passt sich
entsprechend an.
Bei mehrseitigen Bilddokumenten wird die
jeweilige Seite angezeigt.

® Animieren
Zeigt die Bilder des Bilddokuments in kurzer

Folge nacheinander an.

A

Eigenschaften
Offnen eine Liste mit Informationen zum
angezeigten Bilddokument, wie z. B. die

Dateigréf3e und die Kompressionsmethode.
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Meniliband-Gruppe Beschreibung

E3 Einstellungen
Offnet ein Menti fir die Grundeinstellungen des
Dokumentenanzeigefensters, wie z. B. die Grofie
der Vorschaubilder, die Scrollempfindlichkeit
oder dokumentubergreifendes Blattern (siehe

"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316).

6. Haben Sie die Bilder gescannt, wird ein Stapel erzeugt, der alle Seiten enthéalt. Diesen
Stapel kénnen Sie jetzt auf verschiedene Stapel, die Sie als einzelne Dokument ablegen

kénnen, aufteilen.

Markieren Sie im Seitenvorschaubereich eine oder mehrere Seiten und klicken Sie in der
Mentiband-Registerkarte Bildbearbeitung auf die Schaltflache | | Neues Dokument.

Die markierten Seiten werden als Stapel zu einem Dokument zusammengefasst und als
eigener Stapel in der Liste angezeigt.

Hinweis: Uber das Kontextmenii eines Stapels aus der Liste, kdnnen Sie diesen l&schen.
Markieren Sie mehrere Stapel in der Liste, kdnnen Sie diese Uber das Kontextmenu wieder

zu einem Stapel zusammenfihren.

7. Nach dem Sie die gescannten Bilder in verschiedene Stapel aufgeteilt haben, kénnen Sie

die Stapel als Dokument ablegen.

Markieren Sie einen Stapel aus der Liste und klicken Sie in der Menuband-Registerkarte
Bildbearbeitung auf die Schaltfldche [b‘g Ablegen.

Die dem Modul zugeordneten Dokumenttypen werden aufgelistet.
8. Wahlen Sie den gewlnschten Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

9. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten” auf Seite 224) und

klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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Der gewahlte Stapel wird als Dokument im get6ffneten Ordner bzw. Register abgelegt.
10. Wiederholen Sie die letzten Schritte, bis kein Stapel mehr im ge6ffneten Fenster vorhanden
ist und schlief3en Sie das leere Fenster mit einem Klick auf das X Schlief3en-Symbol.
Alle Stapel werden als Dokumente im get6ffneten Ordner bzw. Register angezeigt.

Hinweis: Aktualisieren Sie die Ansicht mit einem Klick auf das ) Aktualisieren -Symbol im

Menuband bzw. mit F5, falls die neuen Dokumente noch nicht angezeigt werden.

Hinweis: Bilder kdnnen auch als W-Dokument zu hinzugeflgt werden, wenn ein Objekttyp in Ihrem

System entsprechend konfiguriert ist (siehe "W-Dokumente erstellen bzw. ablegen” auf Seite 93).

I enaio® unterstiitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstutzte Dateigrof3e von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoéren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.
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Dokumente scannen

enaio® client bietet verschiedene Wege Dokumente mit den Bild-Modulen zu scannen und

abzulegen:

¢ (iber die Funktion Neu im Meniiband bzw. im Kontextmenii

enaio® client bietet Ihnen die Moglichkeit Dokumente zu scannen, vorausgesetzt |hr enaio®-

System ist entsprechend konfiguriert und Sie haben die entsprechenden Rechte.

Schritte, mit denen Sie Dokumente in enaio® client scannen

1.

Offnen Sie einen Ordner oder einen Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument
ablegen wollen, dann 6ffnen Sie die Ablage. Sie kbnnen dann das Dokument noch zu einem

spéteren Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

Klicken Sie in der Menlband-Registerkarte Start oder in der Menuband-Registerkarte Ordner
auf den Pfeil zur Schaltfldche | '] Objekt oder wihlen Sie Neu aus dem Kontextmendi.

Das Menu mit den fur den gewahlten Standort zuldssigen Register- und Dokumenttypen wird
getffnet.

Alternativ kénnen Sie das Dokumenttyp-Symbol aus der Objektsuche in das gedffnete

Ordner- oder Registerfenster ziehen.

Wahlen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste.

Der zuletzt gewahlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.

Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten" auf Seite 224).

Bilddokumenttypen kénnen in Mehrfachfeldern seitenweise indexiert werden (siehe
"Mehrfachfelder" auf Seite 249).

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Abhangig davon, welchen Objekttyp Sie gewahlt haben, wird eines der Bild-Module mit einem

leeren Fenster gedffnet.
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Im Kopfbereich von enaio® client wird die Menltband-Registerkarte Bildbearbeitung

angezeigt.

6. Bevor Sie mit dem Scannen beginnen, kbnnen Sie die Scanparameter und die Optionen fur
das Einfigen und Léschen der Scans einstellen. Je nachdem, ob Sie an lhrem Arbeitsplatz
Uber eine Twain-Schnittstelle oder mit Kofax scannen, unterscheiden sich die

Arbeitsschritte.

Scanparameter einstellen
* Scannen mit Kofax
Beim Scannen mit Kofax stellen Sie tiber die Schaltfldche =% Scanparameter in der

MenUband-Registerkarte Bildbearbeitung die Scanparameter ein, z. B. die Auflésung.
Die Einstellungen der Scanparameter flur verschiedene Vorlagen kénnen Sie speichern

und spater Uber die Liste der gespeicherten Scaneinstellungen wieder aufrufen.
* Scannen mit Twain
Beim Scannen mit einem anderen Scanner wahlen Sie Uber die Schaltflache E—J

Scanner auswahlen in der Menuband-Registerkarte Bildbearbeitung die Twain-Quelle.

Die Scanparameter stellen Sie dann im Einstellungsdialog Ihres Scanners ein.

Hinweis: Optional kann an Ihrem Arbeitsplatz eine Komponente installiert werden, die
es analog zum Scannen mit Kofax erlaubt, Scanparameter fir verschiedene Vorlagen zu
speichern und spéater Uber die Liste der gespeicherten Scaneinstellungen wieder

aufzurufen. Diese Komponente wird nicht von allen Twain-Scannern unterstitzt.

Scan-Optionen

Das Optionsmendu fur das Einfligen und Léschen von Bildern wéhrend des Scanprozesses
offnen Sie mit einem Klick auf das =% Optionen-Symbol in der Meniiband-Registerkarte

Bildbearbeitung.

Seite 153



enaio® client

Optionen X

Einfugen
(®) Anhangen
(CJEinfiigen vor aktueller Seite

(Z) Oberschreiben ab aktueller Seite

[ vor Einfiigen Beststigung einhalen

Léschen

(®) Aktuelle Seite

(O Léschen ab aktueller Seite
(O Alle Seiten

Vor Laschen Bestatigung einholen
Seitendnderung

(® Nachfragen

() Immer iibernehmen

(D) Nie iibernehmen

Ablageformat
[ bokumente im PDF-Format ablegen

Abbrechen

Bereich Einfligen und Loschen
* Bereich Einfiigen

Mit den Optionen fur das Einfligen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge Seiten zu

einem Dokument hinzugefugt werden sollen.
* Bereich Loschen

Mit den Optionen fur das Loschen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge Seiten zu

einem Dokument entfernt werden sollen.
* Option Vor Einfligen/Loschen Bestatigung einholen

Markieren Sie die Option Vor Einfligen/Léschen Bestatigung einholen, wird ein
Dialog beim Seiten hinzufligen bzw. ldschen getffnet, Uber den Sie das Hinzufligen

bzw. Loschen von Seiten steuern kdnnen.
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Seiten hinzufiigen x

Paosition der neuen Seiten

(®) Anhangen

(D) Einfiigen vor aktueller Seite

(Z) Oberschreiben ab aktueller Seite

() Riickseiten einsortieren

Abbrechen

Die Option Riickseiten einsortieren im Dialog Seiten hinzufiigen ermdéglicht es
Ihnen, mit einem Scanner, der nur einseitig arbeitet, Vorder- und Rickseiten in die
richtige Reihenfolge zu bringen. Sie scannen zuerst alle Vorderseiten, drehen den
Stapel um und scannen dann mit der aktivierten Option Riickseiten einsortieren die

Ruckseiten. Die gescannten Seiten werden dann richtig einsortiert.

Bereich Seitendnderung

Im Bereich Seitenanderung legen Sie fest, ob Anderungen an Seiten durch das Drehen
Ubernommen werden, wenn Sie zu einer anderen Seite wechseln, nicht Gbernommen

werden oder ob jeweils eine Nachfrage erfolgt.

Bereich Ablageformat

Wahlen Sie Dokumente im PDF-Format ablegen, werden alle Dokumente dieses

Dokumenttyps im PDF-Format verwaltet.
Das Format hat allerdings einige Einschrankungen:

* Anmerkungen auf Folien (siehe "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382) stehen nur
bei der Anzeige im Bild-Modul zur Verfigung. In allen anderen Zusammenhéngen,
beispielsweise beim Versenden oder Exportieren eines Bilddokuments im PDF-Format,

wird die PDF-Datei verwendet, die die Anmerkungen nicht enthalt.

* Der Ausdruck erfolgt ebenfalls Uber das Bild-Modul und erfordert deutlich mehr Zeit
und Ressourcen als der Ausdruck einer PDF-Datei, die uber das W-Modul verwaltet

wird.
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7. Nachdem Sie die Scanparameter und Optionen eingestellt haben, kénnen Sie mit dem

Scannen beginnen:

Scannen mit Kofax

Mit der Schaltflache : Scannen starten Sie den Scanner. Die eingelegte Seite wird

gescannt. Die gescannte Seite wird angezeigt. Sie kbnnen mehrere Seiten nacheinander
einscannen. Sie werden wie in den Optionen fur das Einfugen festgelegt,
aneinandergehédngt. Benutzen Sie einen Scanner mit automatischem Seiteneinzug, werden

alle eingelegten Seiten gescannt.

Scannen mit Twain

Uber die Schaltflache ;j Scannen starten Sie den Twain-Scanner. Der Einstellungsdialog

des Scanners wird getffnet. Legen Sie die Einstellungen fest und bestatigen Sie sie. Die

eingelegte Seite wird gescannt und angezeigt.

8. Nach dem das bzw. die gescannten Dokumente im bisher leeren Fenster angezeigt werden,

kdnnen Sie die Scans kontrollieren.
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Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfigung

Meniiband-Gruppe Beschreibung

Importieren 77 Importieren
Offnet den Dateiauswahldialog, um Bilddateien aus
dem lokalen Dateiablagesystem in das Bilddokument
importieren zu kénnen.
<®» Scannen
Offnet das Men( des angeschlossenen Scanners.
Wenn kein Scanner angeschlossen ist bzw. wenn Sie
keine entsprechenden Rechte besitzen, bleibt die
Funktion inaktiv.
= Ablegen
Mit einem Klick auf die Schaltflache Ablegen wird das
Bilddokument in den Ordner, ins Register oder in die
Ablage gelegt. Anderungen am Bilddokument werden

beim Ablegen gespeichert.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Seite

Entfernen
Sie kdnnen Seiten aus einem Bilddokument auch
wieder entfernen. Beim Klick auf die Schaltflédche
Entfernen wird ein Mend mit folgenden Optionen
gedffnet:

* aktuelle Seite

* Loschen ab aktuelle Seite

* Alle Seiten
Vorherige
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
vorherige Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedrtckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine
markierte Seite im Dokument.
Nachste
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
nachste Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine

markierte Seite im Dokument.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

® Erste

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die erste
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der Mentband-
Gruppe Ansicht, die Option Dokumenteniibergreifend
wahlen, dann kénnen Sie von der ersten Seite eines
Dokuments zur letzten Seite des vorherigen
Dokuments in der Trefferliste blattern.

Letzte

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die letzte
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der MenUband-
Gruppe Ansicht, die Option Dokumenteniibergreifend
wéahlen, dann kdnnen Sie von der letzten Seite eines
Dokuments zur ersten Seite des nachfolgenden
Dokuments in der Trefferliste blattern.

Gehe zu ...

Offnet bei einem mehrseitigen Bilddokument ein
Auswahlmenu, in dem der Benutzer auswéhlen kann,

welche Seite angezeigt werden soll.

Seite 159



enaio® client

Meniiband-Gruppe Beschreibung

LY Exportieren

Bild €7

Offnet das Exportieren-Mendi. In dem Men kdnnen Sie
festlegen:
* welche Seiten exportiert werden sollen
* den Dateinamen des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Dateiformat des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Exportverzeichnis
* ob "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382 auf das

zu exportierende Bilddokument Ubertragen werden
sollen
Als E-Mail senden
Erzeugt eine E-Mail mit dem Bilddokument als Anlage.
Benutzer haben die Wahl zwischen

¢ Aktuelle Seite bzw. Mehrere Seiten

e JpPG-Dateiformat und PDF

Nach rechts drehen

Dreht die ausgewéhlte Seite gegen den Uhrzeigersinn
um 90° nach rechts.

Nach links drehen

Dreht die ausgewéahlte Seite im Uhrzeigersinn um 90°
nach links.

Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewé&hlten Bildes.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Zoom

@

“

Vergrofdern

Vergrofiert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Verkleinern

Verkleinert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Fensterbreite

Passt die Grofde der Ansicht einer Seite an die Breite
des Anzeigefensters an.

Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das Anzeigefensters

ein.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Markierung

‘% Auswahl

Ermdéglicht das Kopieren eines ausgewéahlten

Seitenbereiches bzw. der gesamten Seite in die

Zwischenablage.

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfigung

Seite 162

Bildinhalte fiir externe Anwendungen kopieren
Mit gedrlckter Maustaste markieren Sie einen
Seitenbereich. Mit Strg + C kopieren Sie den
Bereich in die Windows-Zwischenablage. Von dort
konnen Sie den Bereich in externen
Anwendungen Ubernehmen.

Bildinhalte fiir enaio® kopieren

Markieren Sie einen Bereich oder eine ganze
Seite und kopieren Sie sie mit Strg + C. Mit Strg +
V kénnen Sie den kopierten Inhalt in dasselbe
bzw. in ein anderes Bilddokument einfligen oder
die aktuelle Seite dem kopierten Inhalt
Uberschreiben.

Bildauswahl-Koordinaten libernehmen

Die Koordinaten des markierten Bereichs

kopieren Sie mit Alt + C in die Zwischenablage.
Diese Daten kénnen in enaio® capture[4 bei der

Konfiguration von Feldern verwendet werden.


https://help.optimal-systems.com/enaio/v110/user/capture/de/index.html

enaio® client

Meniiband-Gruppe Beschreibung

Q. Vergrofiern
Vergroflert den Inhalt eines mit gedrlickten Maustaste
aufgezogenen Rechtecks auf die Grof3e des
Anzeigefensters.

{5 Verschieben
Ermoglicht das Verschieben eines Bildausschnittes mit

gedrickter Maustaste innerhalb des Anzeigefensters.

G

Erkennen
Schaltet den OCR-Erkennungsmodus ein (siehe
"Optische Zeichenerkennung (OCR)" auf Seite 329).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Scanner Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen der Menlgruppe
Scanner finden Sie unter "Dokumente scannen” auf Seite 152.

Konfiguration
Listet gespeicherte Scaneinstellungen auf, die der
Benutzer per Mausklick auswahlen und aufrufen kann.
Hinweis: Diese Komponente wird nicht von allen Twain-
Scannern unterstitzt.

<& Scanparameter
Offnet den Einstellungsdialog eines Scanners, soweit
dieser im System bzw. am Arbeitsplatz eingebunden
ist.

<% Scanner auswahlen
Listet Scanner auf, welche Uber eine Twain-
Schnittstelle mit Ihrem System bzw. mit |hrem
Arbeitsplatz verbunden sind, die der Benutzer per

Mausklick auswahlen und aufrufen kann.

2]

Optionen

Offnet das Men( Optionen, in dem Benutzer das
Einfligen, Léschen und Andern der Reihenfolge von
gescannten Inhalten in Bilddokumenten konfigurieren

kénnen (siehe auch "Scan-Optionen" auf Seite 153).
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Ansicht

[

A

Seiten

Blendet verkleinerte Abbildungen der
Dokumentenseiten am linken Rand des
Anzeigefensters ein bzw. aus. Ziehen Sie den Bereich
breiter, werden mehrere Vorschaubilder nebeneinander
angezeigt.

Ubersicht

Offnet ein Ubersichtsfenster mit einer verkleinerten
Ansicht des jeweiligen Bilddokuments. Im
Ubersichtsfenster wird ein Rahmen eingeblendet, der
den im Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt des
Bilddokuments umschliefdt. Wenn der Rahmen nicht
das gesamte Dokument bzw. nicht die gesamte Seite
enthalt, dann kann er mit dem Mauszeiger analog zum
Verschiebemodus bewegt werden. Die Anzeige passt
sich entsprechend an.

Bei mehrseitigen Bilddokumenten wird die jeweilige
Seite angezeigt.

Animieren

Zeigt die Bilder des Bilddokuments in kurzer Folge
nacheinander an.

Eigenschaften

Offnen eine Liste mit Informationen zum angezeigten
Bilddokument, wie z. B. die Dateigr6f3e und die

Kompressionsmethode.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

E3 Einstellungen
Offnet ein Mend fiir die Grundeinstellungen des
Dokumentenanzeigefensters, wie z. B. die Grofde der
Vorschaubilder, die Scrollempfindlichkeit oder
dokumentlbergreifendes Blattern (siehe

"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316).

9. Klicken Sie abschlief3end auf das I},. Ablegen-Symbol in der Menlband-Registerkarte
Bildbearbeitung.

Das neu erstellte Bilddokument wird im gedffneten Ordner bzw. Register abgelegt.

* (iber die Meniiband-Funktion Scannen (Stapelscan)

Mit Hilfe der Bild-Module k6nnen Sie auch mehrere Bilder scannen, die Bilder auf verschiedene
Stapel aufteilen und abschlief3end die Stapel einem Dokumenttyp zuordnen und indexieren. Die
Dokumente, die Sie mit dieser Stapelscan-Funktion erzeugen, erhalten alle den gleichen

Standort, einen Ordner oder die Ablage.
Schritte, mit denen Sie per Stapelscan mehrere Bilder scannen

1. Offnen Sie einen Ordner oder einen Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument
ablegen wollen, dann 6ffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem

spateren Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

2. Klicken Sie Menuband-Registerkarte Ordner oder auf der MenUband-Registerkarte Ablage
auf die Schaltflache ‘g—j Scannen.

3. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Menu das passende Modul aus:

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

Das Bild-Modul mit einem leeren Fenster wird getffnet.
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4. |Im Unterschied zum Erfassen eines einzelnen Dokuments, finden Sie rechts im Fenster eine

Liste. Dort werden die Stapel aufgelistet, die Sie aus den Scans erzeugen.

SR EL e a ' Scannen [Seite 2 von 7] X

Stapel  Seiten
1 7

32% 2/7 300 dpi
5. Scannen Sie die gewlnschten Bilder.

Schritte, mit denen Sie Bilder in enaio® client scannen

1. Bevor Sie mit dem Scannen beginnen, kbnnen Sie die Scanparameter und die Optionen
fur das Einfigen und Ldschen der Scans einstellen. Je nachdem, ob Sie an lhrem
Arbeitsplatz Uber eine Twain-Schnittstelle oder mit Kofax scannen, unterscheiden sich
die Arbeitsschritte.

Scanparameter einstellen

¢ Scannen mit Kofax

Beim Scannen mit Kofax stellen Sie tiber die Schaltflache =% Scanparameter in

der Menltband-Registerkarte Bildbearbeitung die Scanparameter ein, z. B. die
Auflésung. Die Einstellungen der Scanparameter fur verschiedene Vorlagen
kdnnen Sie speichern und spater Uber die Liste der gespeicherten

Scaneinstellungen wieder aufrufen.

¢ Scannen mit Twain
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Beim Scannen mit einem anderen Scanner wahlen Sie tber die Schaltflache =

Scanner auswahlen in der Menuband-Registerkarte Bildbearbeitung die Twain-
Quelle. Die Scanparameter stellen Sie dann im Einstellungsdialog lhres Scanners

ein.

Hinweis: Optional kann an Ihrem Arbeitsplatz eine Komponente installiert werden,
die es analog zum Scannen mit Kofax erlaubt, Scanparameter fur verschiedene
Vorlagen zu speichern und spater Uber die Liste der gespeicherten
Scaneinstellungen wieder aufzurufen. Diese Komponente wird nicht von allen

Twain-Scannern unterstitzt.

Scan-Optionen

Das Optionsmendu fur das Einfligen und Léschen von Bildern wéhrend des
Scanprozesses 6ffnen Sie mit einem Klick auf das =3 Optionen-Symbol in der

Menuband-Registerkarte Bildbearbeitung.

Optionen x

Einfligen

(®) Anhdngen

(D) Einfiigen vor aktueller Seite

(7) Oberschreiben ab aktueller Seite

Vor Einfiigen Bestétigung sinholen

Laschen
®) Aktuelle Seite
() Loschen ab aktueller Seite

(O Alle Seiten
or Léschen Bestatigung einholen

Seitendnderung
(@) Nachfragen

() Immer iibernehmen

() Nie ibernehmen

Ablageformat
[ bokumente im PDF-Format ablegen

Abbrechen
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Bereich Einfugen und Léschen
* Bereich Einfugen

Mit den Optionen fur das Einfligen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge Seiten

zu einem Dokument hinzugefugt werden sollen.
* Bereich Loschen

Mit den Optionen fur das Loschen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge Seiten

zu einem Dokument entfernt werden sollen.
* Option Vor Einfligen/Ldschen Bestatigung einholen

Markieren Sie die Option Vor Einfiigen/Loschen Bestatigung einholen, wird ein
Dialog beim Seiten hinzuflgen bzw. l6schen gedtffnet, Uber den Sie das

Hinzuflgen bzw. Loschen von Seiten steuern kénnen.

Seiten hinzufiigen *

Position der neuen Seiten

(® Anhangen

(_) Einfiigen vor aktueller Seite

(O Uberschreiben ab aktueller Seite

() piickseiten einsortieren

Abbrechen

Die Option Riickseiten einsortieren im Dialog Seiten hinzufligen erméglicht es
Ihnen, mit einem Scanner, der nur einseitig arbeitet, Vorder- und Rickseiten in
die richtige Reihenfolge zu bringen. Sie scannen zuerst alle Vorderseiten, drehen
den Stapel um und scannen dann mit der aktivierten Option Riickseiten
einsortieren die Ruckseiten. Die gescannten Seiten werden dann richtig

einsortiert.

Bereich Seitenanderung

Im Bereich Seitendnderung legen Sie fest, ob Anderungen an Seiten durch das
Drehen Ubernommen werden, wenn Sie zu einer anderen Seite wechseln, nicht

Ubernommen werden oder ob jeweils eine Nachfrage erfolgt.
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Bereich Ablageformat

Wahlen Sie Dokumente im PDF-Format ablegen, werden alle Dokumente dieses

Dokumenttyps im PDF-Format verwaltet.
Das Format hat allerdings einige Einschréankungen:

* Anmerkungen auf Folien (siehe "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382) stehen
nur bei der Anzeige im Bild-Modul zur Verfligung. In allen anderen
Zusammenhéangen, beispielsweise beim Versenden oder Exportieren eines
Bilddokuments im PDF-Format, wird die PDF-Datei verwendet, die die

Anmerkungen nicht enthalt.

* Der Ausdruck erfolgt ebenfalls tUber das Bild-Modul und erfordert deutlich mehr
Zeit und Ressourcen als der Ausdruck einer PDF-Datei, die Uber das W-Modul

verwaltet wird.

2. Nachdem Sie die Scanparameter und Optionen eingestellt haben, kénnen Sie mit dem

Scannen beginnen:

Scannen mit Kofax

Mit der Schaltfldche =7 Scannen starten Sie den Scanner. Die eingelegte Seite wird

gescannt. Die gescannte Seite wird angezeigt. Sie kbnnen mehrere Seiten
nacheinander einscannen. Sie werden wie in den Optionen fur das Einfugen
festgelegt, aneinandergehéngt. Benutzen Sie einen Scanner mit automatischem

Seiteneinzug, werden alle eingelegten Seiten gescannt.

Scannen mit Twain

Uber die Schaltflache ;j Scannen starten Sie den Twain-Scanner. Der

Einstellungsdialog des Scanners wird getffnet. Legen Sie die Einstellungen fest und

bestétigen Sie sie. Die eingelegte Seite wird gescannt und angezeigt.

3. Nach dem das bzw. die gescannten Bilder im bisher leeren Fenster angezeigt werden,

kdnnen Sie die Scans kontrollieren.

Seite 170



enaio® client

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung

Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Importieren

I
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Importieren
Offnet den Dateiauswahldialog, um Bilddateien
aus dem lokalen Dateiablagesystem in das

Bilddokument importieren zu kénnen.

) Scannen

Offnet das Meni des angeschlossenen Scanners.
Wenn kein Scanner angeschlossen ist bzw. wenn
Sie keine entsprechenden Rechte besitzen, bleibt
die Funktion inaktiv.

Ablegen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Ablegen wird
das Bilddokument in den Ordner, ins Register
oder in die Ablage gelegt. Anderungen am

Bilddokument werden beim Ablegen gespeichert.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Seite

Seite 172

Entfernen
Sie kdnnen Seiten aus einem Bilddokument auch
wieder entfernen. Beim Klick auf die Schaltflache
Entfernen wird ein Menu mit folgenden Optionen
geoffnet:

* aktuelle Seite

* Loschen ab aktuelle Seite

* Alle Seiten
Vorherige
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
vorherige Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltflachen eine
markierte Seite im Dokument.
Nachste
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
ndchste Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltflachen eine

markierte Seite im Dokument.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

® Erste
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
erste Seite an.
Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
MenUband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumenteniibergreifend wahlen, dann kénnen
Sie von der ersten Seite eines Dokuments zur
letzten Seite des vorherigen Dokuments in der
Trefferliste blattern.

@ Letzte
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
letzte Seite an.
Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Menuband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumenteniibergreifend wahlen, dann kénnen
Sie von der letzten Seite eines Dokuments zur
ersten Seite des nachfolgenden Dokuments in der
Trefferliste blattern.

© Gehe zu ..
Offnet bei einem mehrseitigen Bilddokument ein
Auswahlmend, in dem der Benutzer auswahlen

kann, welche Seite angezeigt werden soll.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

| l»-; Exportieren
Offnet das Exportieren-Mendi. In dem Ment
konnen Sie festlegen:
* welche Seiten exportiert werden sollen
* den Dateinamen des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Dateiformat des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Exportverzeichnis
* ob "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382
auf das zu exportierende Bilddokument
Ubertragen werden sollen
=1 Als E-Mail senden
Erzeugt eine E-Mail mit dem Bilddokument als
Anlage. Benutzer haben die Wahl zwischen
* Aktuelle Seite bzw. Mehrere Seiten

e JPG-Dateiformat und PDF

Bild (¥ Nach rechts drehen
Dreht die ausgewéahlte Seite gegen den
Uhrzeigersinn um 90° nach rechts.
¥D Nach links drehen
Dreht die ausgewéhlte Seite im Uhrzeigersinn um
90° nach links.
34 Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewéahlten Bildes.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Zoom ®, Vergrofiern
Vergrofdert die Ansicht einer Seite im
Anzeigefenster.

» Verkleinern
Verkleinert die Ansicht einer Seite im

Anzeigefenster.

o

Fensterbreite

Passt die Grof3e der Ansicht einer Seite an die
Breite des Anzeigefensters an.

] Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das

Anzeigefensters ein.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Markierung
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Scanner Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen der
Menugruppe Scanner finden Sie unter "Dokumente scannen”
auf Seite 152.

Konfiguration
Listet gespeicherte Scaneinstellungen auf, die
der Benutzer per Mausklick auswahlen und
aufrufen kann.
Hinweis: Diese Komponente wird nicht von allen
Twain-Scannern unterstitzt.

<& Scanparameter
Offnet den Einstellungsdialog eines Scanners,
soweit dieser im System bzw. am Arbeitsplatz

eingebunden ist.

g

Scanner auswiahlen

Listet Scanner auf, welche Uber eine Twain-
Schnittstelle mit Inrem System bzw. mit |hrem
Arbeitsplatz verbunden sind, die der Benutzer per

Mausklick auswahlen und aufrufen kann.

2l

Optionen

Offnet das Menii Optionen, in dem Benutzer das
Einfligen, Léschen und Andern der Reihenfolge
von gescannten Inhalten in Bilddokumenten
konfigurieren kénnen (siehe auch "Scan-

Optionen" auf Seite 153).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Ansicht 7T Seiten

Blendet verkleinerte Abbildungen der
Dokumentenseiten am linken Rand des
Anzeigefensters ein bzw. aus. Ziehen Sie den
Bereich breiter, werden mehrere Vorschaubilder
nebeneinander angezeigt.

T Ubersicht
Offnet ein Ubersichtsfenster mit einer
verkleinerten Ansicht des jeweiligen
Bilddokuments. Im Ubersichtsfenster wird ein
Rahmen eingeblendet, der den im
Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt des
Bilddokuments umschliefd3t. Wenn der Rahmen
nicht das gesamte Dokument bzw. nicht die
gesamte Seite enthalt, dann kann er mit dem
Mauszeiger analog zum Verschiebemodus bewegt
werden. Die Anzeige passt sich entsprechend an.
Bei mehrseitigen Bilddokumenten wird die
jeweilige Seite angezeigt.

® Animieren
Zeigt die Bilder des Bilddokuments in kurzer

Folge nacheinander an.

A

Eigenschaften
Offnen eine Liste mit Informationen zum
angezeigten Bilddokument, wie z. B. die

Dateigrofde und die Kompressionsmethode.
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6.

8.

Meniiband-Gruppe Beschreibung

E3 Einstellungen
Offnet ein Mend fiir die Grundeinstellungen des
Dokumentenanzeigefensters, wie z. B. die Grofie
der Vorschaubilder, die Scrollempfindlichkeit oder
dokumentlbergreifendes Blattern (siehe

"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316).

Haben Sie die Bilder gescannt, wird ein Stapel erzeugt, der alle Seiten enthalt. Diesen Stapel
kénnen Sie jetzt auf verschiedene Stapel, die Sie als einzelne Dokument ablegen kénnen,

aufteilen.

Markieren Sie im Seitenvorschaubereich eine oder mehrere Seiten und klicken Sie in der
Meniiband-Registerkarte Bildbearbeitung auf die Schaltflache | | Neues Dokument.

Die markierten Seiten werden als Stapel zu einem Dokument zusammengefasst und als
eigener Stapel in der Liste angezeigt.

Hinweis: Uber das Kontextmenii eines Stapels aus der Liste, kdnnen Sie diesen l&schen.
Markieren Sie mehrere Stapel in der Liste, kdnnen Sie diese Uber das KontextmenU wieder zu

einem Stapel zusammenfihren.

Nach dem Sie die gescannten Bilder in verschiedene Stapel aufgeteilt haben, kbnnen Sie die

Stapel als Dokument ablegen.

Markieren Sie einen Stapel aus der Liste und klicken Sie in der MenlUband-Registerkarte
Bildbearbeitung auf die Schaltfldche DE Ablegen.

Die dem Modul zugeordneten Dokumenttypen werden aufgelistet.
Wahlen Sie den gewinschten Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten" auf Seite 224) und

klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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Der gewahlte Stapel wird als Dokument im getffneten Ordner bzw. Register abgelegt.
10. Wiederholen Sie die letzten Schritte, bis kein Stapel mehr im gedffneten Fenster vorhanden
ist und schlief3en Sie das leere Fenster mit einem Klick auf das X Schlief3en-Symbol.
Alle Stapel werden als Dokumente im getffneten Ordner bzw. Register angezeigt.

Hinweis: Aktualisieren Sie die Ansicht mit einem Klick auf das ) Aktualisieren -Symbol im

Menuband bzw. mit F5, falls die neuen Dokumente noch nicht angezeigt werden.

I enaio® unterstitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstitzte Dateigr6f3e von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoéren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.
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E-Mails erstellen bzw. ablegen

enaio® client bietet verschiedene Wege E-Mails zu erstellen bzw. abzulegen. Fur welchen Weg Sie
sich entscheiden hé&ngt unter anderem davon ab, ob Sie eine E-Mail neu erstellen oder ob Sie eine

vorhandene E-Mail in enaio® ablegen wollen.

¢ E-Mails neu erstellen

Uber die KontextmenuU-Funktion Neu

Der gebrauchlichste Weg, in enaio® client eine E-Mail neu zu erstellen, ist Uber die Funktion
Neu im Kontextmenu. Mit der Einstellung E-Mail mit Outlook versenden (siehe in den
Einstellungen "Bereich 'Weitere' " auf Seite 75) kbnnen Sie direkt aus einem Ordner eine neue E-

Mail erstellen und in den Ordner Ubernehmen.
Schritte, mit denen Sie E-Mails in enaio® client erstellen

Voraussetzung:
Mit der Einstellung E-Mail mit Outlook versenden (siehe in den Einstellungen "Bereich
‘Weitere' " auf Seite 75) kdnnen Sie direkt aus einem Ordner eine neue E-Mail erstellen

und in den Ordner Ubernehmen.

1. Offnen Sie einen Ordner oder ein Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument
ablegen wollen, dann 6ffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem

spateren Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

2. Klicken Sie in der Menuband-Registerkarte Start oder in der Menuband-Registerkarte
Ordner auf den Pfeil zur Schaltfliache | Objekt oder wahlen Sie Neu aus dem

Kontextmend.

>Das MenU mit den fir den gewahlten Standort zuldssigen Register- und Dokumenttypen

wird gedffnet.

Alternativ kdnnen Sie das Dokumenttyp-Symbol per Drag-&-Drop aus der Objektsuche in

das getffnete Ordner- oder Registerfenster ziehen.
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3. Wahlen Sie einen E-Mail-Dokumenttyp aus der Liste aus.
Der zuletzt gewahlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.
>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

4. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten" auf Seite 224).

Bilddokumenttypen kénnen in Mehrfachfeldern seitenweise indexiert werden (siehe
"Mehrfachfelder" auf Seite 249).

S. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
>In Microsoft Outlook wird eine leere E-Mail-Maske getffnet.

6. Tragen Sie in die Maske die Daten fur Ihre E-Mail ein und klicken Sie auf die Schaltfldche

Senden.

Die E-Mail wird von Microsoft Outlook versendet und im gedffneten Ordner bzw. Register in

enaio® abgelegt.

In Microsoft Outlook wird der E-Mail die Kategorie enaio® archiviert zugeordnet.

per Drag-&-Drop Uber die Objektsuche

Dieser Weg der E-Mail-Erstellung ist praktisch identisch mit der Erstellung von E-Mails Uber die
Kontextmeni-Funktion Neu. Im Gegensatz zu diesem wird der Erstellungsprozess begonnen,
indem Sie den entsprechenden E-Mail-Objekttyp aus der Objektsuche per Drag-&-Drop in den

getffneten Standort ziehen.

Uber die KontextmenU-Funktion E-Mail versenden

Die Kontextmenu-Funktion E-Mail versenden bietet Ihnen die Moglichkeit Objekte als E-Mail-
Anlage zu 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 (siehe "Objekte als E-Mail-Anlage versenden” auf Seite 413).

* Vorhandene E-Mails in enaio® ablegen
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per Drag-&-Drop aus einer E-Mail-Anwendung bzw. aus dem Dateiablagesystem

E-Mails und E-Mail-Objekte kdnnen aus E-Mail-Anwendungen bzw. aus dem Dateiablagesystem
per Drag-&-Drop in einen gedffneten Ordner bzw. Register oder in die Ablage gezogen werden.
Der Administrator legt fest, ob Sie eine, keine oder mehrere E-Mails per Drag-&-Drop ablegen
kdnnen, ob das Indexieren der E-Mails automatisch erfolgt oder ob die Indexdatenmaske

geotffnet und das Bearbeiten einzelner oder aller Daten erlaubt wird.

per Copy-&-Paste aus dem Dateiablagesystem

Statt eine E-Mail per Drag-&-Drop abzulegen, steht Ihnen auch die Moglichkeit offen, dies per
Copy-&-Paste zu tun. Kopieren Sie eine E-Mail im Windows Explorer mit Strg + C, 6ffnen Sie in

enaio® client den gewlinschten Standort und figen Sie dort die E-Mail mit Strg + V ein.

E-Mails mit Hilfe von optionalen Komponenten ablegen

Mit Hilfe von optionalen Erweiterungen kénnen Sie E-Mails auch direkt aus einer E-Mail-
Anwendung in enaio® client ablegen. Fiir Microsoft Outlook steht enaio® Outlook Add-In NG[4

zur Verfligung, mit dem Sie aus der Anwendung E-Mails und Outlook-Objekte strukturiert

tibernehmen kdnnen. Fiir die Ubernahme von E-Mails aus GroupWise steht enaio® GroupWise
Add-On NG [4 zur Verfigung.

E-Mails mit Hilfe von enaio® Outlook Add-In NG ablegen
Sie legen mit Hilfe von enaio® Outlook Add-In NG 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® client, Microsoft Outlook sowie enaio® Outlook Add-In NG mussen installiert
sein. In den Einstellungen von enaio® Outlook Add-In NG muss das Kontrollkastchen

enaio® client aktiviert sein.
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1.

2.

3.

4.

Offnen Sie enaio® client.
Offnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie zur Meniiband-Registerkarte Start.
Markieren Sie in Microsoft Outlook eine oder mehrere E-Mails.

Hinweis: FUr das gleichzeitige Ablegen mehrerer Outlook-Elemente und grofder E-Mails
kénnen Gréfdenbegrenzungen festgelegt werden. Gréf3enbegrenzungen kdnnen

administrativ vorkonfiguriert oder im enaio® Outlook Add-In NG-Einstellungsdialog
angegeben werden (siehe enaio® Outlook Add-In NG[4). Sie erhalten beim Uberschreiten

dieser Grif3enbegrenzungen entsprechende Hinweise.
Wa&hlen Sie einen Ablageort fur die E-Mails. In Microsoft Outlook stehen Ihnen daflr in der
MenuUband-Gruppe enaio® folgenden Funktionen, zur Verflgung:

Am aktuellen Standort anlegen

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

enaio® client ab.

Benutzerdefiniert

Diese Funktion bietet eine Liste mit benutzerdefinierten Standorten in enaio® an, aus
der der Benutzer den gewlnschten Standort auswéahlen kann. Die Liste kann in enaio®

Outlook Add-In NG konfiguriert werden. Eine detaillierte Beschreibung dazu finden Sie in
enaio® Outlook Add-In NG[A.

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® client aktuell gedffneten Ordnern und Registern,

aus der Benutzer den gewlnschten Standort auswéhlen kénnen.
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Diese Funktion ist nur aktiv, wenn Sie in enaio® client einen Standort gedffnet haben.

Letzte Standorte

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

Benutzer den gewilinschten Standort auswahlen 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 lhres Systems ist es so z. B. moglich,

E-Mails nach gefuhrten Unterhaltungen in enaio® abzulegen.
Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn sie von lhrem 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[4.

Hinweis: Wenn die Funktionen in enaio® Outlook Add-In NG ausgegraut sind, dann starten

Sie enaio® client. Sie kénnen enaio® client direkt aus enaio® Outlook Add-In NG starten,
in dem Sie in der Mentiband-Gruppe enaio® auf das § Standort 6ffnen-Symbol bzw. auf

die Funktionen Benutzerdefiniert, Vorschliage oder Workflows klicken und anschlief3end
in der sich 6ffnenden 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 -
abhéngig 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 Indexdatenmaske Ubernommen. Der Ablagevorgang der E-Mail ist

damit beendet.
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Die E-Mail wird abgelegt und im gewéhlten 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 Indexdatenmaske

Ubernommen.

Sie erhalten die Moglichkeit, die Indexdaten vor Ablage der E-Mail noch zu

bearbeiten.

In der Indexdatenmaske 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.

Bearbeiten Sie die Indexdaten der E-Mail bei Bedarf und klicken Sie anschlief3end

auf die Schaltflache Speichern.

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 Objekttyp-Auswahl

Voraussetzung:

Ihr Administrator hat mehrere Objekttypen fur die E-Mail-Ablage mit Hilfe von
enaio® Outlook Add-In NG konfiguriert und Sie besitzen die entsprechenden

Rechte auf diese Objekttypen.

Wenn in lhrem enaio®-System mehrere Objekttypen fir die Ablage von E-Mails
konfiguriert wurden, dann 6ffnet sich ein Auswahlment mit den in Frage kommenden

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

gewlinschten Objekttyp aus.
>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

7. Bearbeiten Sie die Indexdaten der E-Mail bei Bedarf und klicken Sie anschlief3end
auf die Schaltflache Speichern.

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

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

gekennzeichnet.

Ablage von E-Mails aus Microsoft Outlook mit automatischer Léschung

enaio® Outlook Add-In NG bietet auch die Mdglichkeit, dass E-Mails nach der Ablage in
enaio® aus Microsoft Outlook automatisch geldscht werden. Sie werden dann in Microsoft

Outlook in den Ordner fur geléschte Objekte verschoben.

Wenn Sie die Funktion E-Mails nach der Anlage aus Outlook loschen nutzen wollen, dann
miissen Sie sie im Einstellungsdialog von enaio® Outlook Add-In NG[4 auf der Registerkarte

Einstellungen aktivieren. Den Einstellungsdialog 6ffnen Sie in Microsoft Outlook mit einem
Klick auf das = Pfeil-Symbol in der Menlband-Gruppe enaio®.

Hinweis: Die Funktion E-Mails nach der Anlage aus Outlook loschen kann vom
Administrator vorgegeben werden. Benutzer kdnnen die Funktion dann im Einstellungsdialog

nicht mehr selbsténdig aktivieren bzw. deaktivieren.

E-Mails mit Hilfe von enaio® GroupWise Add-On NG ablegen
Mit Hilfe von enaio® GroupWise Add-On NG [ kénnen Sie E-Mails und Termine aus

GroupWise in enaio® ablegen.
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Dabei wird das ausgewéahlte Objekt (eine E-Mail oder ein Termin) einem E-Mail-Dokumenttyp in
enaio® zugeordnet und am aktuell ge6ffneten Standort abgelegt. Wenn mehrere Objekttypen
am Standort zur Ablage zur Verfligung stehen, dann kann mit Hilfe eines Auswahldialogs der

gewlnschte Objekttyp ausgewéahlt werden.

enaio® GroupWise Add-On NG bietet auch die Mdglichkeit, E-Mails nach der Ablage in enaio®
aus GroupWise automatisch zu léschen. Sie werden dann in GroupWise in den Ordner fur
geldschte Objekte verschoben. Wenn Sie diese Funktion nutzen wollen, dann missen Sie sie

im Einstellungsdialog von enaio® GroupWise Add-On NG aktivieren.

Hinweis: Die Funktion kann vom Administrator vorgegeben werden.Benutzer kénnen die

Funktion dann im Einstellungsdialog nicht mehr selbstédndig aktivieren bzw. deaktivieren.

* Ablage von E-Mail-Anlagen
Sie haben die Méglichkeit, mit Hilfe von enaio® Outlook Add-In NG und enaio® GroupWise Add-
On NG, Anlagen von E-Mails separat in enaio® abzulegen.

E-Mail-Anlagen mit Hilfe von enaio® Outlook Add-In NG ablegen

Voraussetzung:
enaio® client, Microsoft Outlook sowie enaio® Outlook Add-In NG missen installiert sein.
In den Einstellungen von enaio® Outlook Add-In NG[4 muss das Kontrollk&stchen

enaio® client aktiviert sein.

1. Offnen Sie enaio® client und wahlen Sie einen Ablageort fiir die Anlage einer E-Mail.
2. Offnen Sie in Microsoft Outlook die E-Mail und markieren Sie die Anlage der E-Mail.

>Die Menuband-Registerkarte Anlagen wird angezeigt.

3. Klicken Sie in der MenlUband-Gruppe enaio® auf das Anlage in enaio® anlegen-Symbol.

>Es 6ffnet sich in enaio® client die Maske Zielordner bestimmen.

4. In der Maske haben Sie die Mdglichkeit, die Anlage am gedffneten Standort bzw. in der

Ablage von enaio® client abzulegen.
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a. Anlage am gewiinschten Standort ablegen

Wahlen Sie in der Maske den gewlnschten Ablageort aus der Liste der gedffneten
Standorte und klicken Sie auf die Schaltflache Ok. Wenn Sie in enaio® client mehrere

Standorte getffnet haben, dann werden in der Liste mehrere Eintrédge angezeigt.
>Die Liste der zur Verfigung stehenden Objekttypen wird gedffnet.
b. Anlage zunachst in der Ablage und spéater an einen Standort ablegen

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, an welchem Standort Sie die Anlage ablegen
wollen, dann kdnnen Sie sie zunachst in die Ablage von enaio® client ablegen und zu
einem spéateren Zeitpunkt einen Standort festlegen (siehe "Dokumenten aus der Ablage

einen Standort zuweisen" auf Seite 222). Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Ablage.
>Die Liste der zur Verfigung stehenden Objekttypen wird gedffnet.

Wenn Sie in der Maske auf die Schaltflache Abbrechen klicken, dann wird die Anlage in der

Ablage von enaio® client abgelegt.

S. Wahlen Sie aus der Liste der zur Verfligung stehenden Objekttypen einen passenden

Objekttyp fur die abzulegende Anlage aus.
>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

6. Fillen Sie die Indexdatenmaske aus und klicken Sie abschlief3end auf die Schaltflache
Speichern.

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

Die Ablage der E-Mail-Anlage wird durch eine Meldung bestatigt.

E-Mail-Anlagen mit Hilfe von enaio® GroupWise Add-On NG ablegen

enaio® GroupWise Add-On NG bietet auch die Mdglichkeit, Anlagen von E-Mails aus GroupWise
separat in enaio® abzulegen. Alle Anlagen einer E-Mail kénnen dann am aktuell gedffneten
Standort abgelegt werden. Wenn mehrere Objekttypen am Standort zur Ablage zur Verfligung
stehen, dann kann mit Hilfe eines Auswahldialogs der gewlnschte Objekttyp ausgewéahlt

werden.
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I enaio® unterstiitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstitzte Dateigrofde von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.
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Videos erfassen

Videos kénnen Sie, wenn sie bereits im MPEG- oder AVI-Format vorliegen, mit dem Video-Moldul zu
enaio® erfassen. Das Video-Modul 6ffnet das Video mit der Anwendung, die das Betriebssystem

mit dem entsprechenden Dateityp verbindet, z. B. mit dem Windows Media Player.

Schritte, mit denen Sie Videos mit Video-Modul zu enaio® hinzufugen
1. Offnen Sie einen Ordner oder ein Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument ablegen
wollen, dann dffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem spéateren

Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

2. Klicken Sie in der Menuband-Registerkarte Start oder in der Meniband-Registerkarte Ordner
auf den Pfeil zur Schaltflache | | Objekt oder wahlen Sie Neu aus dem Kontextmend.

>Das Menu mit den fir den gewahlten Standort zuldssigen Register- und Dokumenttypen wird
geotffnet.

Alternativ kdnnen Sie das Dokumenttyp-Symbol per Drag-&-Drop aus der Objektsuche in das

geotffnete Ordner- oder Registerfenster ziehen.
3. Wahlen Sie einen Video-Dokumenttyp aus der Liste aus.
Der zuletzt gewahlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.
>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.
4. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten" auf Seite 224).
5. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
>Das Video-Modul mit einem leeren Fenster wird getffnet.

6. Um ein Video aus Ihrem Dateiablagesystem hochzuladen, klicken Sie in der Meniuband-
Registerkarte Video auf die Schaltflache \)j Importieren.

>Der Dateiauswahldialog wird getffnet.

7. Wahlen Sie das gewinschte Video aus Ihrem Dateiablagesystem aus und klicken Sie auf die

Eingabetaste «'bzw. bestatigen Sie Auswahl mit einem Doppelklick.
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>Das Video wird hochgeladen und im Fenster des Video-Moduls angezeigt.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache ["‘E; Dokument ablegen.

Das importierte Video wird im getffneten Ordner bzw. Register abgelegt.

Mit einem Doppelklick auf das Dokument kénnen Sie das Video abspielen, allerdings nicht
bearbeiten.

Hinweis: Videos kénnen auch als W-Dokument zu hinzugefugt werden, wenn ein Objekttyp in lhrem

System entsprechend konfiguriert ist (siehe "W-Dokumente erstellen bzw. ablegen” auf Seite 93).
I enaio® unterstiitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.

Bitte beachten Sige, dass die maximal unterstitzte Dateigrofde von verschiedenen Faktoren

abhangig ist. Dazu gehoren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall
und der verwendete Client.
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Container-Dokumente erstellen

Dokumente kénnen in enaio® auch aus mehreren Dateien mit unterschiedlichem Dateityp

bestehen. Internetseiten, die aus HTML-Dateien, Bilddateien und Stylesheets bestehen, sind ein

Beispiel dafur. Dokumente dieser Art werden mit Anwendungen erstellt und bearbeitet, die Daten

fur Dokumente in Verzeichnissen und komplexen Verzeichnisstrukturen verwalten. Solche

Dokumente kdnnen Uber das Container-Modul erstellt und verwaltet werden. Der Inhalt wird

komprimiert und in einem Zip-Archiv gespeichert.

Hinweis: Zip-Archive kbnnen maximal 2 GB grof3 werden. Wird diese Grofde Uberschritten, bricht ein

Abgleich von Dateien oder ein Hinzufiigen mit einer Fehlermeldung ab.

Schritte, mit denen Sie Container-Dokumente in enaio® client erstellen

1.

Offnen Sie einen Ordner oder ein Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument ablegen
wollen, dann 6ffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem spateren

Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

Klicken Sie in der MenUband-Registerkarte Start oder in der Menuiband-Registerkarte Ordner
auf den Pfeil zur Schaltflache | Objekt oder wahlen Sie Neu aus dem Kontextmenu.

>Das MenU mit den fur den gewahlten Standort zuldssigen Register- und Dokumenttypen wird
geotffnet.

Alternativ kdnnen Sie das Dokumenttyp-Symbol aus der Objektsuche in das getffnete Ordner-

oder Registerfenster ziehen.

Wahlen Sie einen Container-Dokumenttyp aus der Liste aus.

Der zuletzt gewahlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.
>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten” auf Seite 224).
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

>Ein leerer Container wird erzeugt und angezeigt.
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= 05-003/22 - Sammelsurium - RA - 19.07.2022 - in Arbeit -8 X

MNAME TYP | LETZTER ZUGRIFF | GROGE | KOMPRIMIERUMNG | KOMPRIMIERTE GRORE | PFAD

Es gibt for diese Ansicht keine Eintrige,

[
1 Importieren  Umschalt+A
&
ES Optionen Strg+5

6. Offnen Sie das Kontextmenii des leeren Containers und klicken Sie dort auf das den =4
Container-Eigenschaftendialog-Symbol.
>Das Fenster Eigenschaften wird gedffnet.

7. Im Container-Eigenschaftendialog konnen Sie Pfade, Arbeitsverzeichnisse, Steuerdatei u. a. m.

konfigurieren.
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Folgende Eigenschaften kdnnen Sie konfigurieren

Allgemein
Dateien im Arbeitsverzeichnis Uberschreiben
[ ] mit Unterverzeichnissen

[] Pfade speichern
() volstandige Pfade
(@) Relativ zum Ausgangsverzeichnis

Arbeitsverzeichnis
(®) automatisch im temporarem Bereich
O relativ |

O absolut |

["] Container mit Steuerdatei
Steverdatei: |

(@) Mit der Dateiendung der Steuerdatei verbundene Applikation
() Applikation |
[|vor dem SchiieBen des Containers autom. mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen

["Positiv / Negativiiste (Durch Semikolon getrennte Liste, Bsp.: '=.com;*.exe’)
® Positiviste |

() Negativiiste |

Wahlen Sie folgende Eigenschaften:
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Eigenschaft

Bemerkung

Allgemein

Pfade speichern

¢ Dateien im Arbeitsverzeichnis iliberschreiben

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

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

wahlen.

* Vollstidndige Pfade

Wenn Dateien aus Unterverzeichnissen Gbernommen wurden,
kénnen die vollstdndigen Pfade gespeichert werden.

Relativ zum Ausgangsverzeichnis

Wenn Dateien aus Unterverzeichnissen tbernommen wurden,
konnen die Pfade relativ zum hinzugefligten Verzeichnis,

gespeichert werden.
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Eigenschaft

Bemerkung

Arbeitsverzeichnis

Container mit

Steuerdatei

* automatisch im temporaren Bereich

Das Verzeichnis fur die Container-Dateien wird im
benutzerspezifischen temporéren Verzeichnis ..\Lokale
Einstellungen\Temp\OSTEMP angelegt.

relativ

Sie geben die Bezeichnung fur das Arbeitsverzeichnis an.
Dieses Verzeichnis fir die Container-Dateien wird ebenfalls im
temporéaren Bereich ..\Lokale
Einstellungen\Temp\OSTEMP angelegt.

absolut

Sie geben den Ort an, an dem das Arbeitsverzeichnis fur die

Container-Dateien angelegt wird.

Mit der Dateiendung der Steuerdatei verbundene
Applikation

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

Applikation

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

vor dem Schlief3en des Containers automatisch mit dem
Arbeitsverzeichnis abgleichen

Schliefden Sie den Container, werden automatisch alle Dateien,

die geandert wurden, aktualisiert.
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Eigenschaft Bemerkung

Positiv-/Negativliste * Positivliste
Sie listen optional die Dateien auf, die im Container verwaltet
werden sollen. Fur die Bezeichnungen verwenden Sie den
Platzhalter ™ fur beliebige und beliebig viele Zeichen. Mehrere
Eintrage trennen Sie durch das Komma, wie beispielsweise
*.html, *.gif, *.jpg oder *.css. Nur Dateien, die dem
Schema entsprechen, werden hinzugefugt und abgeglichen.

* Negativliste

Sie listen entsprechend die Dateien auf, die nicht im Container
verwaltet werden sollen. Alle Dateien, die nicht dem Schema

entsprechen, werden hinzugefligt und abgeglichen.

8. Nachdem Sie die Container-Eigenschaften konfiguriert und das Fenster mit einem Klick auf die
Schaltflache OK geschlossen haben, wird wieder der leere Container angezeigt. Im Kopfbereich
von enaio® client finden Sie aufderdem die Menluband-Registerkarte Container mit
verschiedenen Funktionen fur die Container-Erstellung und -Verwaltung.

Container

E3 Optionen ‘Tj
H %: Verzeichnisansicht

Ablegen Importieren
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Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfiigung

Meniiband- Beschreibung
Gruppe
Container |, Ablegen

Die Daten werden gespeichert, das Container-Dokument wird

geschlossen und eingecheckt.

}

=# Optionen
Der Eigenschaftendialog wird gedffnet. Sie kénnen die Container-
Eigenschaften einsehen und bearbeiten.

?: Verzeichnisansicht
Sie schalten mit dieser Schaltflache die Verzeichnisansicht ein und
aus. In der Verzeichnisansicht werden die Dateien im Container mit

ihrer Verzeichnisstruktur angezeigt.

] Bilder Malta X

Mame Typ Letzter Zugriff GroBe Kom.. Kemprimier...
= Malta_alt
E| maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:29:42 323799 0% 322596
¥ malta.jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
¥ maltad.jpg Paint.. 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
¥ maltad.jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
¥| malta5.jpg Paint.. 13.08.201214:32:28 439460 0% 438921
¥ maltab.jpg Paint.. 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
¥ maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:29:42 323799 0% 322506
¥ malta2,jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
¥ malta3.jpg Paint.. 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
¥ maltad.jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
¥ malta5.jpg Paint... 13.08.201214:32:28 439460 0% 438921
¥ maltab.jpg Paint.. 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
Bereit 1

Ohne Verzeichnisansicht wird eine Dateiliste angezeigt. Dateipfade

werden in einer Spalte gefuhrt.
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Meniiband- Beschreibung
Gruppe
Datei & Anzeigen

Wollen Sie die markierte Datei anzeigen, wahlen Sie das Programm:

Anzeigen n

Verwenden Anzeigen

Verknipftes Programm (unbekann

Abbrechen

(_) Interne Anzeige

(®) Anzeigeprogramm auswiahlen:

Die Datei kann mit dem Uber das Betriebssystem verkntpften
Programm, einem ASCII-Viewer oder einem beliebigen
ausgewahlten Programm angezeigt werden.
FUr die Anzeige wird die Datei in das benutzerspezifische
temporére Verzeichnis entpackt und getffnet.
Anderungen kdnnen nicht tibernommen werden.

\)j Importieren
Der Dateiauswahldialog wird gedffnet. Sie wéhlen das Verzeichnis,
dessen Inhalt in den Container Ubertragen werden soll.
Haben Sie eine Positiv-/Negativliste erstellt, werden nur
entsprechende Dokumente Ubertragen, haben Sie die Option mit
Unterverzeichnissen gewahlt, werden ebenfalls alle
entsprechenden Dokumente aus den Unterverzeichnissen

Ubertragen.
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Meniiband-

Gruppe

Beschreibung

Da Exportieren
Sie kdnnen Dateien aus dem Container extrahieren. Anderungen an
den extrahierten Dateien kdnnen allerdings nicht Ubernommen

werden.

top
Bibliotheken
s Werner

1% Computer
@ &, Lokaler Datentrager (C:)
# [y Volume (D:)
@ &3 dvp-dokumentation (\\osfile2) (N:)
@ ¥ Home_thomas (\\osfile2) (R:)

) G release (\osfile2) (S:)
@ € Netzwerk
® @ Systemsteuerung

(&1 paniarkarh

(®) Alle ausgewshlen Dateien/Ordner [] Pfadangaben verwenden
() Alle Dateien/Ordner im Archiv

Sie geben ein Verzeichnis an und haben folgende Optionen:

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

* Dateien liberschreiben
Gibt es im gewahlten Verzeichnis bereits Dateien mit gleicher
Bezeichnung, werden diese Uberschrieben, selbst wenn sie
schreibgeschitzt sind.

* Pfadangaben verwenden
Sind Pfade fir Dateien gespeichert, werden diese Pfade beim

Extrahieren verwendet.
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Meniiband- Beschreibung

Gruppe

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

Das Léschen kann nicht rickgédngig gemacht werden.

9. Klicken Sie zum Abschluss der Container-Erstellung auf das| T‘a Ablegen-Symbol in der

MenUband-Registerkarte Container.

Der Container wird geschlossen und im getffneten Ordner bzw. Register abgelegt.

I enaio® unterstiitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstitzte Dateigrofe von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.
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XML-Dokumente erfassen

XML-Dokumente werden normalerweise administrativ Uber einen Datenimport erstellt. Sie kénnen
aber auch bereits vorliegende XML-Dokumente mit dem xML-Modul selber in das enaio®-

Ordnungssystem dbernehmen.

Der Administrator kann xML-Dokumenttypen fir die Darstellung Stylesheets zu ordnen (siehe

"Anzeige von XML-Dokumenten" auf Seite 330).

Schritte, mit denen Sie XML-Dokumente zu enaio® hinzufigen
1. Offnen Sie einen Ordner oder einen Register.

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, in welchem Ordner oder Register das Dokument ablegen
wollen, dann dffnen Sie die Ablage. Sie kdnnen dann das Dokument noch zu einem spéateren

Zeitpunkt in einen Ordner oder Register verschieben.

2. Klicken Sie in der Menuband-Registerkarte Start oder in der Meniiband-Registerkarte Ordner
auf den Pfeil zur Schaltflache | | Objekt oder wahlen Sie Neu aus dem Kontextmend.

>Das MenuU mit den fir den gewahlten Standort zuldssigen Register- und Dokumenttypen wird
geotffnet.

Alternativ kdnnen Sie das Dokumenttyp-Symbol per Drag-&-Drop aus der Objektsuche in das

geotffnete Ordner- oder Registerfenster ziehen.
3. Wahlen Sie einen xML-Dokumenttyp aus der Liste aus.
Der zuletzt gewahlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.
>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.
4. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus (siehe "Indexdaten bearbeiten" auf Seite 224).
5. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
>Der Dateiauswahldialog wird gedffnet.

6. Wahlen Sie die gewiinschte XML-Datei aus Inrem Dateiablagesystem aus und klicken Sie auf die

Eingabetaste €'bzw. bestatigen Sie Auswahl mit einem Doppelklick.

Die gewahlte xML-Datei wird im gedffneten Ordner bzw. Register abgelegt.
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I enaio® unterstiitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstitzte Dateigrofde von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.
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Dokumente ohne Seiten

Dokumente ohne Seiten sind Dokumente, die nur aus den Indexdaten bestehen. Sie kénnen in

enaio® vom Administrator eingerichtet werden, um so Informationen im Archiv zu verwalten.

Dokumente ohne Seiten kdnnen von Ihnen aber auch fur jeden Dokumenttyp erstellt werden.

Diesen Dokumenten kénnen Sie oder ein anderer Benutzer spater Seiten hinzuflgen.

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

kénnen diesen Dokumenten nicht hinzugefugt werden.

Wollen Sie Dokumente ohne Seiten fur einen beliebigen Dokumenttyp anlegen, halten Sie beim
Erstellen die Taste Strg und UMSCHALT gedrlckt, wahrend Sie einen Dokumenttyp auswahlen. Die
Indexdatenmaske wird getdffnet. Die Tastenkombination Strg + N 6ffnet die Indexdatenmaske des

zuletzt benutzten Dokumenttyps.
Nach dem Indexieren wird das Dokument gleich gespeichert und kein Modul ge6ffnet.

Dokumente ohne Seiten sind an Stelle des Archivierungssymbols mit einem ™~ Dokument ohne

Seiten-Symbol gekennzeichnet. Wenn sie vom Administrator eingerichtet wurden, erhalten sie ein
eigenes | 4] Dokument ohne Seiten-Symbol.

Nach Dokumenten ohne Seiten kdnnen Sie auch Uber die Basisparameter suchen (siehe "Anfragen

Uber die Basisparameter" auf Seite 331).
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Dokumente mit Hilfe von enaio® office-365-dashlet erfassen

Wenn |hr enaio®-System entsprechend konfiguriert ist, dann kénnen Sie mit Hilfe von enaio®

office-365-dashlet Dokumente nicht nur in der Cloud, sondern auch gemeinsam bearbeiten.

enaio® client unterstitzt die Bearbeitung von Microsoft Word-, Excel- und Power Point-
Dokumenten mit Microsoft Office 365. Altere Microsoft-Dateiformate (z. B. *.doc, *.x1s, *.ppt)
mussen beim Bearbeiten in neuere Microsoft-Dateiformate (z. B. *.docx, *.x1sx, * . pptx)

umgewandelt werden.

Voraussetzung:
Sie benotigen einen Microsoft Office 365-Account einschliefdlich Ihrer Anmeldedaten. In
Ihrem enaio®-System missen entsprechende Objekttypen fur die Zusammenarbeit mit

Microsoft Office 365 konfiguriert sein.

Schritte, mit denen Sie Dokumente mit Hilfe von Microsoft Office 365 erfassen
1. Offnen Sie einen Ordner oder ein Register.

2. Legen Sie ein Dokument ohne Seiten an (siehe "Dokumente ohne Seiten" auf der vorherigen
Seite), in dem Sie mit der Tastenkombination Strg + Umschalt + H das Menu flr die Auswahl des

Dokumenttyps 6ffnen.

Alternativ kbnnen Sie das Auswahlmeni auch 6ffnen, in dem Sie bei gedrickter

Tastenkombination Strg + Umschalt auf der MenUband-Registerkarte Start auf den Pfeil zur
Schaltflache | Objekt klicken oder die Funktion Neu aus dem Kontextmend wahlen.

>Das MenU mit den eingerichteten Dokumenttypen wird gedffnet.

3. Wahlen Sie den Objekttyp aus, der von Ihrem Administrator fur die Zusammenarbeit mit
Microsoft Office 365 konfiguriert ist.

>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.
4. Flllen Sie die Indexdatenmaske aus.
5. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

>Das Dokument ohne Seiten wird angelegt und im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.
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10.

Hinweis: Dokumente ohne Seiten sind an Stelle des Archivierungssymbols mit dem folgenden
Symbol gekennzeichnet: ==,

Achten Sie darauf, dass das gerade angelegte Dokument ohne Seiten im Inhaltsbereich
weiterhin markiert bleibt und 6ffnen Sie im enaio® office-365-dashlet die Menluband-

Registerkarte Aktionen.

Wenn Sie das enaio® office-365-dashlet noch nicht gedffnet haben, dann kénnen Sie es Uber
die Office 365-Schaltflache auf der Menlband-Registerkarte Ansicht in der Gruppe Bereiche

offnen.
>Im enaio® office-365-dashlet werden die Schaltflachen BE Word, Excel und @ Power
Point angezeigt.

Klicken Sie auf das gewlinschte Dateiformat und im folgenden Dialog auf die Schaltflache

Speichern.
>Im Dashlet wird der Anmeldedialog fur Microsoft Office 365 gedffnet.

Melden Sie sich bei Microsoft Office 365 an und geben Sie dazu Ihren Microsoft Office 365-

Anmeldenamen und lhr -Kennwort ein.

>Nach der erfolgreichen Anmeldung wird im Dashlet die dem ausgewahlten Dateiformat

entsprechende Anwendung Word, Excel oder Power Point angezeigt.
Bearbeiten Sie das Dokument im Dashlet.

Zur besseren Bearbeitung des Dokuments, kénnen Sie das Dashlet von enaio® client abdocken
und auf einen eigenen Monitor ziehen (siehe "Positionierung von Elementen im Arbeitsbereich”
auf Seite 10).

In der Kopfzeile der Anwendung wird die Objekt-ID sowie der Speicherstatus des Dokuments

angezeigt. Anderungen werden automatisch zwischen gespeichert und an enaio® tbertragen.

Beenden Sie die Bearbeitung des Dokuments, in dem Sie in den Arbeitsbereich von

enaio® client, z. B. auf einen anderen Eintrag in der Objektliste im Ordner, klicken.

Alternativ konnen Sie das enaio® office-365-dashlet auch schliefden, in dem Sie auf das X

Schlief3en-Symbol des Dashlets klicken.

»Das bearbeitete Dokument wird im leeren Dokumentobjekt in enaio® abgelegt und im

Inhaltsbereich des Ordners in enaio® client angezeigt.
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I enaio® unterstiitzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstitzte Dateigrofde von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.
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Dokumente in der Ablage anlegen

Wenn Sie ein Dokument in enaio® ablegen, sich aber noch nicht festlegen méchten, in welchen
Schrank, Ordner oder Register oder zu welchem Dokumenttyp es gehort, kdnnen Sie es in der

Ablage im enaio® client zwischenspeichern. Die Ablage 6ffnen Sie, indem Sie in der Menlband-
Registerkarte Ablage auf das = Ablage-Symbol klicken.

Die Ablage ist nur Innen zugénglich. Sie kbnnen hier z. B. auch alle Dokumente ablegen, auf die
andere Mitarbeiter noch nicht zugreifen sollen. Dokumente in der Ablage werden bei einer

Suchanfrage nicht durchsucht.

Die Ablage zeichnet sich aufderdem durch folgende Besonderheiten aus:

Wenn Sie eine der unten genannten Funktionen nutzen wollen, dann missen Sie das

entsprechende Dokument vorher in einen Ordner oder Register verschieben.

* E-Mail senden als Verweis

Das Versenden eines Dokuments als interner Verweis aus der Ablage wird nicht unterstitzt.
* Kopie erstellen

Von Dokumenten in der Ablage kdnnen Sie keine Kopien erzeugen.
* Freigeben

Dokumente in der Ablage kdnnen Sie nicht freigeben, d. h. mit anderen Benutzern teilen.
* Wiedervorlegen

Dokumente in der Ablage kénnen nicht zur Wiedervorlage gekennzeichnet werden.
* Abonnieren

Dokumente in der Ablage kdnnen Sie nicht abonnieren.
* Varianten

W-Dokumente in der Ablage besitzen keine Variantenverwaltung. Wenn Sie ein Dokument in der

Ablage bearbeiten, dann wird die vorhandene Version Uberschrieben.

* Verkniipfungen
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Dokumente in der Ablage kénnen Sie nicht mit anderen Dokumenten in der Ablage bzw. mit

Dokumenten in Ordnern oder Registern verknupfen.
* Archivierung

Dokumente in der Ablage kdnnen nicht zur Archivierung freigegeben werden.

Beim Erstellen neuer Dokumente bzw. beim Ablegen vorhandener Dateien in der Ablage mussen
Sie zuerst entscheiden, ob Sie dem Dokument oder der Datei einen Objekttyp zuordnen wollen
oder nicht. Wenn Sie einen Objekttyp zuordnen wollen, dann kénnen Sie genauso vorgehen, wie
beim Erstellen bzw. Ablegen von Dokumenten in Ordnern oder Registern, nur das Sie als Ablageort

die Ablage wahlen.
Wie Sie Dokumente ohne Typ in der Ablage anlegen ist im Folgenden beschrieben.

Schritte, mit denen Sie ein Dokument ohne Typ in der Ablage anlegen

1. Offnen Sie Uber die Meniiband-Registerkarte Ansicht die = Ablage.

2. Um in der Ablage ein Dokument ohne Typ zu erstellen stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur
Verfugung:
Uber die Menuband-Registerkarte bzw. Uber das Kontextmenu

3. Klicken Sie auf der MenUband-Registerkarte Ablage bzw. auf der Menliband-Registerkarte
Start auf die Schaltfliche | | Objekt oder wahlen Sie Neu aus dem Kontextmendi.

Eine Liste der zur Verfugung stehenden Objekttypen wird getffnet.
4. Klicken Sie in der Liste auf den Eintrag ohne Typ.

Der Dialog zur Wahl des Moduls wird getffnet.

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

5. Wahlen Sie ein Modul.
Das gewahlte Bild-Modul mit einem leeren Fenster wird getffnet.

Im Kopfbereich von enaio® client wird die Menliband-Registerkarte Bildbearbeitung

angezeigt.
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6. Klicken Sie in der Menuband-Registerkarte Bildbearbeitung auf das ")j Importieren-
Symbol.
Der Dateiauswahldialog gedffnet.

7. Wahlen Sie ein oder mehrere Bilddatei aus lhrem Dateiablagesystem aus und klicken Sie
auf die Eingabetaste <'bzw. bestatigen Sie Auswahl mit einem Doppelklick. Die Bilder
mussen als TIFF-, JPEG-, BMP-, PCX- oder TARGA-Datei vorliegen. Sie werden in das
moduleigene Dateiformat konvertiert. Farbbilder, die Sie beispielsweise in das Schwarz-

/Weif3-Modul importieren, werden in Schwarz-/Weif3-Bilder umgewandelt.

Hinweis: Sie kdnnen nur Bilder importieren, die unkomprimiert weniger als die Halfte des

vorhandenen Arbeitsspeichers bendtigen.

Das bzw. die Bilder werden in die Ablage hochgeladen und im bisher leeren Fenster

angezeigt.

8. Mit Hilfe der Funktionen in der Meniband-Registerkarte Bildbearbeitung haben Sie die

Mdglichkeit das Bilddokument vor dem Ablegen zu bearbeiten.
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Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfliigung

Meniiband-Gruppe Beschreibung

. 9
Importieren " | Importieren

Offnet den Dateiauswahldialog, um Bilddateien aus
dem lokalen Dateiablagesystem in das

Bilddokument importieren zu kénnen.

) Scannen

Offnet das Meni des angeschlossenen Scanners.
Wenn kein Scanner angeschlossen ist bzw. wenn Sie
keine entsprechenden Rechte besitzen, bleibt die
Funktion inaktiv.

Ablegen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Ablegen wird
das Bilddokument in den Ordner, ins Register oder in
die Ablage gelegt. Anderungen am Bilddokument

werden beim Ablegen gespeichert.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Seite

Entfernen
Sie kdnnen Seiten aus einem Bilddokument auch
wieder entfernen. Beim Klick auf die Schaltflache
Entfernen wird ein Menid mit folgenden Optionen
gedffnet:

* aktuelle Seite

* Loschen ab aktuelle Seite

* Alle Seiten
Vorherige
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
vorherige Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedrtckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine
markierte Seite im Dokument.
Nachste
Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
ndchste Seite an.
Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedrtckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltfldchen eine

markierte Seite im Dokument.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

® Erste

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die erste
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Menlband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumentenubergreifend wahlen, dann kdnnen Sie
von der ersten Seite eines Dokuments zur letzten
Seite des vorherigen Dokuments in der Trefferliste
blattern.

Letzte

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die
letzte Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der
Meniband-Gruppe Ansicht, die Option
Dokumenteniibergreifend wahlen, dann kénnen Sie
von der letzten Seite eines Dokuments zur ersten
Seite des nachfolgenden Dokuments in der
Trefferliste blattern.

Gehe zu ...

Offnet bei einem mehrseitigen Bilddokument ein
Auswahlmend, in dem der Benutzer auswahlen kann,

welche Seite angezeigt werden soll.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Bild

LY Exportieren

Offnet das Exportieren-Menti. In dem Men kdnnen

Sie festlegen:
* welche Seiten exportiert werden sollen
* den Dateinamen des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Dateiformat des zu exportierenden
Bilddokuments
* das Exportverzeichnis
* ob "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382 auf
das zu exportierende Bilddokument Ubertragen
werden sollen
Als E-Mail senden
Erzeugt eine E-Mail mit dem Bilddokument als
Anlage. Benutzer haben die Wahl zwischen
* Aktuelle Seite bzw. Mehrere Seiten

e JpG-Dateiformat und PDF

Nach rechts drehen
Dreht die ausgewahlte Seite gegen den

Uhrzeigersinn um 90° nach rechts.

Nach links drehen
Dreht die ausgewéahlte Seite im Uhrzeigersinn um
90° nach links.

Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewéhlten Bildes.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Zoom

@

“

(]

Vergrofdern

Vergroflert die Ansicht einer Seite im
Anzeigefenster.

Verkleinern

Verkleinert die Ansicht einer Seite im
Anzeigefenster.

Fensterbreite

Passt die Grif3e der Ansicht einer Seite an die Breite
des Anzeigefensters an.

Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das Anzeigefensters

ein.

Seite 216



enaio® client

Meniiband-Gruppe Beschreibung

Markierung [} Auswahl
Ermdglicht das Kopieren eines ausgewéahlten
Seitenbereiches bzw. der gesamten Seite in die

Zwischenablage.

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung

* Bildinhalte fiir externe Anwendungen
kopieren
Mit gedrlckter Maustaste markieren Sie einen
Seitenbereich. Mit Strg + C kopieren Sie den
Bereich in die Windows-Zwischenablage. Von
dort kénnen Sie den Bereich in externen
Anwendungen Ubernehmen.

* Bildinhalte fiir enaio® kopieren
Markieren Sie einen Bereich oder eine ganze
Seite und kopieren Sie sie mit Strg + C. Mit Strg
+V kénnen Sie den kopierten Inhalt in dasselbe
bzw. in ein anderes Bilddokument einfigen
oder die aktuelle Seite dem kopierten Inhalt
Uberschreiben.

* Bildauswahl-Koordinaten libernehmen
Die Koordinaten des markierten Bereichs

kopieren Sie mit Alt + C in die Zwischenablage.
Diese Daten kénnen in enaio® capture[d bei

der Konfiguration von Feldern verwendet

werden.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Q. Vergrofiern
Vergrof3ert den Inhalt eines mit gedrlickten
Maustaste aufgezogenen Rechtecks auf die Grofie
des Anzeigefensters.

‘{9 Verschieben
Ermoglicht das Verschieben eines Bildausschnittes
mit gedruckter Maustaste innerhalb des

Anzeigefensters.

Erkennen
Schaltet den OCR-Erkennungsmodus ein (siehe
"Optische Zeichenerkennung (OCR)" auf Seite 329).
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Scanner Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen der Menugruppe
Scanner finden Sie unter "Dokumente in der Ablage anlegen”
auf Seite 209.

Konfiguration
Listet gespeicherte Scaneinstellungen auf, die der
Benutzer per Mausklick auswahlen und aufrufen
kann.
Hinweis: Diese Komponente wird nicht von allen
Twain-Scannern unterstitzt.

<% Scanparameter
Offnet den Einstellungsdialog eines Scanners,
soweit dieser im System bzw. am Arbeitsplatz

eingebunden ist.

I_D]"I

Scanner auswahlen

Listet Scanner auf, welche Uber eine Twain-
Schnittstelle mit Ihrem System bzw. mit Ihrem
Arbeitsplatz verbunden sind, die der Benutzer per
Mausklick auswéhlen und aufrufen kann.

=% Optionen

Offnet das Meni Optionen, in dem Benutzer das
Einfligen, Léschen und Andern der Reihenfolge von
gescannten Inhalten in Bilddokumenten
konfigurieren kdnnen (siehe auch "Dokumente in der

Ablage anlegen” auf Seite 209).
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Ansicht

[

A

Seiten

Blendet verkleinerte Abbildungen der
Dokumentenseiten am linken Rand des
Anzeigefensters ein bzw. aus. Ziehen Sie den
Bereich breiter, werden mehrere Vorschaubilder
nebeneinander angezeigt.

Ubersicht

Offnet ein Ubersichtsfenster mit einer verkleinerten
Ansicht des jeweiligen Bilddokuments. Im
Ubersichtsfenster wird ein Rahmen eingeblendet,
der den im Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt
des Bilddokuments umschlief3t. Wenn der Rahmen
nicht das gesamte Dokument bzw. nicht die gesamte
Seite enthalt, dann kann er mit dem Mauszeiger
analog zum Verschiebemodus bewegt werden. Die
Anzeige passt sich entsprechend an.

Bei mehrseitigen Bilddokumenten wird die jeweilige
Seite angezeigt.

Animieren

Zeigt die Bilder des Bilddokuments in kurzer Folge
nacheinander an.

Eigenschaften

Offnen eine Liste mit Informationen zum
angezeigten Bilddokument, wie z. B. die Dateigrofle

und die Kompressionsmethode.

Seite 220



enaio® client

Meniiband-Gruppe Beschreibung

E3 Einstellungen
Offnet ein Ment fiir die Grundeinstellungen des
Dokumentenanzeigefensters, wie z. B. die Grofde der
Vorschaubilder, die Scrollempfindlichkeit oder
dokumentlbergreifendes Blattern (siehe

"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316).

9. Klicken Sie abschlief3end auf das I’a Ablegen-Symbol in der MenlUband-Registerkarte
Bildbearbeitung.
Das Dokument wird in der Ablage abgelegt.

Hinweis: Importieren Sie Uber ein Bild-Modul Dateien, werden diese im Dateiformat des
jeweiligen Moduls gespeichert. Ein Farbbild wird z. B. mit dem Graustufenbilder-Modul in ein

Graustufenbild umgewandelt.

per Drag-&-Drop bzw. per Copy-&-Paste

Alternativ kénnen Sie auch eine Datei per Drag-&-Drop aus dem Dateiablagesystem auf das
Fenster der Ablage ziehen und fallen lassen. Wahlen Sie im sich dffnenden Menu der zur

Verfligung stehenden Objekttypen den Eintrag ohne Typ.

Statt eine Datei per Drag-&-Drop abzulegen, steht Ihnen auch die Mdglichkeit offen, dies per
Copy-&-Paste zu tun. Kopieren Sie eine Datei im Windows Explorer mit Strg + C, 6ffnen Sie in

enaio® client die Ablage und fligen Sie dort die Datei mit Strg + V ein.

Kann eine Datei auf Grund des Dateiformats nicht tUbernommen werden, erhalten Sie einen

entsprechenden Hinweis.

enaio® unterstutzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstitzte Dateigrofie von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.
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Dokumenten aus der Ablage einen Standort zuweisen

Dokumenten in der Ablage sollten Sie friher oder spater einen Standort in einem Ordner oder
Register zuweisen. Abhangig davon, ob es sich um ein Dokument mit bzw. ohne Objekttyp handelt,
unterscheiden sich die Vorgehensweisen voneinander. Dokumenten ohne Typ missen Sie zuerst

einen Objekttyp zuweisen, bevor Sie sie in einen Ordner oder Register verschieben kénnen.
Schritte, mit denen Sie Dokumenten ohne Typ einen Objekttyp zuweisen
1. Markieren Sie ein Dokument ohne Typ in der Ablage.

Hinweis: Dokumente ohne Typ sind in der Spalte Objekt in der Objektliste der Ablage mit dem

Eintrag ohne Typ gekennzeichnet. Sie erkennen sie auch daran, dass lhnen im Kontextmen(
des entsprechenden Dokumentes die Funktion E&, Indexdaten ansehen nicht zur Verfiigung

steht.

2. Klicken Sie auf der MenUband-Registerkarte Ablage bzw. im KontextmenU des markierten
Dokumentes auf die Schaltflache £# Indexdaten bearbeiten.

Eine Liste der zur Verfugung stehenden Objekttypen wird getffnet.
3. Klicken Sie auf den gewlnschten Objekttyp.

Die Indexdatenmaske des ausgewdahlten Objekttyps wird getffnet.
4. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus und klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache |

Speichern.

Das Dokument ist in der Objektliste der Ablage nicht mehr mit dem Eintrag ohne Typ

gekennzeichnet.

Schritte, mit denen Sie Dokumenten aus der Ablage einen Standort zuweisen

Hinweis: Dokumente aus der Ablage kénnen Sie nur in einen Ordner des Typs verschieben, fur den

der Dokumenttyp eingerichtet ist.

1. Markieren Sie das entsprechende Dokument in der Ablage.

2. Offnen Sie ein weiteres Fenster in enaio® client mit dem Ordner oder Register, in welchen Sie

das Dokument aus der Ablage ablegen wollen.
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3. Ziehen Sie das markierte Dokument in der Ablage mit gedruckter linker Maustaste in das

Fenster mit dem getffneten Ordner bzw. Register und lassen Sie es dort fallen.

Ein Dialogfenster mit der Frage, ob Sie das markierte Dokument verschieben wollen wird
angezeigt.

4. Bestatigen Sie die Frage mit einem Klick auf die Schaltfldche Ja.

Das markierte Dokument wird aus der Ablage entfernt und im Ordner bzw. Register angezeigt.
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Indexdaten bearbeiten

Indexdaten bearbeiten

Ordner und Register, die Sie anlegen und Dokumente, die Sie erfassen und in das Archiv legen,

mussen indexiert werden.

Die Indexdatenmasken fur 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.

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

Kundendaten | Beschreibung | Bearbeitungsdaten | Kredtorendaten

Fimenname o
Zusatz

Strale
Land PLZ Ont

Bundesland
Telefon Fax o
E-Mail Eo

Intemet

%

Klasse =

Die einzelnen Felder einer Indexdatenmaske kdnnen verschiedene Eigenschaften haben:

Vorgaben

Die Vorgaben dienen dazu, lhnen das Ausfiillen zu erleichtern oder die Suche zu vereinfachen.
Halten Sie sich nicht an die Vorgaben, erhalten Sie eine Fehlermeldung, sobald Sie die Indexdaten

speichern wollen. Das entsprechende Feld wird gelb hinterlegt.

Der Administrator kann vorgeben, welche und wie viele Zeichen in ein Feld eingetragen werden

durfen. Ein Beispiel hierfur ist die Begrenzung der Postleitzahl auf funf Ziffern.
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Autovervollstadndigung

Eintrage in Textfeldern kénnen durch eine Autovervollstandigung unterstitzt werden. Sobald drei
Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen,

angezeigt und kénnen Ubernommen werden.

Datums- und Zeitformate

Das Datum in einem Datumsfeld tragen Sie in einem der folgenden Formate ein: 01.02.2018,
1.2.2019, 1.2.19, 01022019, 010219. Bei einem zweistelligen Eintrag der Jahreszahl wird zu Werten,
die grofder oder gleich 50 sind, 1900 addiert. Zu Werten, die kleiner als 50 sind, wird 2000 addiert.

Geben Sie nur den Tag an, wird der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr erganzt.

Die Uhrzeit in einem Zeitfeld tragen Sie in folgendem Format ein: 13:12:11. Geben Sie nur die
Stunden und Minuten an, werden fir Sekunden OO erganzt. Geben Sie Stunden, Minuten oder

Sekunden einstellig an, wird eine fuhrende O erganzt.

Geben Sie in einem Datum-/Zeitfeld nur das Datum an, wird als Zeit 00:00:00 erganzt. Geben Sie
Minuten oder Sekunden nicht an, wird jeweils 00 erganzt. Geben Sie Stunden, Minuten oder
Sekunden einstellig an, wird eine fuhrende O ergénzt. Geben Sie das Jahr nicht an, wird das

aktuelle Jahr ergénzt.

Wurde die lokale Eingabe des Datums und der Uhrzeit durch den Administrator aktiviert, werden
diese Daten im Format eingegeben, wie es durch die regionalen Einstellungen in Windows definiert

ist.

Negative Dezimalzahlen hervorheben

In Indexdatenmasken und in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, Standorten, Mappen oder in den
Eingangskdrben von Abonnements und Wiedervorlagen) kdnnen negative Zahlenwerte in
Dezimalfeldern und in dezimalen Tabellencontrols mit roten Zeichen dargestellt werden. Die
Funktion kann von Benutzern in den Einstellungen > Weitere > Negative Dezimalzahlen

hervorheben ein- bzw. ausgeschaltet werden (siehe Negative Dezimalzahlen hervorheben).

Kontrollkastchen

Eine Indexdatenmaske kann Kontrollkdstchen enthalten. Um ein Kontrollkdstchen zu aktivieren

bzw. deaktivieren, markieren Sie es mit der Maus oder mit der Leertaste lhrer Tastatur.
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Optionsschaltflachen

Eine Indexdatenmaske kann Optionsschaltflachen enthalten. Optionsschaltfldchen sind in einem
Gruppenfeld zusammengefasst. Aus den Optionsschaltflachen wahlen Sie jeweils eine Option mit

der Maus oder mit der Leertaste.

Vorbelegungen

Felder kdnnen vorbelegt sein, beispielsweise mit dem aktuellen Datum. Ihr Administrator kann

auf3erdem festlegen, ob Sie die vorbelegten Daten Uberschreiben durfen oder nicht.

Pflichtfelder
Indexdatenmasken konnen auch Pflichtfelder enthalten. In der Indexdatenmaske sind Pflichtfelder

unterstrichen.

Pflichtfelder miussen Sie ausfullen, andere Felder nicht. Flllen Sie ein Pflichtfeld nicht aus,

erhalten Sie eine Fehlermeldung, sobald Sie die Indexdaten speichern wollen.

Schliusselfelder

Felder kdnnen auch Schlisselfelder sein. Eintrage in Schlusselfeldern dirfen fur zwei Dokumente,
Ordner oder Register nicht gleich sein. enaio® Uberprift bei diesen Feldern, ob es die Eintrége in
den Indexdaten eines anderen Objekts schon gibt. Schlusselfelder sind in der Indexdatenmaske

kursiv gesetzt.

grafische Elemente

Neben den Feldern und Elementen, die fur die Indexierung eingerichtet sind, kdnnen auf der Maske
auch grafische Elemente angeordnet werden, z. B. Hintergrundbilder, Grafiken, Texte und auch

Fenster, in denen Internetseiten angezeigt werden.

Tooltips

Fur jedes Feld und fir jede Schaltflache kann der Administrator Tooltips einrichten, die Ihnen die
Funktion und die Besonderheiten der Felder erlautern. Der Tooltip wird angezeigt, wenn Sie lhre

Maus Uber das entsprechende Feld bzw. Gber die entsprechende Schaltfldche bewegen.
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Kataloge

Kataloge erleichtern Ihnen das Ausfullen von Indexdatenmasken. Die Kataloge werden von |hrem
Administrator mit Feldern in den Indexdatenmasken bestimmter Objekttypen verkntpft und

konfiguriert (siehe "Kataloge" auf der nachsten Seite).

AddOns

Mit AddOns kénnen zusatzliche Funktionen in enaio® client integriert werden. Die AddOns werden
von lhrem Administrator mit Feldern in den Indexdatenmasken bestimmter Objekttypen verknipft
und konfiguriert (siehe "AddOns" auf Seite 233).

Mehrfachfelder

Indexdatenmasken kénnen auch Mehrfachfelder enthalten. In einem Mehrfachfeld ist die Eingabe
mehrerer Werte zugelassen. Ob und welche Felder eine Mehrfachbelegung zulassen, und ob
Mehrfachfelder bearbeitbar sind, legt Ihr Administrator fest (siehe "Mehrfachfelder" auf Seite 249).

Sicherheitsabfragen

Der Administrator kann eine systemweite Sicherheitsabfrage vor dem Speichern von Indexdaten

einrichten. Diese Sicherheitsabfrage kbnnen Sie nicht abschalten.
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Kataloge

Kataloge erleichtern Ihnen das Ausfullen von Indexdatenmasken. Die Kataloge werden von lhrem
Administrator mit Feldern in den Indexdatenmasken bestimmter Objekttypen verkntpft und
konfiguriert. Die Kataloge 6ffnen Sie Uber die Schaltfladche Katalog rechts neben dem Feld oder
mit der Tastenkombination Alt + NACH-UNTEN.

Die folgenden Katalogtypen kédnnen mit Feldern verbunden werden:

Datenbankkatalog

Datenbankkataloge sind auf einer Indexdatenmaske mit einem Datenbankkatalog-Symbol

gekennzeichnet. Wenn Sie auf die Schaltflache Datenbankkatalog neben einem Feld klicken,
starten Sie eine Anfrage. Eine Liste mit allen Werten, die bisher in dieses Feld zur Indexierung

eingetragen wurden, wird erstellt und getffnet.

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

Liste gedffnet.

Die Auswertung der schon eingetragenen Werte kénnen Sie folgendermafden einschrénken:

* Mit der Tastenkombination Strg + UMSCHALT + Datenbankkatalog legen sie fest, dass nur der

Eintrag im Katalogfeld ausgewertet wird.

* Mit der Tastenkombination UMSCHALT + Datenbankkatalog legen sie fest, dass kein Eintrag in

der Indexdatenmaske ausgewertet wird.
* Mit der Tastenkombination Strg + Datenbankkatalog l6schen Sie den Eintrag im Katalogfeld.

Aus der Liste kénnen Sie mit der Maus einen Wert auswahlen. Im Unterschied zu anderen

Kataloglisten kénnen Sie aber auch neue Werte in das Feld eingeben.

Hinweis: Ist der Datenbankkatalog einem Tabellenfeld auf einer Maske zugeordnet, werden dort

immer ohne Einschrénkung alle Werte angezeigt.
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Felder mit Datenbankkatalog kénnen Sie durch die Autovervollstdndigung unterstitzen. Sobald
drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende Begriffe, die mit diesen Zeichen

beginnen, angezeigt und kénnen Ubernommen werden.

Listenkatalog

Listenkataloge sind auf einer Indexdatenmaske mit einem Listenkatalog-Symbol

gekennzeichnet. Wenn Sie auf die Schaltflache Listenkatalog neben einem Feld klicken, wird eine

Liste gedffnet, die der Administrator erstellt hat. Aus dieser Liste wahlen Sie einen Wert aus.

Tragen Sie Zeichen in das Feld ein, wird automatisch eine Liste getffnet, die nur die Listeneintrége

enthalt, die mit den eingetragenen Zeichen beginnen.

Es gibt Listenkataloge, aus denen Sie nur einen Wert auswéahlen kénnen, und Listenkataloge, aus
denen Sie mit den Tasten Strg oder UMSCHALT mehrere Werte markieren und mit der Schaltflédche
OK in die Indexdatenmaske Ubernehmen k&nnen. Mehrere Werte werden im Feld durch Semikolon
getrennt. Bei der Anfrage finden Sie unterhalb der Liste zwei Schaltflachen Oder und Und. Hier

legen Sie fest, wie mehrere Werte fur die Anfrage logisch kombiniert werden.

Die Eingabe kann durch eine Autovervollstandigung unterstitzt werden, die Listeneintrége
vorschlagt. Beim Neuanlegen oder Bearbeiten kann nach dem ersten Wert ein Semikolon
eingegeben werden. Die Autovervollstandigung schlégt danach einen weiteren Wert vor. Bei der

Anfrage kann nach dem ersten Wert ein + fir Und oder ein Semikolon fur Oder eingegeben werden.

Tragen Sie Werte ein, die nicht in der Liste stehen, erhalten Sie eine Fehlermeldung, sobald Sie die

Indexdatenmaske speichern wollen.

Den Werten aus Listenkatalogen kdnnen Symbole zugeordnet werden, die in Trefferlisten zur

Kennzeichnung des Dokuments statt des Standardsymbols des Dokumenttyps angezeigt werden.

Baumkatalog

Baumkataloge sind auf einer Indexdatenmaske mit einem Baumkatalog-Symbol

gekennzeichnet. Baumkataloge sind Listenkataloge, bei denen die Werte in Ebenen und
Unterebenen eingetragen sind. Klicken Sie auf eine Ebenenbezeichnung, werden die Werte aus
dieser Ebene in der Liste angezeigt. Aus langen Listen kénnen Sie durch diese Struktur die Werte

schneller auswahlen. Um einen Wert aus dem Eingabefeld zu l&schen, halten Sie die Taste Strg
gedrickt und klicken Sie auf das Baumkatalog-Symbol. Tragen Sie Werte ein, die nicht im

Katalog stehen, erhalten Sie eine Fehlermeldung, sobald Sie die Indexdaten speichern wollen.
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Hierarchiekatalog

Hierarchiekataloge sind auf einer Indexdatenmaske mit einem Hierarchiekatalog -Symbol

gekennzeichnet. Der Hierarchiekatalog entspricht dem Baumkatalog, nur werden hier die

Ebenenbezeichnungen mit in die Indexdaten tbernommen.

Markieren Sie den Eintrag einer Zwischenebene, werden die Werte von der ersten bis zu dieser
Zwischenebene Ubernommen. Diese Funktion kann auf die Anfrage beschrankt werden. Tragen Sie
Werte ein, die nicht im Katalog stehen, erhalten Sie eine Fehlermeldung, sobald Sie die Indexdaten

speichern wollen.

Strukturbaumkatalog
Der Strukturbaumkatalog entspricht dem Hierarchiekatalog. Als Bezeichnungen fur Ebenen und
Werte werden hier vordefinierte Kirzel in die Indexdatenmaske Ubernommen. Klicken Sie auf die

Schaltflache Strukturbaumkatalog, wird der Auswahldialog gedffnet.

o@d,) 8
Alkte
|38-PwW-10F

Kiirzel  Beschrebung
$= 00 2000
=13 213
=14 2014
i—15 2015
=98 1998
[# 2= 95-4M Amele Muller
[# 2= 38-4W Anne Wind
[# 3= 985 John Smith
2= 98-PW PaulWermer
3= 98-Pw/-09 September
[= 3= 98-Pw-10 Oktober
o= 98-PW10-A Arbeitsreicht
- 98PWIDF Famiiercect
2= 3B-PW10Y Vertragsrecht
3= 93-Pw-12 Dezember

Sie kbnnen zwischen derE Baumdarstellung und der = Listendarstellung wéhlen.
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Angezeigt werden jeweils Kurzel und Beschreibung der letzten Ebene. Markieren Sie einen Eintrag,
wird das Kurzel angezeigt. Mit Hilfe der Schaltfléche@ 'Ubernehmen’ Gibertragen Sie das Kiirzel in

das Feld. Die Schaltflache J '‘Abbrechen’ schlief3t das Fenster ohne Ubernahme. Mit einem Klick
auf das - 'Suchen’-Symbol kdnnen Sie nach Eintrdgen suchen. In das Feld Suchanfrage geben
Sie einen Begriff ein. Gesucht wird Uber die Beschreibungen.
Die Suche starten Sie Uber die Schaltfladche ',‘-" ‘Suche starten'.

i Akte - Akte H

YR

Suchanfrage

recht

Treffterliste

Fiirzel Beschreibung
93-Pw/-10-4  Arbeitsrecht
98-PW-10-F  Familienrecht
GPW-0Y  Veriagerecht

< >

Gefunden: 3 NUM

Markieren Sie einen Treffer, kbnnen Sie diesen uUber die Schaltfléche@ 'Ubernehmen’ im

Auswahldialog markieren lassen und von dort dann in das Feld Gbernehmen. Tragen Sie Werte in
das Feld ein, die nicht im Strukturkatalog enthalten sind, erhalten Sie eine Fehlermeldung, sobald

Sie die Indexdaten speichern wollen.

Mehrsprachige Kataloge

Listen-, Hierarchie- und Baumkataloge kdnnen auch, soweit es |hr Administrator eingerichtet hat,
mehrsprachig angelegt sein. Das hat den Vorteil, dass Bearbeiter unterschiedlicher
Sprachherkunft diese Kataloge in den Indexdaten, in Recherchemasken, in Trefferlisten sowie in

der Detailvorschau in ihrer jeweils gewahlten Sprache angezeigt bekommen und verwenden
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kénnen. Mehrsprachige Kataloge in Objektlisten (wie z. B. an Standorten, in Trefferlisten, Mappen,
Eingangskdrben etc.) kdnnen sortiert und gefiltert werden. Eine Mehrfachauswahl, wie bei

Listenkatalogen, ist nicht moglich.

Bei mehrsprachigen Katalogen ist es unwichtig, in welcher Sprache Sie die Indexierung vornehmen,
da die anderssprachigen Katalogeintrage fest hinterlegt sind. Der Benutzer bekommt die
mehrsprachigen Kataloge in Indexdatenmasken bzw. in Trefferlisten in seiner eingestellten

Sprache zu sehen.

Bei einer Suchanfrage werden alle Objekte mit einem entsprechenden Katalogeintrag, unabhangig
von der Benutzersprache, mit der die Indexdaten gespeichert wurden, bzw. unabhangig von der
Sprache in der die Anfrage gestellt wurde, gefunden. Suchanfragen werden in der Benutzersprache

ausgewertet.

Fur mehrsprachige Kataloge stehen die bekannten Suchmechanismen (wie phonetische Suche mit
'~ sowie andere bekannte Operatoren (wie >' oder <') zur Verfligung. ™ und Autostern-

Einstellungen des Anwenders sind bei allen Anfragen und gespeicherten Anfragen moglich.

Gespeicherte Anfragen (einfache und kombinierte Anfragen, Anfragen mit Variablen) mit
mehrsprachigen Katalogen sind sprachibergreifend verteilbar und ausfiihrbar. Gespeicherte
Anfragen mit mehrsprachigen Katalogen sind nur in der Sprache, mit der sie erstellt wurden,

editierbar.
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AddOns

Mit AddOns kdénnen zuséatzliche Funktionen in enaio® client integriert werden. Die AddOns werden

von lhrem Administrator mit Feldern in den Indexdatenmasken bestimmter Objekttypen verknupft
und konfiguriert. Felder, die mit einem AddOn verknUpft sind, sind am Ende des Felds mit einem *‘

AddOn-Symbol gekennzeichnet, Gber das Sie das AddOn ausfihren. AddOns kénnen Sie ebenfalls
mit der Tastenkombination Alt + NACH-UNTEN ausfihren.

Zum Lieferumfang von enaio® client gehotren die folgenden AddOns:

Adress-AddOn

Uber das Adress-AddOn filhren Sie eine Anfrage (ber die Daten eines anderen Objekttyps aus. Sie
erhalten eine Trefferliste und Ubernehmen die Daten eines Treffers. Diese Daten werden Uber
Designvorgaben formatiert. Sie wéhlen ein Design und Ubernehmen die formatierten Daten in die

Indexdatenmaske.

Im folgenden Schema finden Sie ein Beispiel der Datenilibernahme:

[5dRechrung |
Bechegmar =
Britobetrag Konfiguration:
falig am & v Ngupan Vincent Urited Kingdom
:"‘Izﬂ?e'?bjemvp Fowder Mable Urited Kingdom
Adessat [ ' Casign Melrkiss Randy Urited Kingdom
' ) Pad Feter Germany
Peterson Fad Geimany
Ra-Anrede Geamnany
Gemany
Gednany
Re-Adresse
Bachngeht *
[Bruttcbetrag
.
K
o ) 12345 Betin
. . Sternsiraie 21
Adressat lighn
: Gernany
Re Sehr gashiter Paul |
Evstell sen: 06.02. 2014 14:37:12 Geandedt anc 06.02.2014 14:37:12
¥ 1 Design(s) vorhanden
Adresse | 12345 Berdn “
e Stemstrale 21 Ubamehmen Abbrechen
Germany
I Speichem  Abbrechen
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Aktenplan-AddOn

Das Aktenplan-AddOn tragt in das verknupfte Feld die Indexdaten oder Teile der Indexdaten
anderer Felder ein und hdngt eine Nummer, einen Schrégstrich und die letzten beiden Ziffern der
aktuellen Jahreszahl an. Die Nummer wird jeweils um den Wert '1' erhdht, kann aber automatisch

regelmaflig zurlickgesetzt werden.

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

Ubernommen werden.

I Werden die Indexdaten der ibernommenen Felder geandert, werden die Anderungen im

Aktenplan-Feld nicht Gbernommen.

Anwendungs-AddOn

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

Benutzer-AddOn

Das Benutzer-AddOn erzeugt eine Liste aller Benutzer, Benutzergruppen und weiterer
konfigurierter Eintrdge. Der Administrator kann das Auswéahlen mehrerer Eintrdge ermdglichen.
Uber einen Filter kann die Liste auf Eintrage eingeschrankt werden, welche die dort eingegebene

Zeichenfolgen enthalten.

Counter-AddOn

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

konfiguriert werden.

Datenbank-AddOn

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

Ubernehmen konnen.

Datums-AddOn

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

Ubertragen.
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Fieldmapping-Addon

Das Fieldmapping-AddOn dient der Indexdatenpflege. Es bietet Funktionen des Adress-AddOns in
Unicode-Installationen an.

Schritte, mit denen Sie das Fieldmapping-AddOn nutzen

1. Offnen Sie das Addon mit einem Klick auf das :2‘ AddOn-Symbol.

>Die Konfigurationsmaske des Fieldmapping-AddOns wird gedffnet.

2. Fullen Sie die Konfigurationsmaske aus.

enaio fieldmapping-addon

Objekttypauswahl

Bestimmen Sie hier den Objekttyp, aus dem die Indexdaten Ubernommen werden sollen.

Objekttyp auswahlen
Ausgewdhlter Objekttyp: Patiert

Vorlagen

Wahlen Sie eine Vorlage zur Indexdatenzuordnung. Legen Sie die gewlinschte Standardvorlage mit dem Stern fest.
® 0O %

Rechnung Sta ndard|

verandert am: 28/05/2022 22:16 erstellt am: 28/05/2022 22:15 W
Rechnung Sonstiges

verdandert am: 28/05/2022 22:18 erstellt am: 28/05/2022 22:17

Indexdatenzuordnung

Legen Sie fest, aus welchen Feldern Daten in die Crosscheckfelder ibernommen werden sollen.

Crosscheckfelder

Adresse

%6%Name%%%%Vorname%:%

%%StraBe%% =
Y63PLL % %% %0t % %

Name

##\Vollstandiger Name## (##Datum-Feld## ##Uhrzeit##)

Nummer

Rickgabewert

Importieren Exportieren Abbrechen

Wahlen Sie in der Konfigurationsmaske im Bereich Objekttypauswahl den Objekttyp aus, von
dem Sie Indexdaten Ubernehmen wollen.
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Wahlen Sie anschlief3end im Bereich Indexdatenzuordnung mit einem Klick auf das &2

Auswahl-Symbol die Indexdatenfelder aus, deren Daten Sie Ubernehmen wollen und bringen

Sie sie per Copy-&-Paste in die richtige Reihenfolge.

Diese Auswahl kdnnen Sie im Bereich Vorlagen speichern. Sie kénnen mehrere

Konfigurationen speichern und eine Vorlage als Standardvorlage favorisieren.
Die gespeicherten Vorlagen lassen sich als xm1-Datei ex- und importieren.

Die Konfigurationsmaske bietet Ihnen aufderdem die Mdoglichkeit, den ausgewéhlten Objekttyp

neu zu bestimmen.
3. Klicken Sie nach dem Ausfullen der Konfigurationsmaske auf die Schaltfldche Fertig.

>Das Fieldmapping-AddOn fuhrt eine Anfrage Uber die Indexdaten des ausgewahlten

Objekttyps aus und listet das Ergebnis als Trefferliste in einem neuen Dialogfenster auf.

4. Wahlen Sie im Dialogfenster das Objekt aus, dessen Daten Sie Gbernehmen wollen.
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Q,

Verfligbare Objekte

NAME VORMAME ANREDE/TITEL GESCHLECHT GEBURTSNAME GEBURTSORT GEBURTS

Miller Heinz M Berlin 02.08.19¢
Miller Frank M 28.04.19;
Marcel Mark M 14.04.200
Weber Anne F 17.04.157
Vorlagenauswahl

Rechnung Standard *

Rechnung Sonstiges

Indexdatenzuordnung

Adresse

MullerFrank

Liliencronweg 23

12342Berlin

Name

Jessica (28/05/2022 22:28:20)
Nummer

13452

0 299

Ubernehmen Abbrechen

Im Bereich Vorlagenauswahl des Dialogfensters kdnnen Sie durch die Wahl einer Vorlage
bestimmen, welche Indexdaten mit welcher Formatierung bernommen werden sollen. Die zu
Ubernehmenden Indexdaten werden Ihnen im Bereich Indexdatenzuordnung als Vorschau

angezeigt.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

»Die Indexdaten werden in die Maske des Fieldmapping-AddOns Ubernommen.
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£8 Kunde F\ddOn_':iuIdmapping

Os-ID-Nummer |ggg =

Adresse |MullerFrank
Liliencronweg 23
12342Berlin

Name | Jessica (28/05/2022 22:26:57) |

Nummer |13452 |

POEEEE

ID-AddOn

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

sichergestellt.

Katalog-AddOn
Mit dem Katalog-AddOn kann ein Katalog eingebunden werden, der wie ein Baumkatalog oder ein

Hierarchiekatalog funktioniert und bei dem eine Mehrfachauswahl mdglich ist.

Das Katalog-AddOn kann Katalogeintrage abhangig von der Sprache der Objektdefinition anzeigen.
Die Ubernommenen Daten sind immer unabhéngig von der eingestellten Sprache der

Objektdefinition.

Quickfinder-AddOn

Der Quickfinder verbindet ein Feld auf der Indexdatenmaske mit einem Feld auf der
Indexdatenmaske eines anderen Objekts. In das Quickfinder-Feld kénnen Sie nur Werte eintragen,

die in den Indexdaten des verbundenen Objekts schon eingetragen wurden.
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J Kunde |

Kundendaten | Beschreibung | Bearbetungsdaten | Kredtorendaten |

Firmennanme

[ Adressen | Treffediste
Anrede
Fima
Name; ||
Strasse:
PLZ:

Es kdnnen mehrere Felder der Indexdatenmaske verbunden werden. Dabei ist nur ein Feld als

Quickfinder-Feld gekennzeichnet.

Wenn ein Quickfinder-Feld mit einem Ordnerfeld verbunden ist, kdnnen Sie mit dem Quickfinder

einen neuen Ordner anlegen. Dabei gelten folgende Einschrankungen:

* Die Uber Quickfinder gedffnete Indexdatenmaske zur Neuanlage selbst enthalt keine AddOns,
auch wenn AddOns auf der Uber die Objektsuche gedffnete Indexdatenmaske zur Neuanlage

vorhanden sind.

* Eine nachtragliche Anderung an den Indexdaten des verbundenen Objekts wird im Quickfinder-

Feld nicht automatisch tbernommen.

Schritte, mit denen Sie Quickfinder mit Ordnerverbindung in einer Indexdatenmaske verwenden
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Quickfinder ausfiihren.
>Das Fenster Quickfinder wird mit der Indexdatenmaske des verbundenen Objekts gedffnet.

Haben Sie vorher im Quickfinder-Feld schon einen Wert eingegeben, wird eine Anfrage
gestartet und das Fenster Quickfinder gleich mit der Mentband-Registerkarte Treffer und

dem Anfrageergebnis getffnet.

2. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten.
>Die MenlUband-Registerkarte Treffer wird getffnet.
Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Trefferliste konfigurieren und Einstellungen speichern.

4. Klicken Sie doppelt auf einen Eintrag in der Liste.

»Die verbundenen Werte aus den Indexdaten werden in das Quickfinder-Feld und andere

verbundene Felder Ubertragen.

Gibt es noch keinen Ordner mit dem Wert, den Sie eintragen wollen, kénnen Sie Uber den

Quickfinder schnell einen entsprechenden Ordner anlegen:

* Klicken Sie auf die Schaltflache Objekt anlegen in der Fuf3zeile des Fensters. Flllen Sie die
Indexdatenmaske aus und speichern Sie das Objekt. Es wird danach auf der Mentband-

Registerkarte Treffer angezeigt.

I Die Funktion Objekt anlegen steht nur fur Ordner zur Verfligung.

AddOns auf der Ordner-Indexdatenmaske kénnen nicht ausgeftihrt werden.

Recherche-AddOn

Das Recherche-AddOn ermdéglicht Ihnen eine eingeschrénkte Anfrage. Klicken Sie auf die

Schaltflache AddOn, wird eine Anfrage gestartet und eine Trefferliste getffnet.

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

Administrativ sind die Dokumenttypen, tiber die gesucht wird, vorgegeben. Uber die Trefferliste

kdnnen Sie die Dokumente 6ffnen.

I Furdiese Anfrage kdnnen Sie keine Platzhalter verwenden.

Rechtegruppen-AddOn

Das Rechtegruppen-AddOn erzeugt ebenfalls eine Liste aller Benutzer und Benutzergruppen.

Ubernommene Benutzer werden mit ‘(U)’, Gruppen mit(G)' gekennzeichnet.
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Uber einen Filter in der ersten Zeile kann die Liste auf Eintrage eingeschrankt werden, die dort
eingegebene Zeichenfolgen enthalten. Zu Gruppen kann ein Dialog mit den Gruppenmitgliedern

aufgerufen werden.
Dieses AddOn kann eingesetzt werden, um Uber die Indexdaten Zugriffsrechte auf Objekte

Benutzern oder Gruppen zuzuweisen.

SQL-AddOn

Das SQL-AddOn fuhrt administrativ konfigurierte SQL-Select-Anweisungen aus. Es bietet damit in

Unicode-Installationen wichtige Funktionen des Katalog-AddOns an.
Schritte, mit denen Sie das SQL-AddOn nutzen

Voraussetzung:

Der Anwender muss das Recht zum Benutzen des enaio® editor besitzen.
1. Offnen Sie das Addon mit einem Klick auf das 32" AddOn-Symbol.

>Die Konfigurationsmaske des SQL-AddOns wird getffnet.

2. Fullen Sie die Konfigurationsmaske aus.
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enaio sql-addon - a X
SQL-Anfrage £ Objektdefinition
Formulieren Sie mithilfe der Objektdefinition eine SQL-Anfrage. b Akte
MNutzen Sie das Kontextmend, um der SQL-Anfrage Platzhalter
: N [* Exchange Storage
hinzuzufugen. )
I InapUnicode
Anfrage (Suchen, Bearbeiten, Neuanlage) 4 Kunde
4 Kunde (stamm3)
kelect feld15 as "Firma”, feld20 as "Ort”", feld5 as "Nummer”, feld60 Nummer (felds)
as "Branche”, feld57 as "MatchCode” from stamm3 Firma (feld15)
MatchCode (feld57)
Zusatz (feld16)

Klassifizierung (IGM) VJ {feld47)
Konzern (feld58)

StraBe (feld17)

Land (feld18)

PLZ (feld19)

Ort (feld20)

I Kunde

I* Mitarbeiter

I* Patient

I> Person

I* Qualitatssicherung

Priifungsergebnis (Suchen, Bearbeiten, Neuanlage)

Importieren Exportieren Fertig Abbrechen

Im Bereich Anfragen tragen Sie die Syntax lhrer SQL-Anfrage ein. Bei fehlerhafter
Syntaxeingabe erscheint ein Warnhinweis, der Bereich Priifungsergebnis zeigt die fehlerhafte

Syntaxeingabe an und die eingegebene Syntax kann nicht gespeichert werden.

Im Bereich Objektdefinition werden alle verfigbaren Objekttypen mit den dazugehdérigen
Feldern angezeigt. Die ausgewéhlten Feldnamen kénnen per Doppelklick in die SQL-Anfrage

eingeflugt werden.
Die SQL-Statements kénnen Uber diese Maske auch ex- und importiert werden.
3. Klicken Sie nach dem Ausfullen der Konfigurationsmaske auf die Schaltflache Fertig.

>Die Konfigurationsmaske wird geschlossen.

4. Klicken Sie noch einmal auf das )E( AddOn-Symbol.
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>Das SQL-AddOn fuhrt die konfigurierte Anfrage aus und listet das Ergebnis als Trefferliste in

einem neuen Dialogfenster auf.

Q,

FIRMA ORT NUMMER BRAMCHE
Wunderland GmbH 00001

Garten und Bau AG Berlin 00002

123

Anlagenbau GmbH Hamburg 00124

KGG Stuttgart 00125

MDHM - 2020 kaln 00132

Optiker Schau Mainz 00126

Schwimmbad Neuenkirchen Meuenkirchen 00127

Elektrohandel Mayer Wiesbaden 00128
Schreibwarenhandel Otto  Dresden 00125
Sonnenbank Untersee Untersee 00130
Werner Brandenburg 00131
Marcel Brandenburg 00131
UDK 112

I] Garten und Bau AG

Ubernehmen Abbrechen

5. Wahlen Sie aus der Trefferliste einen oder mehrere Eintrége aus.
Mit Hilfe des Filters oberhalb der Trefferliste, kbnnen Sie die Anzeige der Treffer reduzieren.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

»Die ausgewdahlten Eintrage werden in das Eingabefeld des SQL-AddOns Ubernommen.

Treeview-AddOn

Das Treeview-AddOn bietet in Unicode-Installationen wichtige Funktionen des Katalog-AddOns an.
Mit dem Treeview-AddOn kénnen strukturierte Auswahllisten in eine Indexdatenmaske
eingebunden werden, welche wie Baum- oder Hierarchiekataloge funktionieren und bei denen eine
Mehrfachauswahl méglich ist. Fur die aktivierten Listeneintrage kdnnen Werte einschliefilich des

Elementpfads zurick gegeben werden.
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1 obst
|:| Banane
b apfel
[] Elstar
] Gala
[ ] Kirschen
I:l Birne
[ iwi
] Gemuse
[ ] M&hren
|:| Kartoffeln

[ ] zucchini

Ubernehmen Abbrechen

Die strukturierten Auswahllisten kdnnen konfiguriert werden. Die Konfiguration des Treeview-

AddOns erfolgt in enaio® client.

Schritte, mit denen Sie das Treeview-AddOn konfigurieren

Voraussetzung:
Fur die Konfiguration des Treeview-AddOns bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Editor:

Starten'.

Der Konfigurationsdialog wird mit einem Klick der rechten Maustaste auf das AddOn-Symbol in

der Indexdatenmaske gedffnet.
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& enaio treeview-addon - O X
Baumansicht i Eigenschaften
® © Az spracr
I |:| eins Text | Tweieing |
[] einseins
I [ zwei Toaltip | |
[] zweieins
Rickgabewert | |
auswihlbar
expandiert
lcon Kein lcon i
Schriftart Segoe Ul AaBbCc ¥ | | 8 w
Schriftstil F K U I
Importieran Exportieren Fertig Abbrechen

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Daten nicht gleichzeitig von mehreren Benutzern bearbeitet

werden durfen.

Uber den Baumeigenschaften-Dialog legen Sie fest, ob in der Auswahlliste Mehrfachauswahlen

zugelassen werden und wie Daten Ubernommen werden. Den Baumeigenschaften-Dialog 6ffnen
Sie mit einem Klick auf das §§§' Zahnrad-Symbol.
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Mehrfachauswah
L

Elementpfad

zuriickgeben

Trennzeichen fiir

Elementpfad

Trennzeichen fiir
Mehrfachauswah
L

Aktiviert:
Mehrfachauswahl

erlaubt

Aktiviert:

In strukturierten
Listen werden
ebenfalls alle
Ubergeordneten
Elemente mit

Ubernommen.

Trennzeichen
zwischen den
Elementen

strukturierter

Listen.

Trennzeichen
zwischen den
Elementen bei
der

Mehrfachauswahl

3 Baumeigenschaften
Allgemein

Mehrfachauswahl
Rackgabewert

Elementpfad zurlckgeben
Trennzeichen fdr Elementpfad

Trennzeichen fir Mehrfachauswahil

™
S
1]

Ok

Mit einem Klick auf das ® Plus-Symbol legen Sie einen neuen Knoten an. Ist ein Knoten markiert,

dann wird der Knoten unterhalb des markierten Knotens angelegt. Wenn Sie einen Knoten wieder
entfernen wollen, dann klicken Sie auf das & Minus-Symbol. Mit Hilfe des AZ Sortieren-Symbols

kénnen Sie die Knoten in alphabetische Reihenfolge bringen. Diese Funktionen und die

Mdoglichkeit, die Knoten der aktuellen Ebene zu sortieren, stehen Ihnen auch im Kontextment

eines markierten Knotens zur Verfigung.

Im Bereich Eigenschaften des Dialogs kénnen Sie die Eigenschaften der Knoten konfigurieren.
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Eigenschaft Beschreibung

Sprache Zurzeit nur DE - deutsch.

Text Der Eintrag, der dem Benutzer angezeigt wird.

Tooltip Der Tooltip, der dem Benutzer zum Text angezeigt wird.

Riickgabewert Der Wert, der, abh&ngig von der Konfiguration, in das Feld Ubernommen
wird.

Benutzer sehen im Dialog neben dem Text ebenfalls den Riickgabewert.

auswahlbar Aktiviert: Der Wert kann in das Feld ibernommen werden.

expandiert Aktiviert: Knoten werden expandiert angezeigt.

lcon Aus der Liste von Icons kann ein Icon fir den Eintrag ausgewahlt werden.
Schriftart Schriftart und Schriftstil fur den Eintrag kdnnen ausgewahlt werden.
Schriftstil

Uber die Export- und Importfunktionen kann die Konfiguration in Form einer * . xm1-Datei

gesichert bzw. Ubertragen werden.

Das Konfigurieren schlief3en Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Fertig ab. Mit dem
Speichern der Konfiguration werden die Daten zu enaio® server Ubertragen und stehen damit

sofort anderen enaio®-Benutzer zur Verfligung.

Hinweis: Das Treeview-AddOn steht zurzeit noch nicht fir enaio® webclient zur Verfligung.

Umrechnungs-AddOn

Das Umrechnungs-AddOn multipliziert einen eingetragenen Zahlenwert mit einem eingestellten

Faktor und Ubertragt den Wert in ein zugeordnetes Feld.

Es kann beispielsweise fur das Umrechnen von Wahrungen eingesetzt werden.

Workflow-Empfanger-AddOn

Das Workflow-Empfanger-AddOn erzeugt eine Liste aller fur Workflows freigeschalteten Benutzer

und Rollen. Der Administrator kann das Auswéahlen mehrerer Eintrage erméglichen.
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Um die Auswahl des Empfangerkreises zu vereinfachen, kbnnen vom Benutzer Favoritenlisten
erstellt werden. Diese Listen kdnnen in der Favoritenverwaltung des AddOns zusammengestellt
und gespeichert werden. Die gespeicherte Liste steht danach im Feld Favoriten zur Verfligung.
Aus Feld Favoriten kann ein Eintrag ausgewahlt werden, der dann als Liste der ausgewéahlten
Benutzer (ibernommen wird. Nach der Ubernahme aus den Favoriten kann die Liste weiter

angepasst werden.

Neu Bearbeiten
o Favoritenverwaltung %
4 & Wurzel
» 082 Adhoc || | |RA |
» [8Z Bluetnt
4 @ Deutschland 0% Prozessheteiligte | Favexiten
4 ) Fremdanbieter 40 .P:ZESSE’“E”E'
: e
4 I | e S T e e
° O 4 OgWurzel
4 4 82 Adhoc
i) -
= Og
4 ,5]
oe 2
O Og
= e
“®
a hd
d
M
Schliessen
Detail-Anzeige
Abbrechen

Hinweis: Das AddOn steht nur in Workflow-Arbeitsschritten zur Verfiigung.

WWW-AddOn

Mit dem WWW-AddOn lassen sich alle im jeweiligen Windows-System vorhandenen Protokolle
ansteuern, wie z. B. ‘http://", ‘mailto:’, 'tel:' etc. Das WWW-AddOn wird dazu mit Indexdatenfeldern, in
die URLs oder E-Mail-Adressen eingetragen werden, verknlpft. Das AddOn Ubergibt die Eintrage in
diesen Feldern an einen Browser oder als Adresse an ein E-Mail-Programm. Uber das WWW-AddOn
ist es zusétzlich mdglich, auch das Anrufen, Uber in Microsoft Windows integrierte Telefonanlagen,
aus den Indexdaten zu steuern. Dazu kann in der Konfiguration des AddOns gezielt der zu
verwendende Prafix der Windows-Aktion 'tel:' festgelegt werden. Eine Validierung der

Telefonnummer per Regular Expression ist ebenfalls moglich.

Optional erhalten Sie weitere AddOns. Uber die Funktionen informiert Sie Ihr Administrator.
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Mehrfachfelder

Indexdatenmasken konnen auch Mehrfachfelder enthalten. Mehrfachfelder indexieren Sie mit einer
Liste von Werten. Jede Seite eines Bilddokuments, also jedes Bild, kann mit einer eigenen Liste

von Werten indexiert werden.
Mehrfachfelder sind in der Indexdatenmaske — nicht in der Anfragemaske — mit einer |+]
Mehrfachfelder-Schaltflache gekennzeichnet.

Uber die Schaltflache oder mit der Tastenkombination Alt + NACH-UNTEN 6ffnen Sie das Fenster
Mehrfachfelder.

Mehrfachfelder “

Seite

Zur Liste hinzufigen

Liste

Seite: 1 = OK Abbrechen

In das obere Feld tragen Sie Werte ein. Uber die Schaltflache Zur Liste hinzufiigen Ubertragen Sie

die Werte in die Liste im unteren Bereich. Die Liste kbnnen Sie mit den Schaltflachen im Bereich
Liste sortieren. Markierte Eintréage in der Liste kdnnen Sie bearbeiten (/° Mehrfachfelder-Eintrége

bearbeiten) und l6schen (; & Mehrfachfelder-Eintrage l&6schen). Bestatigen Sie mit OK, werden die

Werte sofort gespeichert und die Indexdatenmaske wird wieder getffnet. Klicken Sie auf

Abbrechen, werden die Anderungen des Mehrfachfelds zuriickgenommen.

Jede Seite eines Dokuments kann mit einer Liste von Werten indexiert werden. Beim Neuanlegen
eines Dokuments k&nnen Sie allerdings nur die erste Seite indexieren. Folgende Seiten erst,

nachdem sie erfasst wurden.
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Mehrfachfelder kbnnen Sie nur Uber das Fenster Mehrfachfelder indexieren. Sie sind in

Indexdatenmasken und Anfragemasken unten auf der Maske angeordnet.

Hinweis: Solange das Fenster Mehrfachfelder gedffnet ist, kann kein anderer Benutzer auf das

Dokument zugreifen.
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Suchanfragen

Suchen in enaio® client

enaio® client bietet zahlreiche Funktionen, um nach Ordnern, Registern und Dokumenten zu
suchen. Diese Suchfunktionen kdnnen Sie kombinieren, so dass Sie das Suchergebnis weiter
eingrenzen kdnnen. Diese Seite bietet Ihnen einen Uberblick iber die vorhandenen

Suchmaoglichkeiten in enaio® client:

Standardsuche

Als Standardsuche verwenden Benutzer in enaio® client:

a. Objektsuche

Suche Uber objekttypspezifische Indexdatenmasken (siehe "Objektsuche" auf Seite 22 und

"Anfragemasken” auf Seite 254).
b. Volltextsuche

Suche Uber den Volltext (siehe "Volltextsuche" auf Seite 338 und "Eingabefeld fur die
Volltextsuche" auf Seite 20).

I Wenn Benutzer und Benutzergruppen ausschliefdlich Uber gespeicherte Anfragen Suchen
ausflhren sollen, kann die Standardsuche Uber die Systemrolle ‘Standardsuche ausfiihren'
fur die entsprechenden Benutzer und Benutzergruppen vom Administrator ausgeschaltet
werden. Dann werden in enaio® client alle Objekttypen im Bereich Objektsuche und
ebenfalls alle entsprechenden Funktionen auf der Mentuband-Registerkarte Start

ausgeblendet.

Suche Uber Basisparameter

Alternativ kbnnen Benutzer Uber die Basisparameter Anfragen starten (siehe "Anfragen Uber die
Basisparameter” auf Seite 331). Diese Daten finden Sie auf der Registerkarte Basisparameter
einer Indexdatenmaske. Eine Anfrage Uber die Basisparameter ist beispielsweise dann sinnvoll,
wenn Sie von einem Objekt nur noch wissen, in welchem Zeitraum oder von wem es erstellt wurde,

oder wenn Sie Objekte aus einem bestimmten Zeitraum einsehen wollen.
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Kombinierte Anfragen
Die Anfragen nach Ordnern, Registern, Dokumenten und Basisparametern kénnen Sie kombinieren

(siehe "Kombinierte Anfragen" auf Seite 335).

Ein Beispiel fir eine kombinierte Anfrage sieht folgendermafden aus: Sie suchen nach dem
Dokumenttyp Rechnung. In der Ordneranfrage grenzen Sie die Anfrage auf Kunden mit einer
Adresse in Berlin ein. Mit den Basisparametern zum Dokumenttyp grenzen Sie weiter ein, dass nur
Rechnungen, die vor dem 23.10.2002 erstellt wurden, angezeigt werden. Sie erhalten als Ergebnis
also eine Trefferliste mit Rechnungen, die vor dem 23.10.2002 erstellt wurden und an Kunden aus

Berlin gingen.

Suchen im Expertenmodus

Erhalten Sie bei der Anfrage zu grof3e Trefferlisten, kénnen Sie jede Anfrage auch im
Expertenmodus stellen (siehe "Anfragen im Expertenmodus” auf Seite 349). Im Expertenmodus

kénnen Sie logische Operatoren benutzen und komplex miteinander verknupfen.

Mappensuche

Mappen kénnen Sie nach verschiedenen Kriterien, wie z. B. Ersteller, Thema oder 6ffentliche bzw.

nichtoffentliche Mappen, suchen(siehe "Nach Mappen suchen” auf Seite 513).

SQL-Anfragen

SQL-Anfragen sind Anfragen, mit denen Sie unabhangig von den Zugriffsrechten und unabhangig
vom Ordnungssystem von enaio® auf Daten zugreifen kénnen. Sie werden Ihnen vom

Administrator zur Verfugung gestellt (siehe "SQL-Anfragen" auf Seite 543).

E-Mail-Anfragen mithilfe von enaio® search NG

Mit der optionalen Komponente enaio® search NG [£ kénnen Sie direkt in Microsoft Outlook nach

in enaio® verwaltete E-Mails suchen.

Suchanfragen speichern

Sie konnen folgende Anfragen in enaio® client speichern, um Sie spédter noch einmal zu verwenden

(siehe "Anfragen” auf Seite 531):
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* einzelne Anfragen

* kombinierte Anfragen
* Volltext-Anfragen

* Anfragen mit Variablen
* Anfragen nach Mappen

* Anfragen im Expertenmodus

Hinweis: Eine Anfrage Uber die Basisparameter kbnnen Sie nur kombiniert mit anderen Anfragen

speichern.

Gespeicherte Anfragen kdnnen Sie auf die Navigation legen (siehe "Navigation anpassen” auf Seite
579) und in der Objektsuche in Ordnern verwalten (siehe "Anfragen in Navigation und Objektsuche

verwalten" auf Seite 538).

Anfragen, die Sie speichern, sind nur Ihnen zugénglich. Sie kénnen sie aber auch an andere
Benutzer senden (siehe "E-Mail senden " auf Seite 539). Aufderdem kdnnen lhnen der Administrator
und andere Benutzer gespeicherte Anfragen zur Verfligung stellen (siehe "Gespeicherte Anfragen

verteilen bzw. Gbernehmen" auf Seite 541).

Gespeicherte Anfragen werden beim Offnen wahlweise ausgefiihrt oder kénnen bearbeitet werden.
Sie konnen gespeicherte Anfragen auch als Startanfrage kennzeichnen. Sie werden dann beim
Start von enaio® client sofort getffnet oder ausgefihrt (siehe "Beim Start ausfihren " auf Seite
539).
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Anfragemasken

Die Maske flr eine Anfrage hat die gleichen Felder, Feldeigenschaften und Katalogschaltflachen
wie die Indexdatenmaske. Die Pflichtfelder und Schlisselfelder sind gekennzeichnet, missen aber
fur eine Anfrage nicht ausgefullt werden. Die Vorgaben und Einschrénkungen fur Eintrége in die
Felder der Indexdatenmaske gelten auch hier (siehe "Indexdaten bearbeiten” auf Seite 224).
Eingabeoptionen

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

Den Kontrollkdstchen kdnnen Sie in der Anfragemaske einen M| neutralen Status geben. Sie

werden dann nicht ausgewertet.

Grof3-/Kleinschreibung

Bei der Gestaltung der Maske kann der Administrator einstellen, ob bei der Anfrage die Grof3- und

Kleinschreibung der Eintréage beachtet wird.

Platzhalter

In die Felder der Anfragemaske kénnen Sie Platzhalter eintragen.

* '?'steht flr genau ein beliebiges Zeichen

° 1K1

steht fur beliebige und beliebig viele Zeichen

Als Standard ist enaio® client so voreingestellt, dass in Anfragemasken ein unsichtbares *' (Stern)
als Platzhalter an das Ende jedes Textfeldes eingetragen wird. Im Beispiel oben wirde also als
Eintrag 'S' reichen. Diese Einstellung kénnen Sie &ndern (siehe "Bereich 'Auto’ " auf Seite 73).
Zusatzlich kdnnen Sie dort ein unsichtbares ™' als Platzhalter vor jedem Eintrag festlegen.

Anfragen mit fihrendem "' sind allerdings zeitaufwandig.

I Bei Katalogen mit Mehrfachauswahl durfen keine Platzhalter ™ manuell eingegeben

werden. Der Platzhalter ™ fuhrt zu unerwarteten Suchergebnissen.
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Ungleich-Operatoren

Mit den Ungleich-Operatoren ('<>'oder '/=") am Anfang eines Felds kénnen Sie nach all den
Objekten suchen, die nicht Suchkriterium entsprechen. Ungleich-Operatoren kdnnen mit
Platzhaltern ("* oder '?') kombiniert werden. Ungleich-Operatoren kénnen in Text-, Zahlen-, Datum-

/Uhrzeit- und Katalogfeldern eingesetzt werden, nicht jedoch auf Indexdatenfeldern mit Tabellen.

Leere Felder suchen

Nach leeren Feldern kdnnen Sie suchen, in dem Sie in das entsprechende Textfeld den Spezialwert
‘HNULL#' eintragen. Mit den Ungleich-Operatoren '<>'bzw. /="' kdnnen 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.

Hinweis: Der Spezialwert ‘#NULL#' kann nur in Textfeldern verwendet werden. FUr andere

Datentypen, wie beispielsweise numerische Felder, kann dieser Wert nicht verwendet werden.

Hinweis: Kombiniert mit weiteren Werten, kann die Anfrage nach ‘#NULL#' zu unerwarteten

Suchergebnissen fuhren.

Suche nach Teilbegriffen

Sie konnen ebenfalls die Suche nach Teilbegriffen einschalten (siehe "Bereich 'Auto’ " auf Seite 73).
Geben Sie mehrere Begriffe in ein Feld ein, sucht enaio® client nach Objekten, die mit allen
Begriffen, aber in beliebiger Reihenfolge indexiert sind. Wollen Sie in diesem Suchmodus nach
durch Leerzeichen getrennte Begriffe in eingegebener Reihenfolge suchen, setzen Sie diese

Begriffsfolge in Anfuhrungszeichen. Auch dieser Suchmodus ist zeitaufwandiger.
Eine Suchanfrage kann folgendermafden aussehen: "Eric Peterson" Theorie

Diese Anfrage flihrt zu Treffern, in denen 'Eric Peterson' und ‘"Theorie' vorhanden sind, nicht aber zu

Treffern, in denen zwar alle drei Begriffe enthalten sind, 'Peterson' aber nicht direkt auf 'Eric' folgt.

Suchen Sie nach einer Folge von Begriffen, in der Anfihrungszeichen enthalten sind, stellen Sie
dem Anflhrungszeichen das '\' als Maskierungszeichen voran. Sie erhalten einen Hinweis, wenn ein

Feld eine ungerade Anzahl von nicht maskierten Anfuhrungszeichen enthalt.
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I Durch Kataloge, AddOns, Skripte oder Zusatzkomponenten kénnen Felder automatisch mit
Eintrédgen vorbelegt werden. Enthalten diese Eintrdge Anfuhrungszeichen, missen Sie auch

diese bei eingeschalteter Suche nach Teilbegriffen durch das vorangestellte '\' maskieren.

Listenkataloge und logische Kombination

Die Listenkataloge kénnen Eintrdge enthalten, die nur fir Anfragen, nicht fur das Erfassen zur

Verfugung stehen.

Kénnen mehrere Eintrage aus einem Listenkatalog gewé&hlt werden, finden Sie unterhalb der Liste
eine Schaltfldche ODER und eine Schaltflache UND. Dariiber 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
Eintragen indexiert sind. Bei der Anfrage wird unabhangig von den Einstellungen fir den

Platzhalter ™', der Platzhalter nicht gesetzt.

Tragen Sie Zeichen in das Feld ein, wird automatisch eine Liste gedffnet, die nur die Listeneintrége

enthalt, die mit dem eingetragenen Zeichen beginnen.

Mehrsprachige Kataloge

Bei einer Suchanfrage werden alle Objekte mit einem entsprechenden Katalogeintrag, unabhangig
von der Benutzersprache, mit der die Indexdaten gespeichert wurden, bzw. unabhangig von der
Sprache in der die Anfrage gestellt wurde, gefunden. Suchanfragen werden in der Benutzersprache

ausgewertet.

Fur mehrsprachige Kataloge stehen die bekannten Suchmechanismen (wie phonetische Suche mit
'~ sowie andere bekannte Operatoren (wie >' oder <') zur Verfligung. ™ und Autostern-

Einstellungen des Anwenders sind bei allen Anfragen und gespeicherten Anfragen moglich.

Datums- und Zeitfelder

Geben Sie in einem Datum/Zeitfeld nur das Datum an, wird als Zeit 00: 00: 00 erganzt. Geben Sie
Minuten oder Sekunden nicht an, wird jeweils 00 ergédnzt. Geben Sie Stunden, Minuten oder
Sekunden einstellig an, wird eine fuhrende 0 erganzt. Geben Sie das Jahr nicht an, wird das
aktuelle Jahr erganzt. Tragen Sie nur den Tag ein, wird der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr

erganzt.
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Geben Sie in einem Zeitfeld nur die Stunden und Minuten an, werden fur die Sekunden 00 ergénzt.

Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an, wird eine fihrende 0 erganzt.

Erweiterte Datumsfeldfunktionen

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

interpretiert.

Wurde die lokale Eingabe des Datums durch den Administrator in enaio® enterprise-manager
aktiviert, wird das Datum im Format eingegeben, wie es durch die regionalen Einstellungen in

Windows definiert wird.

Mit den Operatoren <’, >'und den Ungleich-Operatoren "/="und <> kdnnen Suchen weiter

eingeschrankt werden.

Beispiele fur die Suche Uber ein Datumsfeld:

* '>(01.01.2015' fur die Suche nach Objekten, die ein Datum nach dem angegebenen Datum im

Datumsfeld enthalten

* '<31.01.2015" fur die Suche nach Objekten, die ein Datum vor dem angegebenen Datum im

Datumsfeld enthalten

* '>=01.01.2015" fur die Suche nach Objekten, die ein Datum gleich oder nach dem angegebenen

Datum im Datumsfeld enthalten

* <=31.01.2015" fur die Suche nach Objekten, die ein Datum gleich oder vor dem angegebenen

Datum im Datumsfeld enthalten

Auch bei der Suche mit Operatoren kann nach Kurzformen eines Datums gesucht werden, z. B.
'<06.2015".

Kleiner/Grof3er-Operatoren kénnen auch mit Zeitrdumen verbunden werden: Tag (d), Woche (w),

Monat (m) und Jahr (y).

Beispiele:
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e '<-2y'fur die Suche nach Objekten, die im Datumsfeld ein Datum kleiner als das aktuelle Datum

minus zwei Jahren enthalten

* '>-4d' fur die Suche nach Objekten, die im Datumsfeld ein Datum gréfler als das aktuelle Datum

minus vier Tagen enthalten

Intervallsuche

In Datums-, Datum/Zeit-, Zeit- und Ziffernfeldern ist eine Intervallsuche méglich. Geben Sie zwei
Werte, getrennt durch einen Bindestrich ein, wird nach Objekten gesucht, die entweder mit einem

der Werte indexiert sind oder deren Indexdaten zwischen den Werten liegen.

Basisparameterfelder

Bei den Basisparameterfeldern Erstellt, Bearbeitet und Archiviert sind Operatoren und eine
Intervallsuche nicht moglich. Das Datum muss genau angegeben werden. Es wird immer >='

vorangestellt.

Ziffernfelder

In Ziffernfeldern sind neben der Intervallsuche ebenfalls die Operatoren <', >'und die Ungleich-

Operatoren =" und <>'madglich.

Tabellenfelder
Bei einer Anfrage Uber Tabellenfelder wird nur Uber die Spalte gesucht, in die Sie den
Suchausdruck eingeben. Geben Sie zusatzlich eine Zeilennummer in die erste Spalte ein, wird nur

Uber diese Zeile gesucht.

Suchgruppen

Textfelder kbnnen vom Administrator in einer Suchgruppe zusammengefasst werden. Tragen Sie
einen Suchausdruck in ein Textfeld ein, das zu einer Suchgruppe gehort, wird die Anfrage Uber alle
Felder der Suchgruppe durchgefihrt. Suchgruppen sind auf der Anfragemaske nicht

gekennzeichnet.

Volltextsuche-Felder

Einige Anfragemasken besitzen ein Eingabefeld fur die Volltextsuche. Vorausgesetzt, der bzw. die
entsprechenden Objekttypen wurden fir die Volltextsuche von Ihrem Administrator entsprechend

konfiguriert. Uber dieses Feld kénnen Sie nach Begriffen, die im Inhalt oder in den Indexdaten der
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Objekte vorkommen, suchen. Diese Anfrage Uber den Volltextindex kénnen Sie mit der Anfrage
Uber die Indexdaten kombinieren. Wie Sie welche Suchbegriffe und Operatoren in der Volltextsuche
verwenden kénnen, ist in "Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter" auf Seite 343

beschrieben.

Hinweis: Die Ablage wird bei einer Volltext-Suchanfrage nicht durchsucht.
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Anfrageverhalten

Suchanfragen

Die Einstellungen fur das Programmverhalten bei Anfragen nehmen Sie Uber den "Bereich

‘Anfrageverhalten' " auf Seite 71 vor. Das Fenster Einstellungen 6ffnen Sie Uber die Mentband-

Registerkarte ENAIO > Einstellungen.

Einstellungen

Felder
Anmerkungen
Arbeitshereich
Ergebnisfenster

Bestatigen

Auto-...

Weitere
Eingangskiirbe
Lauflistenvarlagen
Meniband anpassen
Volitextfacetten

Anfrageverhalten

Trefferliste als...
(O Ordnerliste
() Registerliste
(C) Dokumentliste

(®) Automatisch (oberste Karte entscheidet)
(O Manuell (Benutzer entscheidet)

Gewahlte Einstellung in der akt. Anfrage beibehalten

Anfragefenster... Vor Anfragestart schliefen...

[]Ablagen s
beibehalten
@ [Jandere Anfragefenster
() minimieren [ Anmerkungen
. []Dokumente
chlief
O schiiefien M Mannen >

Cbjekte ohne Registerzuordung immer einbeziehen
[Jwenn maglich, dieselbe Trefferliste verwenden
Pro Ordner nur eine Trefferliste 6ffnen

[ Trefferliste einschranken auf...

500 Treffer

Einschrénkung bestétigen

Abbrechen

Trefferliste als...

Hier wahlen Sie fur eine Trefferliste, ob sie als Ordnerliste, Registerliste oder Dokumentenliste

angezeigt werden soll. Haben Sie beispielsweise fur das Anfrageverhalten die Option Registerliste

gewahlt, werden bei der Anfrage nach Dokumenten nicht die Dokumente, sondern die Register

angezeigt, in denen die Dokumente liegen. Bei einer Anfrage nach Ordnern werden, wenn die

Option Registerliste gewahlt ist, die Register angezeigt, die in den angefragten Ordnern liegen.

Sie kdnnen aufderdem angeben, ob die Anfrage automatisch fur die oberste Registerkarte gilt, oder

ob fir die Anfrage manuell eine Registerkarte ausgewahlt werden soll.
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Anfragefenster...

FUr das Anfragefenster legen sie fest, ob es nach der Anfrage beibehalten, minimiert oder

geschlossen wird.

Vor Anfragestart schlief3en...

FUr den Anfragestart markieren Sie Register- bzw. Fenstertypen, die automatisch geschlossen

werden, wenn Sie eine Anfrage starten.

Weitere Einstellungen
Sie legen ebenfalls fest, ob bei einer Anfrage Uber Register- und Dokumentdaten Objekte ohne

Registerzuordnung mit in die Trefferliste aufgenommen werden, also Dokumente die nicht in

einem Register liegen.

Mit der Option Wenn moglich, dieselbe Trefferliste verwenden legen Sie fest, dass flr einer
neuen Anfrage eine noch getffnete Trefferliste aus einer friheren Anfrage aktualisiert wird. Ist die

Option deaktiviert, dann wird fUr eine neue Anfrage eine neue Trefferliste getffnet. Das Verhalten
kann auf jeder Anfragemaske Uber die Schaltflachen /fj Trefferliste wiederverwenden

individuell festgelegt werden.

Die Einstellung Pro Ordner nur eine Trefferliste 6ffnen legt fest, dass beim Offnen eines Ordners
Uberprift wird, ob der Ordner bereits getffnet ist und dieser gegebenenfalls in den Vordergrund

geholt wird, statt den Ordner ein weiteres Mal zu 6ffnen.

Ebenso kdnnen Sie die Trefferliste auf eine ausgewéhlte Anzahl von Treffern beschréanken und
festlegen, ob Sie daruber informiert werden wollen, wenn eine Trefferliste die festgelegte

Trefferanzahl Uberschreitet.

I Als Maximum in Trefferlisten gilt immer die administrativ vorgegebene Trefferanzahl.

Anfrage uUber Versionen

Eine Anfrage geht Uber die aktuelle Version der Indexdaten der Objekte. Ist enaio® so konfiguriert,

dass gednderte Indexdaten-Versionen gespeichert werden, kann die Suche auf alle Versionen
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erweitert werden. Halten Sie dazu die UMSCHALT-Taste gedruckt, wenn Sie die Anfrage starten.
Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis. Diesen Hinweis kdnnen Sie ausschalten und Uber |hre

Einstellungen (siehe "Bereich 'Bestatigen' " auf Seite 72) wieder zuschalten.

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

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

zeilenweise aufgelistet.

Trefferlisten bestehen aus statischen Spalten, die Auskunft Uber Objektdaten geben, und aus
Spalten, die Indexdaten der gefundenen Objekte enthalten. Trefferlisten von Volltextsuchen zeigen
zusétzlich eine Spalte mit einem Textauszug und dem darin gefundenen Suchbegriff an. Diese

Treffer sind in der Trefferliste nach Gute sortiert.

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 in den Einstellungen von

enaio® client ab (siehe "Bereich 'Felder' " auf Seite 61).

Statische Spalten werden aufderdem 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.

Alle Spalten fir Ordner und Register
I0|[f[E| 32 =5 | oBIEKT | TYP

Typ-Symbol/Icon-Katalog | Dateiformat | Verkniipfungen | Textnotizen | Vorschauanmerkungen |

Favoriten | Objekt | Indexdaten

Alle Spalten fur Dokumente

O |[B|8k| @ [ExEEl | @)+ | oBJEKT |TYP

Typ-Symbol/Icon-Katalog | Dateiformat | Archivierungsstand | Zugriffsstatus | Verkniipfungen |

Signaturstatus | Textnotizen | Vorschauanmerkungen | Favoriten | Objekt | Indexdaten
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Die Spaltensymbole kennzeichnen Objekte in der Trefferliste wie folgt:

Symbol Bezeichnung Bemerkung

Fal Typ-Symbol/lcon-Katalog Zeigt das Typ-Symbol an, ein Standard-Symbol
fur das Modul oder ein typspezifisches Symbol.
Hat das Objekt einen Icon-Katalog unter den
Indexdatenfeldern, dann wird hier das

entsprechende Icon angezeigt.

[ Dateiformat Zeigt das Dateiformat als lcon und detailliert als
Tooltip an.
Beispiel: Word/docx
Fur typUbergreifende Verweisdokumente wird das

Dateiformat nicht angezeigt.

e Archivierungsstand Zeigt, ob ein Dokument zur Archivierung

freigegeben ist oder bereits archiviert ist.

2 Zugriffsstatus Zeigt, ob das Dokument bearbeitet werden kann

und ebenfalls, ob Varianten vorliegen.

£ Verkniipfungen Zeigt, ob ein Ordner, Register oder ein Dokument
mit anderen verknUpft ist bzw. ob ein Ordner oder
ein Register mit Hilfe von enaio® colab

freigegeben wurde.

Signaturstatus Zeigt an, ob das Dokument signiert ist.

LJ Textnotizen Zeigt an, ob ein Ordner, Register oder ein

Dokument Notizen hat.

= Vorschauanmerkungen Zeigt an, ob das Dokument

Vorschauanmerkungen hat.

iy Favoriten Zeigt an, ob ein Ordner, Register oder ein

Dokument als Favorit gekennzeichnet ist.

Objekt Zeigt die Objekttyp-Bezeichnung an.
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Anpassungsmoglichkeiten von Trefferlisten

Weitere Spalten zeigen die Indexdaten. Welche Felder aus den Indexdaten als Listenspalten
gewahlt werden, stellen Sie in den Voreinstellungen fir jeden Objekttyp einzeln ein (siehe
Voreinstellungen Trefferliste). Die Felder fur die Trefferliste kdnnen Sie auch Uber den Dialog
Felder fiir Trefferliste anzeigen in der Objektsuche auswéhlen. Diesen Dialog 6ffnen Sie Uber das
Kontextmenu eines markierten Objekts in der Objektsuche (siehe "Dokumenttyp-Optionen” auf
Seite 575).

Zu Dokumenten kdnnen Sie Felder aus den Basisparametern und Felder aus den Ordner-

Indexdaten als Listenspalten wahlen, zu Ordnern und Registern Felder aus den Basisparametern.

Hinweis: Indexdaten aus Tabellenfeldern und Mehrfachfeldern kénnen nicht in einer Trefferliste

angezeigt werden.
Folgende weitere Anpassungsmadglichkeiten von Trefferlisten stehen Ihnen zur Verfigung:

Trefferanzahl

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

der Trefferliste.

Die Trefferanzahl kann jeder Benutzer Uber die Einstellungen individuell festlegen (siehe "Bereich
'‘Anfrageverhalten' " auf Seite 71), jedoch gilt als Maximum immer die administrativ vorgegebene

Trefferanzahl.

Zur besseren Ubersichtlichkeit der Ergebnisse kénnen Sie auf3erdem abwechselnde

Farbhinterlegung flUr die Zeilen der Trefferliste einstellen.

Spaltendarstellung

Welche Spalten in einer Trefferliste angezeigt werden, kénnen Sie selber bestimmen. Um
auszuwahlen, welche Spalten angezeigt werden sollen, wahlen Sie die Funktion Felder fiir

Trefferliste aus dem Kontextmenu eines Trefferliste-Spaltenkopfs.
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F Felder fur Trefferliste anzeigen (Kunde) n
Vorhandene Felder: Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
bgabedatum ; rimervane ]
Aktiv 4 Hinzufigen 1 Kunden-ID
Arbeitsplatze
Aufnahmedatum R
Bank
betrevender CON W
Aufwarts !L Abwarts
oK || Abbrechen

Die Konfiguration der Trefferlisten-Spaltenanzeige gilt jeweils fir den Objekttyp, den Sie in der
Trefferliste gerade markiert haben. In der Titelzeile des Konfigurationsdialogs Felder fiir
Trefferliste anzeigen wird in Klammern angezeigt, welcher Objekttyp gerade konfiguriert wird. Bei
gemischten Trefferlisten missen Sie u. U. mehrere Objekttypen konfigurieren, um das gewlnschte
Aussehen einer Trefferliste zu erhalten. Den Konfigurationsdialogs Felder fiir Trefferliste
anzeigen konnen Sie alternativ auch Uber das Einstellungsmenu (siehe "Bereich 'Felder' " auf Seite
61) bzw. Uber das Kontextmenu eines Objekttyps in der Objektsuche 6ffnen. Da die Konfiguration
der Trefferlisten-Spaltenanzeige flr einen Objekttyp vorgenommen werden, gelten die

Einstellungen fir alle Trefferlisten, aber auch fur Mappen, Ordnerfenster usw.

Die Textausrichtung der Spalten kdnnen Sie ebenfalls Uber die Trefferliste einstellen. Klicken Sie
dazu mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf und wéhlen Sie aus dem Kontextmenu

Ausrichtung die gewlinschte Textausrichtung: linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig.

Die Breite der Spalten verandern Sie mit der Maus.

Spaltensortierung

Trefferlisten kénnen in enaio® client alphanumerisch bzw. natlrlich sortieren werden. Welche

Sortierung angewandt wird, kénnen Benutzer in den Einstellungen > Ergebnisfenster festlegen.

Beispiel:

Beispiele fir die Sortierungsmechanismen:
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Alphanumerisch Natiirlich
AlA AlA
A10A A2A
A2A A10A
B10A B3B
B3B B10A

Bei der naturlichen Sortierung wird eine bessere Sortierung von Treffern in allen Trefferlisten-
Arten, speziell fur komplexe zusammengesetzte Suchkriterien aus Buchstaben und Zahlen,

erreicht.

Eine Trefferliste sortieren Sig, indem Sie mit der Maus auf eine Listenspalte klicken. Die Spalte
wird dann farblich hervorgehoben und die Liste nach den Eintrédgen dieser Spalte auf- bzw.
absteigend sortiert. Wenn Sie nochmals auf die gleiche Listenspalte klicken, wird die

Sortierungsrichtung umgekehrt.

Sie konnen Uber Strg + Umschalt + Mausklick weitere Spalten flr das Sortieren auswahlen. Die

Spalten werden gekennzeichnet.

Wenn Sie keine Sortierung vorgeben, werden Trefferlistenobjekte in der Reihenfolge Ordner,
Register, Dokumente sortiert. Ordner und Register werden alphabetisch aufgelistet. Wenn die
Trefferliste mehrere Ordner oder Register mit identischen Namen enthélt, werden diese nach der
Ordner- bzw. Register-ID aufsteigend sortiert. Dokumente werden nach den Modulen, mit denen sie

erstellt wurden, in folgender Reihenfolge sortiert:

* Graustufenbilder

* Schwarz-/Weif3-Bilder
* Farbbilder

* Windows-Dokumente
* Video-Dokumente

* E-Mail-Dokumente

* XML-Dokumente

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

nach der Dokument-ID aufsteigend sortiert.
Sie konnen Uber Strg + Umschalt + Mausklick weitere Spalten fir das Sortieren auswahlen.

Die Sortierung in Trefferlisten kénnen Sie aufheben, indem Sie in der Trefferlisten-Kopfzeile das

Kontextmenu 6ffnen und dort auf Sortierung > Alle entfernen klicken.

Spalten fixieren

Uber das Kontextmentii eines Spaltentitels kdnnen die Spalten links bis zur aktuellen Indexdaten-
Spalte fixiert werden. Beim haorizontalen Scrollen werden dann nur noch die Spalten rechts

gescrollt. Fixierungen werden mit der Spaltenkonfiguration gespeichert.

Schriftgrofie

Die Schriftgrofde in Trefferlisten kénnen Sie mit Strg+Mausrad vergrdfdern bzw. verkleinern.
Alternativ gibt es dazu ein Kontextmenteintrag im Spaltenkopf einer Trefferliste, mit dem Sie die
Schriftgrof3e ebenfalls d&ndern kdnnen. Die Schriftgréfdeneinstellung wird benutzerspezifisch

gespeichert, so dass sie auch nach dem Neustart von enaio® client noch vorhanden ist.

Wahlen Sie Spaltenkonfiguration speichern aus dem Kontextmeni der Tabellenkopfzeile, dann

werden zusatzlich Gruppierungseinstellungen und Schriftgréfde gespeichert.

Negative Dezimalzahlen hervorheben

Negative Zahlenwerte kénnen in Trefferlisten mit roten Zeichen dargestellt werden. Die Funktion
kann von Benutzern in den Einstellungen > Weitere > Negative Dezimalzahlen hervorheben ein-

bzw. ausgeschaltet werden (siehe Negative Dezimalzahlen hervorheben).

Trefferlisten gruppieren

Treffer in einer Trefferliste konnen Sie Ubersichtlicher darstellen, indem Sie die Trefferliste

gruppieren.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Spaltenkopf der Spalte, tber deren Inhalt Sie die
Treffer gruppieren mdchten und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Eintrag Gruppieren. Die

Treffer werden anhand der Eintrége in dieser Spalte in Gruppen geordnet.

Sie konnen auf gleiche Weise die Trefferliste mehrfach gruppieren.
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Gruppierungsbereich

Uber das Kontextmeni des Spaltenkopfs kénnen Sie den Gruppierungsbereich Uber der
Trefferliste einblenden. Der Gruppierungsbereich visualisiert die Spaltengruppierung in einer
hierarchischen Darstellung. Sie kénnen Spalten zum Gruppieren in den Gruppierungsbereich
ziehen. Im Gruppierungsbereich kédnnen Sie die Reihenfolge der Gruppierung &ndern, indem Sie die

Spaltenkopfe an eine andere Position ziehen.

Trefferliste - Dokument X

Typ ¥ —
MNummer Objekt[:}
+*
B a0 @ Objekt Typ MNummer Beschreibung
B Trefferliste - Dokument X
Ty
» Nummer -
Objekt
Mg an @ Typ MNummer Beschreibung

Gruppierungsabschnitte

In der Kopfzeile jedes gruppierten Abschnitts wird die Anzahl der Elemente dieser Gruppe
angezeigt, entweder die Anzahl der Objekte oder die Anzahl der Gruppen, falls Sie mehrere
Gruppierungen einstellen. Bei einer Gruppierung Uber die Dateigréfde werden Gréf3enbereiche

angezeigt.
Uber die 4 Pfeil-Symbole in den Kopfzeilen oder iiber die Tasten +/- auf dem Ziffernblock lhrer

Tastatur kénnen Sie Gruppierungen auf- und zuklappen. Zur besseren Ubersichtlichkeit kénnen Sie

aufderdem abwechselnde Farbhinterlegung fur die Zeilen der Trefferliste einstellen.
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B2 Trefferliste - Bilder X

Bearbeiter -
Firmenname

/43 & |0 BE Obj... | Bereich | Datum | Typ
4 Pesch (Elemente: 2)

4 Mainz (Elemente: T)

o Bilder Office  30.06.2014 Scanl
Eo Bilder Office 30.06.2014 Scan2
Eo Bilder Office 30.06.2014 Scan3
Eo Bilder Office 30.06.2014 Scand
EO Bilder Office 30.06.2014 Scan5
EO Bilder Office 30.06.2014 Scanb
[0 Bilder Office 30.06.2014 Scan7

Geltner (Elemente: 3)
Kern (Elemente: 7)

Karls (Elemente: 5)

Uber das Kontextmeni heben Sie Gruppierungen entweder fir einzelne oder fir alle Spaltenkdpfe

zusammen auf.

Einstellungen speichern

Speichern Sie die Trefferlisten-Einstellungen Uber die Funktion Spaltenweite speichern, werden

die Gruppierungseinstellungen mit gespeichert.

Konfigurationen fur Mappen und Anfragen

Typisierten Mappen und gespeicherten Anfragen kénnen Sie, unabh&ngig von den
Trefferlistenanpassungen, eigene Spaltenkonfigurationen zuordnen (siehe "Spaltenkonfiguration
fur Mappen anpassen” auf Seite 512 und "Spaltenkonfiguration flr gespeicherte Anfragen

anpassen” auf Seite 540).

Report-Ansicht und Quicklook-Ansicht

Die Dokumententrefferliste kdnnen Sie, statt als Tabelle in der Report-Ansicht, ebenfalls in der
Quicklook-Ansicht anzeigen lassen. Ein Quicklook ist eine kleine Seitenvorschau der ersten Seite
eines Dokuments. Quicklooks werden nur fur Bilddokumente und Dokumente verwaltet, die mit
Microsoft Office-Anwendungen erstellt werden. Der Administrator kann beim Einrichten von

Dokumenttypen wéhlen, ob Quicklooks erstellt werden oder nicht.

Zwischen Report- und Quicklook-Ansicht wechseln Sie Uber Schaltflachen auf der Statuszeile.
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Suche in der Trefferliste

Mit der Tastenkombination Strg + F aktivieren Sie die Suche in Trefferlisten. Wenn Sie die
Tastenkombination drticken, kdnnen Sie einen Suchbegriff im Feld Liste filtern am unteren
Bereich einer Trefferliste eingeben. Die Trefferliste wird eingeschrénkt. Der Suchbegriff oder Zellen

mit dem gesuchten Begriff werden farblich hervorgehoben.
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Anfragen nach Ordnern

Anfragen nach Ordnern

Nach Ordnern suchen Sie Uber die typspezifischen Indexdaten der Ordner und Uber die

Basisparameter der Ordner.

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

wollen.

Nach Ordnern werden Sie auch suchen, wenn Sie die Eintrage der Indexdaten bendétigen. In einem

Ordner 'Kunde' suchen Sie beispielsweise alle Kunden an einem bestimmten Ort.

Ordnertrefferlisten kdnnen Sie wie gewohnt sortieren. Sie kbnnen aufderdem einstellen, welche

Felder der Indexdaten als Listenspalten angezeigt werden.

Bevor Sie eine Anfrage starten, kbnnen Sie Uber das Kontextmenl der Anfragemaske die Anzahl
der Treffer ermitteln lassen und so feststellen, ob lhre Suchkriterien geeignet sind, um eine

Ubersichtliche Trefferliste zu erhalten.

Schritte, mit denen Sie Ordner anfragen
1. Offnen Sie die Objektsuche.

2. Klicken Sie doppelt auf das Ordnersymbol des gewlnschten Ordnertyps. Die Anfragemaske

wird gedffnet.
3. Fullen Sie die Anfragemaske aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten oder driicken Sie die Eingabetaste <.

»Das Ergebnisfenster mit der Ordnertrefferliste wird gedffnet.

Trefferliste im Ordnerfenster

Uber die Einstellungen (siehe "Bereich 'Felder' " auf Seite 61) kénnen Sie festlegen, dass nicht eine
einfache Ordnertrefferliste sondern ein Ordnerfenster, wie unten beschrieben, gedffnet wird. Das
Ordnerfenster befindet sich im linken Navigationsbereich und enthalt die Liste aller gefundenen
Ordner. Diese Einstellung kann sinnvoll sein, wenn Sie nur wenige Treffer erzielen. Die Trefferliste

im Navigationsbereich kann im Unterschied zur Ordnertrefferliste nicht sortiert werden.
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Volltextsuche Uber Ordner

Die Anfragemaske kann einen Volltextbereich beinhalten. Dort tragen Sie Begriffe ein, nach denen
der Volltextindex durchsucht wird. Der Volltextindex enthéalt alle Begriffe aus den Indexdaten der
Ordner. Sie kdnnen Begriffe logisch kombinieren und Platzhalter verwenden (siehe "Volltextsuche

— Kombinationen und Platzhalter" auf Seite 343).

Uber die Schaltfléache (?) Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen sie die Beschreibung.

Anfragemaske

Auf der MenlUband-Registerkarte Indexdaten und im Kontextmenu der Anfragemaske finden Sie

folgende Funktionen:

Meniliband-Gruppe Beschreibung

Kombinierte Suche = Hinzufiigen
Sie kdnnen Anfragemasken kombinieren (siehe "Kombinierte

Anfragen" auf Seite 335).

_>|s Entfernen
Haben Sie Anfragemasken kombiniert, kbnnen Sie die

Anfragemaske der obersten Registerkarte wieder entfernen.
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Meniliband-Gruppe Beschreibung

Suche & Ausfiihren
Damit starten Sie die Anfrage.
Z Anzahl ermitteln
Die Anzahl der Treffer, die lhren Suchkriterien entsprechen,

wird angezeigt.

3

Speichern

Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die kombinierten
Anfragemasken als Anfrage (siehe "Anfragen” auf Seite 531).
™ Abonnieren

Sie abonnieren eine Anfrage (siehe "Anfragen abonnieren” auf
Seite 525).

Seite zuriicksetzen

Alle Eintrége in den Feldern der Anfragemaske in der obersten

Registerkarte werden geldscht.

Anfrage zuriicksetzen

]

Alle Eintrdge in den Feldern aller Anfragemaske in einer
kombinierten Anfrage werden geldscht (siehe "Kombinierte
Anfragen" auf Seite 335).

Bearbeiten # Expertenmodus
Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im
Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fur die
Anfrage nach den Indexdaten von Feldern (siehe "Anfragen im

Expertenmodus" auf Seite 349).

-." Variablen

Sie kbnnen eine Anfrage als '‘Anfrage mit Variablen' speichern

(siehe "Anfragen mit Variablen " auf Seite 533).

Wahlen Sie als Anfrageverhalten (siehe "Bereich 'Anfrageverhalten' " auf Seite 71) die Option
Registerliste, erhalten Sie eine Liste der Register, die in den angefragten Ordnern liegen. Wahlen
Sie die Option Dokumentenliste, erhalten Sie eine Liste der Dokumente, die in den angefragten

Ordnern liegen.
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Ordnertrefferliste
Die Ordnertrefferliste wird im Ergebnisfenster getffnet.

Uber den Bereich 'Ergebnisfenster' des Einstellungsdialogs blenden Sie die Trennlinien ein und
aus. Die Anzahl der markierten Treffer und die Gesamtzahl der Treffer sind in der Statuszeile
angegeben. Im rechten Bereich finden Sie eine Schaltflache, mit der Sie in der Dialogansicht die

Position des Fensters speichern.

Die gefundenen Ordner sind aufgelistet. Die Listenspalten wahlen Sie aus den Feldern der
Indexdaten und den Basisparametern (siehe "Bereich 'Felder' " auf Seite 61). Uber die Listenspalten
sortieren Sie die Liste. Die Breite der Listenspalten andern Sie mit der Maus (siehe "Einstellungen
fur die Trefferliste" auf Seite 263).

Menuband-Registerkarte Treffer

Auf der Menlband-Registerkarte Treffer einer Ordnertrefferliste finden Sie folgende Funktionen:

Mentband-Gruppe Offnen
Symbol Bemerkung

9 Standort

Fur den Standort stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfigung:
= ¥ Standort 6ffnen (inaktiv fir Ordner)

= [* Ordner ermitteln (inaktiv fir Ordner und Register)

= & Register ermitteln (inaktiv fir Ordner und Register)

= [§ Standorte und Verkniipfungen

(siehe "Standorte und Verknupfungen zusammenstellen" auf Seite 439)

Die Standortfunktionen zeigen in einer Ubersicht alle Standortbeziehungen fiir
ein ausgewahltes Objekt an. Dazu gehdren Standorte, Verweisdokumente sowie

VerknUpfungen und Notizen.
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Symbol Bemerkung

DJ Indexdaten

Fur die Indexdaten stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfigung:

. E Indexdaten ansehen

Offnet die Indexdatenmaske des markierten Objekts schreibgeschiitzt zur
Ansicht.
. # Indexdaten bearbeiten

Offnet die Indexdatenmaske des markierten Ordners zur Bearbeitung (siehe
“Indexdaten bearbeiten" auf Seite 356).

Hinweis: In einer Indexdatenmaske kénnen Sie die Basisparameter tiber die &
Basisparameter-Schaltflache in der Fufileiste der Maske 6ffnen.

(¥ Inhalt

Fur den Inhalt stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:
. D’i Inhalt ansehen (inaktiv fir Ordner und Register)

. f'i Inhalt bearbeiten (inaktiv fir Ordner und Register)

il Offnen
Offnet den markierten Ordner in einem Ordnerfenster (siehe "Ordnerfenster” auf
Seite 285).

=1 Varianten

Offnet die Variantenverwaltung eines markierten W-Dokuments. Bei anderen

Dokumenttypen, Ordnern und Registern ist diese Funktion inaktiv.
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Symbol

Bemerkung

Weitere
Mit einem Klick auf das = Weitere-Symbol stehen Ihnen folgende Funktionen

zur Verflgung:

. Verkniipfung

Sie 6ffnen den Verknipfungsbereich des markierten Ordners. Dort werden

VerknUpfungen des Ordners aufgelistet. Wenn es schon Verknipfungen zu
einem Objekt gibt, ist der Ordners in der Trefferliste mit einem

VerknUpfung-Symbol gekennzeichnet (siehe "Verknupfungen" auf Seite 555).

|:‘:':|

. Historie

Zeigt die Historie des markierten Ordners an (siehe "Historie von Ordnern und
Registern" auf Seite 472).

. (i) Eigenschaften

Zeigt die Eigenschaften des markierten Ordners mit den Daten der
Basisparameter und Informationen an, die fur administrative Aufgaben
nutzlich sind (siehe "Objekteigenschaften” auf Seite 463). Im
Eigenschaftenfenster kdnnen Sie sich u. a. die Abonnentenliste des Ordners
anzeigen lassen bzw. den Ordner zur Wiedervorlage vormerken.

. 4 Bildvergleich

Vergleicht zwei Bilddokumente in einem Fenster (siehe "Bilddokumente
vergleichen" auf Seite 378). Fur den Bildvergleich steht eine zusatzliche Lupe
zur Verfligung. Die Bilder konnen Ubereinander gelegt werden. Dabei werden
Unterschiede farblich hervorgehoben. Bei markierten Objekten, die keine
Bilddokumente sind, ist diese Funktion inaktiv.

. [t&_ PDF-Signaturen

Offnet die elektronische Signatur von signierten PDF-Dokumenten. Bei
markierten Objekten, die keine Signatur enthalten, ist diese Funktion inaktiv

(siehe "Dokumente elektronisch signieren” auf Seite 451).
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Menuband-Gruppe Bearbeiten

Symbol Bemerkung

% Einchecken
Checkt ein ausgechecktes W-Dokument wieder ein und speichert eventuell
vorgenommene Anderungen am Dokumentinhalt (siehe "Einchecken" auf Seite
399). Bei anderen Dokumenttypen, Ordnern und Registern ist diese Funktion
inaktiv.

nm Anderungen verwerfen
Checkt ein ausgechecktes W-Dokument wieder ein und verwirft alle eventuell
vorgenommene Anderungen am Dokumentinhalt. Der Bearbeitungsstand vor dem
Auschecken wird wiederhergestellt. Bei anderen Dokumenttypen, Ordnern und
Registern ist diese Funktion inaktiv.
Loschen
Léscht den markierten Ordner bzw. Register (siehe "Ordner und Register [6schen”
auf Seite 367). In den Einstellungen von enaio® client kdnnen Sie festlegen, ob
Sie vor dem Ldschen eine Sicherheitsabfrage erhalten wollen (siehe "Bereich
‘Bestéatigen' " auf Seite 72).

Lz Kopie erstellen
Erstellt eine leere Kopie des markierten Registers am Standort des
Ausgangsregisters (siehe "Register kopieren" auf Seite 366). Dabei wird die
Indexdatenmaske mit den Daten des kopierten Registers getffnet. Sie kdnnen
die Indexdaten bearbeiten.

v Freitext

Offnet einen Texteditor. Sie kdnnen im Editor den Inhalt eines
VerknUpfungstextes bearbeiten. Wenn keine VerknUpfung bzw. kein
VerknUpfungstext zum markierten Objekt vorhanden ist, dann ist diese Funktion

inaktiv (siehe "VerknUpfungen" auf Seite 555).
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Symbol Bemerkung

=E Seiten trennen
Offnet ein markiertes Bilddokument im Stapelscan-Modus (siehe "Bilder erstellen
bzw. ablegen” auf Seite 98). Bei anderen Dokumenttypen, Ordnern und Registern

ist diese Funktion inaktiv.

Archivierung

Andert den Archivierungsstatur des markierten Objekts:

« = Zur Archivierung freigegeben

Das Objekt ist zur Archivierung freigegeben und wird beim nédchsten
Archivieren revisionssicher archiviert.

« () Nicht zur Archivierung freigegeben

Das Objekt ist nicht zur Archivierung freigegeben und wird beim n&dchsten
Archivieren nicht revisionssicher archiviert.

[ 4 Signatur

Offnet das markierte Dokument im Signaturmodus (siehe "Dokumente
elektronisch signieren" auf Seite 4571). Bei Objekten ochne Signatur ist die

Funktion inaktiv.
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Menuband-Gruppe Aktionen

Symbol

Bemerkung

=1

E-Mail
Erstellt eine E-Mail zum Versenden des markierten Objekts. Sie haben folgende

Optionen:

[« Verweis

Die markierten Objekte werden als interner Verweis angehéngt (siehe "Interne
Verweise" auf Seite 441).
[] Inhalt

Die markierten Objekte werden im originalen Dateiformat angehéngt (bei
Ordnern und Registern ist diese Funktion inaktiv).
iZ] Inhalt (PDF)

Die markierten Objekte werden als PDF-Dateien angehangt (bei Ordnern und

Registern ist diese Funktion inaktiv).

£ Inhalt (Zip)

Die markierten Objekte werden komprimiert und die komprimierte ZIP-Datei
wird angehangt (bei Ordnern und Registern ist diese Funktion inaktiv).

EX Inhalt (Zip geschiitzt)

Sie geben zusatzlich ein Passwort fur den Schutz der ZIP-Datei an (bei

Ordnern und Registern ist diese Funktion inaktiv).

Anwendung
Sie Ubergeben den markierten Ordner an eine externe Anwendung (siehe

"VerknUpfungen zu externen Anwendungen" auf Seite 559).
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Zwischenablage

Voraussetzung:
Fur die Aktion Zwischenablage bendtigen Sie die Systemrolle ‘Client:

Inhalt als E-Mail versenden'.

Erstellt einen Link vom markierten Ordner oder kopiert ihn in die Windows-
Zwischenablage. Sie kdnnen wéhlen, ob ein Verweis, eine Vorschau-URL oder
eine Webclient-URL auf den markierten Ordner in die Zwischenablage kopiert

wird.

* Verweis
Erstellt einen internen Verweis vom markierten Ordner und kopiert die
Verweisdatei in die Windows-Zwischenablage (siehe “Interne Verweise" auf
Seite 441).

* Vorschau-URL
Erstellt eine Vorschau-URL vom markierten Ordner und kopiert den Link in die
Windows-Zwischenablage. Damit kdnnen sich andere enaio®-Benutzer die
Objekteigenschaften des verlinkten Ordners in einem Browser anzeigen
lassen. In der Vorschau auf die Objekteigenschaften werden die Indexdaten
und Basisparameter sowie Informationen Uber Workflows, Historie, Notizen
und Wiedervorlagen angezeigt. Die Nutzung dieser URL setzt beim Empfénger
einen Browser, enaio®-Anmeldedaten sowie entsprechende Rechte am Objekt
voraus.

* Webclient-URL
Erstellt eine Webclient-URL vom markierten Ordner und kopiert den Link in die
Windows-Zwischenablage. Damit kdnnen sich andere enaio®-Benutzer den
Standort des verlinkten Ordners in enaio® webclient[4 im Browser anzeigen
lassen. Die Nutzung dieser URL setzt beim Empfénger einen enaio®
webclient, enaio®-Anmeldedaten sowie entsprechende Rechte am Objekt

voraus.

* Inhalt
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Kopiert die Inhaltsdatei eines Dokuments in die Windows-Zwischenablage. Die
Inhaltsdatei kann aus der Zwischenablage z. B. im lokalen Dateiablagesystem
abgelegt werden (bei Ordnern und Registern ist diese Funktion inaktiv).

* Inhalt (PDF)
Konvertiert die Inhaltsdatei eines Dokuments in das PDF-Format und kopiert
die PDF in die Windows-Zwischenablage. Die PDF kann aus der
Zwischenablage z. B. im lokalen Dateiablagesystem abgelegt werden (bei

Ordnern und Registern ist diese Funktion inaktiv).

Favoriten
Mit einem Klick auf das Favoriten-Symbol stehen Ihnen folgende Funktionen

zur Verfugung:

« 4 Favorisieren
Fugt den markierten Ordner zum Favoritenbereich hinzu (siehe "Favoriten” auf

Seite 508).

e . Aus Favoriten entfernen

Entfernt den markierten Ordner aus dem Favoritenbereich.

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

Favoriten mit enaio® client synchronisiert.

Menuband-Gruppe Liste

Symbol Bemerkung

o Aktualisieren
Aktualisiert nach Veranderungen die Trefferliste.

@ Unterbrechen
Bricht eine Aktualisierung ab. Die bis dahin gefunden Ordner werden in der

Trefferliste angezeigt.
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Menuband-Gruppe Exportieren

Symbol Bemerkung
| l Exportieren
Sie exportieren die Ordner-Indexdaten (siehe "Indexdaten exportieren” auf Seite
369).
= Drucken

Sie kbnnen die Indexdaten von einem oder mehreren ausgewéahlte Ordnern bzw.

die der gesamten Ordner-Trefferliste ausdrucken.

Menuband-Gruppe Teamarbeit

Symbol

Bemerkung

¢

Workflow starten
Sie starten mit einem oder mehreren markierten Ordnern einen Workflow (siehe
"Workflows starten" auf Seite 487). Die markierten Objekte werden in die Akte

des Workflows verlinkt.

Wiedervorlegen
Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort kénnen Sie die Daten fir eine
Wiedervorlage eintragen (siehe "Wiedervorlagen" auf Seite 567). Sie kénnen

diese Funktion auf ein oder mehrere markierte Objekte anwenden.

Abonnieren
Sie 6ffnen das Fenster Abonnieren. Dort kdnnen Sie die Daten fir ein
Abonnement eintragen (siehe "Objekte abonnieren” auf Seite 521). Sie kdnnen

diese Funktion auf ein oder mehrere markierte Objekte anwenden.

Freigeben

Es kénnen nur Dokumente freigegeben werden (siehe “Freigaben" auf Seite 544).
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MenUband-Gruppe Durchsuchen

Symbol

Bemerkung

=

Volltext

Sie 6ffnen die Volltextsuche und suchen hier Uber alle Objekte im ausgewéhlten
Ordner, einschliefdlich Unterregister (siehe "Volltextsuche" auf Seite 338). Um
dieses Funktion nutzen zu kénnen, mussen Sie einen Ordner bzw. einen Register

markieren.

Ahnliche Objekte
Fuhrt eine Volltextsuche auf Basis der Indexdaten und des Inhalts des

markierten Ordners aus.

Freitext

Sie fihren eine Anfrage Uber alle Notizen und Verknupfungen des markierten
Ordners aus. Als Ergebnis werden die Objekte in der Ordneransicht des
markierten Ordners angezeigt, deren Notizen oder Verknipfungen den

Suchausdruck enthalten.

Suche aufheben
Mit einem Klick auf das Symbol, werden nach einer Anfrage Uber die Notizen und

Verknupfungen (Freitextanfrage) wieder alle Objekte im Inhaltsbereich angezeigt.

Optimiertes Kontextmenu

Im optimierten Kontextmenu stehen nur die am haufigsten genutzten Funktionen zur Verflgung.

Wenn Sie keine optimierten Menus verwenden, werden mehr Funktionen aus der Mentband-

Registerkarte im Kontextmenu angezeigt (siehe "Bereich 'Arbeitsbereich' " auf Seite 67).
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Ordnerfenster

Offnen Sie einen Ordner oder ein Register aus einer Trefferliste iber die Schaltflache Offnen oder
durch Doppelklick, wird das Ordnerfenster als Standort gedffnet. Uber die Einstellungen
(Menuband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Ergebnisfenster > Trennlinien anzeigen)

wéhlen Sie, ob die Statuszeile und Trennlinien eingeblendet werden.

Das Ordnerfenster ist in drei Bereiche unterteilt, den Navigationsbereich links, den Inhaltsbereich
rechts oben und den optionalen Verkntpfungsbereich rechts unten. Die Breite der Bereiche
kénnen Sie durch Ziehen mit der Maus anpassen. Die Bereiche des Ordnerfensters werden durch

die Statuszeile unten abgeschlossen.

UGEER AU 5 Ordner - Kunde(Kriiger - 674 ... X

4[] Kriiger-674-D-1 [ 45 @ 3 §E Objekt Ersteller Bearbeiter 2
[ Support - Mapp

) ] Support Mapping
[ Support - Lizenz B Support Lizenzen
@ o /' Bilder ADMIMISTRATOR Karls
g o Bilder ADMINISTRATOR
@ o Bilder ADMINISTRATOR
@o Bilder ADMINISTRATOR
3+ Bilder THOMAS Brohm
o Bilder ADMINISTRATOR v
B >
© 4 @ 0 BB Objekt MNotiz Letzte Anderung ven.. ..am T
| . Notiz Import THOMAS 23052013 16:00:30
< > < >
N - P W
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Navigationsbereich

Trefferliste - Kunde X
A [ Kriiger - 674 - D -
[ Support - Mapp
[} Support - Lizen

Der Navigationsbereich enthalt den Registerbaum. Markieren Sie dort ein Register oder den

Ordner, wird die Bezeichnung fett gesetzt und der Inhalt rechts im Inhaltsbereich angezeigt.

Ordner und Register sind im Navigationsbereich mit Indexdaten bezeichnet, die in den
Einstellungen (siehe "Bereich 'Felder' " auf Seite 61) ausgewahlt ist. Uber diese Einstellungen
kénnen Sie ebenfalls festlegen, dass die Reihenfolge der Register alphabetisch sortiert wird und

dass vor jedes Register die Anzahl der enthaltenen Objekte angegeben wird.

I Beider Angabe der Anzahl enthaltender Objekte wird nicht Uberprift, ob Sie auf alle
Objekte zugreifen kdnnen. Die Trefferliste kann also weniger Objekte enthalten, als hier

angegeben.
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Inhaltsbereich

ZE Ordner - Kunde(Kriiger - 674 ... X
@8 8 0 FE Objekt Ersteller Bearbeiter ~
3 Support Mapping
= Support Lizenzen
go # Bilder ADMINISTRATOR  Karls
@ o Bilder ADMINISTRATOR
g o Bilder ADMINISTRATOR
g o Bilder ADMINISTRATOR
3+ Bilder THOMAS Brohm
b ! Bilder ADMINISTRATOR
o Bilder ADMINISTRATOR

~ ol
<

Im Inhaltsbereich ist der Inhalt des markierten Registers oder des Ordners aufgelistet. Den Inhalt
kénnen Sie in der Report- oder in der Quicklook-Ansicht anzeigen lassen. Zwischen diesen

Ansichten wechseln Sie Uber die Schaltflachen in der Statuszeile des Ergebnisfensters.

Um den Inhaltsbereich auszublenden, wahlen Sie Optionen aus dem Kontextmenu des
Ordnersymbols in der Objektsuche. Entfernen Sie den Haken bei der Option Registerbaum
anzeigen. Weitere Optionen erlauben Ihnen, die Register innerhalb einer Ebene des

Navigationsbereichs alphabetisch sortieren lassen.

Sie kbnnen den Inhalt im Inhaltsbereich filtern. Mit selbst erstellten Ansichtsfiltern lassen Sie nur

den Ordnerinhalt anzeigen, der den Filterkriterien entspricht (siehe "Ansichtsfilter” auf Seite 300).
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Verknupfungsbereich

B4 enE Objekt MNotiz  Letzte Anderung von... ...am Loum
[} £ Notiz Import THOMAS 23052013 16:00:30

Der Verknipfungsbereich zeigt die Verknupfungen eines markierten Registers oder Dokuments an.
Sind mehrere Objekte markiert, werden die Verknipfungen des obersten Objekts angezeigt. In den
Verknlpfungsbereich kbnnen Sie Objekte ziehen, um VerknUpfungen herzustellen. Sie kbnnen auch

den Inhalt im VerknUpfungsbereich filtern (siehe "Ansichtsfilter" auf Seite 300).

Statuszeile

In der Statuszeile finden Sie verschiedenen Ansichtsoptionen des Ordnerfensters:

o Quicklook-Ansicht

In der Quicklook-Ansicht sehen Sie eine Seitenvorschau der ersten Seite von Bilddokumenten
und W-Dokumenten, die mit einer Microsoft Office Anwendung erstellt werden. Fur Ordner,

Register und andere Dokumente wird ein Standardsymbol eingeblendet.

. Report-Ansicht

In der Report-Ansicht sehen Sie den Ordnerinhalt als Liste. Die Listenspalten werden wie in
einer Trefferliste angezeigt (siehe "Anfragen nach Dokumenten” auf Seite 309). Den

Ordnerinhalt kénnen Sie gruppieren (siehe "Trefferlisten gruppieren” auf Seite 268).

. Registerbaum
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Sie lassen alle Dokumente, die im Ordner liegen, unabhangig von der Lage in Registern,

anzeigen. Der Navigationsbereich wird dabei ausgeblendet.

Uber das Kontextmeni des Ordnertyps in der Objektsuche kénnen Sie auf3erdem Uber den

Eintrag Optionen > festlegen, ob die Ordnertrefferliste als Registerbaum angezeigt werden soll.

Uber das Kontextmen der Objekte im linken Navigationsbereich kénnen Sie diese in einem

neuen Fenster offnen.

. VerknUpfungsbereich

Mit einem Klick auf das Symbol blenden Sie den VerknUpfungsbereich ein und aus. Der

Verknupfungsbereich zeigt die Verknupfungen eines markierten Objekts an.

Menuband-Registerkarte Ordner
Auf der MenlUband-Registerkarte Ordner finden Sie folgende Funktionen:

MenUtband-Gruppe Neu
Symbol Bemerkung

B

L] Objekt
Offnet ein Menl mit den eingerichteten Objekttypen, um ein neues Objekt zu
erstellen. Der zuletzt gewéhlte Ordner-, Register- oder Dokumenttyp ist in der

Liste fett hervorgehoben.

]

Scannen

Offnet ein Meni mit den eingerichteten Objekttypen, um ein Bild zu erfassen. Ein
Klick auf ein Bild-Objekttyp 6ffnet den Stapelscan-Dialog (siehe "Bilder erstellen
bzw. ablegen” auf Seite 98). Der zuletzt gewéhlte Objekttyp ist in der Liste fett

hervorgehoben.
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Mentiband-Gruppe Offnen
Symbol Bemerkung

Q Standort
Fur den Standort stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfigung:

» ¥ Standort 6ffnen (ist in Ordnerfenstern inaktiv)
= ™ Ordner ermitteln

» "R Register ermitteln

» [ Standorte und Verkniipfungen

(siehe "Standorte und Verknupfungen zusammenstellen" auf Seite 439)

Die Standortfunktionen zeigen in einer Ubersicht alle Standortbeziehungen fiir
ein ausgewahltes Objekt an. Dazu gehdren Standorte, Verweisdokumente sowie

Verknupfungen und Notizen.

B> Indexdaten
Fur die Indexdaten stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfigung:

. E Indexdaten ansehen

Offnet die Indexdatenmaske des markierten Objekts schreibgeschiitzt zur
Ansicht.
. # Indexdaten bearbeiten

Offnet die Indexdatenmaske des markierten Objekts zur Bearbeitung (siehe

“Indexdaten bearbeiten" auf Seite 356).
Hinweis: In einer Indexdatenmaske kénnen Sie die Basisparameter tiber die &

Basisparameter-Schaltflache in der Fufileiste der Maske 6ffnen.

Seite 290



enaio® client

Symbol Bemerkung

V; Inhalt

Fur den Inhalt stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfugung:

. D:E:L Inhalt ansehen

Offnet die Inhaltsdatei eines Dokuments schreibgeschiitzt zur Ansicht mit
einer dem Dateityp zugeordneten Anwendung. Bei Ordnern und Registern ist
dieses Funktion inaktiv.

« [# Inhalt bearbeiten

Offnet die Inhaltsdatei eines Dokuments zum Bearbeiten mit einer dem

Dateityp zugeordneten Anwendung.

il Offnen
Offnet das markierte Objekt. Bei Ordnern und Registern wird der Standort

angezeigt, bei Dokumenten wird die Inhaltsdatei mit einer dem Dateityp

zugeordneten Anwendung gedffnet.

=1 Varianten
Offnet die Variantenverwaltung eines markierten W-Dokuments (siehe "Varianten
von W-Dokumenten" auf Seite 407). Bei anderen Dokumenttypen, Ordnern und

Registern ist diese Funktion inaktiv.
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Weitere
Mit einem Klick auf das = Weitere-Symbol stehen Ihnen folgende Funktionen

zur Verflgung:

. EEl Verknupfung

Sie o6ffnen den Verknipfungsbereich des markierten Objekts. Dort werden

VerknUpfungen des Objekts aufgelistet. Wenn es schon Verknipfungen zu
einem Objekt gibt, ist das Objekt in der Trefferliste mit einem E’E

VerknUpfung-Symbol gekennzeichnet (siehe "Verknupfungen" auf Seite 555).

|:‘:':|

Historie

Zeigt die Historie des markierten Objekts an (siehe "Objekthistorie" auf Seite
468 bzw. "Historie von Ordnern und Registern" auf Seite 472).

(i) Eigenschaften

Zeigt die Eigenschaften des markierten Objekts mit den Daten der
Basisparameter und Informationen an, die fur administrative Aufgaben
nutzlich sind (siehe "Eigenschaften von Dokumenten” auf Seite 465 bzw.
‘Objekteigenschaften” auf Seite 463). Im Eigenschaftenfenster kdnnen Sie
sich u. a. die Abonnentenliste des markierten Objekts anzeigen lassen bzw.

das Objekt zur Wiedervorlage vormerken.

. Ed Bildvergleich

Vergleicht zwei Bilddokumente in einem Fenster (siehe "Bilddokumente
vergleichen" auf Seite 378). FUr den Bildvergleich steht eine zusatzliche Lupe
zur Verfligung. Die Bilder konnen Ubereinander gelegt werden. Dabei werden
Unterschiede farblich hervorgehoben. Bei markierten Objekten, die keine
Bilddokumente sind, ist diese Funktion inaktiv.

D::_ PDF-Signaturen

Offnet die elektronische Signatur von signierten PDF-Dokumenten. Bei
markierten Objekten, die keine Signatur enthalten, ist diese Funktion inaktiv

(siehe "Dokumente elektronisch signieren” auf Seite 451).
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Menuband-Gruppe Bearbeiten

Symbol Bemerkung

% Einchecken
Checkt ein ausgechecktes W-Dokument wieder ein und speichert eventuell
vorgenommene Anderungen am Dokumentinhalt (siehe "Einchecken" auf Seite
399). Bei anderen Dokumenttypen, Ordnern und Registern ist diese Funktion
inaktiv.

nm Anderungen verwerfen
Checkt ein ausgechecktes W-Dokument wieder ein und verwirft alle eventuell
vorgenommene Anderungen am Dokumentinhalt. Der Bearbeitungsstand vor dem
Auschecken wird wiederhergestellt. Bei anderen Dokumenttypen, Ordnern und
Registern ist diese Funktion inaktiv.
Loschen
Léscht ein markiertes Objekt (siehe "Dokumente l6schen" auf Seite 458 bzw.
"Ordner und Register l6schen" auf Seite 367). In den Einstellungen von
enaio® client kdnnen Sie festlegen, ob Sie vor dem Léschen eine
Sicherheitsabfrage erhalten wollen (siehe "Bereich 'Bestatigen' " auf Seite 72).

EE Kopie erstellen
Erstellt eine Kopie des markierten Objekts (siehe "Dokumente verwalten" auf
Seite 426 bzw. "Ordner und Register verwalten" auf Seite 366).

Y Freitext

Offnet einen Texteditor. Sie kdnnen im Editor den Inhalt eines
VerknUpfungstextes bearbeiten. Wenn keine VerknUpfung bzw. kein
Verknlpfungstext zum markierten Objekt vorhanden ist, dann ist diese Funktion

inaktiv (siehe "VerknUpfungen" auf Seite 555).

Seiten trennen

Offnet ein markiertes Bilddokument im Stapelscan-Modus (siehe "Bilder erstellen
bzw. ablegen" auf Seite 98). Sie kdnnen wie im Stapelscan-Modus Bilder
aufteilen bzw. neue Bilder hinzufligen. Bei anderen Dokumenttypen, Ordnern und

Registern ist diese Funktion inaktiv.
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Archivierung

Andert den Archivierungsstatur des markierten Objekts:

« == Zur Archivierung freigegeben

Das Objekt ist zur Archivierung freigegeben und wird beim néchsten
Archivieren revisionssicher archiviert.

« ) Nicht zur Archivierung freigegeben

Das Objekt ist nicht zur Archivierung freigegeben und wird beim n&chsten
Archivieren nicht revisionssicher archiviert.

(3 Signatur

Offnet das markierte Dokument im Signaturmodus (siehe "Dokumente
elektronisch signieren” auf Seite 4571). Bei Objekten ohne Signatur ist die

Funktion inaktiv.
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Menuband-Gruppe Aktionen

Symbol

Bemerkung

=1

E-Mail
Erstellt eine E-Mail zum Versenden des markierten Objekts. Sie haben folgende

Optionen:

. E Verweis

Die markierten Objekte werden als interner Verweis angehéngt (siehe "Interne
Verweise" auf Seite 441).

. [ Inhalt
Die markierten Objekte werden im originalen Dateiformat angehé&ngt.

« 5Z Inhalt (PDF)
Die markierten Objekte werden als PDF-Dateien angehangt. Kann ein Objekt
nicht nach PDF formatiert werden, wird die Originaldatei angehéangt.

. ] Inhalt (Zip)
Die markierten Objekte werden komprimiert und die komprimierte ZIP-Datei
wird angehangt.

. [E7 Inhalt (Zip geschiitzt)

Sie geben zusatzlich ein Passwort fur den Schutz der ZIP-Datei an. Der

Empfanger benétigt dieses Passwort zum Offnen der ZIP-Datei.

Anwendung
Sie Ubergeben den markierten Ordner an eine externe Anwendung (siehe

"VerknUpfungen zu externen Anwendungen" auf Seite 559).
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Zwischenablage

Voraussetzung:
Fur die Aktion Zwischenablage bendtigen Sie die Systemrolle ‘Client:

Inhalt als E-Mail versenden'.

Erstellt einen Link oder eine Kopie vom markierten Objekt. Sie haben folgende

Optionen:

* Verweis
Erstellt einen internen Verweis vom markierten Objekt und kopiert die
Verweisdatei in die Windows-Zwischenablage (siehe "Interne Verweise" auf
Seite 4471).

* Vorschau-URL
Erstellt eine Vorschau-URL vom markierten Objekt und kopiert den Link in die
Windows-Zwischenablage. Damit kdnnen sich andere enaio®-Benutzer den
Inhalt und die Objekteigenschaften des verlinkten Objekts in einem Browser
anzeigen lassen (bei Ordnern und Registern werden nur die
Objekteigenschaften in der Vorschau angezeigt). In der Vorschau auf die
Objekteigenschaften werden die Indexdaten und Basisparameter sowie
Informationen Uber Workflows, Historie, Notizen und Wiedervorlagen
angezeigt. Die Nutzung dieser URL setzt beim Empfénger einen Browser,
enaio®-Anmeldedaten sowie entsprechende Rechte am Objekt voraus.

* Webclient-URL
Erstellt eine Webclient-URL vom markierten Objekt und kopiert den Link in die
Windows-Zwischenablage. Damit kdnnen sich andere enaio®-Benutzer den
Standort des verlinkten Objekts in enaio® webclient[7) im Browser anzeigen
lassen. Die Nutzung dieser URL setzt beim Empfanger einen enaio®
webclient, enaio®-Anmeldedaten sowie entsprechende Rechte am Objekt
voraus.

* Inhalt

Kopiert die Inhaltsdatei eines Dokuments in die Windows-Zwischenablage. Die
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Inhaltsdatei kann aus der Zwischenablage z. B. im lokalen Dateiablagesystem
abgelegt werden (bei Ordnern und Registern ist diese Funktion inaktiv).

* Inhalt (PDF)
Konvertiert die Inhaltsdatei eines Dokuments in das PDF-Format und kopiert
die PDF in die Windows-Zwischenablage. Die PDF kann aus der
Zwischenablage z. B. im lokalen Dateiablagesystem abgelegt werden (bei

Ordnern und Registern ist diese Funktion inaktiv).

Favoriten
Mit einem Klick auf das Favoriten-Symbol stehen Ihnen folgende Funktionen

zur Verfugung:

« 4 Favorisieren

Fugt das markierte Objekt zum Favoritenbereich hinzu (siehe "Favoriten” auf
Seite 508).

e« o Aus Favoriten entfernen

Entfernt das markierte Objekt aus dem Favoritenbereich.

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

Favoriten mit enaio® client synchronisiert.

Menlband-Gruppe Liste
Symbol Bemerkung

SRl hd Bietet Ihnen die Moglichkeit einen Ansichtsfilter auszuwahlen (siehe

"Ansichtsfilter" auf Seite 300).
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Symbol Bemerkung

Y Filter
Bietet Ihnen die Maglichkeit einen Ansichtsfilter zu erstellen (siehe
"Ansichtsfilter" auf Seite 300).

S Aktualisieren

Aktualisiert nach Veranderungen die Trefferliste.

@ Unterbrechen
Bricht eine Aktualisierung ab. Die bis dahin gefunden Ordner werden in der
Trefferliste angezeigt.

A

Hoch
Bietet Ihnen die Mdglichkeit in der Ordnerstruktur eine Ebene nach oben zu

navigieren.

Menuband-Gruppe Exportieren
Symbol Bemerkung

| l Exportieren
Sie kbnnen wahlen, ob die |__|:, Indexdaten (siehe "Indexdaten exportieren” auf

Seite 369) oder der [f', Inhalt des bzw. der markierten Dokumente exportiert

werden sollen. Indexdaten werden als Tabelle in die Windows-Zwischenablage
kopiert. Beim Export des Inhalts werden diese in ihrem originalen Dateiformat an

einem anzugebenden Ort gespeichert.
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Symbol

Bemerkung

Drucken
Sie kdnnen ein oder mehrere ausgewédhlte Dokumente drucken. Sie haben

folgende Optionen:

* nur Dokumente
Mit bzw. ohne Anmerkungen. Es wird der Inhalt der markierten Dokumente
ausgedruckt.

* nur Liste
Entweder die gesamte Objektliste der Ordneransicht oder nur die markierten
Objekte.

Es werden die Indexdaten der markierten Objekte ausgedruckt.

Menuband-Gruppe Teamarbeit

Symbol

Bemerkung

G

Workflow starten
Sie starten mit einem oder mehreren markierten Objekten (z. B. Dokumente oder
Ordner) einen Workflow (siehe "Workflows starten" auf Seite 487). Die markierten

Objekte werden in die Akte des Workflows verlinkt.

Wiedervorlegen
Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort kénnen Sie die Daten fir eine
Wiedervorlage eintragen (siehe "Wiedervorlagen" auf Seite 567). Sie kénnen

diese Funktion auf ein oder mehrere markierte Objekte anwenden.

Abonnieren
Sie 6ffnen das Fenster Abonnieren. Dort kdnnen Sie die Daten fir ein
Abonnement eintragen (siehe "Objekte abonnieren" auf Seite 521). Sie kdnnen

diese Funktion auf ein oder mehrere markierte Objekte anwenden.

Freigeben
Sie 6ffnen das Fenster Dokument freigeben. Dort kénnen Sie die Daten fiur eine
Dokumentfreigabe eintragen (siehe "Freigaben” auf Seite 544). Sie kbnnen diese

Funktion auf ein oder mehrere markierte Dokumente anwenden.
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MenUband-Gruppe Durchsuchen

Symbol Bemerkung

l ,L Volltext
Sie 6ffnen die Volltextsuche und suchen hier Uber alle Objekte im ausgewéhlten
Ordner bzw. Register, einschliefilich Unterregister (siehe "Volltextsuche" auf
Seite 338). Um dieses Funktion nutzen zu kénnen, miussen Sie einen Ordner bzw.

einen Register markieren.

2 Ahnliche Objekte finden
Fuhrt eine Volltextsuche auf Basis der Indexdaten und des Inhalts des

markierten Objekts aus.

o Freitext

Sie fihren eine Anfrage Uber alle Notizen und Verknupfungen von Objekten, die
im Inhaltsbereich angezeigt werden, aus. Im Inhaltsbereich werden dann nur
noch die Objekte angezeigt, deren Notizen oder Verknlpfungen den

Suchausdruck enthalten.

Lo Suche aufheben
Mit einem Klick auf das Symbol, werden nach einer Anfrage Uber die Notizen und

Verknupfungen (Freitextanfrage) wieder alle Objekte im Inhaltsbereich angezeigt.

Optimiertes Kontextmenu

Im optimierten Kontextmenu stehen nur die am haufigsten genutzten Funktionen zur Verflgung.
Wenn Sie keine optimierten Menus verwenden, werden mehr Funktionen aus der Mentband-

Registerkarte im Kontextmenu angezeigt (siehe "Bereich 'Arbeitsbereich' " auf Seite 67).

Ansichtsfilter

Den Inhaltsbereich von Ordnerfenstern konnen Sie mit Hilfe von Ansichtsfiltern, die fir den
gesamten Schrank gelten, Ubersichtlich gestalten. Ansichtsfilter richten Sie Gber die Schaltflache
Filter ein. Uber die Liste der Ansichtsfilter wahlen Sie einen Filter aus. Dieser kann gekennzeichnet

und dadurch bei jedem Offnen eines Ordnerfensters auf den Inhaltsbereich angewendet werden.
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Ansichtsfilter auswéahlen

Einen Ansichtsfilter wahlen Sie Uber die Liste der Ansichtsfilter auf der Menuband-Registerkarte

Ordner in der Menlband-Gruppe Liste aus.

Rechnung A4

<kein Filter>

Bericht

E-Mail

Rechnung

Ein ausgewahlter Ansichtsfilter ist nur fir das aktuelle Ordnerfenster aktiv. Beim nachsten Offnen
eines Ordnerfensters wird wieder der Standardfilter verwendet, wenn Sie im Fenster

Filterverwaltung einen Filter als Standardfilter aktiviert haben.

Ansichtsfilter einrichten

Einen neuen Ansichtsfilter richten Sie Uber die Filterverwaltung ein. Die Filterverwaltung 6ffnen Sie
mit einem Klick auf das Y, Filter-Symbol auf der Menuband-Registerkarte Ordner in der

Menuband-Gruppe Liste.

Y Filterverwaltung | x |
Filter
[ O] Bericht
[] E-mail
&
Neu Bearbeiten Loschen
. OK . Abbrechen

Ansichtsfilter, die flr diesen Schrank bereits eingerichtet wurden, sind in der Filterverwaltung

aufgelistet.
Schritte, mit denen Sie einen neuen Ansichtsfilter erstellen
1. Klicken Sie in der Filterverwaltung auf die Schaltflache Neu.
>Ein neuer Ansichtsfilter wird hinzugeflgt.

2. Geben Sie eine Bezeichnung fur den Ansichtsfilter in das markierte Feld ein. Filternamen

mussen mit einem Buchstaben oder einer Ziffer beginnen.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.

>Das Fenster Konfiguration wird getffnet.

Konfiguration - Rechnung
Dokumenttypen Erstelizeitraum
L[S e-mai = @won: |[]28.04.2015 @~ | |biss|[] 28042015 @~
[][ g Eingangsrechnung N
][z Historie () aktuelles Datum
[][gtmages () Innerhalb der letzten S Monate
| [[37Lose-Blatt-5ammiung 3
[ @ Medieninhalt (_) Innerhalb der letzten - | Tage
[ [ZMew document type
D n:n Person
[z#Rechnung » Sortierung
[T vi rontsiner Spalten: Sortierung nach :
Spaltel ~
Registertypen Spalte 10
= Spalte 100
II }ﬁs.”m: Spalte101
[ Vertried Spalte11
Spalte12
spalte13 ® mftkerdd
Spalte 14 = e
| Enaltaic A () absteigend

[] Filterung auch im Registerbaum verwenden

Eigenschaften

O archiviert [0 © nicht zur Archivierung
[] + zur Archivierung [[] = ohne Seiten

(| angelegt von: THOMAS

[ OK Abbrechen

Im Bereich Dokumenttypen markieren Sie die Dokumenttypen, die im Inhaltsbereich

angezeigt werden sollen.

Im Bereich Erstellzeitraum kdnnen Sie einen Zeitraum fur die Dokumenttypen angeben:

von

Offnen Sie den Kalender, wahlen Sie ein Datum. Der Eintrag mit dem gew&hlten Datum muss
aktiviert sein, damit er sich auf das Ergebnis der Filterung auswirkt. Dokumente, die vor

diesem Datum erstellt wurden, werden nicht angezeigt.
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bis
Legen Sie in gleicher Weise das Ende des Suchzeitraums fest. Dokumente, die nach diesem

Datum erstellt wurden, werden nicht angezeigt. Wenn ein Datum im Filter angezeigt wird,

aber nicht aktiviert ist, dann wirkt es sich nicht auf den Suchzeitraum aus.

aktuelles Datum

Wahlen Sie diese Option, um Dokumente anzuzeigen, die am aktuellen Tag erstellt wurden.

innerhalb der letzten Monate

Markieren Sie diese Option und geben Sie einen Wert 'n' an, wenn Sie nur die Dokumente

anzeigen wollen, die innerhalb der letzten n-Monate erstellt wurden.

innerhalb der letzten Tage
Markieren Sie diese Option und geben Sie einen Wert 'n' an, wenn Sie nur die Dokumente
anzeigen wollen, die innerhalb den letzten n-Tage erstellt wurden.

Im Bereich Eigenschaften geben Sie Archivierungseigenschaften an.

Alle Eintrdge werden durch das logische UND verknipft.

Sie kbnnen Dokumente nach dem Kriterium angelegt von Benutzer filtern.

Im Bereich Sortierung wahlen Sie, welche Indexdatenfelder als Spalten im Ordnerfenster
angezeigt werden. Die Spalten Ubertragen Sie in der gewiinschten Reihenfolge Uber die Pfeil-
Schaltflachen in den Bereich Sortierung nach. Die Objekte kénnen alphanumerisch bzw.

natdrlich sortiert werden (siehe Voreinstellungen).

Im Bereich Registertypen markieren Sie die Registertypen, die angezeigt werden sollen. Alle

Register der markierten Typen werden angezeigt.

Die Filterkriterien werden ebenfalls auf den Inhalt von Registern angewandt, wenn Sie die

entsprechende Option aktivieren.
Im Navigationsbereich werden immer alle Registertypen angezeigt.

4. Bestéatigen Sie die Angaben mit OK.

»Der neue Filter wird im Fenster Filterverwaltung in der Liste verfugbarer Filter angezeigt.
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Filter bearbeiten, umbenennen und lBschen

FUr gespeicherte Filter stehen im Fenster Filterverwaltung die Funktionen Bearbeiten und

Loschen zur Verfigung.

Zum Andern der Bezeichnung eines Filters klicken Sie zun&chst auf die Bezeichnung des Filters

und ein weiteres Mal auf den markierten Namen. Sie kdnnen die Bezeichnung dann bearbeiten.

Standardfilter

Wenn Sie einen Filter in der Filterverwaltung aktivieren, dann wird er bei jedem neuen Offnen
eines Ordnerfensters automatisch als Standardfilter angewendet. Beim Offnen des Ordnerfensters
werden dadurch zunachst nur die Dokumente angezeigt, die den Filterkriterien des Standardfilters
entsprechen. Ein anderer Ansichtsfilter kann anschliefdend manuell eingestellt werden. Wenn kein
Standardfilter in der Filterverwaltung aktiviert ist, wird der im Ordnerfenster manuell eingestellte

Filter beim nachsten Offnen des Fensters wieder angewendet.

Ansichtsfilter als Standardfilter aktivieren

Fur jeden Schrank kénnen Sie einen eingerichteten Ansichtsfilter als Standardfilter kennzeichnen.

Der Standardfilter wird bei jedem Offnen eines Ordnerfensters auf den Inhaltsbereich angewendet.

Einen Standardfilter richten Sie Uber die Filterverwaltung ein. Die Filterverwaltung 6ffnen Sie mit
einem Klick auf das V, Filter-Symbol auf der Mentband-Registerkarte Ordner in der MenUband-

Gruppe Liste.

Die eingerichteten Ansichtsfilter sind aufgelistet. Markieren Sie mit der Maus den Ansichtsfilter,
den Sie als Standardfilter verwenden wollen. Er wird bei jedem Offnen eines Ordnerfensters

angewendet. Aktivieren Sie keinen Ansichtsfilter, wird kein Filter verwendet.
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Anfragen nach Registern

Anfragen nach Registern

Register liegen immer in einem Ordner. Suchen Sie ein Register, missen Sie in der Objektsuche
den Ordnertyp 6ffnen, in dem das Register liegt. Eine Registeranfrage Uber unterschiedliche

Ordnertypen ist nicht moglich.

Nach Registern werden Sie suchen, wenn Sie Register auflisten und dann erst weiter verzweigen

wollen.
Die Trefferlisten kdnnen alphanumerisch bzw. nattrlich sortiert werden (siehe Einstellungen).
Sie konnen einstellen, welche Felder der Indexdatenmaske als Listenspalten benutzt werden.
Schritte, mit denen Sie Register anfragen
1. Offnen Sie die Objektsuche.
2. Offnen Sie in der Objektsuche einen Ordnertyp.
3. Klicken Sie doppelt auf das Registersymbol.
>Die Anfragemaske wird gedffnet.
4. Fullen Sie die Anfragemaske aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltfléche Anfrage starten oder drlicken Sie die Eingabetaste <.

»Das Ergebnisfenster mit der Registertrefferliste wird gedffnet.

Die Anfragemaske kann einen Volltextbereich beinhalten. Dort tragen Sie Begriffe ein, nach denen
der Volltextindex durchsucht wird. Der Volltextindex enthéalt alle Begriffe aus den Indexdaten der
Register. Sie kdnnen Begriffe logisch kombinieren und Platzhalter verwenden (siehe "Volltextsuche
— Kombinationen und Platzhalter" auf Seite 343).

Uber die Schaltflache Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen Sie die Beschreibung.

Auf der MenlUband-Registerkarte Indexdaten finden Sie diese Funktionen:
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Kombinierte Suche

Suche

£

w1

3

]

Hinzufiigen

Sie kbnnen Anfragemasken kombinieren (siehe "Kombinierte
Anfragen" auf Seite 335).

Entfernen

Haben Sie Anfragemasken kombiniert, kbnnen Sie die

Anfragemaske der obersten Registerkarte wieder entfernen.

Ausfiihren

Damit starten Sie die Anfrage.

Anzahl ermitteln

Die Anzahl der Treffer, die Ihren Suchkriterien entsprechen,
wird angezeigt.

Speichern

Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die kombinierten
Anfragemasken als Anfrage (siehe "Anfragen” auf Seite 531).
Abonnieren

Sie abonnieren eine Anfrage (siehe "Anfragen abonnieren” auf
Seite 525).

Seite zuriicksetzen

Alle Eintrége in den Feldern der Anfragemaske in der obersten
Registerkarte werden geldscht.

Anfrage zuriicksetzen

Alle Eintrége in den Feldern aller Anfragemaske in einer
kombinierten Anfrage werden geldscht (siehe "Kombinierte
Anfragen" auf Seite 335).
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Meniliband-Gruppe Beschreibung

Bearbeiten #/ Expertenmodus
Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im
Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fir die
Anfrage nach den Indexdaten von Feldern (siehe "Anfragen im

Expertenmodus” auf Seite 349).

"% Variablen

Sie kbnnen eine Anfrage als '‘Anfrage mit Variablen' speichern

(siehe "Anfragen mit Variablen " auf Seite 533).

Im Kontextmeni der Indexdatenmaske stehen alle Funktionen ebenfalls zur Verfligung.

I Wahlen Sie als Anfrageverhalten (siehe "Bereich '‘Anfrageverhalten' " auf Seite 71) die
Option Ordnerliste, erhalten Sie eine Liste der Ordner, in denen die angefragten Register
liegen. Wahlen Sie die Option Dokumentenliste, erhalten Sie eine Liste der Dokumente, die

in den angefragten Registern liegen, und der Dokumente, die nicht in einem Register liegen.
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Registertrefferliste

Die Registertrefferliste wird auf einer Registerkarte oder im Ergebnisfenster getffnet. Auf der
Titelleiste eines Ergebnisfensters finden Sie rechts die Schaltflache Minimieren,
Wiederherstellen/Maximieren und Schlief3en. Die Gr6f3e und Position des Fensters kdnnen Sie

mit der Maus verandern.

Uber den Bereich 'Ergebnisfenster' des Einstellungsdialogs blenden Sie die Trennlinien ein und
aus. Die Anzahl der markierten Treffer und die Gesamtzahl der Treffer sind in der Statuszeile
angegeben. Ganz rechts finden Sie dort die Schaltflache, mit der Sie die Position des Fensters

speichern.

Die gefundenen Register sind aufgelistet. Die Listenspalten wahlen Sie aus den Feldern der
Indexdatenmaske. Die Sortierung der Liste und die Breite der Listenspalten dndern Sie mit der

Maus (siehe "Einstellungen fur die Trefferliste" auf Seite 263).
Die Liste kénnen Sie gruppieren (siehe "Trefferlisten gruppieren” auf Seite 268).

Die Funktionen auf der Menuband-Registerkarte Treffer und des Kontextmenus entsprechen

denen der Ordnertrefferliste (siehe "Ordnertrefferliste” auf Seite 275).
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Anfragen nach Dokumenten

Anfragen nach Dokumenten

Im Unterschied zur Anfrage nach Ordnern und Registern kénnen Sie bei der Anfrage nach

Dokumenten mit mehreren Anfragemasken arbeiten (siehe "Kombinierte Anfragen" auf Seite 335).

Bevor Sie eine Anfrage starten, kénnen Sie Uber das KontextmenU der Anfragemaske die Anzahl
der Treffer ermitteln lassen und so feststellen, ob lhre Suchkriterien exakt genug sind, um eine

Ubersichtliche Trefferliste zu erhalten.
Die Trefferlisten kdnnen alphanumerisch bzw. nattrlich sortiert werden (siehe Einstellungen).

Sie konnen einstellen, welche Felder der Indexdatenmaske als Spalten in einer Trefferliste

angezeigt werden sollen (siehe "Einstellungen fur die Trefferliste" auf Seite 263).

Ordnertypen und Dokumenttypen

Dokumente liegen immer in einem Ordner. Suchen Sie ein Dokument, missen Sie in der
Objektsuche den Ordnertyp 6ffnen, in dem das Dokument liegt. Eine Dokumentenanfrage Uber

unterschiedliche Ordnertypen ist nicht moglich.

Dokumente haben immer einen Dokumenttyp. Auch den Dokumenttyp missen Sie fur eine

Dokumentenanfrage in der Objektsuche auswahlen.

Schritte, mit denen Sie Dokumente anfragen
1. Offnen Sie die Objektsuche.
2. Offnen Sie in der Objektsuche einen Ordnertyp.

3. Klicken Sie doppelt auf einen Dokumenttyp.
>Die Anfragemaske fir den Dokumenttyp wird getffnet.

4. Fullen Sie die Anfragemaske aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten oder driicken Sie die Eingabetaste <.

»Die Dokumententrefferliste wird getffnet.
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Wenn Sie eine Anfragemaske 6ffnen, dann wird die Mentband-Registerkarte Indexdaten getffnet.

Auf dem Menuband finden Sie folgende Funktionen:

Funktionen der Menuband-Registerkarte Indexdaten

Meniliband-Gruppe Beschreibung

Kombinierte Suche | =] Hinzufiigen

Sie kbnnen Anfragemasken kombinieren (siehe "Kombinierte
Anfragen" auf Seite 335).
T3 Entfernen
Haben Sie Anfragemasken kombiniert, kbnnen Sie die

Anfragemaske der obersten Registerkarte wieder entfernen.

Suche & Ausfiihren
Damit starten Sie die Anfrage.
):'. Anzahl ermitteln
Die Anzahl der Treffer, die lhren Suchkriterien entsprechen,

wird angezeigt.

3

Speichern

Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die kombinierten
Anfragemasken als Anfrage (siehe "Anfragen" auf Seite 531).
" Abonnieren

Sie abonnieren eine Anfrage (siehe "Anfragen abonnieren” auf
Seite 525).

Seite zuriicksetzen

Alle Eintrége in den Feldern der Anfragemaske in der obersten

Registerkarte werden geldscht.

Anfrage zuriicksetzen

]

Alle Eintrége in den Feldern aller Anfragemaske in einer
kombinierten Anfrage werden geldscht (siehe "Kombinierte
Anfragen" auf Seite 335).
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Meniliband-Gruppe Beschreibung

Bearbeiten #/ Expertenmodus
Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im
Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fir die
Anfrage nach den Indexdaten von Feldern (siehe "Anfragen im

Expertenmodus” auf Seite 349).

"% Variablen

Sie kbnnen eine Anfrage als '‘Anfrage mit Variablen' speichern

(siehe "Anfragen mit Variablen " auf Seite 533).

I Wahlen Sie als Anfrageverhalten (siehe "Bereich '‘Anfrageverhalten' " auf Seite 71) die
Option Ordnerliste, erhalten Sie eine Liste der Ordner, in denen die angefragten
Dokumente liegen. Wéahlen Sie die Option Registerliste, erhalten Sie eine Liste der

Register, in denen die angefragten Dokumente liegen.

Volltext-Dokumenttypen

Die Anfragemaske von Dokumenttypen, fur die eine Volltextindexierung eingerichtet wurde, erhalt

einen zusatzlichen Bereich fur die Volltextanfrage.
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&% Anfrage - Bericht X

(37 Bericht

Typ

Bearbeiter

Vorlage

Ersteller
Freigabe an *

Freigabedatum
PDF erstelt
(Ornein (OPDF ()PDF/A () Fehler [w] TH#f erstelt

Volltext

@&

F5 (¥) Anfrage starten... Abbrechen

Im Bereich Volltext tragen Sie Begriffe ein, nach denen der Volltextindex durchsucht wird. Sie
kénnen Begriffe logisch kombinieren und Platzhalter verwenden (siehe "Volltextsuche —

Kombinationen und Platzhalter" auf Seite 343).
Uber die Schaltflache (’?) Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen Sie die Beschreibung zu Kombinationen
von Suchbegriffen und Platzhaltern.

Die Anfrage Uber die Indexdaten und die Anfrage Uber den Volltextindex werden durch das logische

UND kombiniert.

Der Volltextindex kann, je nach Konfiguration, alle Begriffe aus dem Inhalt der Dokumente, alle

Begriffe aus den Indexdaten der Dokumente oder beides enthalten.
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Dokumententrefferliste
Die Dokumententrefferliste wird im Ergebnisfenster gedffnet.

Uber den Bereich 'Ergebnisfenster' des Einstellungsdialogs blenden Sie die Trennlinien ein und
aus. Die Anzahl der markierten Treffer und die Gesamtzahl der Treffer sind in der Statuszeile
angegeben. Im rechten Bereich finden Sie in der Dialogansicht eine Schaltflache, mit der Sie die

Position des Fensters speichern.

Ansicht

Die gefundenen Dokumente sind aufgelistet. Sie kbnnen auf der Statuszeile zwischen der Report-

und der Quicklook-Ansicht wahlen.

Fur die Report-Ansicht kénnen Sie die Listenspalten aus den Feldern der Dokumenten-
Indexdatenmaske, der Ordner-Indexdatenmaske und den Basisparametern auswahlen. Die
Sortierung der Liste und die Breite der Listenspalten andern Sie mit der Maus (siehe

"Einstellungen fur die Trefferliste" auf Seite 263).

Darstellung
Die Trefferliste kbnnen Sie gruppieren (siehe "Trefferlisten gruppieren” auf Seite 268).

Die Dokumente der Trefferliste kdnnen mit einem der folgenden Archivierungssymbole

gekennzeichnet sein:

Symbol Bemerkung

+ Das Dokument ist zur Archivierung freigegeben und wird beim nachsten

Archivieren revisionssicher archiviert.

(kein Das Dokument ist revisionssicher archiviert.
Symbol)
0 Das Dokument ist nicht zur Archivierung freigegeben und wird beim n&chsten

Archivieren nicht revisionssicher archiviert.

— Das Dokument ist ohne Seiten, es gibt nur die Indexdaten.
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Symbol Bemerkung

e Das Dokument wird hier als typubergreifendes Verweisdokument verwaltet. Es

kann gedffnet, aber nur am Originalstandort bearbeitet werden.

Die Dokumente kdnnen zuséatzlich mit einem der folgenden Symbole fir den Zugriffsstatus

gekennzeichnet werden:

Symbol Bemerkung

m

<} Das Dokument wird von einem anderen Benutzer bearbeitet. Sie kénnen nur eine
Kopie von diesem Dokument 6ffnen.

0 Das Dokument wird von |hnen bearbeitet. W-Dokumente missen Sie wieder
einchecken. Andere Dokumenttypen werden nach dem Ablegen automatisch
eingecheckt.

| Das Dokument ist ausgelagert. Sie kbnnen nur eine Kopie von diesem Dokument

6ffnen. Dokumente kénnen durch externe Programme ausgelagert und wieder
eingelagert werden. Solange sie ausgelagert sind, kbnnen sie in enaio® nur

geoffnet, aber nicht bearbeitet werden.

Der Signaturstatus kann folgendermaf3en gekennzeichnet sein:

Symbol Bemerkung

"]

F 4 Die aktuelle Dokumentenversion ist signiert.

4 Eine vorherige Version des Dokuments ist signiert.

W-Dokumente kénnen zusatzlich mit folgendem Symbol gekennzeichnet sein:

Symbol Bemerkung

=t Es gibt verschiedene Varianten von diesem Dokument (siehe "Varianten von W-
Dokumenten" auf Seite 407).

Seite 314



enaio® client

Die Funktionen auf der Menuband-Registerkarte Treffer und des KontextmenUls entsprechen

denen der Ordnertrefferliste (siehe "Ordnertrefferliste” auf Seite 275).

Uber die Pfeil-Schaltflachen 6ffnen Sie das Dokument, das in der Trefferliste oder im

Ordnerfenster vor oder nach dem angezeigten Dokument steht.
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Dokumentenanzeigefenster

Wenn Sie auf ein Dokument in einer Trefferliste oder aus einem Ordnerfenster doppelklicken bzw.

im Kontextment die Funktion ') Offnen wahlen, dann wird der Inhalt des Dokuments angezeigt.

Abh&ngig vom Dokumenttyp stehenden werden folgende Dokumentanzeigefenster getffnet:

Symbol Bemerkung

(= Bilddokumente
Bei Bilddokumenten (Schwarz-/Weif3-, Farb- und Graustufenbilder) wird das

= Dokument in der Bildansicht getffnet. In der Bildansicht haben Sie die

- Mdglichkeit, das Bild zur bearbeiten bzw. per OCR auf enthaltende Textinhalte zu

= scannen (siehe "Die Bildansicht" auf Seite 318).

(3 Videos
Videos werden im Video-Fenster angezeigt und kdnnen dort abgespielt werden
(siehe "Video-Dokumente bearbeiten" auf Seite 416).

(s W-Dokumente
W-Dokumente werden im zugeordneten Windowsprogramm gedffnet. Sie werden
beim Offnen ausgecheckt und kénnen im Windowsprogramm bearbeitet und
wieder eingecheckt werden (siehe "W-Dokumente bearbeiten” auf Seite 399).

I=) E-Mails
E-Mails werden in einem E-Mail-Fenster gedffnet (siehe auch "E-Mails
bearbeiten" auf Seite 412).

(& XML-Dokumente
XML-Dokumente werden in einem Browserfenster angezeigt (siehe "Anzeige von
XML-Dokumenten" auf Seite 330).

(& Container-Dokumente

Bei Container-Dokumenten legen Sie fest, ob der Container getffnet oder der
Inhalt extrahiert werden soll (siehe "Container-Dokumente bearbeiten” auf Seite
418).
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Hinweis: Bei Dokumenten ohne Seiten wird die Indexdatenmaske getffnet (siehe "Dokumente ohne
Seiten" auf Seite 205).

Die Grof3e und Position des Dokumentenanzeigefensters dndern Sie mit der Maus.

I Sie und der Administrator kénnen einen Bestatigungsdialog vor dem Offnen grofder

Dokumente einrichten (siehe "Bereich '‘Bestatigen' " auf Seite 72).
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Die Bildansicht

Wenn Sie auf ein Bilddokument in einer Trefferliste oder aus einem Ordnerfenster doppelklicken
bzw. im Kontextmenti die Funktion ?'] Offnen wahlen, dann wird die Bildansicht geotffnet. In der

Bildansicht haben Sie die Méglichkeit, das Bild zur bearbeiten. Dazu steht Ihnen die Meniband-

Registerkarte Bildansicht mit folgenden Funktionen zur Verfligung:

I Fir die Funktionen wird ein Lizenzschliissel bendtigt. Wenn Sie auf eine Funktion nicht

zugreifen kdnnen, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

Auf der MenlUband-Registerkarte Bildansicht finden Sie alle Funktionen, die fur die Bildanzeige
relevant sind, und Sie legen hier die Grundeinstellungen fir das Dokumentenanzeigefenster fest.

FUr jeden Dokumenttyp werden eigene Grundeinstellungen gespeichert.

Schritte, mit denen Sie die Grundeinstellungen festlegen

1. Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigenfenster.

2. Wahlen Sie den Eintrag Einstellungen auf der Menlband-Registerkarte Bildansicht.

>Das Fenster Grundeinstellungen wird gedffnet.
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BildgroGe (in Prozent zum Hauptfenster)
Breite: Héhe:

@] e

Ansicht:
Seitenbreite einpassen
[ Graustufen [] tmmer anpassen
[[] Andacken
Seitenverschau immer einblenden
O niedrige Qualitat
(®) hohe Qualitat

VorschaugroBe | kiein

Anzeigemodus

() Verschighen (®) vergroBern
zonale OCR () Markieren

Blattern

[] Dokumenteniibergreifend

[ Immer zum Seitenanfang springen

Saollempfindiichkeit
10 Pixel

Im Bereich Bildgrofde tragen Sie Werte fur die Gréf3e des Anzeigefensters im Verhaltnis zum

Programmfenster ein.
Als Ansicht wahlen Sie aus der Liste einen Wert fur die Grofde des Dokuments.

Fur einen Schwarz-/Weif3-Dokumenttyp kénnen Sie die Option Graustufen wahlen. Bilder

werden dann durch Graustufen geglattet dargestellt.

Haben Sie im Feld Ansicht einen Wert in Prozent gewahlt, kénnen Sie mit der Option Immer
anpassen die Grofde des Anzeigefensters an die gewéahlte Ansichtsgréfde anpassen. Im Modus

Andocken wird die Gréf3eneinstellung fir eine Seite beim Blattern beibehalten.
Mit Strg + Mausrad kénnen Sie das angezeigte Dokument vergréfdern bzw. verkleinern.

Sie kdnnen Seitenvorschau immer einblenden wahlen und die Qualitat und Grofde der Vorschau

angeben.

Seite 319



enaio® client

Im Bereich Anzeigemodus wahlen Sie eine Option fur die Funktion der Maus. Bei der Option
Verschieben kénnen Sie einen Dokumentenausschnitt im Anzeigefenster mit der Maus
verschieben, bei der Option Vergrifdern kénnen Sie mit der Maus einen rechteckigen Ausschnitt

aus dem Dokument markieren und damit vergrof3ern.

Mit der Option Dokumenteniibergreifend blattern kdnnen Sie Uber die Schaltflache Blattern

von der letzten Seite eines Dokuments zur ersten Seite des ndchsten Bilddokuments blattern.

Im Bereich Scrollempfindlichkeit geben Sie die Anzahl von Pixeln an, die ein Bild verschoben

wird, wenn Sie das Scrollrad einer Maus um eine Einbuchtung drehen.

3. Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Grundeinstellungen zu Gbernehmen.

»Jedes Dokument des gleichen Typs im Anzeigefenster entsprechend angezeigt.

=] Rechnung [Seite 1von 5] -0 x

= 30% /5 W0dpi Ui

Im Dokumentenanzeigefenster finden Sie unterschiedliche Anzeigemdglichkeiten, je nach

zugeordnetem Modul.

Mit Hilfe der Funktionen in der MenUband-Registerkarte Bildansicht haben Sie die Méglichkeit das
Bilddokument zu bearbeiten.
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Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Seite

®© Vorherige

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument das
vorherige Bild an.

Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltflachen eine markierte

Seite im Dokument.

Nachste

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument das nachste
Bild an.

Halten Sie die Tasten Strg + UMSCHALT gedruckt,
verschieben Sie Uber diese Schaltflachen eine markierte

Seite im Dokument.

Erste

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die erste
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der Menltband-
Gruppe Ansicht, die Option Dokumenteniibergreifend
wahlen, dann kénnen Sie von der ersten Seite eines
Dokuments zur letzten Seite des vorherigen Dokuments
in der Trefferliste blattern.

Letzte

Zeigt bei einem mehrseitigen Bilddokument die letzte
Seite an.

Wenn Sie in den Grundeinstellungen in der Menltband-
Gruppe Ansicht, die Option Dokumenteniibergreifend
wéahlen, dann kdnnen Sie von der letzten Seite eines
Dokuments zur ersten Seite des nachfolgenden

Dokuments in der Trefferliste blattern.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

@ Gehe zu ...
Offnet bei einem mehrseitigen Bilddokument ein
Auswahlmen(, in dem der Benutzer auswahlen kann,

welche Seite angezeigt werden soll.

—F

| + Exportieren
Offnet das Exportieren-Mendi. In dem Meni kénnen Sie

festlegen:

* welche Seiten exportiert werden sollen

* den Dateinamen des zu exportierenden
Bilddokuments

* das Dateiformat des zu exportierenden
Bilddokuments

* das Exportverzeichnis

* ob "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382 auf das zu
exportierende Bilddokument Ubertragen werden

sollen

=" Als E-Mail senden
Erzeugt eine E-Mail mit dem Bilddokument als Anlage.

Benutzer haben die Wahl zwischen

¢ Aktuelle Seite bzw. Mehrere Seiten

¢ JPG-Dateiformat und PDF
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Bild

o

Nach rechts drehen
Dreht die ausgewéahlte Seite gegen den Uhrzeigersinn um

90° nach rechts.

Nach links drehen

Dreht die ausgewahlte Seite im Uhrzeigersinn um 90°
nach links.

Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewéhlten Bildes.

Kontrast

Den Kontrast des Bilds andern Sie Uber einen
Schieberegler oder Uber den Eintrag eines Werts in
Prozent.

Helligkeit

Die Helligkeit des Bilds &ndern Sie Uber einen
Schieberegler oder Uber den Eintrag eines Wertes in
Prozent.

Gammakorrektur

Mit der Gammakorrektur korrigieren Sie Verfalschungen
der Anzeige, die durch die Darstellung von Bildern auf
einem Monitor entstehen. Die Gammakorrektur ist eine
Helligkeitsanderung, die aber nicht, wie bei der
Helligkeit, linear erfolgt.

Grauwertumwandlung

Farbbilder kénnen als Grauwertbilder dargestellt werden.
Wie viele Grauwerte verwendet werden, hangt von der
Farbtiefe des Bilds und den Anzeigeeinstellungen lhres

Rechners ab.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Zoom

i

i

(]

&

Histogramm-Kontrast

Uber den Histogramm-Kontrast &ndern Sie den Kontrast
im Bild. Dabei wird nicht der mittlere Helligkeitswert als
Ausgangspunkt einer Kontrastanderung gewahlt, bei 256
Farben beispielsweise der Wert 127, sondern ein Wert, der
automatisch aus den Bilddaten ermittelt wird. Uber einen
Schieberegler oder den Eintrag eines Wertes in Prozent
wahlen Sie die Intensitat der Kontrastdnderung.
Histogramm-Anpassung

Die Histogramm-Anpassung ist ebenfalls eine
Kontrastdnderung. Hier wird, wie beim Histogramm-
Kontrast, automatisch ein Mittelwert aus den Bilddaten
ermittelt. Die Intensitat der Kontrastanderung wird
ebenfalls automatisch aus den Bilddaten ermittelt und
ist nicht linear, sondern berlcksichtigt die Verteilung der
Helligkeitswerte im Bild.

Andocken

Drehen oder Vergr6f3ern Sie eine Dokumentenseite,
werden auch die anderen Dokumentenseiten

entsprechend angezeigt.

Vergrofdern

Vergrofdert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Verkleinern

Verkleinert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Fensterbreite

Passt die Grof3e der Ansicht einer Seite an die Breite des
Anzeigefensters an.

Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das Anzeigefensters ein.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

Markierung Q. Vergrofiern
Vergrofdert den Inhalt eines mit gedrickten Maustaste
aufgezogenen Rechtecks auf die Grofie des
Anzeigefensters.
{9 Verschieben
Ermdglicht das Verschieben eines Bildausschnittes mit

gedrickter Maustaste innerhalb des Anzeigefensters.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Ansicht

2]

3

Anmerkungen

Offnet das Anmerkungsfenster des Dokuments. Hier
kdnnen Benutzer Folien erstellen, verandern, ein- und
ausblenden oder léschen (siehe "Anmerkungen auf
Folien" auf Seite 382).

Seiten

Blendet verkleinerte Abbildungen der Dokumentenseiten
am linken Rand des Anzeigefensters ein bzw. aus. Ziehen
Sie den Bereich breiter, werden mehrere Vorschaubilder
nebeneinander angezeigt.

Ubersicht

Offnet ein Ubersichtsfenster mit einer verkleinerten
Ansicht des jeweiligen Bilddokuments. Im
Ubersichtsfenster wird ein Rahmen eingeblendet, der
den im Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt des
Bilddokuments umschliefd3t. Wenn der Rahmen nicht das
gesamte Dokument bzw. nicht die gesamte Seite enthalt,
dann kann er mit dem Mauszeiger analog zum
Verschiebemodus bewegt werden. Die Anzeige passt
sich entsprechend an.

Bei mehrseitigen Bilddokumenten wird die jeweilige Seite
angezeigt.

Animieren

Zeigt die Bilder des Bilddokuments in kurzer Folge
nacheinander an.

Eigenschaften

Offnen eine Liste mit Informationen zum angezeigten
Bilddokument, wie z. B. die Dateigréfde und die

Kompressionsmethode.
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Meniiband-Gruppe Beschreibung

e Einstellungen
Offnet ein Mend fiir die Grundeinstellungen des
Dokumentenanzeigefensters, wie z. B. die Grof3e der
Vorschaubilder, die Scrollempfindlichkeit oder
dokumentlbergreifendes Blattern (siehe

"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316).

Im optimierten Kontextmenu stehen nur die am haufigsten genutzten Funktionen zur Verfligung.
Wenn Sie keine optimierten Menus verwenden, werden mehr Funktionen aus der MenUband-

Registerkarte im Kontextmenu angezeigt (siehe "Bereich 'Arbeitsbereich' " auf Seite 67).

Die meisten Funktionen erreichen Sie auch Uber Tastaturkurzbefehle (siehe "Tastenkombinationen

fUr die Bildanzeige" auf Seite 55).
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Optische Zeichenerkennung (OCR)

Voraussetzung:

In Inrem System muss auf enaio® server eine optische Zeichenerkennung installiert sein.

Wenn |hr enaio®-System entsprechend konfiguriert ist, dann kénnen Bilddokumente mit Hilfe einer
optische Zeichenerkennung bearbeiten lassen. Uber die Einstellungen (siehe "Bereich 'Zonale OCR

"auf Seite 82) kdnnen Sie Sprachen fur die Zeichenerkennung vorgeben.

Sie kdnnen das gesamte Dokument, die aktuelle Seite oder ein Ausschnitt an die optische

Zeichenerkennung Ubergeben.

Wollen Sie einen Ausschnitt der aktuellen Seite erkennen lassen, schalten Sie in den OCR-

Erkennungsmodus:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache #5% Erkennen.

Mit Strg + UMSCHALT kénnen Sie die Spracheinstellung fir die aktuelle Ausschnittserkennung

andern.
2. Ziehen Sie mit gedrlckter Maustaste ein Rechteck Uber den gewlnschten Bereich.

Der gekennzeichnete Bereich wird an die Optische Zeichenerkennung Ubergeben, der

identifizierte Text in die Zwischenablage kopiert.

Das gesamte Dokument oder die aktuelle Seite Ubergeben Sie Uber die Eintrédge aus dem
Kontextmenu an die Optische Zeichenerkennung. Halten Sie dabei Strg + UMSCHALT gedruckt,
kénnen Sie die Spracheinstellung fur die aktuelle Erkennung &ndern. Der identifizierte Text wird in
die Zwischenablage kopiert. Sie kdnnen den Text aus der Zwischenablage mit Strg + V an einem

beliebigen Ort einflgen.

Haben Sie Uber lhre Einstellungen (siehe Bereich 'Auto’ > "Allgemein " auf Seite 74) die Option
nach OCR Indexdaten 6ffnen gewahlt, wird nach der Erkennung die Indexdatenmaske getffnet.

Sie konnen den Inhalt der Zwischenablage in ein Indexdatenfeld einfligen.
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Anzeige von XML-Dokumenten

XML-Dokumente werden durch einen Datenimport erzeugt (siehe "XML-Dokumente erfassen” auf

Seite 203). Sie kdnnen nur die Indexdaten bearbeiten.
Der Administrator ordnet jedem XML-Dokumenttyp ein oder mehrere Stylesheets zu.
Offnen Sie ein XML-Dokument, wird das Dokument mit dem voreingestellten Stylesheet angezeigt.

Uber die Liste der zugeordneten Stylesheets auf der Meniiband-Registerkarte XML-Dokument

wéhlen Sie ein anderes Stylesheet aus.

Lg 00023563.xml _ Do x
<?xml version="1.0" encoding="UTF-16" ?> A
- <RelationView >
- <Components>

<0bject objld="4209" objType="131080"
symbolld="0" />
</Components> v
~/Ralatinn\iaw~
Fertig iz

Mit der Schaltflache Stylesheet wahlen kénnen Sie Uber einen Dateiauswahldialog ein beliebiges

Stylesheet fur die Anzeige auswahlen.

Uber die Pfeil-Schaltflachen 6ffnen Sie das Dokument, das in der Trefferliste oder im

Ordnerfenster vor oder nach dem angezeigten Dokument steht.
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Anfragen Uber die Basisparameter

Sie kdnnen Ordner, Register und Dokumente Uber die Basisparameter, also die Eigenschaften von

Objekten, suchen.

i Basisparameter-Anfragen kdnnen systemweit vom Administrator ausgeschaltet oder, in
den Feldern 'Ersteller’, 'Bearbeiter' und 'Besitzer’, auf die Eingabe des eigenen

Benutzernamens eingeschréankt werden.

Die Basisparameter finden Sie, wenn Sie eine Indexdatenmaske 6ffnen, auf der Registerkarte

Basisparameter. Die Registerkarte ist standardmé&flig deaktiviert und kann Uber die Schaltfldche
@, Basisparameter im unteren Bereich der Maske gedffnet werden.

[ Kunde ]mBilder [ Dokument-Basisparameter ]

Ersteller Bearbeiter
e CDMINISTRATOR Name: |ADMINISTRATOR
am: 19.08.2010 15:37:50 am: 19.08.2010 15:37.54
Geplants Retentionszeit Retertionszeit
am: am:
Archiviert Auf Medium
von: 15.08.2010
Besitzer

Eigenschaften
archiviert
+ zur Archivierung freigegeben
~

von mir ausgecheckt

& ausgelagert
f Werweiskopie
[} [ lim Register
Signiert ...
V4 in aktueller Version

ADMINISTRATOR

QO |#|nicht zur Archivierung freigeaeben

- ohne Seiten
hn von anderen ausgecheckt
= Werweisdokument

& [ mit Varianten
'S [¥in keinem Register

/ in vorheriger Version

Rl -NONC)

Die Basisparamter-Daten kénnen nicht gedndert werden.

Als Basisparameter speichert enaio® unter Ersteller, welcher Benutzer ein Dokument an welchem

I Speichem Abbrechen

Datum und Zeitpunkt erstellt hat.
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Unter Bearbeiter speichert enaio®, welcher Benutzer ein Dokument an welchem Datum und
Zeitpunkt zuletzt gedndert hat. Anderungen der Indexdaten, Anderungen der Dokumentenseiten,
das Erstellen einer VerknUpfung und das Ldsen einer VerknUpfung werden als Bearbeiten

verzeichnet.

Dokumenten kann administrativ eine Retentionszeit zugeordnet werden. Archivierte Dokumente

konnen erst nach Ablauf der Retentionszeit geldscht werden.

Der Besitzer ist der Ersteller oder derjenige Benutzer, dem das Besitzrecht Gber den Dialog

Eigenschaften zugeordnet wurde.

Zusatzlich kénnen Sie Dokumente Uber die folgenden Eigenschaften suchen:

Symbol Bemerkung

archiviert
O nicht zur Archivierung freigegeben
+ zur Archivierung freigegeben

ohne Seiten

O von mir ausgecheckt

(o)
x| von anderen ausgecheckt
0 ausgelagert

. Verweisdokument

Im) im Register

[

Le in keinem Register

0 mehrere Standorte

& mit Varianten

,/‘ aktuelle Version ist signiert

,/‘ eine vorherige Version ist signiert
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Das Suchkriterium Auf Medium erlaubt eine Suche nach archivierten Dokumenten Uber ein

Archivierungsmedium.

Fur eine Ordner- oder Registeranfragen kdnnen Sie die Suche auf Objekte ohne Inhalt
einschranken. Die entsprechende Trefferliste flhrt alle Objekt auf, die fur alle Benutzer chne Inhalt
sind. Ist ein Objekt 'ohne Inhalt’, weil Sie als Benutzer nicht die notwendigen Zugriffsrechte auf den

Inhalt haben, wird dieses Objekt nicht mit in der Trefferliste aufgefihrt.

i Anfragen Uber die Basisparameter kdnnen Sie nicht im Expertenmodus stellen und nur

kombiniert mit anderen Anfragen speichern.

Schritte, mit denen Sie Objekte Uber die Basisparameter anfragen

1. Klicken Sie in der Mentband-Registerkarte Start auf die Auswahlliste Eigenschaften und

wahlen Sie eine der Basisparameter-Suchen:

EH Dokument-Basisparameter
I;_F:'] Register-Basisparameter

EE Ordner-Basisparameter

>Die Basisparameter-Anfragemaske wird getffnet.
2. Fullen Sie die Anfragemaske aus.

Ersteller, Bearbeiter und Besitzer wahlen Sie Uber einen Dialog, den Sie Uber die zugeordnete

Schaltflache 6ffnen. Im Dialog werden Benutzername und vollstandiger Name angezeigt.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten oder driicken Sie die Eingabetaste <.

4. Wahlen Sie aus der Liste einen Ordnertyp.
»Das Ergebnisfenster mit der Trefferliste (siehe "Dokumententrefferliste” auf Seite 313) wird

geotffnet.

Die Daten in den Feldern von: und bis: fur das Erstellungsdatum und das Bearbeitungsdatum
enthalten das Datum und, durch ein Leerzeichen getrennt, die genaue Uhrzeit im folgenden
Format: 08.01.2003 10:18:01
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Geben Sie nur das Datum an, dann wird als Zeit im Feld von 00:00:00 und im Feld bis 23:59:59
erganzt. Geben Sie Minuten oder Sekunden nicht an, wird jeweils 00 erganzt. Geben Sie Stunden,

Minuten oder Sekunden einstellig an, wird eine flihrende 0 ergénzt.

Suchen Sie nur Uber Von-Felder, dann erhalten Sie eine Trefferliste mit Objekten, die nach der
angegebenen Zeit erstellt oder bearbeitet wurden. Suchen Sie nur Uber Bis-Felder, dann erhalten

Sie eine Trefferliste mit Objekten, die vor der angegebenen Zeit erstellt oder bearbeitet wurden.
Im Unterschied zu den anderen Anfragemasken, haben Kontrollkdstchen auf der Anfragemaske

Uber die Dokumenten-Basisparameter einen neutralen Status, wenn Sie nicht markiert sind.

I Das Anfrageverhalten (siehe "Bereich '‘Anfrageverhalten' " auf Seite 71) legt fest, ob Sie als

Trefferliste eine Ordner-, Register- oder Dokumentenliste erhalten.

Halten Sie beim Offnen einer Basisparameter-Anfragemaske die Tasten Strg + UMSCHALT
gedrickt, kdnnen Sie Uber die ID eines Objekts suchen. Ist das Objekt mit dieser ID eine nicht

aktive Variante, wird in der Trefferliste die aktive Variante angezeigt.
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Kombinierte Anfragen

Die unterschiedlichen Anfragen nach Ordnern, Registern, Dokumenten und den Basisparametern

kdnnen Sie kombinieren.

Dabei kénnen Sie gleichzeitig eine Anfragemaske zu einem Ordnertyp, Anfragemasken zu
Registertypen, eine zu Ordner-Basisparametern, eine zu Register-Basisparametern, eine zu

Dokumenten-Basisparametern und mehrere zu Dokumenttypen benutzen.

Wenn Sie nur Anfragemasken zu Dokumenttypen kombinieren, ist die Wirkung anders als bei der

Kombination der anderen Anfragemasken.

Kombinieren Sie Anfragemasken zu Dokumenttypen, enthalt die Trefferliste beispielsweise diese

Dokumente:

* die Dokumente, die alle Kriterien der ersten Anfragemaske erfullen
* oder alle Kriterien der zweiten Anfragemaske erfullen

* und zugleich die Kriterien der Dokumenten-Basisparameter erfullen

Enthalten Anfragemasken zu Dokumenttypen Werte flr Mehrfachfelder, enthalt die Trefferliste

diese Dokumente:

* die Dokumente, die die Kriterien der ersten Anfragemaske erflllen, unabhangig vom Wert ftr
Mehrfachfelder

* und zugleich die Kriterien der Dokumenten-Basisparameter erflllen

* und zugleich mindestens einen Wert fur ein Mehrfachfeld enthalten, unabhéngig davon, auf

welcher Anfragemaske dieser Wert eingetragen ist.

Kombinieren Sie Anfragemasken zu Dokumenten, Registern, Ordnern und den Basisparametern,

werden die Anfragemasken so ausgewertet, wie auch die Felder einer Anfragemaske.

Die Trefferliste enthalt:

* alle Dokumente, die alle Kriterien einer der Dokumenttyp-Anfragemasken erflllen

* und zugleich die Kriterien der Dokumenten-Basisparameter-Anfragemaske erflllen
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* und zugleich in den Registern liegen, die alle Kriterien einer Registertyp-Anfragemaske und der
Register-Basisparameter-Anfragemaske erfullen oder in keinem Register liegen.
Uber die Meniiband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen> Anfrageverhalten kénnen Sie

festlegen, dass Dokumente, die in keinem Register liegen, nicht einbezogen werden

* und zugleich in den Ordnern liegen, die alle Kriterien der Ordner-Anfragemaske und der Ordner-

Basisparameter-Anfragemaske erfullen.

Anfragemasken kombinieren Sie, indem Sie die Symbole aus der Objektsuche als Registerkarten in

ein Fenster einflgen oder Uber das Kontextmenu Seiten hinzufiligen.

Schritte, mit denen Sie Anfragen kombinieren
1. Offnen Sie eine Anfragemaske.
2. Fullen Sie die Anfragemaske aus.

3. Ziehen Sie das nachste Dokumenten-, Register-, Ordnersymbol oder das Basisparameter-

Symbol aus der Objektsuche mit der Maus auf die erste Anfragemaske.
>Die Anfragemaske wird als Registerkarte der ersten Anfragemaske hinzugeftgt.
4. Fullen Sie die Anfragemaske aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten oder drlicken Sie die Eingabetaste <.

»Das Ergebnisfenster wird getffnet.

Einstellung des Anfrageverhaltens (siehe "Bereich 'Anfrageverhalten' " auf Seite 71) legt fest, ob

Ordner, Register oder Dokumente in der Trefferliste angezeigt werden.

Auf der MenlUband-Registerkarte Indexdaten finden Sie diese Funktionen:

Kombinierte Suche

Symbol Bemerkung

= Hinzufiigen

Sie kdnnen Anfragemasken kombinieren.

B Entfernen
Haben Sie Anfragemasken kombiniert, kénnen Sie die Anfragemaske der

obersten Registerkarte wieder entfernen.
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Suche
Symbol

Bemerkung

Ausfiihren

Damit starten Sie die Anfrage.

Anzahl ermitteln

Die Anzahl der Treffer, die Ihren Suchkriterien entsprechen, wird angezeigt.

* Speichern
Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die kombinierten Anfragemasken als
Anfrage (siehe "Anfragen" auf Seite 531).

2 Abonnieren
Sie abonnieren eine Anfrage (siehe "Anfragen abonnieren” auf Seite 525).

Y Seite Zuriicksetzen
Alle Eintrdge in den Feldern einer Anfrage werden geldscht. Bei einer
kombinierten Anfrage werden nur die Feldinhalte der oberen Registerkarte
geldscht.

@ Anfrage zurlicksetzen
Bei einer kombinierten Anfrage werden die Feldinhalte aller Registerkarten
geldscht.

Bearbeiten
Symbol Bemerkung
s Expertenmodus

Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im Expertenmodus erstellen Sie
logische Bedingungen fur die Anfrage nach den Indexdaten von Feldern (siehe
"Anfragen im Expertenmodus" auf Seite 349).

Variablen
Sie kbnnen eine Anfrage als '‘Anfrage mit Variablen' speichern (siehe "Anfragen
mit Variablen " auf Seite 533).

Im Kontextmeni der Indexdatenmaske stehen alle Funktionen ebenfalls zur Verfligung.
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Volltextsuche

Anfragen Uber den Volltextindex

In enaio® client haben Sie mehrere Mdglichkeiten den Inhalt von Dokumenten und die Indexdaten
mit Hilfe einer Volltextsuche zu durchsuchen. Wie Sie welche Suchbegriffe und Operatoren in der

Volltextsuche verwenden kdnnen, ist in "Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter" auf Seite
343 beschrieben.

An folgenden Stellen in enaio® client wird Ihnen diese Suche angeboten:

im Menlband ganz rechts

Der schnellste und einfachste Weg, die Volltextsuche aufzurufen, ist das Volltextsuche-

Eingabefeld in den Menlbandern ganz rechts.

Volltextsuche <Alle> - | 4

Sie haben hier die Méglichkeit eine Volltextsuche Uber den gesamten Datenbestand, Uber eine

Liste oder Uber bestimmte Objekttypen zu starten.

Die Konfiguration <Alle> steht immer zur Verfligung und bezieht sich auf die Volltextanfrage Uber
alle Objekte. Die Konfiguration <Liste> steht ebenfalls immer zur Verfligung und grenzt die
Volltextanfrage auf die jeweils fokussierte Liste, z. B. auf einen Ordner- bzw. Registerinhalt, auf

eine Trefferliste oder auf eine Mappe, ein.

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit Volltext-Suchanfragen zu konfigurieren und zu speichern. Die

konfigurierten Suchanfragen kénnen Sie Uber das Volltextsuche-Eingabefeld wieder abrufen.

Eine genaue Beschreibung des Volltextsuche-Eingabefelds finden Sie unter "Eingabefeld fur die

Volltextsuche" auf Seite 20.

in der MenUband-Registerkarte Start

Sie kénnen die Volltext-Anfragemaske auch tber die Mentiband-Registerkarte Start > Suche > | 4,

Volltext 6ffnen.
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[F Anfrage X

Volltext: lEE]

enaio

Objektauswahl

= Info-Pool " Alle auswahlen
= Knowledge-Base

Alle abwahlen
..... E’ Kunde
----- O+ * Dauerauftrag Auswahl umkehren
..... [A97 Kontakthistorie

----- D{:- Lieferanten-Dauerauftrag
..... O(") os=Supportcall

..... Oim os=vertrieb

..... O Sonstiges

----- G} Supportcall
----- O To-do
----- E Vertrieb w 37743
Il speichern () Anfrage starten... Abbrechen

Tragen Sie in der Anfragemaske in das Feld Volltext Ihre Suchbegriffe ein. Schrénken Sie in der
Anfragemaske im Bereich Objektauswahl die Anfrage auf die Objekttypen ein, Uber die Sie suchen

wollen.

Die Eintrage fur eine Volltextanfrage, d. h. die eingetragenen Suchbegriffe und die ausgewahlten
Objekte, kénnen Sie Uber die Schaltflache ks Speichern als Anfrage fiir die Wiederverwendung

speichern (siehe "Anfragen” auf Seite 531). Die gespeicherten Anfragen kdnnen dann im
Desktopbereich und in der Navigation fur den schnellen Zugriff abgelegt werden (siehe "Navigation

anpassen” auf Seite 579).

Mit einem Klick auf die Schaltfldche @ Anfrage starten wird die Suche ausgeflhrt.

in den Anfragemasken von Objekttypen

In einigen Anfragemasken der Objektsuche, haben Sie die Méglichkeit die Volltextsuche mit zu
nutzen. Vorausgesetzt, der Objekttyp ist fir die Volltextsuche von lhrem Administrator
entsprechend konfiguriert. Die Volltextsuche in der Anfragemaske durchsucht dann den Inhalt und
die Indexdaten der Objekte, die den Suchkriterien der Anfrage entsprechen (siehe "Volltextsuche-
Felder" auf Seite 258).
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Anfrage - Dokument - X
E"_%Dokumem
g e Il —
Typ | | =
Nummer | | ES| (M) TIFF erstelt
Beschreibung
Exportbezeichnung | |
Status-Extem | | =
Adressat
Wolttext
| (@
= (®) Anfrage starten... Abbrechen

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltfldche @ Anfrage starten klicken, haben Sie

im sich 6ffnenden Submeni die Mdglichkeit, die Anfrage zu speichern (siehe "Anfragen” auf Seite
S531).

in Ordnern und Registern

Uber das Kontextmenu eines Ordners oder eines Registers kénnen Sie eine Volltextsuche tiber den
Inhalt des Ordners bzw. des Registers starten. Die Kontextmenu-Funktionen |_—..'>_, Volltext im Ordner

... und El., Volltext im Register ... stehen Ihnen sowohl in Trefferlisten als auch im Ordnerfenster
eines Standorts zur Verfiigung. Die Volltextsuche durchsucht dann nur die Dokumente und

Indexdaten des markierten Ordners oder Registers (siehe "Menuband-Gruppe Durchsuchen" auf
Seite 284 und "Menuband-Gruppe Durchsuchen" auf Seite 300).

O rfvage st | | sbbrechen

Alternativ kdnnen Sie die Volltextsuche-Funktion auch Uber das Menliband aufrufen, wenn Sie

einen Ordner oder Register markieren.
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Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltfldche @ Anfrage starten klicken, haben Sie

im sich 6ffnenden Submeni die Mdglichkeit, die Anfrage zu speichern (siehe "Anfragen” auf Seite
S531).

in der Navigation

enaio® client bietet Ihnen die Moglichkeit das Volltextsuche-Eingabefeld in die Navigation

einzubinden.

—
|T]_ Meine Suche
[—

B[] Kunde

- | Volltext
fe ]

Suchen nach:

Suchen in (Konfiguration):
<Liste> v |4

=

':,
43 Mappen

Wie Sie das Volltextsuche-Eingabefeld in die Navigation einbinden ist in"Navigation anpassen” auf

Seite 579 > "Volltextanfragen " auf Seite 584 beschrieben.

Autovervollstandigung

Bei der Eingabe von Suchausdricken in der Volltextsuche werden Sie durch die
Autovervollstdndigung unterstitzt. Sobald drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits

vorliegende Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt und kénnen tibernommen werden.

Volltextsuche in Containern

Unter bestimmten Bedingungen werden auch die Inhalte und Indexdaten von Dokumenten in
Containern (siehe "Container-Dokumente erstellen” auf Seite 193) in die Volltextsuche einbezogen.
Voraussetzung ist, dass die im Container enthaltenen Dokumente fur die Indexierung der
Volltextsuche geeignet sind. D. h., ist der Renditionservice von enaio® in der Lage, von den in
Containern enthaltenen Dokumenten Renditions zu erzeugen und diese z. B. in der Inhaltsvorschau

anzuzeigen, dann werden diese Dokumente bei Volltext-Suchanfragen mit durchsucht.

Hinweis: Der Container-Objekttyp muss aufderdem in enaio® editor [/ fiir Volltext-Suchanfragen

konfiguriert sein.
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Trefferliste der Volltextsuche

Die Trefferliste einer Volltextsuche enthalt folgende Objekte:

* alle Dokumente, Register und Ordner aus den gewéahlten Objekttypen, die in beliebigen

Indexdatenfeldern mit den eingetragenen Begriffen indexiert wurden,

* und die Dokumente der gewahlten Dokumenttypen, die die eingetragenen Begriffe in einer

Dokumentdatei enthalten.

Die Volltexttrefferliste enthalt zusatzlich zu anderen Trefferlisten einen Bereich mit Facetten —
dynamischen Filtern, Uber die die Trefferliste nach Eigenschaften eingeschrankt werden kann. Wie
die Ergebnisse einer Volltextsuche mit Hilfe der Facetten weiter durchsuchen kénnen, ist in

“Volltexttrefferliste" auf Seite 347 beschrieben.

Funktion "Meinten Sie"

Wenn eine Trefferliste weniger als sechs Treffer enthalt, wird die "Meinten Sie"-Funktion
ausgefihrt. Falls das urspringliche Suchwort einen Tippfehler enthielt, erhalt der Benutzer einen

Vorschlag mit der Korrektur.
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Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter

Die folgenden Suchmdéglichkeiten bietet die Volltextsuche:

Beschreibung

Suchausdruck

Suchausdruck

und Platzhalter

Ein Suchausdruck kann Ziffern und Buchstaben, einschliefdlich der
deutschen Umlaute, enthalten.

Die Grof3- und Kleinschreibung wird bei Suchausdricken nicht beachtet.
Suchausdricke werden normalisiert, Umlaute also aufgeldst. Gesucht wird
immer auch Uber die Grundform und nach Teilbegriffen.

Beispiel:

Eine Suche nach 'trdumen’ zeigt als Treffer auch 'Traum’, getraumte’ und
‘Traumfanger'.

Eine Suche nach der Grundform findet aber nicht abgeleitete Formen:

‘Traum' findet nicht 'traumen’, aber 'Traumfénger'.

Suchausdricke kénnen mit folgenden Platzhaltern kombiniert werden:

"' fur beliebige und beliebig viele Zeichen.

7' fur genau ein beliebiges Zeichen.

Platzhalter kbnnen am Anfang, am Ende und innerhalb eines
Suchausdrucks verwendet und auch kombiniert werden.

Suchen mit Platzhalter am Anfang bend6tigen deutlich mehr Zeit.

Die Autostern-Einstellungen, die Uber die Voreinstellungen fur

enaio® client festgelegt wurden (siehe "Bereich '‘Auto’ " auf Seite 73),
werden bei der Volltextanfrage nicht berlcksichtigt. Der Platzhalter ™' wird

also nicht automatisch angefugt.
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Beschreibung

Operatoren

Suche nach Dokumenten, die einen von mehreren Suchausdricken
enthalten

Mehrere Suchausdrucke 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 Suchausdricken 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 Suchausdrtcke 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 Suchausdricke in AnfUhrungszeichen, wird nach genau
dieser Folge gesucht.

Beispiel: "Klaus Maier"

Angezeigt werden Dokumente, in denen 'Klaus' genau vor ‘Maier' steht.

Ohne Anflihrungszeichen wirden Dokumente angezeigt, die 'Klaus' oder
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Beschreibung

‘Maier' enthalten.

Abstand zwischen Suchausdrticken

Eine Folge aus zwei Suchausdricken in Anfuhrungszeichen kdnnen Sie um
die Angabe eines maximalen Abstands in Wdrtern erweitern.

Beispiel: "Klaus Maier"~1'

Angezeigt werden ebenfalls Dokumente, die 'Klaus Peter Maier' enthalten,

nicht aber Dokumente, die '‘Klaus Peter Maria Maier' enthalten.

Suchausdrucke innerhalb eines Satzes

Suchausdriicke 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
verknUpft werden.

Beispiel: 'Schulze AND Maier OR Miiller'

Bei solchen Kombinationen sollten Sie mit Klammern die logische
Reihenfolge festlegen.

Beispiel: 'Schulze AND (Maier OR Mdiller)'

Weitere Details zu speziellen Suchfunktionen finden Sie hier:

http://lucene.apache.org/core/4 8 0/queryparser/org/apache/lucene/

queryparser/classic/package-summary.html#package description

Die Suche im Bereich VOLLTEXT und die Suche Uber die Indexdaten werden durch das logische

UND verknipft. Die Trefferliste enthéalt also die Dokumente, die sowohl die Suchkriterien der Suche

Uber die Indexdaten wie auch die Suchkriterien der Suche Uber den Volltextindex erfullen.
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i Fur die Volltextsuche nach einem Datum, das Bestandteil der Indexdaten ist, miissen Sie
das Datum in folgendem Format eingeben: 'DD.MM.JJJJ'

Erweiterte Suchmodi

Die Standard-Suche erweiterte die Suche uUber die Grundform von Suchausdriicken und auf

Teilbegriffe.

Diese Erweiterungen kénnen durch die Angabe eines Suchmodus ausgeschaltet werden:

Modi

Beschreibung

MODE/B

MODE/D

MODE/CP

Keine Erweiterung auf Teilbegriffe.
Beispiel: ' MODE/Bé&trdumen’

‘Traum' aber nicht 'Traumfanger' wird gefunden.

Exakte Suche, keine Erweiterung auf Teilbegriffe und keine Erweiterung Uber die
Grundform.
Beispiel: 'MODE/D&trdumen’

Weder 'Traum' noch "Traumfanger' werden gefunden, ‘traeumen’ wird gefunden.

Phonetische Suche in Eigennamen.
Beispiel: ' MODE/CP&Meier’

Findet 'Meier' aber auch ‘Meyer’, 'Maier' und 'Mayr' etc.

Auf den Modus folgt '&" als Trennzeichen vor dem Suchausdruck. Mehrere Suchausdrlcke folgen

dem Modus ohne '&' in Klammern.

Beispiel: 'MODE/D(Traum AND Schlaf)'

Bei Kombinationen von Suchausdricken konnen fur die Suchausdricke unterschiedliche Modi

angegeben werden.

Beispiel: ' MODE/D&Traum AND MODE/B&Schlaf'

I Beachten Sie die Grof3schreibung der Maodi.
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Volltexttrefferliste

Die Volltexttrefferliste enthalt zusatzlich zu anderen Trefferlisten einen Bereich mit Facetten —

dynamischen Filtern, Uber die die Trefferliste nach Eigenschaften eingeschrénkt werden kann.

B8 Trefferliste - Volltextsuche X 4k

Suchbegriff: 4|58 8 || Objekt Giite Name '\
| optimal |Q o] Dokument 100 Unterlagen
o] Dokument 98 Unterlagen
b Objekttyp o] Dokument 98 Unterlagen
s} Dokument 98 Unterlagen
b Anwendung o] Dokument 96 Unterlagen
(o] Dokument 96 Unterlagen
A Bt o] DOkL.II"ﬂEI"It 96 Unterlagen . .
= 0 Emnail 86 Admin Admin/optimal-systems
[[] ver dber einem Jahr [10987] =+ Email I demo@demo.optimal-systems.de
[] letztes Jahr [183 o] Dokument 64 Unterlagen
[] dieses Jahr [2] o] Dokument 64 Unterlagen
[[] diesen Monat [2] 7‘ + Email 63 demo@demo.optimal-systems.de
é‘?‘ + Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
I Bearbeiter = + Email 63 05-5erver@demo.optimal -systermns.de
éi? + Email 63 05-Server@demo.optimal -systems.de
4 Erstelit o Dokument 63 Unterlagen
o] Dokument 63 Unterlagen
[] vor aber einern Jahr [11058] = + Email 63 dermno@demoa.optimal-systems.de
[ letztes Jahr [102] = + Email 63 05-5erver@demo.optimal-systems.de
=+ Email 63 05-Server@demo.optimal -systems.de
[+ Ersteller é‘? + Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
= + Email 63 05-5erver@demo.optimal-systems.de v
£ m >
Bereit Liste filtern 1 1000

Im Bereich der Facetten sind folgende Basis-Eigenschaften der Treffer angegeben:
* Objekttyp

* Anwendung (Treffer, die externen Anwendungen zugeordnet sind)

* Bearbeitet

* Bearbeiter

* Erstellt

* Ersteller

Angegeben ist jeweils, wie viele Treffer welche Eigenschaften haben.

Uber die Pfeilsymbole in den Titelzeilen der Facetten oder Uiber die Tasten +/- auf dem

Ziffernblock |hrer Tastatur kdnnen Sie die Facetten auf- und zuklappen.
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Uber die Einstellungen (vgl. "Bereich 'Volltextfacetten' " auf Seite 82) kénnen Sie die Basis-
Facetten ein- und ausschalten und fir Objekttypanfragen Felder mit Listenkatalogen als

zusatzliche Facetten aktivieren.

Angegeben ist ebenfalls die Gute der Treffer, die sich aus der Anzahl der Suchausdriicke im Text

relativ zum gesamten Text und aus der Nahe der Suchausdriicke ergibt.

Uber das Kontextmeni der Kopfzeile einer Volltexttrefferliste kénnen Sie einen Vorschaubereich
zu jedem Treffer einblenden. Dort wird ein Textauszug mit dem Suchbegriff angezeigt. Diese

Einstellung wird mit der Spaltenkonfiguration gespeichert.

Filter und Suche

Wenn Sie die Trefferliste nach diesen Eigenschaften filtern wollen, dann aktivieren Sie die
entsprechenden Kontrollkdstchen. Die Treffer werden sofort gefiltert. Die Anzahl der Treffer zu den

Eigenschafen wird aktualisiert.

Den Suchbegriff kdnnen Sie im Suchfeld ebenfalls bearbeiten und Uber die Lupenschaltflache eine
neue Suche starten. Uber die anschlief3ende Pfeilschaltflache gelangen Sie zuriick zur letzten
Volltexttrefferliste.

Anwender AND Berlin ©

Der Bereich mit den dynamischen Filtern kann ausgeblendet werden (siehe "Bereich '‘Auto’ " auf

Seite 73).
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Anfragen im Expertenmodus

Erhalten Sie bei Anfragen zu umfangreiche Trefferlisten, kbnnen Sie jede Anfrage, aufder der nach
den Basisparametern, auch im Expertenmodus stellen. Im Expertenmodus erstellen Sie logische

Bedingungen fur die Anfrage nach den Indexdaten von Feldern.

i Eintrdge im Volltextbereich werden bei der Anfrage im Expertenmodus nicht ausgewertet.

Schritte, mit denen Sie im Expertenmodus suchen

1. Offnen Sie eine Anfragemaske.

2. Wahlen Sie den Eintrag Expertenmodus aus dem Kontextmenu.
>Die Anfragemaske wird im Expertenmodus getffnet.

3. Tragen Sie Werte ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten.

»Die Anfrage wird gestartet.

Bei kombinierten Anfragen kénnen Sie fur jede Anfragemaske, auf3er derjenigen fir

Basisparameter, den Expertenmodus einschalten.

Schalten Sie den Expertenmodus Uber das KontextmenU wieder aus, bleiben die Daten erhalten
und werden beim Zurlckschalten wieder angezeigt. Fur die Anfrage werden die Daten des
Expertenmodus aber nur ausgewertet, wenn die Anfragemaske im Expertenmodus angezeigt ist.
Speichern Sie die Anfrage, werden die Daten des Expertenmodus nur gespeichert, wenn die

Anfragemaske im Expertenmodus angezeigt ist. Weitere Daten werden nicht mit gespeichert.

I Der Expertenmodus ist eine datenbanknahe Anfrage, die genaue Kenntnisse der
eingesetzten Datenbank voraussetzt, beispielsweise Unterschiede in der Verwendung von
‘0" und ‘NULL".
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Anfragemaske im Expertenmodus

& Anfrage - Angebot X

[z7Angebot ]
(... Feld OP  Wert et Bool £
2, SERSTELLDATUM= > 01.02.2012
3.
4,
5.
5.
7.
8.
9,
10,
1L
12, 9
i= Bx = Text..  SQL..
B (®) Anfrage starten... Abbrechen

Im Expertenmodus verknipfen Sie ein Feld, einen Operator und einen Wert zu einem Suchausdruck.
Sie kdnnen mehrere Suchausdriicke mit Hilfe von booleschen Operatoren und Klammern logisch

kombinieren. Die Suche mit den Platzhaltern ™' und '?' ist ebenfalls mdglich.
Jede Tabellenzelle ist mit einer Liste hinterlegt. Klicken Sie in eine Zelle, 6ffnen Sie die Liste.

Die Listen in der Spalte Feld enthalten die Indexdatenfelder, in der Spalte OP die Operatoren, in
der Spalte Wert die Werte, die dem Indexdatenfeld entsprechen, in der Spalte Bool die booleschen

Operatoren. Die Listen der ersten und flinften Spalte enthalten Klammern.

I Mehrfachfelder sind in der Spalte Feld nicht mit aufgeftihrt. Die Werte in diesen Feldern,
die Sie vor dem Offnen des Expertenmodus eingetragen haben, werden bei der Anfrage

nicht berucksichtigt.

Die Liste in der Spalte Feld enthéalt alle Indexdatenfelder und die folgenden Spezialwerte:

Spezialwert Bemerkung

#Benutzer# Benutzername
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Spezialwert

Bemerkung

#Datum#

#COMPUTER-GUID#

#COMPUTER-NAME #

#COMPUTER-IP#

#ERSTELLDATUM#

#ERSTELLNAME #

#MODDATUM#

#MODNAME #

#RETENTIONZEIT#

#PRETENTIONZEIT#

aktuelles Datum

GUID des anfragenden Rechners
Name des anfragenden Rechners

IP des anfragenden Rechners
Basisparameter-Erstellungsdatum
Name des Erstellers
Basisparameter-Bearbeitungsdatum
Name des Bearbeiters
Aufbewahrungszeit von Dokumenten

geplante Aufbewahrungszeit von Dokumenten

Die Zellen der Spalte Wert knnen bearbeitet werden. Abh&ngig vom gewéhlten Typ des
Indexdatenfelds in der gleichen Zeile, finden Sie in der Liste Spezialwerte und die fur das Feld

eingerichteten Kataloglisten.

Die folgenden Spezialwerte kénnen zur Verfigung stehen:

Spezialwert

Bemerkung

#Benutzer# aktueller Benutzername

#Datumi aktuelles Datum

#Gruppen# Gruppen, in denen der aktuelle Benutzer Mitglied ist (fur
Gruppenmitgliedschaften verwenden Sie die Operatoren 'in' oder
'1in")

#Null# nicht indexiertes Feld

#COMPUTER-GUID# GUID des anfragenden Rechners

#COMPUTER-NAME # Name des anfragenden Rechners
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Spezialwert Bemerkung
#COMPUTER-IP# IP des anfragenden Rechners
#RETENTIONZEIT# Aufbewahrungszeit von Dokumenten
#PRETENTIONZEIT# geplante Aufbewahrungszeit von Dokumenten
Feld Sie kénnen ein Feld der Indexdatenmaske auswéahlen und dessen

Inhalt als Wert verwenden. Ein Vergleich zwischen dem Inhalt von
Feldern ist in der Regel nur bei Feldern gleichen Datentyps

sinnvoll.

In die Zellen der Spalte Wert knnen Sie mehrere Werte, getrennt durch ein Komma, eingeben.
Kombiniert mit dem Operator 'in' wird nach Dokumenten gesucht, die im Feld mit einem der Werte

indexiert sind.

i Ein Kontrollkdstchen hat den Wert ‘7", wenn es markiert ist, und sonst den Wert ‘O".
Optionsschaltflachen haben den Wert ‘O’, wenn der erste Wert gewahlt ist, den Wert 'T',

wenn der zweite Wert gewahlt ist, usw.

In den anderen Spalten wahlen Sie die Eintrédge ausschliefdlich aus den Listen.

Sie konnen beispielsweise alle Ordner von Kunden im Raum Berlin suchen, d. h. im
Postleitzahlenbereich 10000 bis 16000.

Die Eintrage in der Anfragemaske séhen folgendermafien aus:

[ Feld oP Wert - Bool
. PLZ »>= 10000 UND
2. PLZ <= 16000

Markieren Sie eine Zeile Uber die Zeilennummer, stehen Ilhnen diese zeilenbezogenen Funktionen

zur Verfligung:

Symbol Bemerkung

gt Sie fugen eine leere Zeile oberhalb der markierten Zeile ein.
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Symbol Bemerkung

X Sie lGschen die markierte Zeile.

4 Sie schieben die markierte Zeile unter die folgende Zeile.

J Sie schieben die markierte Zeile Uber die vorhergehende Zeile.
c Sie nehmen die vorherige Aktion zurick.

Uber die Schaltfléchen Text und SQL kénnen Sie sich die eingetragenen Suchausdriicke als Text

und als SQL-Befehl ansehen.

Die Anfrage starten Sie Uber die Schaltflache Anfrage starten. Ist ein Suchausdruck fehlerhaft,

erhalten Sie eine Fehlermeldung. Die entsprechende Zelle wird gelb unterlegt.

Hinweis: Unsichtbare Felder werden bei Anfrage im Expertenmodus nicht unterstitzt.
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Objekte bearbeiten

Objekte in enaio® client bearbeiten

Wollen Sie Objekte in enaio® client &ndern, missen Sie zwischen den Indexdaten und den

Dokumenten unterscheiden.

Indexdaten bearbeiten

Die Indexdaten von Ordnern, Registern oder Dokumenten kénnen Sig, die entsprechenden Rechte
vorausgesetzt, jederzeit andern. Wie Sie Indexdaten bearbeiten ist auf folgenden Seiten
beschrieben:

* "Indexdaten bearbeiten" auf Seite 356

* "Indexdaten von Registern andern" auf Seite 359

¢ "Indexdaten von Ordnern andern" auf Seite 362

Dokumentinhalte bearbeiten

Bei der Bearbeitung von Dokumentinhalten missen Sie zwischen revisionssicher archivierten und

nicht revisionssicher archivierten Dokumenten unterscheiden:

Revisionssicher archivierte Dokumente

Die Dokumentinhalte von revisionssicher archivierten Dokumenten kénnen Sie nicht mehr andern,
nur noch deren Indexdaten. Revisionssicher archivierte Dokumente kénnen Sie aber kopieren,

verschieben, ldschen oder exportieren.

Hinweis: Wie Sie ein Dokument zur revisionssicheren Archivierung freigeben bzw. wie Sie den
Archivierungsstatus andern kénnen, ist in "Archivierungseigenschaften andern" auf Seite 467

beschrieben.

Nicht revisionssicher archivierte Dokumente

Bei nicht revisionssicher archivierten Dokumenten kdnnen Sie den Dokumentinhalt sowie die

Indexdaten verandern.
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Wie Sie Dokumentinhalte bearbeiten ist auf folgenden Seiten beschrieben:

"Bilddokumente bearbeiten" auf Seite 376

"W-Dokumente bearbeiten" auf Seite 399

"Dokumente mit enaio® office-365-dashlet gemeinsam bearbeiten" auf Seite 403
"colab-Freigaben" auf Seite 547

"Mit enaio® integration-for-microsoft-teams ist es enaio®-Benutzern moglich, enaio®-
Dokumente in Microsoft Teams einzustellen und so Microsoft-Teams-Benutzern den Zugriff auf
enaio®-Dokumente und deren Indexdaten zu gewahren. Falls der enaio®-Benutzer es beim
Einstellen eines enaio®-Dokuments erlaubt, kbnnen Microsoft-Teams-Benutzer diese

Dokumente auch bearbeiten und ersetzen." auf Seite 549
"E-Mails bearbeiten" auf Seite 412
"Video-Dokumente bearbeiten"” auf Seite 416

"Container-Dokumente bearbeiten" auf Seite 418

Objektbearbeitung in Verlauf und Historie

Wenn Sie ein Objekt neu anlegen oder die Indexdaten bzw. den Inhalt eines Objekts bearbeiten,

dann wird

das Objekt im Verlauf aufgelistet (siehe "Verlauf" auf Seite 42).

die Bearbeitung automatisch als Ereignis in der Historie des Objekts gespeichert (siehe
"Objekthistorie" auf Seite 468 bzw. "Historie von Ordnern und Registern” auf Seite 472).
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Indexdaten bearbeiten

Indexdaten von Dokumenten andern

Voraussetzung:
Zum Bearbeiten der Indexdaten bendtigen Sie entsprechende Rechte. Die Rechte werden

vom Administrator vergeben.

Der Administrator kann festlegen, dass Benutzer die Indexdaten von Dokumenten oder einzelner

Felder nicht andern durfen.
Schritte, mit denen Sie Indexdaten andern

1. Markieren Sie ein Dokument aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster oder aus der
Ablage.

2 Klicken Sie im Kontextmenu auf die Funktion E# Indexdaten bearbeiten.

>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

Auf den Registerkarten finden Sie die Indexdaten des Ordners, des Registers und des

Dokuments.
3. Verandern Sie die Indexdaten.
Sie kdnnen die Dokumenten-, die Ordner- und die Register-Indexdaten &ndern.

4. Bestatigen Sie die Anderungen mit OK.

»Die Indexdaten werden geandert.

Hinweis: Wurden nach dem Offnen die Indexdaten durch einen anderen Benutzer geandert,
erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie missen die Indexdaten erneut 6ffnen, um

Anderungen vorzunehmen.

Auf der Indexdatenmaske eines Dokuments werden in einem Mehrfachfeld nur die Indexdaten der
ersten Seite angezeigt. Sind weitere Seiten indexiert, folgt dem Wert ein Semikolon und drei

Punkte (%..."). Die Indexdaten &ndern Sie Uber die Schaltflache Katalog.
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Funktionen in der Indexdatenmaske

In der Fuf3zeile der Indexdatenmaske finden Sie folgende Funktionen:

Symbol Bezeichnung Bemerkung
2] Offnen Das Dokument wird zur Ansicht getffnet.
B Inhalt bearbeiten Das Dokument wird zum Bearbeiten getffnet.
¥ Standort 6ffnen Der Standort wird getffnet.
= Drucken Die Indexdatenmaske wird ausgedruckt.

Hinweis: Tabellen in Indexdatenmasken kénnen nicht

gedruckt werden.

® Vorherige Die Indexdatenmaske des vorherigen Objekts in der
Indexdaten Objektliste wird angezeigt.

) Nachste Die Indexdatenmaske des nachsten Objekts in der
Indexdaten Objektliste wird angezeigt.

E Basisparameter Offnet in der Indexdatenmaske eine Registerkarte mit den

Basisparametern des Objekts.

Indexdaten mehrerer Dokumente gleichzeitig &ndern

Voraussetzung:
Fur diese Sammelanderungen bendtigen Sie die Systemrolle ‘Client: Sammel&dnderungen

durchfiihren’.

Sie kdnnen die Indexdaten mehrerer Dokumente eines Typs gleichzeitig &ndern. Markieren Sie die
Dokumente und &ffnen Sie die Indexdaten, wird eine leere Indexdatenmaske angezeigt. Bei Feldern,

die gleich indexiert sind, werden die Indexdaten angezeigt.

Bei Sammelé&nderungen ist folgendes zu beachten:

* Felder, die Sie nicht bearbeiten, werden nicht geandert. Tragen Sie Werte in ein Feld ein, werden

die Indexdaten aller Dokumente mit diesen Werten Uberschrieben.
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* Tragen Sie in Felder Werte mit einem fihrenden '+’ ein, werden die neuen Werte jeweils
angehangt. Werte mit einem fihrenden ‘&' werden jeweils vor die bestehenden Indexdaten

gesetzt. Tragen Sie -'ein, werden die Indexdaten geléscht.

* |n Feldern vom Typ 'Rechtegruppencontrol’ werden Werte stets sortiert angezeigt, +'und '&'

haben also die gleiche Funktion. Mehrere Werte werden durch das Semikolon getrennt.

* Benutzer missen mit (U)', Gruppen mit (G)' angegeben werden. Gibt es Gruppen bzw. Benutzer

nicht, werden die Werte ignoriert. Benutzer und Gruppen kdnnen auch entfernt werden.
Beispiel: -Benutzer (U) ; Gruppe (G)

» Andern Sie die Indexdaten mehrerer Dokumente gleichzeitig, dann werden weder Pflichtfelder,

Schisselfelder oder ein Schreibschutz beachtet. Es werden auch keine AddOns ausgefuhrt.

* Eine Indexierung von Tabellen und Mehrfachfeldern ist nicht mdglich. Sammelanderungen von

Objekten in der Ablage sind ebenfalls nicht méglich.

Indexdaten-Bearbeitung und enaio® colab

Um den Dokumentenaustausch in coLab-Projektraumen zu gewéhrleisten, sind die
Indexdatenfelder der entsprechenden Objekttypen gemappt (siehe enaio® colab [4). Welche

Indexdatenfelder gemappt wurden, ist von der Konfiguration des jeweiligen Objekttyps abhangig.
D. h. von den Indexdatenfelder eines enaio®-0bjekttyps werden nur einige wenige
Indexdatenfelder im colLab-Projektraum angezeigt. Bei der Bearbeitung von Indexdaten sollte diese

Besonderheit bertcksichtigt werden. Bei Fragen wenden Sie sich an lhren Administrator.
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Indexdaten von Registern andern

Die Indexdaten eines Registers andern Sie in der zum Register gehdrenden Indexdatenmaske. Die
Indexdatenmaske eines Registers 6ffnen Sie Uber die Trefferliste einer Register- oder

Dokumentenanfrage bzw. Uber den Inhalts- oder Navigationsbereich eines Ordnerfensters.

Der Administrator kann festlegen, dass die Indexdaten der Register oder einzelner Felder nicht

geéndert werden kénnen.
Schritte, mit denen Sie die Indexdaten eines Registers andern

1. Markieren Sie in einer Trefferliste, im Inhalts- bzw. im Navigationsbereich eines Ordnerfensters

einen Register.

o Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii des Registers und klicken Sie auf &
Indexdaten bearbeiten.

Alternativ kdnnen Sie auch in der Mentiband-Registerkarte Treffer oder in der Meniband-
Registerkarte Ordner auf % Indexdaten >[# Indexdaten bearbeiten klicken.

>Die Indexdatenmaske des Registers wird gedffnet.

3. Die Indexdatenmaske enthalt Registerkarten fur das Register und den Ordner, in dem das

Register liegt. Tragen Sie die Anderungen auf den Registerkarten ein und klicken Sie auf die
Schaltflache k< Speichern.

»Die Indexdaten werden geandert, die Trefferliste aktualisiert.

Hinweis: Wurden nach dem Offnen der Indexdatenmaske die Indexdaten durch einen anderen
Benutzer gedndert, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie mussen die Indexdatenmaske

dann erneut 6ffnen, um Anderungen vornehmen zu kdnnen.
Funktionen in der Indexdatenmaske

Auf einer Indexdatenmasken konnen verschiedene Funktionen vorhanden sein, die lhnen das

Bearbeiten der Indexdaten erleichtern:
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Funktionen in der Fuf3zeile der Indexdatenmaske:

Symbol Bemerkung

‘E] Offnen

Das Register wird zur Ansicht gedffnet.

P; Inhalt bearbeiten
inaktiv
) Standort 6ffnen

Der Standort wird getffnet.

= Drucken
Die Indexdatenmaske wird ausgedruckt.

Hinweis: Tabellen in Indexdatenmasken kdnnen nicht gedruckt werden.

@® Vorherige Indexdaten

Die Indexdatenmaske des vorherigen Objekts in der Objektliste wird angezeigt.

'\@) Nachste Indexdaten

Die Indexdatenmaske des ndchsten Objekts in der Objektliste wird angezeigt.

E Basisparameter
Offnet in der Indexdatenmaske eine Registerkarte mit den Basisparametern des
Objekts.

Indexdaten mehrerer Register gleichzeitig andern

Voraussetzung:
Fur diese Sammelanderungen bendétigen Sie die Systemrolle ‘Client: Sammelénderungen

durchfiihren'.

Sie konnen die Indexdaten mehrerer Register gleichzeitig andern. Markieren Sie die Register und
offnen Sie die Indexdaten, wird ein leeres Datenblatt angezeigt. Bei Feldern, die gleich indexiert

sind, werden die Indexdaten angezeigt.

Bei Sammelédnderungen ist folgendes zu beachten:
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* Felder, die Sie nicht bearbeiten, werden nicht gedndert. Tragen Sie Werte in ein Feld ein, werden

die Indexdaten aller Register mit diesen Werten Uberschrieben.

* Tragen Sie in Felder Werte mit einem fihrenden '+’ ein, werden die neuen Werte jeweils
angehangt. Werte mit einem fihrenden ‘&' werden jeweils vor die bestehenden Indexdaten

gesetzt. Tragen Sie -'ein, werden die Indexdaten geléscht.

* Tragen Sie einen Wert mit fihrendem '+' oder ‘&' ein, wird der Wert nur erganzt, wenn das Feld

nicht leer ist.

» Andern Sie die Indexdaten mehrere Register gleichzeitig, werden weder Pflichtfelder,

Schisselfelder oder ein Schreibschutz beachtet.

* Daten in Tabellen kbnnen nicht gedndert werden. Es werden auch keine AddOns ausgefuhrt.
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Indexdaten von Ordnern andern

Die Indexdaten eines Ordners &ndern Sie in der zum Ordner gehérenden Indexdatenmaske. Die
Indexdatenmaske eines Ordners 6ffnen Sie Uber die Trefferliste einer Ordneranfrage bzw. Gber den

Navigationsbereich eines Ordnerfensters.

Der Administrator kann festlegen, dass die Indexdaten der Ordner oder einzelner Felder nicht

geandert werden kann.

Schritte, mit denen Sie die Indexdaten eines Ordners @ndern

1. Markieren Sie in einer Trefferliste bzw. im Navigationsbereich eines Ordnerfensters einen
Ordner.

> Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextment des Ordners und klicken Sie auf &
Indexdaten bearbeiten.

Alternativ kdnnen Sie auch in der Mentiband-Registerkarte Treffer oder in der Meniband-
Registerkarte Ordner auf % Indexdaten >[# Indexdaten bearbeiten klicken.

Hinweis: Wenn bei einem Ordnern, der keine Register oder Dokumente enthélt, kein

Registerbaum im Navigationsbereich angezeigt wird, dann steht Ihnen im Kontextmenu die
FunktionE% Ordnerindexdaten zur Verfiigung, um die Indexdaten des Ordners bearbeiten zu

konnen. Das Kontextmenu 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick Ihrer Maustaste in das

Ordnerfenster.

>Die Indexdatenmaske des Ordners wird getffnet
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[ Kunde | [ Ordner-Basisparameter |

Kundendaten | Beschreibung | Bearbetungsdaten | Kredtorendaten

Fimenname Kriger &
dusatz New branch office
Stralle Olivaer Platz 7
land PLZ Ot [p | ==
Bundesland Bedin =
Telefon Fax =%
E-Mail info@e-mail com *
Intemet www krueger.de *
Kasse Erstkontakt Anwender =
D & © Fl Speichem  Abbrechen

3. Die Indexdatenmaske enthélt Registerkarten fiir den Ordner. Tragen Sie die Anderungen auf den
Registerkarten ein und klicken Sie auf die Schaltflédche k| Speichern.

»Die Indexdaten werden geandert, die Trefferliste aktualisiert.

Hinweis: Wurden nach dem Offnen der Indexdatenmaske die Indexdaten durch einen anderen
Benutzer gedndert, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie mussen die Indexdatenmaske

erneut 6ffnen, um Anderungen vorzunehmen.

Funktionen in der Indexdatenmaske

Auf einer Indexdatenmasken konnen verschiedene Funktionen vorhanden sein, die Ihnen das

Bearbeiten der Indexdaten erleichtern:

Funktionen in der Fufdzeile der Indexdatenmaske:

Symbol

Bemerkung

]

Offnen

Der Ordner wird zur Ansicht getffnet.
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Symbol Bemerkung

B Inhalt bearbeiten
inaktiv
Q Standort o6ffnen

Der Standort wird getffnet.

= Drucken
Die Indexdatenmaske wird ausgedruckt.

Hinweis: Tabellen in Indexdatenmasken kénnen nicht gedruckt werden.

@® Vorherige Indexdaten
Die Indexdatenmaske des vorherigen Objekts in der Objektliste wird angezeigt.

W Nachste Indexdaten
Die Indexdatenmaske des nachsten Objekts in der Objektliste wird angezeigt.

E Basisparameter
Offnet in der Indexdatenmaske eine Registerkarte mit den Basisparametern des
Objekts.

Indexdaten mehrerer Ordner gleichzeitig andern

Voraussetzung:

Fur diese Sammelanderungen bendtigen Sie die Systemrolle ‘Client: Sammelénderungen

durchfiihren'.

Sie kdnnen die Indexdaten mehrerer Ordner gleichzeitig andern. Markieren Sie die Ordner und
offnen Sie die Indexdaten, wird ein leeres Datenblatt angezeigt. Bei Feldern, die gleich indexiert

sind, werden die Indexdaten angezeigt.

Bei Sammelédnderungen ist folgendes zu beachten:

* Felder, die Sie nicht bearbeiten, werden nicht gedndert. Tragen Sie Werte in ein Feld ein, werden

die Indexdaten aller Ordner mit diesen Werten Uberschrieben.
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* Tragen Sie in Felder Werte mit einem fihrenden '+’ ein, werden die neuen Werte jeweils
angehangt. Werte mit einem fihrenden ‘&' werden jeweils vor die bestehenden Indexdaten

gesetzt. Tragen Sie -'ein, werden die Indexdaten geléscht.

* Tragen Sie einen Wert mit fihrendem '+' oder ‘&' ein, wird der Wert nur erganzt, wenn das Feld

nicht leer ist.

 Andern Sie die Indexdaten mehrerer Ordner gleichzeitig, werden weder Pflichtfelder,

Schisselfelder oder ein Schreibschutz beachtet.

* Daten in Tabellen kbnnen nicht gedndert werden. Es werden auch keine AddOns ausgefuhrt.
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Ordner und Register verwalten

Fir die Verwaltung von Ordnern und Registern stehen Ihnen verschiedene Funktionen zur

Verfligung.

Register verschieben

In enaio® kdnnen Sie Register an einen anderen Standort verschieben. Register kdnnen auch dann

verschoben werden, wenn andere Benutzer die Indexdaten bearbeiten.

Hinweis: Das Verschieben von Registern kann von lhrem Administrator unterbunden werden.

Schritte, mit denen Sie ein Register verschieben

1. Markieren Sie ein Register aus einer Trefferliste oder aus dem rechten Bereich eines

Ordnerfensters.

2. Ziehen Sie das Register mit gedruckter Maustaste auf das Symbol eines Ordners oder Registers

in einem Ordnerfenster oder einer Trefferliste.
>Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage.

3. Bestéatigen Sie mit OK.

»Das Register wird mit seinem Inhalt verschoben.

Innerhalb eines Ordners kdnnen Sie Register ebenfalls Uber den linken Navigationsbereich des

Ordnerfensters mit gedrickter Maustaste verschieben.

Register kopieren

In enaio® kénnen Sie Register an einen anderen Standort kopieren. Ist eines der Indexdatenfelder
ein Schlusselfeld (siehe "Indexdaten bearbeiten” auf Seite 224), kann das Register nicht kopiert

werden.

Register kbnnen nur an einen anderen Ort innerhalb eines Schranks kopiert werden. AddOns

werden nicht ausgefuhrt.
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Schritte, mit denen Sie ein Register kopieren

1. Markieren Sie ein Register aus einer Trefferliste oder aus dem rechten Bereich eines

Ordnerfensters.

2. Halten Sie die Taste Strg gedrlickt und ziehen Sie das Register mit gedriickter Maustaste auf

das Symbol eines Ordners oder Registers in einem Ordnerfenster oder einer Trefferliste.
>Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage.

3. Bestatigen Sie mit OK.

»Das Register wird kopiert. Enthalt das Register Dokumente, dann erhalten diese einen

weiteren Standort.

Uber die Funktion Kopie erstellen aus dem Kontextmenii eines Registers im Inhaltsbereich oder in
einer Trefferliste erstellen Sie ein neues, leeres Register am Standort des Ausgangsregisters.
Dabei wird die Indexdatenmaske mit den Daten des kopierten Registers getffnet. Sie kdnnen die

Indexdaten bearbeiten.

Hinweis: Diese Funktion kann vom Administrator ausgeschaltet werden.

Ordner und Register l6schen

Ordner und Register, die Sie l6schen, werden in Ihren Papierkorb verschoben. Die Daten bleiben
solange erhalten, bis das Objekt aus dem Papierkorb geléscht werden. Daten aus dem Papierkorb
werden bei einer Anfrage nicht berlicksichtigt. Objekte aus dem Papierkorb kdnnen

wiederhergestellt werden (siehe "Papierkorb" auf Seite 460).

Voraussetzung:
Flr den Zugriff auf Ihren Papierkorb bendtigen Sie die entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.
Schritte, mit denen Sie Ordner und Register l6schen
1. Starten Sie Uber die Objektsuche eine Anfrage nach Ordnern oder Registern.
>Das Ergebnisfenster mit der Trefferliste wird gedffnet.

2. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen oder driicken Sie die Taste ENTF.
>Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage (siehe "Bereich 'Bestatigen' " auf Seite 72).

4. Bestéatigen Sie mit OK.

»Das oder die Objekte werden geldscht.

Dokumente in einem Ordner werden ebenfalls geldscht. Die Sicherheitsabfrage vor dem Léschen
bezieht sich auf alle markierten Objekte. Wenn Sie nicht das Recht haben, den Inhalt zu [6schen,
werden Ordner bzw. Register nicht geléscht. Ordner und Register kdnnen auch dann geléscht

werden, wenn andere Benutzer die Indexdaten bearbeiten.
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Indexdaten exportieren

Voraussetzung:
Fur die Funktion Exportieren > Indexdaten und flr das Exportieren von Indexdaten aus

Objektlisten (z. B. Trefferlisten oder in der Ordneransicht) per Copy-&-Paste benétigen Sie

die Systemrolle ‘Client: Indexdaten exportieren’.

Fir den Export von Indexdaten von Ordnern, Registern oder Dokumenten stehen |lhnen in
enaio® client folgende Optionen zur Verfigung:
* Copy-&-Paste

Kopieren Sie Indexdaten direkt aus Objektlisten (z. B. Trefferlisten oder in der Ordneransicht) in
die Windows-Zwischenablage und von dort in beliebige andere Anwendungen auf lhrem
Rechner. Die Indexdaten werden in der selben Spaltenreihenfolge, wie sie in der Objektliste

angezeigt werden, in die Windows-Zwischenablage kopiert.

* Funktion Exportieren > Indexdaten

Die Funktion D, Exportieren > l_:J Indexdaten steht Innen im Kontextmenu des markierten
Objekts, als auch in der Menlband-Registerkarte Treffer und in der Menlband-Registerkarte
Ordner, zur Verfligung. Die zu exportierenden Indexdaten kénnen sowohl als Datei abgelegt
bzw. an die Windows-Zwischenablage Ubergeben werden.

Schritte, mit denen Sie Indexdaten exportieren

1. Suchen Sie nach Objekten.

2. Markieren Sie einen oder mehrere Ordner, Register oder Dokumente.

3. Klicken Sie im Kontextmeni des markierten Objekts oder in der MenlUband-Registerkarte

Treffer bzw. in der MenUband-Registerkarte Ordner auf D, Exportieren > l_:J Indexdaten.

>Das Fenster Export wird gedffnet.
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) Export | x|

Export von...

(_) Anfragespalten (Zwischenablage)

(®) Konfiguration

[ Neu
Andern
Laschen
OK Abbrechen

4. Wahlen Sie eine Exporteinstellung.
Sie konnen fir den Export wahlen zwischen:
a. Anfragespalten (Zwischenablage)

Der Inhalt der Anfragespalten wird, so wie in der Trefferliste dargestellt, in die Windows-

Zwischenablage exportiert.
b. Konfiguration

Sie wahlen fur den Export der Indexdaten in eine Datei eine Konfiguration. Wenn keine
Exportkonfiguration angezeigt wird, dann missen Sie zuerst eine erstellen. Wie Sie eine

Exportkonfiguration erstellen, wird im Folgenden beschrieben.

S. Bestatigen Sie mit OK.

»Die Indexdaten werden entsprechend den Exporteinstellungen in die Windows-

Zwischenablage bzw. in eine Datei exportiert.

Mit Hilfe dieser Funktion kann die Struktur der zu exportierenden Indexdaten angepasst werden.
Diese Anpassungen kdnnen Sie als Exportkonfiguration erstellen speichern und

wiederverwenden.

Exportkonfiguration erstellen

In einer Exportkonfiguration ist festgelegt, welche Indexdatenfelder exportiert und wohin sie
exportiert werden sollen. Eine Exportkonfiguration kénnen Sie im Fenster Export neu erstellen. Sie

wird benutzerspezifisch gespeichert.
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Schritte, mit denen Sie eine Exportkonfiguration erstellen
1. Erstellen Sie mit Hilfe einer Ordner-, Register- oder Dokumentenanfrage eine Trefferliste.

2. Klicken Sie im KontextmenU des markierten Objekts oder in der Menliband-Registerkarte
Treffer bzw. in der MenUband-Registerkarte Ordner auf D, Exportieren > Indexdaten.

>Das Fenster Export wird getffnet.
3. Klicken Sie im Export-Fenster auf die Schaltflache Neu.

>Das Fenster Exportkonfiguration wird getffnet.

Name: Serien-E-Mail

Tabelle: E-Mail

Vorhandene Felder: Exportierte Felder:

Pressearchiv-Bemerkung E-Mail-An:
Pressearchiv-Chedk 1 E-Mail-BCC:
Pressearchiv-Check 2 E-Mail-Betreff:
Pressearchiv-Check 3 E-Mail-Cc:
Pressearchiv-Chedk 4 E-Mail-Datum:
Pressearchiv-Erstellt von: E-Mail-Nachricht:
Pressearchiv-Fachgebiet E-Mail-Von:
Pressearchiv-Wert a

[]...mit Spalteniberschriften

Ziel
() Zwischenablage Fir Excel-Import optimieren

(®) Datei im Textformat: C:\Daten\serienemail
(C Datei im XML-Format:
...und XSL-Datei:

4. Tragen Sie im ersten Feld einen Namen fir die Konfiguration ein.

5. Markieren Sie im Feld Vorhandene Felder die Felder des Datenblatts, dessen Inhalt exportiert

werden soll.
6. Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltflache.
>Die Felder werden ins Feld Exportierte Felder eingetragen.

Uber die Pfeil-Schaltflachen kdnnen Sie die Reihenfolge anpassen. Die Feldbezeichnungen

kdnnen als Spaltentberschriften verwendet werden.
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7. Wéhlen Sie als Ziel die Zwischenablage oder eine Datei.

Als Format kénnen Sie eine Textdatei wahlen oder eine XML-Datei. Die XML-Datei wird durch die
optional angegebene XSL-Datei interpretiert und als HTML-Datei in Ihrem Standardbrowser
geotffnet. Wollen Sie diese HTML-Datei weiter verwenden, speichern Sie diese Uber die Funktion

des Browsers.

Exportieren Sie in die Zwischenablage, kdnnen Sie die Daten fur Microsoft Excel optimieren
lassen. Die Werte werden in Anflihrungszeichen gesetzt. Als Zeilenumbruchzeichen wird die

Buchstabenkombination 'LF' verwendet.

8. Bestéatigen Sie mit OK.

»Die Konfiguration wird im Fenster Export eingetragen und kann vom Benutzer verwendet

werden.
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Dokumente bearbeiten

Dokumentinhalte bearbeiten

enaio® client bietet verschiedene Méglichkeiten Dokumentinhalte zu bearbeiten. Wie Sie
Dokumentinhalte bearbeiten kénnen, ist von Ihren Rechten, vom Objekttyp und von den

Objekteigenschaften abhangig.

Bei der Bearbeitung von Dokumentinhalten miUssen Sie zwischen revisionssicher archivierten und
nicht revisionssicher archivierten Dokumenten unterscheiden:

Revisionssicher archivierte Dokumente

Die Dokumentinhalte von revisionssicher archivierten Dokumenten kénnen Sie nicht mehr andern,
nur noch deren Indexdaten. Revisionssicher archivierte Dokumente kdnnen Sie aber kopieren,

verschieben, léschen oder exportieren.

Hinweis: Wie Sie ein Dokument zur revisionssicheren Archivierung freigeben bzw. wie Sie den
Archivierungsstatus andern kénnen, ist in "Archivierungseigenschaften andern" auf Seite 467

beschrieben.

Nicht revisionssicher archivierte Dokumente

Bei nicht revisionssicher archivierten Dokumenten kdnnen Sie den Dokumentinhalt sowie die

Indexdaten verandern.

Wie Sie Dokumentinhalte bearbeiten ist auf folgenden Seiten beschrieben:

* "Bilddokumente bearbeiten" auf Seite 376

* "W-Dokumente bearbeiten" auf Seite 399

* "Dokumente mit enaio® office-365-dashlet gemeinsam bearbeiten" auf Seite 403
* "colLab-Freigaben" auf Seite 547

* "Mit enaio® integration-for-microsoft-teams ist es enaio®-Benutzern méglich, enaio®-
Dokumente in Microsoft Teams einzustellen und so Microsoft-Teams-Benutzern den Zugriff auf
enaio®-Dokumente und deren Indexdaten zu gewéahren. Falls der enaio®-Benutzer es beim

Einstellen eines enaio®-Dokuments erlaubt, kbnnen Microsoft-Teams-Benutzer diese
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Dokumente auch bearbeiten und ersetzen." auf Seite 549
* "E-Mails bearbeiten" auf Seite 412
* "Video-Dokumente bearbeiten" auf Seite 416
¢ "Container-Dokumente bearbeiten" auf Seite 418

Abhangig von Objekttyp sind beim Bearbeiten von Dokumentinhalten folgende Besonderheiten zu

beachten:

Bilddokumente

Bilddokumente kdnnen aus mehreren Dokumentdateien bestehen. Sie kdnnen Dokumentdateien
hinzuflgen und l6schen. Die einzelnen Dokumentdateien k&nnen aber nicht, wie in einem

Bildbearbeitungsprogramm, bearbeitet werden (siehe "Bilddokumente bearbeiten” auf Seite 376).

W-Dokumente

W-Dokumente (Windows-Dokumente) kbnnen Sie im zugeordneten externen Programm &ffnen und

andern. Weil W-Dokumente normalerweise im zugeordneten W-Programm geandert werden, werden
W-Dokumente beim Bearbeiten gesperrt und missen anschliefdend eingecheckt werden (siehe "W-
Dokumente bearbeiten" auf Seite 399 bzw. "Dokumente mit enaio® office-365-dashlet gemeinsam

bearbeiten" auf Seite 403).

W-Dokumente zeichnen sich auch dadurch aus,

* dass man fiur die Erstellung Vorlagen nutzen kann.
 dass man bei Anderungen Varianten anlegen kann.

* dass man mit zusatzlichen Anwendungen automatisiert Indexdaten und Text- bzw. Bildinhalte

aus enaio® Ubernehmen kann.

E-Mails
Der Inhalt von E-Mails kann nicht bearbeitet werden. Sie kénnen jedoch E-Mails in enaio® client

kopieren, beantworten, weiterleiten u. a. m. Die Indexdaten von E-Mails kénnen Sie andern (siehe

"E-Mails bearbeiten" auf Seite 412).
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Verweisdokumente

Bei Dokumenten, die als typubergreifendes Verweisdokument verwaltet werden, kbnnen die
Dokumentenseiten nur am Originalstandort bearbeitet werden (siehe "Dokumenten mehrere

Standorte zuweisen" auf Seite 436). Verweisdokumente sind in Objektlisten (z. B. Trefferlisten) mit
einem " Pfeil-Symbol besonders gekennzeichnet.

Dokumente ohne Seiten

Dokumenten ohne Seiten kann, abhangig von der Konfiguration des Objekttyps und Ilhren Rechten,
Dokumentinhalt hinzugefugt werden (siehe "Dokumente ohne Seiten” auf Seite 205). Dokumente
ohne Seiten sind in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten oder an einem Standort) am ™~ Dokument

ohne Seiten-Symbol in der Spalte Archivierungsstatus erkennbar.

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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Bilddokumente bearbeiten

Bilddokumente andern

I Die Seiten eines archivierten Dokuments kénnen Sie nicht bearbeiten. Der Administrator
kann festlegen, dass Benutzer Dokumente je nach Dokumenttyp nicht bearbeiten durfen.
Anmerkungen auf Folien, die Sie nicht entfernen kdnnen, werden nach jeder Anderung

fester Bestandteil der Bilder und konnen nicht mehr entfernt werden.

Bilddokumenten kénnen Sie Seiten anhdngen oder Seiten daraus l&schen. Die einzelnen Seiten

kénnen aber nicht, wie in einem Bildbearbeitungsprogramm, verandert werden.

Schritte, mit denen Sie ein Bilddokument andern

1. Markieren Sie ein Bilddokument aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster oder aus der
Ablage.

2. Klicken Sie in der MenUband-Registerkarte Bildbearbeitung auf Inhalt > Inhalt bearbeiten

oder im Kontextmen( auf Inhalt.

Das Modul zur Bildbearbeitung wird gedffnet. Sie kénnen neue Seiten scannen, Seiten léschen
oder markierte Bereiche von Dokumentenseiten als neue Seiten anhangen (siehe "Bilder

erstellen bzw. ablegen" auf Seite 98).
3. Klicken Sie in der Menlband-Registerkarte Bildbearbeitung auf die Schaltfldche Ablegen.
Das Dokument wird mit den Anderungen gespeichert. |hr Benutzername und das Datum der

Anderung werden in den Eigenschaften (siehe "Anfragen iiber die Basisparameter" auf Seite 331)

gespeichert.
Wahrend Sie das Dokument bearbeiten, ist es fur andere Benutzer mit einem Schloss-Symbol

gekennzeichnet und zum Bearbeiten gesperrt. Legen Sie das Dokument ab, wird es automatisch

freigegeben.
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Aufteilung von Bilddokumenten

Dokumente, die aus mehreren Bildern bestehen, kdnnen auf mehrere Dokumente aufgeteilt

werden.

Markieren Sie ein Bilddokument, finden Sie in der Menuband-Registerkarte Ordner oder in der
Meniiband-Registerkarte Treffer die Funktion Seiten trennen. Uber diese Funktion 6ffnen Sie das
Bilddokument im Stapelscan-Modus (siehe "Bilder erstellen bzw. ablegen” auf Seite 98). Die
zugeordneten Bilder sind in einem Stapel zusammengefasst. Sie kbnnen wie im Stapelscan-Modus

die Bilder aufteilen und ebenfalls neue Bilder hinzufligen.

Legen Sie einen Stapel ab, wahlen Sie den gewinschten Dokumenttyp und indexieren Sie das

Dokument. Der Standort ist immer der Standort des Ausgangsdokuments.
Speichern Sie alle Stapel als neue Dokumente, wird das Ausgangsdokument in den Papierkorb

gelegt.

i Anmerkungen auf Folien, die Sie nicht entfernen kdnnen, werden fester Bestandteil der
Bilder und kénnen nicht mehr entfernt werden. Personliche Folien anderer Bearbeiter

gehen verloren.
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Bilddokumente vergleichen

Die Funktion Bildvergleich erlaubt es, zwei Bilddokumente in einem Fenster nebeneinander zu
stellen. FUr den Bildvergleich steht eine zusétzliche Lupe zur Verfigung. Die Bilder kénnen

Ubereinander gelegt werden. Dabei werden Unterschiede farblich hervorgehoben.

I Der Bildvergleich ist nur méglich, wenn die Bilder das gleiche Dateiformat, die gleiche

Auflésung und die gleiche Farbtiefe haben.

Den Bildvergleich 6ffnen Sie durch einen Klick auf das EQ Bildvergleich-Symbol im Kontextmenu

eines oder mehrerer markierter Bilddokumente. Es steht Ihnen aber auch in den Menuband-
Registerkarten TREFFER, ORDNER und ABLAGE in der Meniiband-Gruppe Offnen > Weitere >[4

Bildvergleich zur Verfligung.

Sie kdnnen ebenso ein Bilddokument im Fenster Bildvergleich 6ffnen und dessen Seiten

miteinander vergleichen, wenn das Bilddokument mehrere Seiten enthalt. Ebenso kénnen Sie ein
extern verwaltetes Bild Uber die Menlband-Registerkarte Bildvergleich > Vergleichen > \’j ... mit

Datei fUr den Vergleich hochladen. Hochgeladene Bilder kdnnen Sie als Bilddokumente speichern.

Fenster '‘Bildvergleich'

Cicoarnant 1 [Seite 1 v | Dotuemes 2 (Sene 1]

-
i

.
- -
uf AT A
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Haben Sie zwei Bilddokumente im Fenster Bildvergleich gedffnet, wird links und rechts jeweils die
erste Seite angezeigt. Haben Sie ein Bilddokument getdffnet, werden die erste und zweite Seite
nebeneinander gestellt. Uber die Auswahlliste oberhalb der Bilder kénnen Sie beliebige Seiten

nebeneinander stellen.

Mit Hilfe der Funktionen in der Menuband-Registerkarte Bildvergleich haben Sie die Maglichkeit

das Bilddokumente zu vergleichen.

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfliigung

Meniiband-Gruppe Beschreibung

Bildfunktionen 1}_'. Neu ablegen
Sie legen das markierte Bild oder Dokument in

enaio® client als neues Dokument ab.

Vergleichen £- Bild1
Sie blenden das Bild 1 auf der linken Seite ein oder aus.
4 Bild2
Sie blenden das Bild 2 auf der rechten Seite ein oder aus.
£4 Vergleichsbild
Sie legen Bild 1 und Bild 2 Ubereinander. Die
Unterschiede werden farblich hervorgehoben.
\)j ..mit Datei

Sie 6ffnen einen Dateiauswahldialog, um ein oder
mehrere Bilder fir den Bildvergleich zu importieren.

&4 Uberblenden
Wenn Sie die Bilder Ubereinander gelegt haben, kénnen
Sie die Ansicht animieren. Die beiden Bilder werden in
schneller Folge nacheinander angezeigt. Dadurch kénnen
kleine Unterschiede, die trotz farblicher Kennzeichnung

undeutlich bleiben, deutlicher sichtbar werden.
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Meniiband-Gruppe

Beschreibung

Bild

Zoom

Markierung

(@7 Nach rechts drehen

(]

&

Dreht die ausgewéahlte Seite gegen den Uhrzeigersinn um

90° nach rechts.

Nach links drehen

Dreht die ausgewéhlte Seite im Uhrzeigersinn um 90°
nach links.

Invertieren

Invertiert die Farben des ausgewéhlten Bildes.

Vergrofdern

Vergroflert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Verkleinern

Verkleinert die Ansicht einer Seite im Anzeigefenster.
Fensterbreite

Passt die Grof3e der Ansicht einer Seite an die Breite des
Anzeigefensters an.

Einpassen

Passt die Ansicht einer Seite in das Anzeigefensters ein.

Vergrofdern

Vergrofdert den Inhalt eines mit gedriickten Maustaste
aufgezogenen Rechtecks auf die Griofie des
Anzeigefensters.

Verschieben

Ermoglicht das Verschieben eines Bildausschnittes mit
gedrickter Maustaste innerhalb des Anzeigefensters.
Lupe

Wahlen Sie den Lupenmodus und klicken Sie in das Bild,
ohne die Maustaste loszulassen. Sie kdnnen die Lupe mit

der Maus Uber das Bild bewegen.

Seite 380



enaio® client

Sowohl Dateien, die Sie aus dem Dateiablagesystem importiert haben, wie auch Dokumente, die
Sie im Fenster Bildvergleich getffnet haben, kénnen Sie Uber die Funktion Neu ablegen als neue

Dokumente speichern.

Sie legen dabei fest, ob nur die aktuelle Seite oder alle Seiten des Dokuments als Dokument in
enaio® gespeichert werden sollen, wahlen als Zielordner einen getffneten Ordner oder einen

Standardordner, geben den gewlinschten Dokumenttyp an und indexieren das Dokument.
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Anmerkungen auf Folien

Den Bilddokumenten im Dokumentenanzeigefenster konnen Sie Anmerkungen hinzuflgen.

Anmerkungen werden auf Folien verwaltet.

Anmerkungen auf Folien kénnen nur erstellt und bearbeitet werden, wenn kein anderer Benutzer
das Dokument bearbeitet. Hat ein anderer Benutzer Anmerkungen auf Folien bearbeitet und
gespeichert, wahrend Sie ebenfalls die Anmerkungen bearbeiten, kdnnen Sie die Anderungen nicht

speichern.

Anmerkungen auf Folien sind nicht Bestandteil der Dokumentenversionen in der Historie.

Bilddokumente werden dort immer mit den Folien der aktuellen Version angezeigt.

Folienarten

Abh&ngig von Zugriffsrechten und Systemrollen kénnen folgende Folien erstellt werden:

Personliche Folien

Jeder enaio®-Benutzer kann persodnliche Folien erstellen. Persénliche Folien sind nur dem
Ersteller selbst zuganglich. Persénlichen Folien kénnen nur vom Ersteller ein- bzw. ausgeblendet,

bearbeitet oder geléscht werden.

Statische Gruppenfolien

Wenn der Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat, kénnen Sie statische Gruppenfolien

erstellen. Diese Folien sehen nur Benutzer aus einer angegebenen Gruppe.

Benutzer, die das Recht haben, Gruppenfolien anzulegen, kdnnen selbst angelegte Folien

ausblenden, einblenden, ldschen und bearbeiten.

Voraussetzung:
Benutzer, die zusatzlich die Systemrolle ‘Statische Folien anderer Benutzer bearbeiten’
haben, kénnen alle statischen Gruppenfolien ausblenden, einblenden, l6schen und

bearbeiten.
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Dynamische Gruppenfolien

Wenn der Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat, kénnen Sie dynamische Gruppenfolien
erstellen. Diese Folien sehen alle Benutzer aus einer angegebenen Gruppe. Sie kdnnen von allen
Benutzern aus-, eingeblendet, bearbeiten und geléscht werden. Erstellt werden kénnen sie nur von

Benutzern, die das Recht haben, Gruppenfolien anzulegen.

Statische 6ffentliche Folien
Wenn der Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat, kénnen Sie statische 6ffentliche Folien

erstellen. Diese Folien sehen alle Benutzer.

Benutzer, die das Recht haben, 6ffentliche Folien anzulegen, kénnen selbst angelegte Folien

ausblenden, einblenden, ldschen und bearbeiten.

Voraussetzung:
Benutzer, die zusatzlich die Systemrolle 'Statische Folien anderer Benutzer bearbeiten'
haben, konnen alle statischen 6ffentlichen Folien ausblenden, einblenden, l6schen und

bearbeiten.

Dynamische 6ffentliche Folien

Wenn der Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat, kénnen Sie dynamische dffentliche
Folien erstellen. Diese Folien sehen alle Benutzer. Sie konnen von allen Benutzern aus-,

eingeblendet, bearbeiten und geléscht werden.

Erstellt werden kdnnen Sie nur von Benutzern, die das Recht haben, éffentliche Folien anzulegen.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben. Es kann daher Folien
geben, die Ihnen angezeigt werden, die Sie aber weder ausblenden noch bearbeiten durfen.

Hinweis: enaio® kann so konfiguriert werden, dass Verweise auf Bilddateien, die Sie beispielsweise

per E-Mail erhalten, gleich mit aktivierter Folienverwaltung get6ffnet werden.

Folien erstellen

Voraussetzung:
Gruppenfolien und 6ffentliche Folien kdnnen Sie nur erstellen, wenn der Administrator Ihnen

die Rechte eingerdumt hat.
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Schritte, mit denen Sie eine Folie erstellen

1. Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster (siehe "Dokumentenanzeigefenster”
auf Seite 316).

2. Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments, indem Sie in der Meniiband-Registerkarte
Bildansicht > Ansicht auf das © | Anmerkungen-Symbol klicken.

>Das Fenster Folien wird gedffnet.

A 2E 2\ =0¢HH

Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie

Gibt es schon Folien mit Anmerkungen, sind sie im Fenster aufgelistet.
3. Klicken Sie auf die Schaltfléche Neue Folie.

>Das Fenster Eigenschaften fiir Folien wird gedffnet.

Folientyp

@ - i

(") Gruppenfolie statisch
() Gruppenfolie dynamisch

() sffentiich statisch
() ffentiich dynamisch

4. Wahlen Sie den Folientyp.

Wenn Sie eine Gruppenfolie wahlen, dann haben Sie die Méglichkeit die Sichtbarkeit der Folie

anzupassen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Andern.

>Das Fenster Gruppen auswahlen wird getffnet.
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Gruppen auswahlen n

vorhandene Gruppen ausgewdahlte Gruppen
FINANCE A

GPUPPE DAU Lt
MAMNAGEMENT

MARKETING

PMS

POWERUSER

SALES

STAMDARD

SUPPORT

TESTER

WEBUSER v <<

oK Abbrechen

5. Markieren Sie eine oder mehrere Gruppen. Verschieben Sie diese mit den Pfeilschaltfldchen ins

Feld ausgewahlte Gruppen.
6. Klicken Sie auf OK oder drlicken Sie die Eingabetaste <.
>Das Fenster Eigenschaften fiir Folien wird wieder gedffnet.

7. Klicken Sie auf OK oder drlicken Sie die Eingabetaste <.

»Die Folie wird erstellt, im Fenster Anmerkungen angezeigt und markiert.

Anmerkungen flr eine Folie erstellen

Auf einer Folie kbnnen Sie Anmerkungen in Form von Freihandlinien, Texten, gefiillten Rechtecken,
Rechtecken, Leuchtstiften, Linien, Pfeilen, Linealen, Notizen, Stempeln und Schaltflachen (mit

denen Sie einen Link setzen bzw. ein Programm starten) erstellen.
Schritte, mit denen Sie eine Anmerkung auf einer Folie erstellen

1. Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster (siehe "Dokumentenanzeigefenster”
auf Seite 316).

2. Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments, indem Sie in der Meniiband-Registerkarte
Bildansicht > Ansicht auf das ¢ | Anmerkungen-Symbol klicken.

>Das Fenster Folien wird getffnet.

Seite 385



enaio® client

hwZ2E 2N =2P¢Hh H

Bezeichnung Besitzer

private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

| MewFdie || Egenschaften

Gibt es schon Folien mit Anmerkungen, sind sie hier aufgelistet.
3. Markieren Sie eine Folie oder legen Sie eine neue Folie an.

Wahlen Sie aus der Symbolleiste eines der folgenden Werkzeuge:

'\ Freihandlinie

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie. Uber den Eintrag Einstellungen Freihandlinie aus dem
Kontextmendi der Linie bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-Verkniipfung,

Vordergrundfarbe, Punkte und Hyperlink (siehe "Einstellungen fur die Anmerkungen” auf
Seite 391).

Freihandlinien erhalten Verbindungspunkte, Uber die Sie die Linie bearbeiten kdnnen.
= Text

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Texteingabe wird gedffnet.
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Texteingabe “

DatumfUhrzeit = Nutzername

oK | | Abbrechen

Tragen Sie einen Text ein. Sie kénnen das aktuelle Datum mit Uhrzeit oder lhren
Benutzernamen Uber die Schaltflachen in den Text Ubertragen. Einen Zeilenumbruch fligen Sie

mit der Tastenkombination Strg + Eingabetaste <'ein.

Schliefden Sie das Fenster Texteingabe mit der Schaltflache OK. Nachdem Sie |lhren Text mit
der Eingabetaste €'bestatigt haben kdnnen Sie Uber den Eintrag Einstellungen Text aus
dem Kontextmen die Einstellungen Name, Linie, Fiillen, Vordergrundfarbe,

Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und Hyperlink bearbeiten.

Hinweis: Das Zeichen "#' wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen gesehen und darf

nicht verwendet werden.

. Gefulltes Rechteck

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Uber den Eintrag Einstellungen Gefiilltes
Rechteck aus dem Kontextmenul des Rechtecks bearbeiten Sie die Einstellungen Name,
Hintergrundfarbe und Hyperlink. Sie kbnnen unter Menlband-Registerkarte ENAIO >
Einstellungen > Anmerkungen eine Voreinstellung fur die Farbe des geflllten Rechtecks

wahlen.
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D Rechteck

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Uber den Eintrag Einstellungen Rechteck aus dem
Kontextmenl des Rechtecks bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-

Verkniipfung, Fiillen, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe und Hyperlink.

& Leuchtstift

Der Leuchtstift entspricht grundlegend einem geflllten Rechteck. Ziehen Sie mit der Maus ein
Rechteck auf. Uber den Eintrag Einstellungen Leuchtstift aus dem Kontextmeni des

Leuchtstiftes bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Hintergrundfarbe und Hyperlink.
\\ Linie

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie. Uber den Eintrag Einstellungen Linie aus dem
Kontextmenu der Linie bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-Verkniipfung,

Vordergrundfarbe und Hyperlink.

\\ Pfeil

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie. Die Pfeilspitze wird an den Anfang der Linie gesetzt. Uber
den Eintrag Einstellungen Pfeil aus dem KontextmenuU des Pfeils bearbeiten Sie die

Einstellungen Name, Linie, Raster-Verkniipfung, Vordergrundfarbe und Hyperlink.

= | jneal

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie. Die Lange der Linie wird gemessen, der Wert an das Ende
der Linie gesetzt. Uber den Eintrag Einstellungen Lineal aus dem Kontextmenii des Lineals
bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-Verkniipfung, Fiillen,

Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Lineal und Hyperlink.

[=%5] Notiz

Im Unterschied zu Text kann eine Notiz keinen transparenten Hintergrund bekommen. Ziehen

Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Texteingabe wird gedffnet.
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Tragen Sie den Text fir die Notiz ein. Sie kbnnen das aktuelle Datum und die Uhrzeit oder
Ihren Benutzernamen Uber die Schaltflachen in den Text Ubertragen. Einen Zeilenumbruch
fliigen Sie mit der Tastenkombination Strg + Eingabetaste <'ein. Uber den Eintrag
Einstellungen Notiz aus dem Kontextmeni der fertigen Notiz bearbeiten Sie die

Einstellungen Name, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und Hyperlink.

Hinweis: Das Zeichen '#' wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen gesehen und darf

nicht verwendet werden.

& Stempel

Mit dem Stempel kénnen Sie Textbausteine als Anmerkungen auf eine Folie eintragen. Ziehen

Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Baustein auswéahlen wird getffnet.
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Wahlen Sie einen Baustein aus der Liste, oder erstellen Sie einen neuen Baustein:
Hinweis: \@ Textbausteine, die Ihnen Uber ein Profil zur Verfligung gestellt wurden, kénnen Sie

nicht bearbeiten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Das Fenster Baustein bearbeiten wird getffnet.

Bausteine bearbeiten n_

Bezeichnung

Kontrolle|

Benutzer Datum Uhrzeit

Text

%U

%D

YeT

oK Abbrechen

Tragen Sie eine Bezeichnung und einen Text ein. Sie kdnnen lhren Benutzernamen, das
aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit Uber die Schaltflachen in den Text Ubertragen. Einen
Zeilenumbruch fiigen Sie mit der Tastenkombination Strg + Eingabetaste <'ein. Uber den
Eintrag Einstellungen Text aus dem Kontextmenu des Stempels auf der Folie bearbeiten Sie
die Einstellungen Name, Linie, Fiillen, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text

und Hyperlink.

Hinweis: Das Zeichen "#' wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen gesehen und darf

nicht verwendet werden.

g Link/Programm starten
Uber eine Schaltflédche kénnen Sie Verkniipfungen zu externen Programmen oder
Internetseiten anlegen.

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Uber den Eintrag Einstellungen Schaltfliche aus
dem Kontextmeni der Schaltfldche bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Fiillen,

Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und Hyperlink.

4. Gestalten Sie mit den Werkzeugen Anmerkungen auf der Folie im Dokumentenanzeigefenster.

5. Speichern Sie die Anmerkungen mit einem Klick auf das Symbol k=l Anmerkungen speichern.
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»Die Anmerkungen werden auf den Folien gespeichert und im Dokumentenanzeigefenster

dargestellt.

Hinweis: Ein Dokument, fur das Sie Anmerkungen auf einer Folie erstellen wollen, dirfen Sie im
Dokumentenanzeigefenster nicht drehen. Die Position einer Anmerkung ist immer relativ zum

gespeicherten Dokument, nicht relativ zu einem gedrehten Dokument.

Einstellungen fur die Anmerkungen

Das Aussehen der Anmerkungen kénnen Sie an folgenden Stellen beeinflussen:

Schritte, mit denen Sie das Aussehen der Anmerkungen in den Einstellungen festlegen
FUr das grundlegende Aussehen der Anmerkungen kdnnen die Eintrage aus den Einstellungen
(siehe Menlband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > "Bereich 'Anmerkungen' " auf Seite 67)

angepasst werden.

Einstellungen *

Felder Farben

il ini I -
Linien

Arbeitsbereich

H hebi
Ergebnisfenster il

Anfrageverhalten Schrift _ T
S Gefiltes Rechteck | N NNEERDNNN -
Auto-...
Weitere Schriftart fir Textfelder ete,

Arial -
Eingangskiirbe na

Schriftgrébe

Lauflistenvorlagen
| 10

a|w

Meniiband anpassen . :
Linienbreite

Zonale OCR | 1 |

[l

Volltextfacetten Maleinheit fiir Lineal

Zentimeter =

Abbrechen

Die Einstellungen, beispielsweise fur die Farben und Linienbreite, bestimmen u. a. auch das
Aussehen der Anmerkungen auf den Folien. Diese grundlegenden Einstellungen kénnen Sie, bei der
Bearbeitung einer Folie, Uber das Kontextmenu fur die jeweilige Anmerkung noch einmal individuell

andern.
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Schritte, mit denen Sie das Aussehen im Kontextment der Anmerkungen andern
Bei der Bearbeitung einer Folie finden Sie je nach Typ einer Anmerkung im Kontextmenud unter dem
Eintrag Einstellungen die folgenden Funktionen:

Name

Anmerkungen kénnen einen Namen erhalten, der Name kann angezeigt werden.

Beispiel
Plazienung Farben

| AaBbZz
Versatz

% _D Vordergiundfarbe -
v o ] Hintergundfarbe |

Mame begrenzen [] Transparent

Abbrechen Ubemehmen

Linie
Hier wahlen Sie die Linienbreite und den Linienstil fur Freihandlinien, Rechtecke, Linien, Pfeile

und fir das Lineal.

Die Linienbreite tragen Sie im Feld Breite (Punkte) ein, den Linienstil wahlen Sie aus der Liste
Stil.
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Einstellungen Linie n
Mame Linie | Raster-Verkniipfung
Breite [Punkte)
0,75
Stil

Durchgezogen v

OK | | Abbrechen | Ubemehmen

Raster-Verknipfung

Hier legen Sie fest, wie sich die aufgetragene Farbe von Linien und die Hintergrundfarben der
Anmerkungen zur Farbe des Dokuments verhalten. Sie kbnnen wahlen zwischen Kopieren

(normal), And (hervorheben) und XOR (invertieren).

Fallen

Hier wahlen Sie weitere Eigenschaften fir den Hintergrund, beispielsweise von Text, von
Stempeln oder den Hintergrund von Rechtecken. Modus: Sie wahlen, ob der Hintergrund
transparent, durchscheinend oder opak dargestellt wird. Muster: Sie wahlen eine Schraffur, die in

der Vordergrundfarbe angezeigt wird.

Vordergrundfarbe

Hier wéhlen Sie eine Vordergrundfarbe, beispielsweise fur Text und Linien.

Hintergrundfarbe

Hier wahlen Sie eine Hintergrundfarbe, beispielsweise fur das geflllte Rechteck, den Stempel

und Text.

Schriftart

Hier wahlen Sie Schriftart, -schnitt und -grad fir Text, Notizen, Schaltfldchen und den Stempel.
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Lineal

Hier wahlen Sie flur das Lineal die Maf3einheiten, im Feld Prazision, wie viele Stellen hinter dem
Komma angezeigt werden, und im Feld Maf3striche, wie lang die Seitenbegrenzungen des Lineals

sind. Die Lange der Skalenstriche zwischen den Seitenbegrenzungen geben Sie ebenfalls an.

Punkte

Bei Freihandlinien stellen Sie Uber das Kontextmenit Punkte den Abstand der Ziehpunkte ein und

ob diese angezeigt werden.

| Name | Linie | RasterVerknijpfung | Verbindungspunkie |

Punkte anzeigen
Punktabstand

Hyperlink

Allen Anmerkungen kénnen Sie Hyperlinks hinzufigen.

Tragen Sie den Pfad zu einer ausfihrbaren Datei oder die URL einer Internetseite ein.

Typ
() Aufruf einer ausfihrbaren Datei

(@) Verbinden mit einer WWW Seite

Pfad oder URL

| www.optimal-systems.de|
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Anmerkungen bearbeiten

Die Anmerkungen auf lhren personlichen Folien und, soweit der Administrator Ihnen die Rechte

eingeraumt hat, die Anmerkungen auf 6ffentlichen und Gruppenfolien, kbnnen Sie bearbeiten.
Schritte, mit denen Sie Anmerkungen bearbeiten

1. Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments, indem Sie in der Meniiband-Registerkarte
Bildansicht > Ansicht auf das = | Anmerkungen-Symbol klicken.

>Das Fenster Folien wird gedffnet.

Falien B
h~E0 2\ =0D¢aH
Bezeichnung Besitzer
] private Folie THOMAS
| statische Gruppenfolie THOMAS

Neue Folie Eigenschaften Folie loschen

Die vorhandenen Folien sind aufgelistet.

2. Markieren Sie im Fenster Anmerkungen die Folie, deren Anmerkungen Sie bearbeiten wollen.
Blenden Sie gegebenenfalls andere Folien aus, um eine bessere Ubersicht zu erhalten (siehe

“Folien ein- und ausblenden" auf der nachsten Seite).

3. Klicken Sie auf das R- Auswahl-Symbol, um den Auswahlmodus einzuschalten.

4. Markieren Sie mit der Maus im Dokumentenanzeigefenster eine Anmerkung.
Sie wird mit kleinen Quadraten als Ziehpunkte an den Ecken markiert.

Wird eine Anmerkung von anderen Uberdeckt, legen Sie die Anmerkung mit der Funktion In den

Hintergrund aus dem Kontextmenu in den Hintergrund der Folie.

Die Anmerkungen kénnen Sie mit gedrickter Maustaste verschieben und Uber die Ziehpunkte

an den Ecken gr6f3er oder kleiner ziehen.

Uber den Eintrag Einstellungen "Werkzeug' aus dem Kontextmeni der Anmerkung &ndern Sie

die Gestaltung der Anmerkung (siehe "Einstellungen fur die Anmerkungen" auf Seite 391).
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5. Speichern Sie die Anmerkungen mit einem Klick auf das Symbol k=l Anmerkungen speichern.

Im Kontextmenu einer Anmerkung finden Sie weitere Eintrdge, um eine Anmerkung zu bearbeiten:

Eintrag Bemerkung

Loschen Die markierte Anmerkung wird geldscht.
In den Vordergrund Die markierte Anmerkung wird in den Vordergrund geholt.

In den Hintergrund = Die markierte Anmerkung wird in den Hintergrund gelegt.

Folien ein- und ausblenden

Voraussetzung:
Statische Gruppenfolien und statische dffentliche Folien kdnnen Sie nur ausblenden, wenn

der Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat.

Schritte, mit denen Sie Folien auf einem Dokument im Anzeigefenster ein- und ausblenden

1. Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments, indem Sie in der Meniiband-Registerkarte
Bildansicht > Ansicht auf das © | Anmerkungen-Symbol klicken.

>Das Fenster Folien wird gedffnet.

Folien [ x |
[_\‘ WE R ] #® N N e l:-‘_ LNy vé ]
Bezeichnung Besitzer
] private Folie THOMAS
] statische Gruppenfolie THOMAS

Neue Folie Eigenschaften Folie laschen

Bei den eingeblendeten Folien ist das Kontrollkdstchen aktiviert, bei den ausgeblendeten Folien

deaktiviert.

2. Setzen oder entfernen Sie den Haken in den Kontrollkdstchen, um Folien ein- oder

auszublenden.
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Folien bearbeiten

lhre persénlichen Folien kénnen Sie bearbeiten. Offentliche Folien und Gruppenfolien, kénnen Sie -

soweit der Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat - ebenfalls bearbeiten.
Schritte, mit denen Sie Folien bearbeiten

1. Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments, indem Sie in der Meniiband-Registerkarte
Bildansicht > Ansicht auf das = | Anmerkungen-Symbol klicken.

>Das Fenster Folien wird gedffnet.

Falien B
h~E0 2\ =0D¢aH
Bezeichnung Besitzer
] private Folie THOMAS
| statische Gruppenfolie THOMAS

Neue Folie Eigenschaften Folie loschen

Die vorhandenen Folien sind aufgelistet. Folien, die eingeblendet werden, sind mit einem Haken
gekennzeichnet (siehe "Folien ein- und ausblenden” auf der vorherigen Seite).
Uber die Schaltflachen im Fenster legen Sie neue Folien an (siehe "Folien erstellen" auf Seite

383), andern die Eigenschaften einer markierten Folie oder ldschen eine markierte Folie.

2. Offnen Sie das Kontextment mit einem Klick der rechten Maustaste Uber einer Folie im

Dokumentenanzeigefenster.

Das Kontextmenu enthéalt diese Eintrage:

Eintrag Bemerkung
Loschen Die Folie wird geldscht.
In den Vordergrund Die Folie wird in den Vordergrund geholt.
In den Hintergrund Die Folie wird in den Hintergrund gelegt.
Standard-Einstellungen Hier legen Sie Voreinstellungen fur alle Anmerkungen fest.
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3. Speichern Sie die Anmerkungen mit einem Klick auf das Symbol =l Anmerkungen speichern.

»Die gednderte Folie wird gespeichert.

Folien drucken

Wollen Sie die Folien, die Sie bearbeiten durfen, ausdrucken, 6ffnen Sie das Dokument im
Anzeigefenster und den Druckdialog Uber die Tastenkombination Alt + P. In diesem Druckdialog

markieren Sie die Option Anmerkungen mit Ausdrucken.

Hinweis: Beim Ausdruck von Bilddokumenten mit Folien werden alle Folien, die Sie nicht andern
dirfen, ebenfalls ausgedruckt.
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W-Dokumente bearbeiten

W-Dokumente bearbeiten

W-Dokumente (Windows-Dokumente) werden sowohl beim Offnen wie auch beim Bearbeiten im

zugeordneten Windows-Programm gedffnet und kénnen dort bearbeitet werden.

Der Administrator kann W-Dokumenten einen Viewer zuordnen, der benutzt wird, wenn ein

Benutzer keine Schreibrechte fur das W-Dokument hat.

Das Bearbeitungsprogramm und den Viewer kann der Administrator als externe oder als interne
Programme einrichten. Externe Programme werden unabhangig von enaio® gestartet, interne

Programme werden in das Programmfenster von enaio® integriert.

Hinweis: Aus W-Programmen, die als interne Programme eingerichtet wurden, kdnnen keine

Funktionen von enaio® Add-Ins ausgefiuhrt werden.

Der Administrator kann festlegen, dass Benutzer Dokumente eines Dokumenttyps nicht bearbeiten
dirfen. Die Seiten archivierter W-Dokumente kdnnen generell nicht bearbeitet werden. Haben Sie
nicht das Recht, ein W-Dokument zu bearbeiten, wird es schreibgeschitzt oder im eingerichteten

Viewer ge6ffnet und muss nicht eingecheckt werden.

Auschecken

Offnen Sie ein W-Dokument zum Anzeigen oder zum Bearbeiten, wird es ausgecheckt und in
enaio® in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten oder in der Ordneransicht) mit einen '"B Schloss mit

rotem Kreuz gekennzeichnet. Andere Benutzer kdnnen ausgecheckte W-Dokumente selbst nicht

bearbeiten und nur eine schreibgeschitzte Kopie 6ffnen. Dokumente, die Sie selbst ausgecheckt
haben sind in Objektlisten durch ein gelbes ©' Schloss gekennzeichnet.

Einchecken

Nach dem Bearbeiten mussen Sie das Dokument einchecken, damit andere Benutzer es bearbeiten
kénnen. Ausgecheckte Dokumente kbnnen normalerweise nur von dem Benutzer eingecheckt
werden, von dem sie ausgecheckt wurden. Ebenso kénnen sie nur an dem Arbeitsplatz eingecheckt

werden, an dem sie ausgecheckt wurden.

Seite 399



enaio® client

Ausgecheckte Dokumente kdnnen Sie Uber das Kontextmenl des markierten Dokuments mit Hilfe
der Funktion ' Einchecken wieder einchecken. Haben Sie mehrere W-Dokumente ausgecheckt,

kénnen Sie sie mit Hilfe der Funktionrl:"* Alle einchecken Uber die MenUband-Registerkarte Start
Menuband-Gruppe Objekte gleichzeitig einchecken.

Ausgecheckte Dokumente anderer Benutzer kbnnen auch von Benutzern mit der Systemrolle
'"Auschecken flir andere rlickgéngig machen' bzw. mit der Systemrolle 'Supervisor’' wieder

eingecheckt werden. Wenden Sie sich in diesem Fall an Ihren Administrator.

W-Dokumente, die mit Hilfe von enaio® Office Add-In NG [} und enaio® office-365-dashlet
bearbeitet werden, werden beim Schlief3en der Dokumente automatisch eingecheckt.

Beim Beenden von enaio® client werden |hre Dokumente automatisch eingecheckt.

Schritte, mit denen Sie W-Dokumente bearbeiten

1. Markieren Sie ein W-Dokument aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster oder aus der

Ablage.

2. Offnen Sie das Dokument Uber die Schaltflache Offnen in der Mentiband-Registerkarte oder

Uber Inhalt aus dem Kontextmend.

>Das W-Dokument wird im zugeordneten W-Programm gedffnet. Sie kbnnen es wie gewohnt

bearbeiten.
3. Speichern Sie das W-Dokument im W-Programm unter dem vorgegebenen Namen.
4. Wechseln Sie zu enaio® client.

Das Dokument ist in der Trefferliste, im Ordnerfenster oder in der Ablage markiert und mit
einem gelben “ Schloss gekennzeichnet.

5. Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste.

6. Wahlen Sie Einchecken.

»Das Dokument wird eingecheckt und kann von anderen Benutzern wieder bearbeitet werden.

»Das gelbe Schloss in der Anzeige wird entfernt.
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Verwerfen gespeicherter Anderungen

Sie kdnnen gespeicherte Anderungen am Dokument verwerfen, solange Sie das Dokument noch
nicht eingecheckt haben. Wahlen Sie dazu die Funktion "';3 Anderungen verwerfen aus dem

Kontextmenu des markierten Dokuments oder auf der Menuband-Registerkarte Treffer bzw. auf
der Meniiband-Registerkarte Ordner. Das Dokument wird eingecheckt, die Anderungen werden

aber nicht Ubernommen.

Schreibschutz

Halten Sie beim Offnen eines W-Dokuments die Taste Strg gedriickt, wird das Dokument
schreibgeschitzt gedffnet und muss nicht eingecheckt werden. Wollen Sie W-Dokumente in der
Regel nur zur Ansicht, also schreibgeschitzt 6ffnen, stellen Sie das im Fenster Optionen ein. Das
Fenster 6ffnen Sie Uber den Eintrag Optionen aus dem Kontextmenl des Dokumenttyps in der
Objektsuche.

Aus- und einchecken mit dem enaio® office-365-dashlet

Bei der Dokumentenbearbeitung mit Microsoft Office 365 sind die Zugriffsbeschrankungen etwas

anders geregelt:

* Wenn ein Benutzer in enaio® eine Dokumentdatei zum Bearbeiten Uber das enaio® office-365-
dashlet 6ffnet, dann ist die Dokumentdatei erst ausgecheckt, wenn der Benutzer die ersten
Anderungen in der Dokumentdatei in der Microsoft Office 365-Cloud vornimmt. Bis dahin
koénnen andere Benutzer die Dokumentdatei in einer anderen Anwendung 6ffnen und
bearbeiten. In solch einem Fall wird der Bearbeiter in Office 365 durch eine Meldung daraufhin
gewiesen, dass Anderungen die in der Cloud in der Dokumentdatei vorgenommen wurden nicht

in enaio® gesichert werden kénnen.

* Mit dem enaio® office-365-dashlet ausgecheckte Dokumente sind in Trefferlisten, am Standort

oder in Eingangskdrben etc. nicht mit einem Statussymbol gekennzeichnet.

* Mit dem enaio® office-365-dashlet ausgecheckte Dokumentdateien kdnnen weiterhin durch
andere enaio®-Benutzer bearbeitet werden (siehe "Dokumente mit enaio® office-365-dashlet

gemeinsam bearbeiten" auf Seite 403).

* Das in der Microsoft Office 365-Cloud bearbeitete Dokument wird erst wieder eingecheckt,

wenn der letzte Bearbeiter das Dokument schlief3t.
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Export und Druck

Wie Sie W-Dokumente drucken oder exportieren, ist auf folgenden Seiten beschrieben:

¢ "Dokumente drucken" auf Seite 444

* "Dokumente exportieren" auf Seite 430
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Dokumente mit enaio® office-365-dashlet gemeinsam bearbeiten

Wenn |hr enaio®-System entsprechend konfiguriert ist, dann kénnen Sie Uber das enaio® office-
365-dashlet Dokumente nicht nur in der Cloud, sondern auch gemeinsam bearbeiten. Damit dies
flr enaio®-Benutzer maglich ist, sind bei der Dokumentenbearbeitung mit demenaio® office-365-

dashlet die Zugriffsbeschrankungen etwas anders geregelt:

* Wenn ein Benutzer in enaio® eine Dokumentdatei zum Bearbeiten Uber das enaio® office-365-
dashlet 6ffnet, dann ist die Dokumentdatei erst ausgecheckt, wenn der Benutzer die ersten
Anderungen in der Dokumentdatei in der Microsoft Office 365-Cloud vornimmt. Bis dahin
kénnen andere Benutzer die Dokumentdatei in einer anderen Anwendung 6ffnen und
bearbeiten. In solch einem Fall wird der Bearbeiter in Office 365 durch eine Meldung daraufhin
gewiesen, dass Anderungen die in der Cloud in der Dokumentdatei vorgenommen wurden nicht

in enaio® gesichert werden kénnen.

* Mit Microsoft Office 365 ausgecheckte Dokumente sind in Trefferlisten, am Standort oder in

Eingangskérben etc. nicht mit einem Statussymbol gekennzeichnet.

* Mit Microsoft Office 365 ausgecheckte Dokumentdateien kénnen durch andere enaio®-

Benutzer gemeinsam in der Cloud bearbeitet werden.

enaio® client unterstutzt die Bearbeitung von Microsoft Word-, Excel- und Power Point-
Dokumenten mit Microsoft Office 365. Altere Microsoft-Dateiformate (z. B. * . doc, *.x1s, *.ppt)
mussen beim Bearbeiten in neuere Microsoft-Dateiformate (z. B. *.docx, *.x1sx, *.pptx)

umgewandelt werden.

Schritte, mit denen Sie W-Dokumente mit Hilfe von enaio® office-365-dashlet bearbeiten

Voraussetzung:
Sie benotigen einen Microsoft Office 365-Account einschliefdlich Ihrer Anmeldedaten. In
Ihrem enaio®-System mussen entsprechende Objekttypen fur die Zusammenarbeit mit

Microsoft Office 365 konfiguriert sein.

1. Offnen Sie das enaio® office-365-dashlet, indem Sie auf die entsprechende Schaltflache in der
MenUband-Registerkarte ANSICHT > Bereiche klicken.

2. Wahlen Sie ein Microsoft Office-Dokument, dessen Dokumentinhalt mit Microsoft Office 365

bearbeitet werden soll (z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort), aus.
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3. Abhéangig vom Dateityp des ausgewéahlten Dokuments wird in der Registerkarten Office 365

folgendes angezeigt:
a. Bei Microsoft Office 365-Dokumenten

Eine Vorschau auf den Inhalt des Microsoft Office 365-Dokuments.
b. Bei altere Microsoft Office-Dokumenten

Der Dialog Dateikonvertierung, der Sie auffordert das altere Microsoft Office-Dokument
(*.doc, *.xls, *ppt) in das neue Microsoft Office-Dateiformat (*.docx, *.xlsx, *.pptx) zu

konvertieren.

Klicken Sie dazu im Dialog auf die Schaltflache Konvertieren, wenn Sie das Dokument mit

Microsoft Office 365 bearbeiten wollen.

Das Dateiformat wird umgewandelt und als neue Variante in enaio® eingeflgt (siehe

"Varianten von W-Dokumenten" auf Seite 407).

In der Registerkarte Office 365 wird eine Vorschau auf den Inhalt des Microsoft Office 365-

Dokuments angezeigt.
c. Bei Dokumenten, die keine Microsoft Office-Dokumente sind

Keine Vorschau auf den Inhalt des Dokuments. Sie haben die M&glichkeit im enaio® office-
365-dashlet Uber die Registerkarte Aktionen ein neues Dokument zu erstellen. Das neue
Dokument l6scht jedoch den vorhandenen Dokumentinhalt. Wie Sie ein neues Microsoft
Office 365-Dokument anlegen, ist in "Dokumente mit Hilfe von enaio® office-365-dashlet

erfassen” auf Seite 206 beschrieben.
4. Offnen Sie im enaio® office-365-dashlet das Dokument zum Bearbeiten.

* Bei Microsoft-Word-Dokumenten gehen Sie so vor:

Klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol in der Kopfzeile des Dashlets.

* Bei Microsoft-Excel-Dokumenten haben Sie mehrere Alternativen das Dokument zu 6ffnen:
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Klicken Sie in der Kopfzeile des Dashlets auf das « Anzeigen-Symbol und im sich

6ffnenden Drop-down-Mend auf das Bearbeiten-Symbol.

Klicken Sie zweimal kurz hintereinander in die Excel-Tabelle und anschliefdend auf die

Schaltflache Arbeitsmappe bearbeiten in der sich 6ffnenden Fehlermeldung.

* Bei Microsoft-Power Point-Dokumenten haben Sie ebenfalls mehrere Alternativen das

Dokument zu 6ffnen:

a.

b.

C.

Klicken Sie auf das Im Browser bearbeiten-Symbol in der Kopfzeile des Dashlets.

Klicken Sie in der Kopfzeile des Dashlets auf das 7 Kommentare-Symbol und im sich

6ffnenden Drop-down-Meni auf das Kommentare hinzufiigen-Symbol.

Klicken Sie auf das Bearbeitungsansicht-Symbol in der Fufdzeile des Dashlets.

>Im Dashlet wird der Anmeldedialog fur Microsoft Office 365 gedffnet.

Hinweis: Wenn Sie bei Microsoft Office 365 schon angemeldet sind, dann fallen die folgenden

Schritte der Anmeldung weg und das Dokument wird gleich im Dashlet zum Bearbeiten

angezeigt.

5. Melden Sie sich bei Microsoft Office 365 an und geben Sie dazu Ihren Microsoft Office 365-

Anmeldenamen und lhr -Kennwort ein.

>Nach der erfolgreichen Anmeldung wird im Dashlet die dem ausgewahlten Dateiformat

entsprechende Anwendung Word, Excel oder Power Point angezeigt.

6. Bearbeiten Sie das Dokument im Dashlet.

Zur besseren Bearbeitung des Dokuments, kénnen Sie das Dashlet von enaio® client abdocken

und auf einen eigenen Monitor ziehen (siehe "Positionierung von Elementen im Arbeitsbereich”
auf Seite 10).

>Das Dokument wird in enaio® ausgecheckt.

In der Kopfzeile der Anwendung wird die Objekt-ID sowie der Speicherstatus des Dokuments

angezeigt. Anderungen werden automatisch zwischen gespeichert und an enaio® tbertragen.

7. Beenden Sie die Bearbeitung des Dokuments, in dem Sie in den Arbeitsbereich von

enaio® client, z. B. auf einen anderen Eintrag in der Objektliste im Ordner, klicken.
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Alternativ konnen Sie das enaio® office-365-dashlet auch schliefden, in dem Sie auf das X

Schliefden-Symbol des Dashlets klicken.

»Das Dashlet wird geschlossen, das bearbeitete Dokument wird gespeichert und in enaio®

abgelegt.

Andere enaio®-Benutzer, die am selben Dokument arbeiten mochten, 6ffnen dieses Dokument
ebenso wie der Erstbenutzer und wie in der Schritt-flr-Schritt-Anleitung auf dieser Seite
beschrieben. Im zu bearbeitenden Microsoft Office 365-Dokument wird der weitere enaio®-

Bearbeiter, entsprechend den Gegebenheiten von Microsoft angezeigt. Lesen Sie dazu und zum
gemeinsamen Bearbeiten von Dokumenten die entsprechenden Hilfen von Microsoft Office 365 [4.

Nachdem der letzte enaio®-Benutzer das gemeinsam bearbeitete Dokument schlief3t, werden die

Anderungen gespeichert und das Dokument wieder in enaio® eingecheckt.

Wenn Sie den Inhalt eines Objekts bearbeitet haben, wird die Bearbeitung automatisch als Ereignis
in der Historie des Objekts gespeichert (siehe "Objekthistorie" auf Seite 468). Wenn mehrere
enaio®-Benutzer den Inhalt eines Objekts mit Microsoft Office 365 bearbeiten, wird die

Bearbeitung jedes einzelnen Benutzers als Ereignis in der Historie des Objekts gespeichert.

i Je nach dem, ob Sie ein Word-, Excel- oder Power Point-Dokument ausgewahlt haben,
werden im Dashlet verschiedene Microsoft-Funktionen angeboten, von denen einige in "Das

enaio® office-365-dashlet” auf Seite 35 kurz vorgestellt werden.
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Varianten von W-Dokumenten

Zu W-Dokumenten (Windows-Dokumenten) kénnen Sie unterschiedliche Varianten erstellen,
beispielsweise um Verdnderungen zu dokumentieren oder um Anderungen vorzunehmen, die Sie
noch nicht jedem Benutzer zugédnglich machen wollen. Die Varianten werden in der
Variantenverwaltung eines W-Dokuments angelegt und verwaltet. Die Variantenverwaltung 6ffnen
Sie Uber den Eintrag Varianten auf der Menuband-Registerkarte Objekt oder im Kontextmenu

eines W-Dokuments.
Schritte, mit denen Sie eine Variante anlegen

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' kbnnen auch
ohne diese Rechte die Variantenverwaltung 6ffnen. Sie ist dann jedoch schreibgeschuitzt, so
dass Benutzer weder neue Varianten erstellen noch anderen Varianten den Status 'aktive

Variante' zuordnen kénnen.

Im Fenster Variantenverwaltung sind die Varianten in einer baumahnlichen Struktur aufgelistet.

Das erste Dokument, von dem eine Variante erzeugt wird, ist das Original.

&5, Variantenverwaltung (Word-Texte: 11.4 KB - Thomas - Beispieldokument - Meine...

VARIAMTE AUS ERSTELLER | DATUM ZEIT 4F|& | AUTOR
4 [ Original THOMAS  17.09.2019 10:22:05 @ O  Thomas
4 [J1.00 Original ~ THOMAS 24092019 10:11:32 @1 O  Thomas

1.1.0 1.0.0 THOMAS 24002019 10:1252 @ O  Thomas
W 2.0.0 THOMAS .09.2019  10:13:20 | 5

< >

Mewue Variante anlegen

aus markierter Variante aus neuem Dokument Schliefien
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Vom Original kann Uber die Schaltflache aus markierter Variante eine neue Hauptvariante, von
einer Hauptvariante zusatzlich eine Nebenvariante, von einer Nebenvariante zusatzlich eine
Untervariante erstellt werden. Die Bezeichnung der Varianten wird automatisch tber eine

Nummerierung verwaltet.

Erstellen Sie Uber die Schaltflache aus markierter Variante eine Variante, wird eine Kopie der
markierten Variante erstellt und im eingestellten Bearbeitungsprogramm gedffnet. Die neue
Variante muss nach dem Bearbeiten eingecheckt werden. Sie ist genauso indexiert, wie das
Ausgangsdokument. Die Indexdaten jeder Variante kénnen Uber die Funktion Indexdaten

bearbeiten aus dem KontextmenU geédndert werden.

Uber die Schaltfléche aus neuem Dokument 6ffnen Sie den Dateiauswahldialog und wéhlen eine
W-Vorlage aus, Uber die Sie das neue Variantendokument erstellen wollen oder Sie wahlen eine
bestehende Datei aus, die als Variante eingefligt wird. Die gewéhlte Datei wird eingefugt,
ausgecheckt und im Bearbeitungsprogramm getffnet. Sie muss nach dem Bearbeiten eingecheckt
werden. Ziehen Sie ein Dokument beispielsweise aus dem Windows-Explorer auf ein
Variantendokument im Fenster Variantenverwaltung, wird das Dokument als untergeordnete

Varianten dem Dokument zugeordnet und erhéalt die nachste freie Variantennummer.

Fur W-Dokumenttypen, die als modullbergreifende Dokumenttypen definiert sind, kdnnen Sie Uber
die Schaltflache aus neuem Dokument oder per Drag-&-Drop ebenfalls Varianten erzeugen, die
einem anderen Modul zugeordnet sind, beispielsweise Bilddokumente. enaio® client Uberprift, ob
das Dateiformat zugeordnet werden kann. Ist das nicht der Fall, erhalten Sie eine entsprechende
Fehlermeldung.

Die mit einem ¥/ gekennzeichnete Haken Variante ist die aktive Variante. Sie wird in Trefferlisten

und Ordnerfenstern angezeigt. Welche Variante die aktive Variante ist, ist frei wahlbar.

Hinweis: Varianten kdnnen auch angelegt werden, wenn das Ausgangsdokument ausgecheckt ist.

W-Dokumente mit Varianten werden in Trefferlisten und Ordnerfenstern durch das &% Varianten-

Symbol gekennzeichnet. Angezeigt und gedffnet wird in Trefferlisten und Ordnerfenstern nur die
aktive Variante. Alle Aktionen aus dem Kontextmenu werden nur auf die aktive Variante

angewandt. Ebenso werden nur die Indexdaten der aktiven Variante bei Anfragen durchsucht.
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Schritte, mit denen Sie ein W-Dokument einem anderen W-Dokument als Variante zuordnen

Ziehen Sie dazu ein W-Dokument mit gedruckter rechter Maustaste auf ein anderes W-Dokument,
wird das Kontextmenu gedffnet. Wahlen Sie Hier als neue Variante anlegen, wird die
Variantenverwaltung gedffnet. Markieren Sie die Variante, deren Untervarianten erzeugt werden
soll, und klicken Sie auf die Schaltflache Im gewahlten Zweig anlegen. Das Dokument wird als
Variante angelegt und zum Bearbeiten gedffnet. Abschlief3end werden Sie gefragt, ob Sie das

Originaldokument beibehalten wollen.

Schritte, mit denen Sie ein Variantendokument einem anderen Variantendokument hinzufligen

Sie kdnnen in enaio® client auch ein bestehendes Variantendokument einem anderen
Variantendokument hinzufligen. Bei diesem Vorgang wird die aktive Variante eines
Variantendokuments der aktiven Variante des anderen Variantendokuments hinzugefugt.
Gleichzeitig kénnen bei diesem Vorgang alle Untervarianten der aktiven Variante des
Quelldokuments geléscht werden. Wenn Sie eine nicht aktive Variante des Quelldokuments dem
Zieldokument hinzufligen wollen, dann missen Sie diese Variante fur den Vorgang zeitweise

aktivieren.

1. Offnen Sie in enaio® client zwei Fenster, die jeweils eins der beiden betreffenden Dokumente

anzeigen.

Wenn beide Dokumente in einem Ordner oder Register liegen, dann brauchen Sie nur ein

Fenster 6ffnen.

2. Ziehen Sie die gewlnschte Variante des Quelldokuments mit der gedriuckten rechter Maustaste

auf die gewunschte Variante des Zieldokuments.
>Ein Menl mit einer Reihe zur Verfigung stehender Aktionen wird getffnet.
3. Wahlen Sie die Aktion Hier als neue Variante anlegen aus.

>Folgender Warnhinweis 6ffnet sich: Die Indexdaten des Originaldokumentes, welches Sie
als neue Variante dem Zieldokument hinzufiigen mochten, werden nicht mit kopiert. Hat
das Originaldokument selbst Varianten, wird immer nur die "aktive Variante" kopiert. Bei
Fragen wenden Sie sich an lhren Systemadministrator. Mochten Sie die Aktion trotzdem

ausfiihren?

4. Bestatigen Sie den Hinweis, in dem Sie auf die Schaltflache OK dricken.
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>Die Variantenverwaltung des Zieldokuments wird getffnet.
5. Klicken Sie in der Variantenverwaltung auf die Schaltflache Im gewahlten Zweig anlegen.

>Die aktive Variante des Quelldokuments wird unter der aktiven Variante des Zieldokuments als

neue Variante eingefligt.
6. Klicken Sie in der Variantenverwaltung auf die Schaltfldche Schliefden.

>Ein weiterer Warnhinweis wird angezeigt: Mochten Sie aus dem Originaldokument die

"aktive Variante" mit all ihren Untervarianten loschen?

7. Klicken Sie auf eine der beiden Optionen Ja oder Nein.

»Die ausgewdahlte aktive Variante aus dem Quelldokument wird der Variantenverwaltung im

Zieldokument als aktive Variante hinzugefugt.

»Wenn Sie die Option Ja gewahlt haben, dann wird das Quelldokument mit seiner aktiven

Variante und all seinen Untervarianten geléscht.

Schritte, mit denen Sie Varianten bzw. Variantendokumente l6schen

Fur das Loschen von einzelnen Varianten und ganzen Variantendokumente gibt es verschiedene
Moglichkeiten. Ein ganzes Variantendokument l6schen Sie in einer Trefferliste oder in einem
Ordnerfenster mit Hilfe des Loschbefehls aus dem Kontextmeni. Dabei erhalten Sie einen Hinweis

und mussen das Léschen bestatigen:

* |st das aktive Dokument das Original, werden beim L8schen alle Dokumente in der

Variantenverwaltung geldscht.

* |st das aktive Dokument eine Variante, werden diese Variante und alle Untervarianten geldscht.

Das Original wird automatisch zum aktiven Dokument.

In der Variantenverwaltung eines Dokuments haben Sie die Moglichkeit, Varianten gezielter zu
l6schen. Markieren Sie eine Variante in der Variantenverwaltung und léschen Sie diese Uber das
Kontextmend. Existieren zu dieser Variante Untervarianten, werden diese ebenfalls geléscht.

L&schen Sie eine aktive Variante, wird automatisch das Original zum aktiven Dokument.

Hinweis: Die Variantenverwaltung kann so konfiguriert werden, dass immer alle Dokumente in der

Variantenverwaltung gel6scht werden, unabh&ngig davon, welches Dokument aktiv ist.
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Geléschte Dokumente aus der Variantenverwaltung kdnnen Uber den Papierkorb als
Einzeldokumente in der Ablage wiederhergestellt werden. Die aktive Variante wird als Dokument
ohne Variante am urspriinglichen Standort wieder hergestellt. Die Variantenrelationen kénnen

nicht wieder hergestellt werden.
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E-Mails bearbeiten

E-Mails bearbeiten

Den Inhalt von E-Mails, die Sie in das Archiv Ubernommen haben, kbnnen Sie nicht bearbeiten. Sie
kénnen jedoch E-Mails in enaio® kopieren, anzeigen, beantworten und weiterleiten. Die Anlage
einer E-Mail kbnnen Sie mit Doppelklick 6ffnen oder speichern. Die Indexdaten von E-Mails kdnnen

Sie andern.

E-Mails 6ffnen Sie, wie andere Dokumente, aus einer Trefferliste oder aus einem Ordnerfenster
tiber die Schaltflache Offnen oder mit Doppelklick. Die E-Mail-Anwendung wird gedffnet. Zum

Bearbeiten der E-Mail kann der Administrator |hr Standard-E-Mail-Programm einbinden.

E-Mails kbnnen Sie in enaio® client kopieren (siehe "Dokumente verwalten" auf Seite 426) und Sie
kdnnen E-Mails weitere Standorte geben (siehe "Dokumenten mehrere Standorte zuweisen" auf

Seite 436).

Anlagen einer E-Mail, fur die eine W-Anwendung eingerichtet ist, kbnnen Sie aus dem E-Mail-
Fenster mit der Maus in ein gedffnetes Ordnerfenster ziehen (siehe "W-Dokumente erstellen bzw.

ablegen" auf Seite 93).

Dokumente kénnen Sie auch als E-Mail-Anlage versenden (siehe "Objekte als E-Mail-Anlage

versenden" auf der ndchsten Seite).
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Objekte als E-Mail-Anlage versenden

Voraussetzung:
Fur die Funktion E-Mail senden bendtigen Sie die Systemrolle 'Client: Inhalt als E-Mail

versenden'.

Sie konnen Ordner, Register und Dokumente als E-Mail-Anlage versenden. Dokumente kénnen als
interner Verweis oder im verwendeten Dateiformat versendet werden. Als interner Verweis kann
der Adressat die Objekte nur anzeigen lassen, wenn enaio® client am Arbeitsplatz installiert ist.

Ordner und Register kdnnen nur als interner Verweis versendet werden.
Sie finden die Funktion E-Mail senden im Kontextmeni des markierten Objekts bzw. in der

MenUband-Registerkarte Treffer und in der Menuband-Registerkarte Ordner.

I Das Versenden eines Dokuments als interner Verweis aus der benutzereigenen Ablage wird
nicht unterstutzt. Zum Versenden mussen Dokumente erst in einem Bereich gespeichert

werden, auf den die Adressaten Zugriff haben.

Schritte, mit denen Sie ein Objekt als E-Mail-Anlage versenden
1. Offnen Sie eine Trefferliste oder ein Ordnerfenster.

2. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte und 6ffnen Sie das KontextmenU mit einem Klick auf die

rechte Maustaste.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache ;=7 E-Mail und wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus der

Liste:

o E Verweis

Die markierten Objekte werden als interner Verweis angehangt (siehe "Interne Verweise" auf

Seite 441).
. L] Inhalt

Die markierten Objekte werden im originalen Dateiformat angehangt.

. 5 Inhalt (PDF)
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Die markierten Objekte werden als PDF-Dateien angehangt. Kann ein Objekt nicht nach PDF

formatiert werden, wird die Originaldatei angehangt.

. [E]1Inhalt (Zip)

Die markierten Objekte werden komprimiert und die komprimierte ZIP-Datei wird angehangt.

. [E- Inhalt (Zip geschiitzt)

Sie geben zusatzlich ein Passwort fur den Schutz der ZIP-Datei an. Der Empfanger bendtigt

dieses Passwort zum Offnen der ZIP-Datei.
4. Tragen Sie im E-Mail-Fenster einen Adressaten und ein Betreff ein.

5. Versenden Sie die E-Mail.

»Das markierte Objekt wird entsprechend der oben gewahlten Option versendet.

E-Mail-Versandoptionen

Versenden Sie ein Objekt, kdnnen Sie im Fenster Optionen festlegen, ob die Indexdaten als
Bezeichnung fur die Datei oder den Verweis verwendet werden soll (siehe "Dokumenttyp-Optionen”
auf Seite 575). Das Fenster 6ffnen Sie Uber den Eintrag Optionen aus dem KontextmenuU des
Dokumenttyps in der Objektsuche. Wahlen Sie dort die Option Indexdaten fiir den externen
Versand verwenden, werden Indexdaten als Dateibezeichnung verwendet. Die Lange ist auf 100
Zeichen begrenzt. Zeichen, die das Betriebssystem flr Dateibezeichnungen nicht erlaubt, werden
weggelassen. Ist einem Dokument mehr als eine Datei zugeordnet, wird ab der zweiten Datei ein
Zahler angehangt. Welche Eintrage verwendet werden, legen Sie Uber dieMenlband-Registerkarte

ENAIO > Einstellungen > Felder > Versand fest (siehe Voreinstellungen Versand).

Objekte Uber die Zwischenablage versenden

Voraussetzung:
Fur die Aktion Zwischenablage bendtigen Sie die Systemrolle ‘Client: Inhalt als E-Mail

versenden'.
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Uber den Kontextmenii-Eintrag Aktion > Zwischenablagekann ein interner Verweis auf ein Objekt,
bei Dokumenten zusatzlich das Dokument selbst im Originalformat oder als PDF-Version, in die
Zwischenablage kopiert werden. Von dort kénnen Sie es dann einfach in Anwendungen,
beispielsweise ein E-Mail-Fenster, einfligen. Die Objekte kdnnen aber auch in die Mappe Favoriten

bzw. in die Akte eines Workflow kopiert werden.
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Video-Dokumente bearbeiten

Offnen Sie ein Video-Dokument, wird das Video mit der Anwendung, die das Betriebssystem mit
dem Dateityp verbindet, angezeigt. Video-Dokumente, die mit Hilfe des Video-Moduls (siehe
"Videos erfassen” auf Seite 191) angelegt wurden, kénnen Sie, wie unten beschrieben, austauschen.
Video-Dokumente, die als W-Dokument (siehe "W-Dokumente erstellen bzw. ablegen" auf Seite 93)
angelegt wurden, kdnnen Sie so wie andere W-Dokumente bearbeiten (siehe "W-Dokumente
bearbeiten" auf Seite 399).

Schritte, mit denen Sie einem nicht archivierten Video-Dokument ein anderes Video
zuordnen

Hinweis: Diese Anleitung beschreibt die Bearbeitung von Video-Dokumenten, die mit Hilfe des

Video-Moduls angelegt wurden.

1. Markieren Sie aus einer Trefferliste oder einem Ordnerfenster ein Video-Dokument.

2. Wahlen Sie in der MenlUband-Registerkarte Inhalt die Funktion Inhalt bearbeiten oder im

Kontextmeni die Funktion Inhalt.

»Das Video-Modul 6ffnet das Video in der Videoclip-Anwendung.

PZ Trailor - Video - X

—
@@= <« & —e

In der Menuband-Registerkarte Video finden Sie folgende Funktionen:

Seite 416



enaio® client

Symbol Bemerkung
\’j Uber die Schaltflache Importieren wéhlen Sie tiber den Dateiauswahldialog ein
neues Video mit dem Dateiformat *.avi oder * .mpg aus.
| I% Uber die Schaltflache Ablegen legen Sie das neue Video im enaio®-

Ordnungssystem ab. Das alte Video wird Uberschrieben.

Hinweis: Einem Video-Dokument kann nur ein Video zugeordnet werden.
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Container-Dokumente bearbeiten

Um den Inhalt bzw. die Eigenschaften eines Container-Dokuments zu bearbeiten, klicken Sie im
Kontextmenli des markierten Containers auf das [ ¥ Inhalt bearbeiten-Symbol. Alternativ kdnnen

Sie auch einen Doppelklick auf das Container-Dokument ausfihren.

Hinweis: Wie bei W-Dokumenten kann Uber die Optionen des Objekttyps in der Objektsuche

festgelegt werden, ob Container-Dokumente schreibgeschitzt gedffnet werden sollen.

Bearbeiten Sie ein Container-Dokument, wird der Aktionsdialog angezeigt. Offnen Sie ein

Container-Dokument, wird dieser Dialog ebenfalls angezeigt.

Bei dem vorliegenden Dokument handelt es sich um ein Containerobjekt, Wie machten Sie fortfahren?

Aktion
(®) Container offnen und verwalten
(") Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken
() Container in &in Verzeichnis entpacken
Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken und Steuerdatei &ffnen

Container mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen und Container packen

[ ] Auswahl fur das nachste Offnen dieses Container merken
(Offnen mit Umschalt zeigt diesen Dialog wieder an)

[ ok || bbrechen

Folgende Aktionen kénnen Sie beim Offnen bzw. zum Bearbeiten eines Container-Dokuments
wéahlen

¢ Container offnen und verwalten

Der Container wird getffnet. Sie kdnnen die Eigenschaften andern und Dateien hinzuflgen und

l6schen (siehe Container-Inhalte bearbeiten).
* Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken

Der Inhalt des Containers wird in das Uber den Eigenschaftendialog angegebene Verzeichnis

entpackt (siehe Container-Eigenschaften anpassen).

* Container in ein Verzeichnis entpacken
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Der Inhalt des Containers wird in ein Verzeichnis entpackt, das Sie Uber den Dateiauswahldialog

angeben.
* Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken und Steuerdatei 6ffnen

Ist eine Steuerdatei angegeben, wird der Inhalt entpackt und die Steuerdatei an die

entsprechende Anwendung Ubergeben (siehe Container-Eigenschaften anpassen).
* Container mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen und Container packen

Gibt es im Eigenschaftendialog angegebenen Verzeichnis aktuellere Dateien als im Container,

werden diese Ubernommen (siehe Container-Eigenschaften anpassen).

Wenn Sie einen Container getdffnet haben, finden Sie im Kopfbereich von enaio® client die
MenUband-Registerkarte Container mit verschiedenen Funktionen fur die Container-Erstellung

und -Verwaltung.
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Folgende Bearbeitungs- und Verwaltungsfunktionen stehen Ihnen zur Verfligung

Meniiband- Beschreibung
Gruppe
Container Da Ablegen

Die Daten werden gespeichert, das Container-Dokument wird

geschlossen und eingecheckt.

§

=5 Optionen
Der Eigenschaftendialog wird getffnet. Sie kdnnen die Container-
Eigenschaften einsehen und bearbeiten.

Cg= Verzeichnisansicht
Sie schalten mit dieser Schaltflache die Verzeichnisansicht ein und
aus. In der Verzeichnisansicht werden die Dateien im Container mit

ihrer Verzeichnisstruktur angezeigt.

! Bilder Malta X

Name Typ Letzter Zugriff GroBe Kom.. Komprimier...
= Malta_alt
¥| maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:29:42 323799 0% 322596
¥ maltal,jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
¥ malta3.jpg Paint.. 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
¥ maltad.jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
¥ malta3,)pg Paint.. 13.08.201214:32:28 439460 0% 438921
¥ maltab,jpg Paint.. 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
B maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:29:42 323799 0% 322596
¥ maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
B malta3,jpg Paint.. 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
¥ maltad.jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
¥ maltad,jpg Paint.. 13.08.201214:32:28 430460 0% 438921
¥ maltab.jpg Paint.. 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
Bereit 1

Ohne Verzeichnisansicht wird eine Dateiliste angezeigt. Dateipfade

werden in einer Spalte gefuhrt.
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Meniiband- Beschreibung
Gruppe
Datei ,&\1 Anzeigen

Wollen Sie die markierte Datei anzeigen, wahlen Sie das Programm:

Anzeigen “

Anzeigen

Verwenden

ardkrinftes Proaoramm (i

Abbrechen

(_)Interne Anzeige

(@) Anzeigeprogramm auswahlen:

Die Datei kann mit dem Uber das Betriebssystem verknUpften
Programm, einem ASCII-Viewer oder einem beliebigen
ausgewahlten Programm angezeigt werden.
FUr die Anzeige wird die Datei in das benutzerspezifische
temporére Verzeichnis entpackt und gedffnet.
Anderungen kénnen nicht (ibernommen werden.

\)j Importieren
Der Dateiauswahldialog wird gedffnet. Sie wahlen das Verzeichnis,
dessen Inhalt in den Container Ubertragen werden soll.
Haben Sie eine Positiv-/Negativliste erstellt, werden nur
entsprechende Dokumente Ubertragen, haben Sie die Option mit
Unterverzeichnissen gewéahlt, werden ebenfalls alle
entsprechenden Dokumente aus den Unterverzeichnissen

Ubertragen.
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Meniiband- Beschreibung
Gruppe

D) Exportieren
Sie kdnnen Dateien aus dem Container extrahieren. Anderungen an
den extrahierten Dateien konnen allerdings nicht Ubernommen

werden.

) & Thomas Werner
1% Computer
@ &L, Lokaler Datentrager (C:)
® [ Volume (D:)
@ &2 dvp-dokumentation (\losfile2) (N:)
@ &8 Home_thomas (\\osfile2) (R:)

@ G release (\\osfile2) (5:)
@ €l Netzwerk
® B8 Systemsteuerung

'd Daniarknrh

Dateien [] Datsien tberschreiben
(®) Alle ausgewahlen Dateien/Ordner Pfadangaben verwenden

() Alle Dateien/Ordner im Archiv

Sie geben ein Verzeichnis an und haben folgende Optionen:

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

* Dateien liberschreiben
Gibt es im gewahlten Verzeichnis bereits Dateien mit gleicher
Bezeichnung, werden diese Uberschrieben, selbst wenn sie

schreibgeschutzt sind.

* Pfadangaben verwenden
Sind Pfade fur Dateien gespeichert, werden diese Pfade beim
Extrahieren verwendet.
7 Léschen
Die markierten Dateien aus dem Container-Dokument werden
geldscht.

Das Léschen kann nicht rickgdngig gemacht werden.
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Wenn Sie ein Container-Dokument gedffnet haben, kdnnen Sie im Kontextmenu des Container-
Dokuments den EE Container-Eigenschaftendialog aufrufen, um Pfade, Arbeitsverzeichnisse,

Steuerdatei u. a. m. zu konfigurieren.

Folgende Eigenschaften kbnnen Sie im Container-Eigenschaftendialog konfigurieren

Allgemein
Dateien im Arbeitsverzeichnis Gberschreiben
[ mit Unterverzeichnissen

[¥]Pfade speichern
() volistandige Pfade
(®) Relativ zum Ausgangsverzeichnis

(®) automatisch im tempor&rem Bereich
Cirelativ |
(O absolut |

[“]container mit Steverdatei
Steverdatei: |

@) Mit der Dateiendung der Steuerdatei verbundene Applikation

Applikation |

[ vor dem SchlieBen des Containers autom. mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen

[“JPositiv / Negativiiste (Durch Semikolon getrennte Liste. Bsp.: '=.com; *.exe’)
® Positiviiste |

Negativiiste |

Wahlen Sie folgende Eigenschaften:
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Eigenschaft Bemerkung

Allgemein * Dateien im Arbeitsverzeichnis liberschreiben
Zum Offnen des Dokuments werden die Dateien in ein
Arbeitsverzeichnis entpackt. Existiert das Arbeitsverzeichnis schon,
werden bereits bestehende Dateien gleichen Namens ohne
Nachfrage Uberschrieben, falls Sie diese Option wahlen.

* mit Unterverzeichnissen

Ubernehmen Sie den Inhalt eines Verzeichnisses in den Container,
werden ebenfalls alle Dateien aus den Unterverzeichnissen

Ubernommen, falls Sie diese Option wéhlen.

Pfade speichern * Vollstandige Pfade
Wenn Dateien aus Unterverzeichnissen Gbernommen wurden,
kénnen die vollstdndigen Pfade gespeichert werden.
* Relativ zum Ausgangsverzeichnis
Wenn Dateien aus Unterverzeichnissen Gibernommen wurden,
kénnen die Pfade relativ zum hinzugefugten Verzeichnis,

gespeichert werden.

Arbeitsverzeichnis * automatisch im temporaren Bereich

Das Verzeichnis fur die Container-Dateien wird im
benutzerspezifischen temporéren Verzeichnis ..\Lokale
Einstellungen\Temp\OSTEMP angelegt.

* relativ
Sie geben die Bezeichnung fur das Arbeitsverzeichnis an. Dieses
Verzeichnis fir die Container-Dateien wird ebenfalls im temporéren
Bereich ..\Lokale Einstellungen\Temp\OSTEMP angelegt.

* absolut
Sie geben den Ort an, an dem das Arbeitsverzeichnis fur die

Container-Dateien angelegt wird.
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Eigenschaft Bemerkung
Container mit * Mit der Dateiendung der Steuerdatei verbundene Applikation
Steuerdatei Markieren Sie eine Container-Datei als Steuerdatei, wird diese an

die Anwendung Ubergeben, die das Betriebssystem der
Dateiendung zuordnet.

* Applikation
Uber einen Dateiauswahldialog geben Sie die Anwendung an,

welcher die Steuerdatei zum Offnen Uibergeben wird.

* vor dem Schlief3en des Containers automatisch mit dem
Arbeitsverzeichnis abgleichen
Schlief3en Sie den Container, werden automatisch alle Dateien, die

geandert wurden, aktualisiert.

Positiv-/Negativliste ¢ Positivliste
Sie listen optional die Dateien auf, die im Container verwaltet
werden sollen. Fur die Bezeichnungen verwenden Sie den
Platzhalter ™' fur beliebige und beliebig viele Zeichen. Mehrere
Eintrage trennen Sie durch das Komma, wie beispielsweise * .html,
* .gif, *.jpg oder *.css. Nur Dateien, die dem Schema
entsprechen, werden hinzugefligt und abgeglichen.

* Negativliste

Sie listen entsprechend die Dateien auf, die nicht im Container
verwaltet werden sollen. Alle Dateien, die nicht dem Schema

entsprechen, werden hinzugefligt und abgeglichen.

Nach dem Bearbeiten kann der Inhalt des Verzeichnisses mit allen Anderungen und allen neu
hinzugefligten Dateien wieder Gbernommen werden. Haben Sie Daten entpackt, ist das Container-
Dokument ausgecheckt und Sie mussen es wieder einchecken (siehe "Einchecken" auf Seite 399).
Dabei kénnen, abh&ngig von den Container-Eigenschaften, Dateien abgeglichen werden (siehe

Container-Eigenschaften).

Hinweis: ZIP-Archive kdnnen maximal 2 GB grof3 werden. Wird diese Grof3e Uberschritten, bricht ein

Abgleich von Dateien oder ein Hinzufiigen mit einer Fehlermeldung ab.
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Dokumente verwalten

Dokumente kopieren

Sie kénnen in enaio® client Dokumente kopieren. Dabei wird zunachst die Indexdatenmaske und
anschlief3end das Dokument im entsprechenden Modul bzw. im Windows-Programm gedffnet. Dort

kénnen Sie die Kopie bearbeiten.
Die Kopie eines Dokuments wird am selben Standort gespeichert, wie das Original.
Schritte, mit denen Sie ein Dokument kopieren

1. Markieren Sie ein Dokument aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster oder aus der

Ablage.
2. Offnen Sie das Kontextmeni mit einem Klick der rechten Maustaste.
3. Wahlen Sie Kopie erstellen.
>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.
4. Verandern Sie die Indexdaten.
5. Bestatigen Sie die Anderungen mit OK.
>Eine Kopie des Dokuments wird im Modul oder im W-Programm gedffnet.
6. Bearbeiten Sie die Kopie.
7. Speichern Sie die Kopie.

8. Aktualisieren Sie die Dokumentenanzeige.

»Die Kopie wird am selben Ort gespeichert wie das Original.

i Kopien von W-Dokumenten mussen eingecheckt werden.

Wenn Sie ein Dokument mit gedrtckter rechter Maustaste in einen Ordner oder ein Register ziehen,
kdnnen Sie mit der Funktion Li Kopie hier erstellen im Kontextmentl ebenfalls eine Kopie des

Dokuments erstellen.
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SchrankUbergreifendes Kopieren

Voraussetzung:

Flr das schranklbergreifende Kopieren bendtigen Sie die gleichnamige Systemrolle.

Ein Dokument kann aus einer Trefferliste, einem Standort oder einer Mappe in einem anderen
Schrank kopiert werden. Ziehen Sie dazu das Dokument mit gedrlckter linker Maus- und CTRL-
Taste in ein gedffnetes Ordner- oder Registerfenster in einem anderen Schrank. Wenn Sie das
Dokument mit gedriickter rechter Maustaste in den anderen Schrank ziehen, kdnnen Sie mit der

Funktion 52 Kopie hier erstellen im Kontextmenii ebenfalls eine Kopie des Dokuments erstellen.

Beim schrankibergreifenden Kopieren muss dem kopierten Dokument im neuen Schrank i. d. R. ein
neuer Objekttyp zugeordnet werden. Wenn es mehrere Dokumenttypen gibt, denen das Dokument
zugeordnet werden kann, dann missen Sie einen Dokumenttyp auswahlen. Wenn es
Indexdatenfelder mit gleichen internen Namen gibt, werden die Daten aus diesen Felder
ubernommen. Daten von Feldern, die nicht anderen Feldern zugeordnet werden kénnen, werden

nicht Ubernommen.

Wahrend des Kopiervorganges wird die Indexdatenmaske gedtffnet. Bestatigen Sie Ubernommenen

Indexdaten oder figen Sie bei Bedarf weitere hinzu.
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Dokumente verschieben
Sie kdnnen Dokumente in enaio® client mit der Maus verschieben.

Hinweis: Dokumente aus der Ablage kénnen Sie nur in einen Ordner des Typs verschieben, fir den

der Dokumenttyp eingerichtet ist.

Schritte, mit denen Sie ein Dokument innerhalb eines Schranks verschieben

1. Markieren Sie ein Dokument aus einem Ordnerfenster, einer Mappe oder aus der Ablage.
2. Offnen Sie als Ziel ein Ordnerfenster.

3. Ziehen Sie das markierte Dokument mit gedrlickter Maustaste in das Ziel.

4

. Ziehen Sie das Dokument in den Ordner eines anderen Schranks, wahlen Sie einen

Dokumenttyp und indexieren das Dokument Uber die typspezifische Indexdatenmaske.

»Das Dokument wird verschoben.

Sie kdnnen zugleich mehrere Dokumente markieren und innerhalb eines Schranks verschieben.

Ziehen Sie ein markiertes Dokument mit gedrickter rechter Maustaste, wird ein Kontextmenu
getffnet. Sie wahlen, ob das Dokument verschoben oder an einen weiteren Standort kopiert

werden soll.

I Der Administrator kann das Verschieben von Dokumenten, die nicht in der Ablage liegen,
systemweit einschranken, ausschalten und von Systemrollen abh&ngig machen.
Dokumente kénnen auch dann verschoben werden, wenn andere Benutzer den Inhalt oder

die Indexdaten bearbeiten.

SchrankUbergreifendes Verschieben

Voraussetzung:
Flr das schranklUbergreifende Verschieben benottigen Sie die gleichnamige Systemrolle.
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Ein Dokument kann in einen anderen Schrank verschoben werden. Wenn es mehrere
Dokumenttypen gibt, denen das Dokument zugeordnet werden kann, dann missen Sie einen
Dokumenttyp auswahlen. Wenn es Indexdatenfelder mit gleichen internen Namen gibt, werden die
Daten aus diesen Felder iUbernommen. Daten von Feldern, die nicht anderen Feldern mit gleichen
internen Namen zugeordnet werden kénnen, gehen verloren und kénnen nicht wiederhergestellt

werden.

Die Indexdatenmaske wird nach dem Verschieben gedffnet. Wenn Sie das Indexieren abbrechen,
wird das Verschieben nicht rickgédngig gemacht. Durch das Abbrechen kénnen ebenfalls
inkonsistente Daten entstehen, beispielsweise durch nicht ausgefllte Pflichtfelder. Der

Administrator kann das Offnen der Indexdatenmaske ausschalten.

Alle mit einem Dokument verknipften Informationen, bspw. Notizen, Desktopverweise, Historie

usw., werden ebenfalls mit Gbernommen.

Uber die Indexdatenhistorie kann nur die Historie von Daten, die einem Feld mit gleichem internem
Namen zugeordnet wurden, eingesehen werden und nur diese Daten kdnnen wiederhergestellt

werden.

Archivierte Dokumente oder Dokumente, die von anderen Benutzern bearbeitet werden, kdnnen

nicht in einen anderen Schrank verschoben werden.

Beim Verschieben mehrerer Dokumente gleichen Typs in einen anderen Schrank werden die
Indexdatenmasken nicht gedffnet. Der Administrator kann die Funktion zum Verschieben mehrerer

Dokumente ausschalten.
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Dokumente exportieren

Fir den Export von Dokumenten, Ordnern und Registern stehen Ihnen in enaio® client

verschiedene Mdglichkeiten zur Verfugung:
Funktion Exportieren

Voraussetzung:
Fur die Funktion Exportieren > Inhalt benttigen Sie die Systemrolle ‘Client: Dokumentinhalte

exportieren'.

Die Funktion Exportieren steht Ihnen flir den direkten Export von Dokumenten aus Ordnerfenstern
oder Trefferlisten zur Verfugung. Sie finden die Funktion im Kontextmeni des markierten
Dokuments bzw. in der Menuband-Registerkarte Treffer und in der Mentband-Registerkarte
Ordner. Sie exportieren damit Dokumente in dem Dateiformat, in dem sie in enaio® verwaltet
werden, in ein Verzeichnis auf Ihren lokalen Rechner, welches Sie Uber einen Auswahldialog

auswahlen kénnen.
Diese Funktion steht fur alle Dokumente mit Seiten zur Verfigung.

Bei Bilddokumenten mit mehreren Dateien werden alle Dateien in die Windows-Zwischenablage

kopiert.

Aktion Zwischenablage

Voraussetzung:
Fur die Aktion Zwischenablage benétigen Sie die Systemrolle 'Client: Inhalt als E-Mail

versenden'.

Dokumente kénnen Uber das KontextmenU Aktionen > Zwischenablage in die Windows-
Zwischenablage Ubertragen werden. Von dort kbnnen die Dokumente als Datei oder als Link
auf3erhalb von enaio® eingefligt werden, beispielsweise im Windows Explorer. Bei Dokumenten

haben Sie abh&ngig vom Kontext folgende Optionen:

Verweis

Erstellt einen internen Verweis vom markierten Dokument und kopiert die Verweisdatei in die

Windows-Zwischenablage (siehe "Interne Verweise" auf Seite 441).
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Vorschau URL

Erstellt eine Vorschau-URL vom markierten Dokument und kopiert den Link in die Windows-
Zwischenablage. Damit kdnnen sich andere enaio®-Benutzer eine Vorschau auf die Inhaltsdatei
und die Objekteigenschaften des verlinkten Dokuments in einem Browser anzeigen lassen. In der
Vorschau auf die Objekteigenschaften 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.

Webclient URL

Erstellt eine Webclient-URL vom markierten Dokument und kopiert den Link in die Windows-

Zwischenablage. Damit kénnen sich andere enaio®-Benutzer den Standort des verlinkten
Dokuments in enaio® webclient[7) im Browser anzeigen lassen. Die Nutzung dieser URL setzt

beim Empfanger einen enaio® webclient, enaio®-Anmeldedaten sowie entsprechende Rechte am

Objekt voraus.

Inhalt

Kopiert die Inhaltsdatei eines Dokuments in die Windows-Zwischenablage. Die Inhaltsdatei kann

aus der Zwischenablage z. B. im lokalen Dateiablagesystem abgelegt werden.

Bei Bilddokumenten mit mehreren Dateien werden alle Dateien in die Windows-Zwischenablage

kopiert.

Inhalt - PDF

Konvertiert die Inhaltsdatei eines Dokuments in das PDF-Format und kopiert die PDF in die
Windows-Zwischenablage. Die PDF kann aus der Zwischenablage z. B. im lokalen

Dateiablagesystem abgelegt werden.

Bei Ordnern und Registern kénnen nur Verweise fur die Zwischenablage erzeugt werden.

Drag-&-Drop
Dokumente, Ordner und Register kénnen auch per Drag-&-Drop aus enaio® kopiert werden. Das

Ergebnis hdngt vom Objekt und Zielort ab.
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FUr Ordner und Register werden Verweise am Zielort erzeugt. Im Windows Explorer und in Office-

Programmen wird dieser Verweis Ubernommen und kann ausgefuhrt werden.

Bei Dokumenten wird das Dokument im Dateiformat Ubergeben. Im Windows Explorer und in Office-

Programmen wird die Datei eingeflgt.

Andere Anwendungen tUbernehmen teilweise nicht alle Daten oder binden Daten Uber Verweise auf

temporére Speicherorte ein.

Hinweis: Ziehen Sie Objekte per Drag-&-Drop in Anwendungen, mussen Sie das Ergebnis

Uberprifen.

optionale Erweiterungen

Mit Hilfe von optionalen Erweiterungen, wie z. B. enaio® Office Add-In NG [, enaio® integration-

for-microsoft-teams [, enaio® col.ab [£] oder das enaio® office-365-dashlet [, kdnnen enaio®-

Dokumente aus den jeweiligen Anwendungen heraus in das lokale Dateiablagesystem bzw. in

Cloud-Speicher abgelegt werden.

Bilddokumente exportieren

Beim Export von Bilddokumenten aus dem Dokumentenanzeigefenster kénnen Sie angeben,

welche Bilder exportiert werden sollen und ein Dateiformat wéhlen.

Wenn Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster éffnen, finden Sie in der Menuband-
Registerkarte Bildansicht die Funktion D, Exportieren, mit der Sie den Exportdialog 6ffnen.

Darin wahlen Sie, welche Seiten aus einem Dokument gespeichert werden und ob die
Anmerkungen auf den Folien, die Sie selbst bearbeiten kdnnen, mit in der Datei gespeichert

werden.

i Anmerkungen auf Folien, die Sie nicht bearbeiten durfen, werden immer mit der Datei

gespeichert.

Jede gewéhlte Seite wird als eigene Datei gespeichert.
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Schritte, mit denen Sie Seiten aus dem Dokumentenanzeigefenster exportieren

1. Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster.

2. Wahlen Sie in der MenlUband-Registerkarte Bildansicht die Funktion D, Exportieren.

>Der Exportdialog wird gedffnet.

3. Tragen Sie ein, welche Seiten exportiert werden, geben Sie einen Titel, ein Namensschema, ein

Format und ein Exportverzeichnis an (siehe "Fenster 'Exportieren™ unten).

4. Bestéatigen Sie die Eintrage mit OK.

»Die Seiten aus dem gedffneten Dokument werden wie angegeben exportiert und gespeichert.

Fenster 'Exportieren’

Im Fenster Exportieren legen Sie die Exporteinstellungen fur das getffnete Dokument fest.

TIFF (*.tif)

Exportverzeichnis
C:\Users\Administrator\Documents

[} Anmerkungen einbrennen

[ ok || bbrechen

Schritte, mit denen Sie die Exporteinstellungen festlegen
1. Im Bereich Seite wahlen Sie:
* Alle Seiten

¢ Aktuelle Seite
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* Seiten festlegen

Wenn Sie die zu exportierenden Seiten individuell festlegen wollen, dann haben Sie mehrere

Mdglichkeiten, dies zu tun:

a. Sie kbnnen die Seitennummern, getrennt durch ein Semikolon, direkt in das Eingabefeld

Seiten festlegen eintragen.
b. Sie konnen die Seiten Uber ein Auswahlmenu inklusive Seitenvorschau auswahlen.

Offnen Sie dazu Uber die ...-Schaltflache neben dem Textfeld das Auswahlmeni Seiten

auswabhlen.
Seiten auswahlen ﬂ
VerfUgbare Seiten Ausgewshlte Seten oK
[Sette 3 | . [Sette 1 |
Seite 4 "7 | | Seite 2 Abbrechen
Seite 6 ) Sete 5
<
<< =
|| Vierschau

Aus dem Bereich Verfiigbare Seiten schieben Sie Seiten mit den Pfeil-Schaltflachen in
den Bereich Ausgewahlte Seiten. Sie kdnnen sich die Seiten in einer Vorschau anzeigen

lassen, in dem Sie das Kontrollkdstchen Vorschau aktivieren.

2. Im Feld Titel tragen Sie einen Namen ein. Da jede Seite als eigene Datei exportiert wird, missen
Sie noch ein Namensschema fur die Nummerierung der Dateien angeben. Aus dem Namen und

dem Namensschema ergibt sich der Dateiname.
3. Im Feld Namensschema wéhlen Sie aus der Liste ein Schema:
* Titel. XXX
Der Eintrag im Feld Titel wird als Dateiname gewéahlt.
* TitelXXX.ext

Der Eintrag im Feld Titel wird als Dateiname gewé&hlt und eine fortlaufende Nummerierung

angehangt. Die Erweiterung wird dem Feld Format entnommen.
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e XXXTitel.ext

Eine fortlaufende Nummerierung, gefolgt vom Eintrag im Feld Titel, wird als Dateiname

gewahlt. Die Erweiterung wird dem Feld Format entnommen.
* DOCID.XXX

Statt eines Eintrags im Feld Titel wird als Dateiname die 'DOCID' gewéahlt, als Erweiterung

erhalten die Dateien eine fortlaufende Nummerierung.

Die 'DOCID' ist eine hexadezimale Zahl, mit der jedes Dokument in der Datenbank
gekennzeichnet ist. Uber die 'DOCID' kann der Administrator das Dokument in der

Datenbank finden.
¢ DOCIDXXX.ext

Die 'DOCID', gefolgt von einer fortlaufenden Nummerierung, wird als Dateiname gewahlt. Die

Erweiterung wird dem Feld Format entnommen.
4. Im Feld Format wahlen Sie aus der Liste ein Dateiformat fir die Dateien.

5. Im Feld Exportverzeichnis tragen Sie das Verzeichnis ein, in dem die Dateien gespeichert

werden sollen.

6. Wahlen Sie die Option Anmerkung einbrennen, werden auch die Anmerkungen auf Folien, die

Sie bearbeiten kdnnen, in den Dateien gespeichert.

7. Bestéatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

»Die Einstellungen fur den Bildexport sind festgelegt.
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Dokumenten mehrere Standorte zuweisen

Ein Dokument besteht in der Regel aus der Dokumentdatei, den Indexdaten und einem Standort.
Sie kdnnen einem Dokument mehrere Standorte geben, indem Sie es an einem neuen Standort, in

einem neuen Register oder in einem neuen Ordner einfligen.
Indexdaten und Dokumentdatei kénnen Sie Uber alle Standorte gleichberechtigt bearbeiten.

Gibt es mehrere Standorte fur ein Dokument, finden Sie auf den Standortregisterkarten des
Datenblatts Schaltflachen, mit denen Sie zwischen den Indexdaten der Ordner und Register, in

denen das Dokument liegt, hin- und herschalten kénnen.

Schritte, mit denen Sie neue Standorte hinzuzufligen

1. Markieren Sie ein Dokument aus einem Ordnerfenster, einer Mappe oder aus der Ablage.
2. Offnen Sie als Ziel einen Ordner oder ein Register.

3. Ziehen Sie das markierte Dokument mit gedrlickter Maustaste und gedrlickter Taste Strg in das

Ziel.

enaio ﬂ
0 Maochten Sie den markierten Objekten neue Standorte hinzufigen?

Ja . MNein

»Dem Dokument wird ein neuer Standort zugewiesen.

Dokumente mit mehreren Standorten l6schen

Dokumente kénnen Sie normalerweise uUber eine Trefferliste ldschen oder Uber ein Ordnerfenster.
Dokumente mit mehreren Standorten kdnnen nicht aus der Trefferliste geléscht werden. M6chten
Sie ein Dokument mit mehreren Standorten aus der Trefferliste l6schen, erhalten Sie einen
Hinweis, dass das Dokument mehrere Standorte hat. Wechseln Sie in die Standorte des Dokuments

und lBschen sie es dort.

Sie loschen ein Dokument nur an einem Standort. Alle anderen Standorte bleiben erhalten. Die

geldschten Standortdaten kdnnen nicht wiederhergestellt werden.
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Verweise auf Dokumente anlegen

Ein Verweisdokument ist eine Dokumentdatei mit mehreren Standorten und mehreren
Indexdatenmasken. 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 grinen “a Pfeil gekennzeichnet.

Hinweis: Verweisdokumente sind nicht mit Dokumenten mit mehreren Standorten zu verwechseln.
Verweisdokumente liegen in verschiedenen Schranken und kénnen auf unterschiedlichen
Dokumenttypen basieren. Dokumente mit mehreren Standorten befinden sich alle in ein und dem
selben Schrank und besitzen alle denselben Dokumenttyp (siehe "Dokumenten mehrere Standorte

zuweisen" auf der vorherigen Seite).

Erstellen

Ziehen Sie ein markiertes Dokument mit gedrlckter rechter Maustaste auf einen anderen Ordner
oder Register, wird ein Kontextmenu getffnet. Sie kdnnen wahlen, ob Sie dem Dokument einen
weiteren Standort hinzufligen, ob Sie eine Kopie erstellen (siehe "Dokumente verwalten" auf Seite
426), ob Sie das Dokument verschieben oder ob Sie ein typubergreifendes Verweisdokument

anlegen.
Erstellen Sie ein typuUbergreifendes “a Verweisdokument, werden Sie aufgefordert der

Dokumentdatei einen anderen Dokumenttyp zu zuweisen. Sie wahlen den Dokumenttyp aus, der
zum Dateiformat passt und geben die Indexdaten ein. Gibt es Felder mit gleichen internen Namen,

dann werden die Indexdaten voreingetragen. Daten in Tabellen werden nicht voreingetragen.

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 kénnen Sie mit Hilfe der Ubersichtsanzeige Standorte und
Verkniipfungen herausfinden (siehe "Standorte und Verknupfungen zusammenstellen" auf Seite

439). Markieren Sie ein Verweisdokument und rufen Sie die Ubersichtsanzeige der
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Standortbeziehungen mit Hilfe der Kontextmenii-Funktion 5§ Standorte und Verkniipfungen auf.

Im Ubersichtsanzeige wird u. a. das Originaldokument aufgelistet, zu dessen Standort Sie mit Hilfe
der Kontextmeni-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.

Loschen

Wenn Sie ein Verweisdokument léschen, dann l&schen Sie nur die dortigen Standortdaten. Alle
anderen Standorte bleiben erhalten. Geldschte Verweisdokumente kénnen nicht wieder hergestellt

werden.
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Standorte und Verknipfungen zusammenstellen

Die Funktion Standorte und Verkniipfungen zeigt in einer Ubersichtsanzeige alle
Standortbeziehungen fur ein ausgewéhltes Objekt an. Dazu gehdren Standorte (siehe
‘Dokumenten mehrere Standorte zuweisen" auf Seite 436), Verweisdokumente (siehe "Verweise
auf Dokumente anlegen” auf Seite 437) sowie "VerknUpfungen" auf Seite 555. So kann leicht

ermittelt werden, in welchen Zusammenhangen ein Objekt steht.

Markieren Sie ein Objekt und wahlen Sie in der Menluband-Registerkarte Treffer oder in der
Mentiband-Registerkarte Objekt die Option Standort > [j Standorte und Verkniipfungen oder

dricken Sie die Tastenkombination Strg + UMSCHALT + F3, um alle Objekte anzuzeigen, die in

einer Beziehung zu dem markierten Objekt stehen.

Folgende verkniipfte Objekte werden in der Ubersicht angezeigt:

Markiertes Objekt Verkniipfte Objekte
Ordner Verknupfungen
Register VerknUpfungen und Standort (Ordner oder Register)
Dokumente VerknUpfungen, Standort (Ordner oder Register),

Verweisdokumente

Verweise VerknUpfungen, Standort (Ordner oder Register),

Originaldokument, Verweisdokumente
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Listen vergleichen - Schnittmengen und Differenzmengen

Den Inhalt zweier Listen — Trefferlisten, Ordnerinhalt und Mappeninhalt — kdnnen Sie vergleichen.

Der Vergleich zeigt Ihnen die Schnittmenge oder die Differenzmenge an.

* Die Schnittmenge ist die Menge der Objekte, die in beiden Listen enthalten sind.

* Die Differenzmenge ist die Menge der Objekte, die die Ausgangsliste nicht enthalt, die aber in

der Zielliste enthalten sind.

Fur einen Vergleich ziehen Sie mit gedrickter rechter Maustaste den Inhalt einer Liste oder eine
Auswahl aus einer Liste auf eine andere Liste. Uber das getffnete Kontextmeni kénnen Sie dann
Schnittmenge markieren oder Differenzmenge markieren wahlen. Die entsprechenden Objekte in

der Zielliste werden markiert.

Wenn Sie Objekte mit der linken Maustaste auf eine Mappe ziehen und dabei Strg + UMSCHALT

gedrickt halten, wird der Dialog Markierung auswahlen gedffnet.

Markierung auswahlen “

Schnittmenge markieren - Es werden die
Objekte markiert, die nur in der Liste, nicht
jedoch in der Auswahl enthalten sind.

Differenzmenge markieren - in der
Mappe werden Elemente markiert, die nicht in
der hinzuzufligenden Menge enthalten sind.

Abbrechen

Hier klicken Sie auf Schnittmenge markieren oder Differenzmenge markieren, um die

entsprechenden Objekte in der Zielmappe zu markieren.
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Interne Verweise

In enaio® client haben Benutzer die Mdglichkeit, interne Verweise zu erzeugen. Interne Verweise

sind Verweisdateien mit der Dateiendung . os, die

* in E-Mails versendet werden kdnnen.

* in Windows-Anwendungen (z. B. in Microsoft Word, Excel, PowerPoint) eingebunden werden

konnen.

* im Dateiablagesystem abgelegt werden kénnen.

Durch Klicken auf eine Verweisdatei wird die lokal installierte enaio®-Anwendung (enaio® client,
enaio® webclient als Desktop-Anwendungld bzw. enaio® mobile[4; enaio® webclient unterstiitzt

diese Funktion nicht) ge6ffnet und das entsprechende Objekt angezeigt.

Interne Verweise erzeugen

In enaio® client bietet folgende Mdglichkeiten interne Verweise zu erzeugen:

¢ (iber das Kontextmeni

Im Kontextment stehen Ihnen folgende Funktionen zur Erzeugung von internen Verweisen zur

Verfigung:

a. Kontextmenu > {=7 E-Mail > [& Verweis

Erstellt eine E-Mail und einen internen Verweis des markierten Objekts und legt ihn in die
Anlage der E-Mail ab.

b. Kontextmenu > Aktionen > Zwischenablage > Verweis

Erstellt einen internen Verweis des markierten Objekts und legt ihn in die Windows-
Zwischenablage. Sie kdnnen die Verweisdatei mit der Tastaturkombination Strg + V in Ihrem
Dateiablagesystem ablegen oder in eine Windows-Anwendung, wie z. B. Microsoft Word,

Excel oder PowerPoint, einflgen.
* {iber das Meniiband

Sie kbnnen interne Verweise auch Uber die Meniband-Registerkarte Treffer bzw. Uber die

MenUband-Registerkarte Ordner mit Hilfe
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der Funktion ;=7 E-Mail > [ Verweis in der Menlband-Gruppe Aktionen erzeugen.

« der Funktion =|f;| Zwischenablage > Verweis in der Meniband-Gruppe Aktionen erzeugen.

Interne Verweise werden in den verschiedenen enaio®-Client unterschiedlich unterstitzt.

Ubersicht: Unterstiitzung interner Verweise in den verschiedenen enaio®-Clients
enaio® client enaio® webclient Desktop- enaio® mobile

Anwendung des
enaio® webclient

erstelle offne erstelle offne erstelle offne erstelle offne

n/ n n/ n n/ n n/ n
versend versend versend versend
en en en en
Interne X X X X X X X
Verweise
(Dokument
e, Register,
Ordner)
Interne X X! X! X!
Verweise
(gespeiche
rte
Anfragen)
Interne X X
Verweise
(Mappen)

Tkann interne Verweise von gespeicherten Anfragen 6ffnen und die gespeicherte

Anfrage in den eigenen Client Ubernehmen

Interne Verweise o6ffnen

Mit internen Verweisen kdnnen u. a. folgende Objekte in enaio® aufgerufen werden:
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* Dokumente, Ordner und Register
* gespeicherte Anfragen

* Anfragen mit Parametern

* Mappen

Ist enaio® client (enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder enaio® mobile unterstitzen auch
interne Verweise) am Arbeitsplatz installiert, kénnen interne Verweise mit einem Doppelklick
getffnet werden. Mit folgenden Tastaturbefehlen kénnen Sie den Aufruf einer * . os-Verweisdatei

zusatzlich steuern:

* Wird die Strg -Taste gedrickt gehalten, gegebenenfalls bis enaio® client gestartet ist, dann
wird das Dokument schreibgeschutzt getffnet.

* Wird die UMSCHALT -Taste gedrlckt gehalten, wird die Indexdatenmaske getffnet.

* Wenn Sie die Strg + UMSCHALT-Tasten gedrlckt halten, dann wird der Standort gedffnet.

I Der Empfanger eines internen Verweises bendtigt entsprechende Rechte auf den
Dokumenttyp bzw. auf den Standort, um das empfangene Dokument zu 6ffnen.
Abh&ngig von der Konfiguration der Standardaktion in enaio® kann das Verhalten beim
Offnen von Verweisen von dieser Beschreibung abweichen. Die Standardaktion wird von
lhrem Administrator definiert (siehe enaio®-Administration [4).
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Dokumente drucken
enaio® bietet verschiedene Méglichkeiten an, Dokumentinhalte auszudrucken:
. Kontextmenii-Funktion = Drucken

Voraussetzung:
Fir den Druck von Dokumenten bendtigen Benutzer die Systemrolle “Client: Dokumente

drucken".

Um Dokumentdateien auszudrucken, kénnen Sie die Druckfunktion im Kontextmen
(Kontextmenii > Aktionen > = Drucken) eines markierten Dokuments verwenden. Alternativ

steht Ihnen auch die Tastenkombination Strg + P zur Verfigung.

Druckdialog fur W-Dokumente

Trefferliste drucken... H

(®) nur Dokumente
[] Anmerkungen mit ausdrucken
() nur Liste

Standarddrucker fiir W-Dokumente
\\orint\HP_SW_4050_QS_10G v

Ok | | Abbrechen

Die Funktion bietet Ihnen die Mdéglichkeit, den Inhalt des markierten Dokuments als auch die
Objektliste auszudrucken, in dem Sie das Dokument markiert haben. Sie missen deshalb zuerst

im Druckmeni angeben, ob nur Dokumente oder nur die Liste ausgedruckt werden sollen.

Im Druckmeni konnen Sie aufderdem den Drucker wahlen, den Sie verwenden wollen. Der
Standarddrucker ist vorausgewahlt. Wenn Sie einen anderen Drucker wahlen, wird dieser

automatisch als Standarddrucker fur Ihren Arbeitsplatz eingerichtet.

Fir den Druck von Schwarz-/Weif3-Dokumenten und von Farb- und Graustufendokumenten

erhalten Sie unterschiedliche Druckdialoge.
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Druckdialog fur Schwarz-/Weif3-Dokumente

Den Druckdialog fur Schwarz-/Weif3-Dokumente 6ffnen Sie bei einem gedffneten Dokument
tiber die Mentiband-Registerkarte Objekt > Exportieren > = Drucken oder Uiber die

Symbolleiste fur den Schnellzugriff Gber dem MenUband.

Drucken Dokumente H
PDF24 PDF#:1 [ ok

Druckbereich ez
(@) Alles Eirrichten...
() Aktuelle Seite nur Ausschnitt
() Seiten

Von: 1| Bis: 37
Druckqualitat: 600 dpi v

Anzahl der Kopien: 1
[] An Seite anpassen
[] Anpassen ohne Drehen
[Jazals 2 x A4

[] Anmerkungen mit ausdrucken

Uber die Schaltflache Einrichten wahlen Sie einen Drucker. Im Bereich Druckbereich wihlen
Sie, ob Sie Alles oder die angegebenen Seiten von bis drucken wollen. Von der aktuellen Seite

kénnen Sie den aktuell angezeigten Ausschnitt drucken.

Sie kbnnen die Druckqualitat und die Anzahl der Kopien einstellen. Mit der Option An Seite
anpassen skalieren Sie das Bild oder den Ausschnitt blattfullend. A4- oder A3-Querformate
werden dabei gedreht. Wollen Sie ein Querformat anpassen aber nicht drehen, wahlen Sie die

Option Anpassen ohne Drehen. A3-Bilder kdnnen Sie auf zwei A4-Blatter geteilt ausdrucken.

Bilddokumente kénnen mit Anmerkungen auf Folien versehen werden (siehe "Anmerkungen auf
Folien" auf Seite 382). Wollen Sie diese mitdrucken, markieren Sie diese Option. Haben Sie nicht
das Recht, Anmerkungen auszublenden bzw. zu &ndern, werden sie immer mit ausgedruckt. Der
Administrator kann Kopf- und Fuf3zeilen einrichten, die fir den Ausdruck von Dokumenten
verwendet werden. Diese Kopf- und Fufdzeilen werden auf allen Ausdrucken von

Bilddokumenten gedruckt.
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Druckdialog fur Farb- oder Graustufendokumente

Den Druckdialog fir Farb- und Graustufendokumente 6ffnen Sie bei einem gedffneten
Dokument Uber die Mentiband-Registerkarte Objekt > Exportieren > &= Drucken oder tiber die

Symbolleiste fur den Schnellzugriff Gber dem MenUband.

Drucken Grau-/Farbbilder ﬂ

Drucker: HP_SW_4050_QS5_10G on print. ¥ | OK
Druckbereich Abbrechen
®) Al

=l Einvichten. ..

Aktuelle Seite nur Ausschnitt

Druckqualitat: s00dpi v ®sw
Kopien: 1 (O Farbe
Skalierung Zentrierung

[+/] DPI-bezogen skalieren [ vertikal

[ ]an Seite anpassen [ JHorizontal

[] Anmerkungen mit ausdrucken

Aus der Druckerliste wahlen Sie einen Drucker und konfigurieren Sie diesen Uber die
Schaltflache Einrichten. Im Bereich Druckbereich wéhlen Sie, ob Sie Alles oder die
angegebenen Seiten von bis drucken wollen. Von der aktuellen Seite kdnnen Sie den aktuell
angezeigten Ausschnitt drucken. Sie kdnnen die Druckqualitat und die Anzahl der Kopien
einstellen. Sie kdnnen einstellen, ob in Schwarz-/Weifd oder in Farbe gedruckt werden soll. Sie
kénnen die Bilder horizontal und vertikal zentrieren. Mit der Option DPI-bezogen skalieren
passen Sie die Bildauflésung an die Druckauflésung an, z. B. ein 150 dpi-Bild, das bei einer
Druckgualitat von 300 dpi mit dieser Option doppelt so grof3 gedruckt wird. Mit der Option An
Seite anpassen skalieren Sie das Bild oder den Ausschnitt blattfillend. Wollen Sie ein

Querformat anpassen aber nicht drehen, wahlen Sie die Option Anpassen ohne Drehen.

Bilddokumente kénnen mit Anmerkungen auf Folien versehen werden (siehe "Anmerkungen auf
Folien" auf Seite 382). Wollen Sie diese mitdrucken, markieren Sie diese Option. Haben Sie nicht
das Recht, Anmerkungen auszublenden bzw. zu &ndern, werden sie immer mit ausgedruckt. Der
Administrator kann Kopf- und Fuf3zeilen einrichten, die fur den Ausdruck von Dokumenten
verwendet werden. Diese Kopf- und Fufdzeilen werden auf allen Ausdrucken von

Bilddokumenten gedruckt.
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Die Einstellungen in den Druckdialogen werden gespeichert. So kénnen Sie unterschiedliche
Einstellungen fur den Druck von Schwarz-/Weif3-Bildern und Farb- oder Graustufendokumenten

verwalten.
* W-Dokumente iiber Windows-Programme drucken

W-Dokumente kdnnen Sie auch Uber das dem Dokumenttyp zugeordneten Windows-Programm
drucken. Offnen Sie dazu das W-Dokument per Doppelklick bzw. tiber die Funktion 2] Offnen im

Kontextmenid und nutzen Sie im sich 6ffnenden Windows-Programm die dort vorhanden
Druckfunktionen. Alternativ steht Ihnen zum Offnen auch die Tastenkombination Strg + O zur

Verflgung.
* Dokumente liber das enaio® office-365-dashlet drucken

Das enaio® office-365-dashlet bietet auch die Méglichkeit, Dokumente auszudrucken. Die
Druckfunktion unterscheidet sich etwas, je nachdem ob Sie ein Word-, ein Excel- oder ein Power
Point-Dokument ausdrucken wollen. Ein detaillierte Beschreibung der Druckfunktionen finden
Sie in "Das enaio® office-365-dashlet" auf Seite 35. Zum Ausdrucken benétigen Sie keinen

Microsoft Office 365-Account.

Hinweis: Der PDF-Drucker von enaio® printer unterstitzt nicht den nochmaligen Ausdruck von
PDF-Dateien. Andernfalls kann es passieren, dass als Ergebnis ein Dokument erzeugt wird, dass
nicht mehr gelesen werden kann. Um PDF-Dateien und andere Dokumente im enaio®-
Ordnungssystem abzulegen, nutzen Sie die in dieser Dokumentation beschriebenen Erstellungs-,

Erfassungs- bzw. Ablageprozeduren.
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Archivdruck

Statt W-Dokumente im eigenen Dateiformat im Archiv zu verwalten, kénnen Sie mit enaio® printer
Bild- oder PDF-Dokumente aus W-Dokumenten erstellen. Der Unterschied besteht darin, dass die
Dateien kleiner sind und der Inhalt der Dokumente nicht mehr so leicht, wie bei W-Dokumenten,
geéndert werden kann. Sie kdnnen ein W-Dokument auch in beiden Formaten verwalten: im
eigenen Dateiformat wie auch als Bild- oder PDF-Dokument. Sie kbnnen das Dokument dann
weiterhin im W-Programm bearbeiten und haben zusatzlich Dokument, das Sie revisionssicher

archivieren kdnnen.

Archivdruck einrichten

Fur den Archivdruck wird der AS-Drucker fir den Schwarz-/Weif3-Druck und der AS-Farbdrucker fur
den Farbdruck installiert. Fur die AS-Drucker kann der Administrator als Druckformat PDF
voreinstellen. Schalten Sie einen Bestatigungsdialog im Einstellungsmeni im "Bereich 'Bestatigen'
" auf Seite 72 ein, kénnen Sie Uber den Bestatigungsdialog statt PDF als Druckformat TIFF G4 fur
den Schwarz-/Weif3-Druck und JPEG fur den Farbdruck wahlen. Den gewtinschten Druckertreiber

wéhlen Sie dann Uber den Druckdialog in der W-Anwendung aus.

Beim Archivdruck mussen Sie auch festlegen, wo das gedruckte Dokument abgelegt werden soll.
Wahlen Sie dazu in der Menuband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Weitere die Option
Ordner im Desktop-Bereich als Standard-Ordner iibernehmen. Nun kdnnen Sie die Dokumente

allen Ordnern zuweisen, fUr die Sie Verweise im Arbeitsbereich angelegt haben.

Dokumente ins Archiv drucken

Schritte, mit denen Sie Dokumente ins Archiv drucken
1. Stellen Sie sicher, dass enaio® client gestartet ist.
2. Starten Sie ein Windows-Programm.

3. Erstellen Sie im Windows-Programm ein Dokument.
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4. Wahlen Sie im Druckdialog des Windows-Programms einen AS-Drucker als Druckertreiber und
starten Sie den Druck. Je nach Druckerauswahl und Konfiguration kénnen Sie wahlen, ob Sie

das Dokument als PDF ablegen wollen.

>Fur die AS-Drucker wird das Dialogfenster Hintergrund auswéahlen getffnet.

S. Wahlen Sie ein Hintergrundbild.

Sie kbnnen ein Hintergrundbild fur die erste Seite, ein anderes fur die folgenden Seiten, oder

eins fur alle Seiten wahlen. Die Hintergrundbilder stellt Ihnen der Administrator zur Verfligung.
6. Klicken Sie auf OK.

>Das Dokument wird in eine Datei gedruckt.

>Das Dialogfenster Zielordner bestimmen wird getffnet.

B®Kunde Johnson 2590 Offentiiche Verwaltung Nein  Anwender
[Kunde Peterson 2564 Offentiiche Verwaltung Nein
[FKunde Mainz 2284 Berlin Nein  Anwender

Aufgelistet sind alle die Ordner, die im Arbeitsbereich in enaio® client gedffnet sind.
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10.

Aufgelistet sind auch alle die Ordner, die Sie in den Desktop-Bereich der Objektsuche gelegt
haben. Vorausgesetzt, dass Sie in der MenUiband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen >
Weitere die Option Ordner im Desktop-Bereich als Standard-Ordner libernehmen aktiviert

haben.

Wahlen Sie einen der Ordner als Ziel oder die Ablage.

>In enaio® client werden die verfligbaren Dokumenttypen angezeigt.
Wahlen Sie einen Dokumenttyp.

>Die Indexdatenmaske des gewadhlten Dokumenttyps wird gedffnet.

Wenn Sie keinen Dokumenttyp wahlen mdchten, dann kdnnen Sie das gedruckte Dokument

auch als 'Dokument ohne Typ' in die Ablage legen.
Fullen Sie die Indexdatenmaske aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

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

Hinweis: Sie kdnnen auch ein bereits erstelltes W-Dokument aus dem Archiv 6ffnen und dann mit

dem AS-Drucker das W-Dokument zusétzlich als PDF-Dokument speichern.

Die gedruckten Dokumente kdnnen Sie analog zu den anderen Bild- und PDF-Dokumenten

verwalten und bearbeiten.
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Dokumente elektronisch signieren

Sie kdnnen jedes Dokument elektronisch signieren und elektronisch signierte Dokumente

verifizieren.

Fur Bilddokumente und W-Dokumenten im PDF-Format erfolgt die Signatur Uber ein PDF-

Dokument, in das die Signatur eingefugt wird. Fur diese wéhlt der Benutzer einen Signaturtyp aus.

Alle anderen W-Dokumente, E-Mail-Dokumente und XML-Dokumente werden mit einer externen

Signatur versehen. Externe Signaturen werden ohne Signaturtyp und Ortsangabe angelegt.
Video- und Container-Dokumente werden nicht signiert.

In enaio® kénnen unterschiedliche Signaturmodule eingebunden werden. SecSigner erlaubt
ausschliefdlich externe Signaturen ohne Signaturtyp. Signieren und Verifizieren kénnen sich je
nach Signaturmodul und Version geringflgig unterscheiden. Sie bendtigen gegebenenfalls ein

installiertes Kartenlesegeréat, eine Signaturkarte, die PIN und einen installierten Adobe Reader.

Signierte Dokumente sind in Trefferlisten folgendermafden gekennzeichnet:

Symbol Bemerkung

“J

4 Die aktuelle Dokumentenversion ist signiert.

,/‘ Eine vorherige Version des Dokuments ist signiert.

L]
I enaio® kann so konfiguriert werden, dass Benutzer ihr Passwort eingeben missen, bevor

ein Dokument im Signaturmodus getffnet werden kann.
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Signieren — PDF

Schritte, mit denen Sie Bilddokumente und W-Dokumente im PDF-Format signieren
1. Markieren Sie ein Dokument.
2. Klicken Sie in der Menuband-Registerkarte Objekt in der Menliband-Gruppe Bearbeiten auf |}

Signatur oder verwenden Sie den Tastaturkurzbefehl Strg + S. Alternativ finden Sie die

Funktion auch im Kontextmeni des markierten Dokuments.

>Das Dokument wird im Signaturmodus getffnet.

4’2?‘ | | @’ = Werlzeuge . Signieren . Ko

'~ Typ dai Signahe
CSKLIENT I Die Daslets Testsignatus 1 ~
Text der Signatur
: “ e Gelesen und O
Avingen v M e s e, W o Adge seprieg, i Tk
o w—"
i -
T[] Vo A i s - M i
= N Bedin
. - ibion
somaatd st sk, Aseico vervaion
::ﬂnm:ut::‘l:n:—.mhmdu1w Zeitifide st

Wooms  IaDimeha [—yY Ausgestalt von Seniserummer  Giltig bis

NACHUNTEN. b Dolvs rasten
TASTE

o Por arvion Seke
Tande Tt e P Sl
DALY [r——
HLD-AB Nt et
W ree Treflerkde naiwere Dokmimmite chall bases ws [vsmsm v ows s -
r——— e
nda Drssnelbe gl Zugelsssens Vemendunalen)
e areen e e | PRI e
Trenisne sach in Crdaar
Varfiguag

oo e .
Revochnugerges anf Ae keamenes beu sen.
Wana dor [ v

Minstmrusehinn der oreen bass s an dew | Mad sngebingien (SICM Anceigen

Objelzs i e - Mad By ingefigs
Die Dashlets Dusch dhe elekiorische Signatu wid en Hash'west [Fingerabdiuck] des

Dubirts s it et Bentiche, die i CSICLIENT Dokumentes mit dem peivaten Schilissel des Anwenders verkniipft und in einer

cogrbrandon oo Ko Signaturdatei aboslegt,

Do okl for Diusbiets it 4 kv de Dusch den cifenthchen Schhissel kann spates sichergastell werden, dalil der

et wereas Urtesscheebende dieze Information signiert hat.

I . A i cbindes, & B e Wikipoda

aer unt U ———— . 0 . T
Googhe Mage dm Um das Dokument jetzt zu sgrieren, kicken Sie auf den Schakler “Signieren”.

s alia 3

v Signieten Schieflen | | Hille

3. Wahlen Sie aus der Liste den gewlinschten Typ der Signatur.
Die Signaturtypen sind vom Administrator eingerichtet.
4. Geben Sie den Ort an.

5. Klicken sie auf die Schaltflache Signieren.
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6. Signieren Sie das Dokument mit dem Kartenlesegerét, der Signaturkarte, der PIN oder mit dem

Passwort.
>Sie erhalten eine Bestatigung.

7. Schlief3en Sie den Signiermodus.

»Das Dokument ist damit elektronisch signiert.

Sie kdnnen ebenfalls mehrere Dokumente markieren und im Signaturmodus 6ffnen. Uber
Schaltflachen kénnen Sie zwischen den Dokumenten wechseln. Uber die Schaltflache Signieren

kénnen Sie dann alle gedffneten Dokumente signieren.

Externe Signatur erstellen und verifizieren

W-Dokumente, die nicht im PDF-Format vorliegen, E-Mail-Dokumente und XML-Dokumente werden
mit einer externen Signatur versehen. Externe Signaturen werden ohne Signaturtyp und

Ortsangabe angelegt. Fir die Signatur wird das Dokument nicht automatisch angezeigt.

Schritte, mit denen Sie eine externe Signatur erstellen

1. Markieren Sie ein Dokument.

2 Klicken Sie in der Meniiband-Registerkarte Objekt in der Mentiband-Gruppe Bearbeiten auf | §

Signatur oder verwenden Sie den Tastaturkurzbefehl Strg + S. Alternativ finden Sie die

Funktion auch im Kontextmeni des markierten Dokuments.

Der Signaturdialog wird getffnet.
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3.

Zertifikat

Ausgestelt fur Ausgestellt von Setiennummer  Giltig bis

Zugelassene Venwendunglen)

Anzeigen

Durch die elektronizche Signatur wird ein Hash*Wert [Fingerabdiuck) des
Dokumentes mit dem privaten Schiussel des Anwenders verknupft und in einer
Signaturdatei abgelegt.

Durch den offentiichen Schiissel kann spater sichergestellt werden, dafl der
Unterschreibende diese Information signiert hat.

Urn das Dokument jetzt zu signieren, klicken Sie auf den Schalter "Signieren.

Signieren Schiiefien

Vom markierten Dokument wird eine Version angelegt. Diese Version signieren Sie.

Klicken Sie auf die Schaltflache Signieren.

4. Signieren Sie das Dokument mit dem Kartenlesegerét, der Signaturkarte, der PIN oder mit dem

S.

Passwort.
Sie erhalten eine Bestatigung.

Schlief3en Sie den Signiermodus.

Schritte, mit denen Sie eine elektronische Signatur verifizieren

1.

2.

Markieren Sie ein Dokument.

Klicken Sie im Kontextment des markierten Dokuments auf Offnen > Historie oder verwenden
Sie die Funktionstaste F11.

Das Fenster Bearbeitungshistorie wird getffnet.

Markieren Sie einen Aktionseintrag Elektronische Signatur.
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Zeitpunkt Aktion

24,09.2012 16:50:48 Indexdaten gedndert

24.07.2012 08:48:14 Elektronische Signatur THOMAS Freigabe eines Dokuments
14.07.2011 13:05:55 Dokument gedndert

14,07.2011 10:42:40 Objekt angelegt

| <Standard> v| W/ | ansct || Detals | wiederherstelen

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ansicht.

a. Bei Dokumenten, die im PDF-Format signiert wurden, wird die PDF-Version und die Signatur
geotffnet:
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b. Bei anderen Dokumenten wird nur die externe Signatur gedffnet:

PrLimethode: DSP
Folgende Personen haben dieses Dokument digital gegengezeichnet.
Unterschrieben von Thomas Werner
= & Unterschrift 1 ist guiltig.
Die Unterschrift erfolgte innerhalb der Giiltigkeit des Unterzeichnerz
Dokument wurde nach dem Unterschreiben nicht mehr geandert,
Stammstelle des Zertifik.ats ist kein qualifizierter Zedifizierungsdienst
Hash: 8b1i6a08e3506053f2b6193d6534a084482d44bEEC4856e25¢!
Hashalgorithmus: SHA-256
Gepruft am: 29.04.2014 10:34:42
Zertifikatzdaten:

Diucken | Speichem | | Schiisen | Hife

Seite 456



enaio® client

5. Die Signatur kann ausgedruckt oder als XML-Datei gespeichert werden.

6. Schlief3en Sie den Signaturmodus.
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Dokumente loschen

I Der Administrator kann festlegen, dass Benutzer Dokumente je nach Dokumenttyp nicht
l6schen durfen. Dieses gilt auch fur Dokumente aus |lhrer Ablage. Zum Ldschen archivierter
oder ausgecheckter Dokumente bendtigen Sie eine besondere Systemrolle. Dokumente

kénnen auch dann geléscht werden, wenn andere Benutzer die Indexdaten bearbeiten.

In den Einstellungen legen Sie fest, ob Sie das Léschen von Dokumenten nach einer
Sicherheitsabfrage bestatigen miussen (siehe "Bereich '‘Bestatigen' " auf Seite 72). Markieren und

l6schen Sie mehrere Dokumente, gilt das Bestatigen einer Sicherheitsabfrage fur alle Dokumente.

Die Dokumente, die Sie léschen, werden in Ihren Papierkorb verschoben. Die Daten bleiben so
lange erhalten, bis die Dokumente aus dem Papierkorb geldscht werden. Daten aus dem
Papierkorb werden bei einer Anfrage nicht berlcksichtigt. Objekte aus dem Papierkorb kénnen

wiederhergestellt werden (siehe "Papierkorb” auf Seite 460).

Voraussetzung:
Fir den Zugriff auf Ihren Papierkorb benétigen Sie die entsprechende Systemrolle.

Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Schritte, mit denen Sie Dokumente l0schen
1. Markieren Sie Dokumente aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster oder aus der Ablage.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie das Dokument an einem Standort l6schen,
wéahlen Sie, ob Sie das Dokument vollstandig loschen oder ggf. nur vom aktuellen Standort

entfernen moéchten.

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.

»Die Dokumente werden geldscht, die Anzeige aktualisiert.
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Dokumente mit mehreren Standorten und Verweisdokumente l6schen

Dokumente mit mehreren Standorten kdnnen nicht aus der Trefferliste geléscht werden. Méchten
Sie ein Dokument mit mehreren Standorten aus der Trefferliste l6schen, erhalten Sie einen
Hinweis, dass das Dokument mehrere Standorte hat. Wechseln Sie in die Standorte des Dokuments

und l8schen sie es dort (siehe "Dokumente mit mehreren Standorten loschen” auf Seite 436).

Wenn Sie ein " Verweisdokument lGschen, dann l6schen Sie nur die dortigen Standortdaten

(siehe "Verweise auf Dokumente anlegen” auf Seite 437). Alle anderen Standorte bleiben erhalten.

Geloschte Verweisdokumente kdnnen nicht wieder hergestellt werden.
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Papierkorb

Die Ordner, Register und Dokumente, die Sie léschen, werden in |hren Papierkorb verschoben.

Den Papierkorb 6ffnen Sie Uber die MenUband-Registerkarte Ansicht > Bereiche > & Papierkorb.

Voraussetzung:
FUr den Zugriff auf den Papierkorb bendtigen Sie die Systemrolle ‘Persénlichen Papierkorb

anzeigen'. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem Administrator vergeben.

Le &l Objekt Léschdatum Firmenname ~
3 Kunde 04.08.2010 09:19:35 Miller

(W Kunde 05.08.2013 11:31:56 Mainz

(I Kunde 05.09.2013 11:31:56 Mainz

g - Bilder 12.07.2011 10:09:36

@o Bilder 20.06.2013 09:21:42 Pesch

[d 0O Bilder 29.06.2011 16:24:56

3 - Bilder 16.04.2012 14:38:10

g - Bilder 16.04.2012 15:02:34 o
T .~ 4T AN A4 8 AN a0 e >

ereit Liste filtern 13

|

Wenn Sie den Papierkorb gedffnet haben, dann stehen lhnen Uber die Menliband-Registerkarte

Papierkorb folgende Funktionen zur Verfligung:

Mentiband-Gruppe Offnen
Symbol Bemerkung

Q Standort 6ffnen
Sie 6ffnen den urspringlichen Standort des markierten Objekts.

Eq Indexdaten ansehen
Sie 6ffnen die schreibgeschitzten Indexdaten des markierten Objekts.

o Historie

Sie 6ffnen die Historie des markierten Objekts.

@ Eigenschaften
Sie 6ffnen die Eigenschaften des markierten Objekts.
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Menuband-Gruppe Papierkorb
Symbol Bemerkung

F['H Leeren
Sie l@schen alle Objekte aus dem Papierkorb endgultig.

O Aktualisieren
Sie aktualisieren nach Veranderungen die Anzeige.

\® Unterbrechen
Sie brechen die Aktualisierung ab. Die bis dahin gefunden Ordner werden
angezeigt.

Benutzer:

THOMS - Voraussetzung:
Benutzer mit der Systemrolle 'Systempapierkorb anzeigen' finden auf der
Menuband-Registerkarte Papierkorb eine Benutzerliste, Uber die der
Papierkorb eines anderen Benutzers gedffnet werden kann. Die Objekte aus
dem Papierkorb anderer Benutzer kénnen ebenfalls wiederhergestellt und

mit der Systemrolle '‘Objekte aus dem Papierkorb l6schen' geléscht werden.

Sie wahlen den Benutzer, dessen Papierkorb Sie einsehen méchten.

Menuband-Gruppe Objekt
Symbol Bemerkung

< Wiederherstellen
Das Objekt wird wieder an seinem urspringlichen Standort eingeftigt. Ordner und
Register kdnnen nur einzeln wiederhergestellt werden.
Falls Objekte nicht wiederhergestellt werden kénnen, erhalten Sie
entsprechende Hinweise. Dokumente, deren Standort nicht mehr existiert,

werden in die Ablage gestellt.
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Symbol Bemerkung

Endgliltig loschen

I Fur das Léschen aus dem Papierkorb benétigen Sie die Systemrolle
'‘Objekte aus dem Papierkorb l6schen'. Zugriffsrechte und Systemrollen

werden von Ihrem Administrator vergeben.

Ein Objekt, das Sie aus dem Papierkorb l6schen, wird endgultig geléscht. Sie
erhalten immer einen Sicherheitshinweis.
Ordner und Register kdnnen nur mit ihrem kompletten Inhalt geldscht werden.

Sie erhalten entsprechende Sicherheitshinweise.

Das Wiederherstellen von Objekten kann zu Inkonsistenzen in der Archivsystematik fihren,
beispielsweise wenn neue Objekte in Schlusselfeldern so indexiert sind, wie ein geléschtes Objekt.

Sie erhalten gegebenenfalls entsprechende Hinweise.

I Dokumente aus der Variantenverwaltung werden einzeln in die Ablage gestellt. Die

Variantenverwaltung kann nicht wiederhergestellt werden.
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Objekteigenschaften

Eigenschaften von Ordner- und Registern

Zu jedem Ordner und Register kdnnen Eigenschaften eingesehen werden. Die Eigenschaft enthalt

die Daten der Basisparameter und Informationen, die fur administrative Aufgaben nutzlich sind.

Voraussetzung:
Zum Zugriff auf Eigenschaften wird die entsprechende Systemrolle bendtigt. Zugriffsrechte

und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

@ Eigenschaften [ x |
Info Wert
Index 673 ; 0x000002A1
Typ 0;3 (3) stamm4
Links 2
Ersteller: ADMINISTRATOR
Erstellt: 19.11.2009 14:26:48
Bearbeiter: THOMAS
Bearbeitet: 12.02.201509:37:16
Besitzer: ADMINISTRATOR
Volltextindizierung Ja
zugeordnete Workflows keine
Besitzer wechseln
Abonnentenliste Wiedervorlagen Datenintegritat ache laschen Schiiefen

Benutzer, die Abonnements flir andere Benutzer einrichten dirfen, konnen Uber die Schaltflache

Abonnentenliste eine Liste mit allen Benutzern einsehen, fur die das Objekt abonniert ist.

Uber die Eigenschaft kénnen Besitzer eines Objekts und Benutzer mit entsprechenden Rechten

den Besitzer wechseln.

Uber die Schaltflache Besitzer wechseln 6ffnen Sie einen Dialog, Uber den Sie aus einer Liste aller

aktuellen Benutzer einen anderen Benutzer als Besitzer auswahlen.

Die Indexhistorie kann pauschal fur den Objekttyp oder fur andere Objekte des Objekttyps ein- und
ausgeschaltet werden. Ist letzteres der Fall und Sie haben die entsprechende Systemrolle,
schalten Sie die Indexhistorie Uber die Schaltflache Indexhistorie flr das Objekt ein oder aus.

Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem Administrator vergeben.
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Uber das Kontextmenii kénnen Sie Daten in die Zwischenablage kopieren.
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Eigenschaften von Dokumenten

Zu jedem Dokument kdnnen Eigenschaften eingesehen werden. Die Eigenschaft enthalt die Daten
der Basisparameter und Informationen, die fir administrative Aufgaben niitzlich sind. Uber das

Kontextmenu kénnen Sie Daten aus der Eigenschaft in die Zwischenablage kopieren.

Voraussetzung:
Zum Zugriff auf Eigenschaften wird die entsprechende Systemrolle bendtigt. Zugriffsrechte

und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

@ Eigenschaften

Info Wert -
Index 2487 ; 0x00000%87

Typ 3;10;3 (196618) object208

Links 0

Ersteller: THOMAS

Erstellt: 31.10.2013 16:499:359

Bearbeiter: THOMAS

Bearbeitet: 31.10.2013 16:49:50

Besitzer: THOMAS

Volltextindizierung Nein

Gedndert/Archiviert von: THOMAS
Geandert/Archiviert am: 31.10.2013

Versinn 1}
< >

Besitzer wechseln

Abonnentenliste Wiedervorlagen Datenintegritat Cache loschen Schiieffen

Benutzer, die Abonnements fUr andere Benutzer einrichten dirfen, kbnnen Uber die Schaltflache

Abonnentenliste eine Liste mit allen Benutzern einsehen, fur die das Objekt abonniert ist.

Uber die Eigenschaft kénnen Besitzer eines Objekts und Benutzer mit entsprechenden Rechten

den Besitzer wechseln.

Uber die Schaltflache Besitzer wechseln 6ffnen Sie einen Dialog, tiber den Sie aus einer Liste aller

aktuellen Benutzer einen anderen Besitzer auswahlen.

Die Indexhistorie und die Dokumenthistorie kdnnen pauschal fir den Objekttyp oder fir andere

Objekte des Objekttyps ein- und ausgeschaltet werden. Ist letzteres der Fall und Sie haben die
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entsprechende Systemrolle, schalten Sie die Indexhistorie Uber die Schaltflache Indexhistorie fir
das Objekt und die Dokumenthistorie Uber die Schaltflache Dokumenthistorie ein oder aus.

Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Uber die Schaltflache Datenintegritat konnen Sie testen, ob der aktuelle Hashwert des

Dokuments dem gespeicherten Hashwert entspricht.

" Der Integritatscheck wurde ausgefiihrt.
" Die Hashwertpriifung war erfolgreich,

+" Die Datenintegritit wurde erfolgreich getestet.
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Archivierungseigenschaften dndern

Dokumente erhalten beim Erfassen, abhangig von den Einstellungen (siehe
"Dokumentenanzeigefenster” auf Seite 316), die Eigenschaft+ Zur Archivierung freigegeben

oder () Nicht zur Archivierung freigegeben. Sind Dokumente nicht bereits durch den
Administrator revisionssicher archiviert, kbnnen Sie diese Eigenschaft &ndern.

Hinweis: Dokumente ohne Seiten kdnnen nicht revisionssicher archiviert werden.
Schritte, mit denen Sie die Archivierungseigenschaften andern
I Zum Andern der Archivierungseigenschaften benétigen Sie die Schreibrechte auf

Indexdaten und Dokument sowie die Systemrolle ‘Client: Archivierungsstand dndern’.

1. Markieren Sie Dokumente aus einer Trefferliste oder aus einem Ordnerfenster.

2. Offnen Sie das Kontextmeni mit einem Klick der rechten Maustaste.

3. Wahlen Sie + Zur Archivierung freigegeben oderO Nicht zur Archivierung freigegeben.

»Die Archivierungseigenschaft der Dokumente wird gedndert, die Anzeige aktualisiert.

Wollen Sie die Eigenschaft Zur Archivierung freigegeben oder Nicht zur Archivierung
freigegeben fir alle Dokumente in einem Ordner oder Register setzen, markieren Sie einen oder
mehrere Ordner oder Register und vergeben die entsprechende Eigenschaft Uber das

Kontextmend.
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Objekthistorie

Historie von Dokumenten

In der Historie eines Dokuments sind, wie bei Ordnern und Registern, Anderungen der Indexdaten
protokolliert. Protokolliert werden auch Aktionen, wie das Signieren von Dokumenten, das

Ausgeben und Andern von Dokumenten und die Kenntnisnahme von Abonnements.

Der Administrator stellt fur jeden Dokumenttyp ein, ob alte Indexdaten-Versionen
wiederhergestellt werden kénnen. Neben den Indexdaten-Versionen eines Dokuments kann der
Administrator ebenfalls Dokumentenversionen speichern lassen. Dann kénnen Sie alte

Dokumentenversionen zur Ansicht 6ffnen und wiederherstellen.

Das Speichern der Indexdaten-Versionen kann auch fir jedes Objekt des Objekttyps ein- und
ausgeschaltet werden. Sie schalten die Indexhistorie fur ein Objekt Gber die Funktion @

Eigenschaften im KontextmenU des markierten Objekts ein oder aus.
Die Historie eines Dokuments 6ffnen Sie Uber die Taste F11 oder das Kontextmend.
Voraussetzung:
Sie bendtigen fur das Offnen der Historie das Zugriffsrecht 'Indexdaten schreiben' fiir den

Objekttyp und die Systemrolle 'Historie 6ffnen’.

Innerhalb der Historie werden gegebenenfalls weitere Rollen und Rechte bendtigt.

® Historie | x |

Zeitpunkt Aktion Benutzer Info )
26,02,2015 11:24:37 Inhalt ausgegeben ROQT The document was ope
26.02.2015 11:24:24 Inhalt ausgegeben ROOT The document was ope
26.02.2015 11:24:23 Benutzerinfo EVA Absatz erganzt
26.02.2015 11:24:23 Version angelegt EVA Version angelegt
26,02,2015 11:24:23 Inhalt geandert EVA Dokument geandert
26.02.2015 11:22:30 Inhalt ausgegeben EVA The document was ope
26,02,2015 11:20:57 Inhalt ausgegeben ROQT The document was ope ,
< : b3

Filter:

tata v x Details [ SchiieBen |

Wenn Sie die Historie 6ffnen, dann ist der Filter 'nur Anderungen', durch den nur Anderungen am
Objekt angezeigt werden, voreingestellt. Wie Sie eigene Ansichtsfilter fur die Historie erstellen

kdénnen, ist in "Ansichtsfilter erstellen” auf Seite 478 beschrieben.
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Neben Anderungen am Objekt werden zahlreiche andere Historienereignisse protokolliert. Welche
Bedeutung die gespeicherten Historienereignisse haben, ist in "Historienereignisse" auf Seite 474

beschrieben.

Markieren Sie einen Eintrag, kbnnen Sie Uber die Schaltflache Details genauere Informationen

abrufen.
Detailansicht *
Aktion: Indexdaten geandert
Beschreibung: Die Indexdaten des Objekts oder dessen Status
wurden durch Funktionen des Clients oder durch ein
Update mittels des Imports gedndert.
Stationskennunag: | SR |
Mutzer: | Ty |
Vollstandiger Mame: by |
Zeitpurkt: | 02.05.2022 14:43:56 |
Info: Indexdaten gedndert

Wenn Sie in der Historie einen Eintrag mit der Aktion Inhalt gedndert markieren, dann kénnen Sie
Uber die Schaltflache Ansicht schreibgeschitzt die Dokumentenversion des Dokuments vor der

Anderung 6ffnen.

Freie Historieneintrage

Wenn Sie einen Dokumenttyp entsprechend konfigurieren, dann kdnnen Sie beim Einchecken einer
Dokumentdatei eigene Anmerkungen eingeben, die in der Historie gespeichert wird und dort

eingesehen werden kann.

Der Historieneintrag fir die Anmerkung lautet Benutzerinfo, den Inhalt finden Sie in der Spalte

Info (siehe Screenshot oben).
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Schritte, mit denen Sie freie Historieneintrage aktivieren und erstellen

1. Wahlen Sie in der Objektsuche den Dokumenttyp aus, fur den Sie freie Historieneintrage

aktivieren wollen.

2. Offnen Sie das Kontextmeni des markierten Dokumenttyps und klicken Sie dort auf den Eintrag

Optionen.

>Das Fenster Optionen 6ffnet sich.

Optionen *
Ordnertyp: | Kunde |
Dokumenttyp: | Dokument |

[ Bei Anlage zur Archivierung freigeben
[ Dokument bei Doppelkiick schreibgeschiitzt dffnen
M Historieneintrag beim Speichern des Dokuments

[JiIndexdaten fiir externen Versand verwenden
[ indexdaten fiir internen Versand verwenden
[JIndexdaten zwischenspeichern

Abtredren

3. Markieren Sie im Fenster Optionen den Eintrag Historieneintrag beim Speichern des
Dokuments, wird beim Einchecken einer Dokumentdatei dieses Typs ein Texteditorfenster

geotffnet.

Anmerkung zum Einchecken “

nur intern verwenden

| Weiter | | Abbrechen

In das Texteditorfenster kbnnen Sie einen beliebigen Text mit maximal 248 Zeichen eintragen.

Eine Formatierung ist nicht méglich.

Klicken Sie auf Weiter, wird der eingetragene Text in die Historie eingetragen. Tragen Sie keinen

Text ein, wird kein Aktionseintrag fur die Historie erstellt.
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Hinweis: Beim automatischen Speichern von Dokumentdateien und beim Einchecken mehrerer

Dokumentdateien wird der Anmerkungsdialog nicht angezeigt.

Elektronische Signaturen verifizieren

Wenn Sie in der Historie einen Eintrag mit der Aktion Elektronische Signatur markieren, dann
kdnnen Sie Uber die Schaltfldche Ansicht die signierte Dokumentenversion 6ffnen und die

elektronische Signatur verifizieren (siehe "Dokumente elektronisch signieren” auf Seite 457).

Altere Versionen wiederherstellen
Mit Hilfe der Schaltflache Wiederherstellen machen Sie eine altere Dokumentenversion wieder zur

aktuellen Dokumentenversion.

I Da Rechtegruppenfelder nicht historisiert werden, behalten sie bei einer Wiederherstellung
alterer Objektversionen ihren aktuellen Wert. Das heif3t, Berechtigungen alterer
Objektversionen werden in diesem Fall nicht wieder hergestellt.

Hinweis: Berechtigungen, die sich aus Klauseln auf andere Indexdatenfelder ergeben,

werden bei einer Wiederherstellung alterer Objektversionen wieder hergestellt.

Das Wiederherstellen und Bearbeiten alter Indexdaten-Versionen und das Wiederherstellen alter

Dokumentenversionen werden ebenfalls in der Historie protokolliert.

In folgenden Fallen erfolgt keine Protokollierung von Historienereignissen bzw. ist eine

Wiederherstellung nicht méglich:

* Archivierte Dokumente

Dokumentenversionen archivierter Dokumente kdnnen nicht wiederhergestellt werden.
* Dokumente ohne Typ

Dokumente ohne Typ werden nicht versioniert.
* Anmerkungen auf Folien

Von Anmerkungen auf Folien werden keine Versionen verwaltet. Dokumente mit Anmerkungen

auf Folien werden immer mit den Anmerkungen der aktuellen Version angezeigt.
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Historie von Ordnern und Registern

In der Historie eines Ordners und Registers sind Anderungen der Indexdaten protokolliert. Der
Administrator kann fur jeden Objekttyp einstellen, ob alte Indexdaten-Versionen wiederhergestellt

werden kdnnen.

Das Speichern der Indexdaten-Versionen kann auch fir jedes Objekt des Objekttyps ein- und
ausgeschaltet werden. Sie schalten die Indexhistorie fur ein Objekt Gber die Funktion 6,

Eigenschaften im KontextmenU des markierten Objekts ein oder aus.
Die Historie eines Objekts 6ffnen Sie Uber die Taste F11 oder das Kontextmend.
Voraussetzung:
Sie bendtigen fur das Offnen der Historie das Zugriffsrecht 'Indexdaten schreiben' fiir den

Objekttyp und die Systemrolle 'Historie 6ffnen’.

Innerhalb der Historie werden gegebenenfalls weitere Rollen und Rechte benétigt.

© Historie EX

Zeitpunkt Aktion Benutzer Info

07.10.2010 10:05:33 Indexdaten gedndert ADMINISTRATOR Indexdaten gedndert

16.09.2010 13:05:57 Indexdaten geandert THOMAS Indexdaten gedndert

01.09.2010 11:09:33 [ndexdaten geandert THOMAS Indexdaten gedndert

04.08.2010 10:17:15 Objekt angelegt THOMAS Objekt angeleqgt

Filter:
<nur Anderungen> v | W Ansicht Details Wiederherstellen | Schiiefien

Wenn Sie die Historie 6ffnen, dann ist der Filter 'nur Anderungen’, durch den nur Anderungen am
Objekt angezeigt werden, voreingestellt. Wie Sie eigene Ansichtsfilter fur die Historie erstellen

kodnnen, ist in "Ansichtsfilter erstellen” auf Seite 478 beschrieben.

Neben Anderungen am Objekt werden zahlreiche andere Historienereignisse protokolliert. Welche
Bedeutung die gespeicherten Historienereignisse haben, ist in "Historienereignisse" auf Seite 474

beschrieben.

Markieren Sie einen Eintrag, kbnnen Sie Uber die Schaltflache Details genauere Informationen

abrufen.
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Detailansicht X
Aktion: Indexdaten geandert
Beschreibung: Die Indexdaten des Objekts oder dessen Status

wurden durch Funktionen des Clients eder durch ein
Update mittels des Imports gedndert.

Stationskennung: | FLLE |
Mutzer: | LI |
Vollsténdiger Name: | = |
Zeitpunkt: | 02.05.2022 14:49:56 |
Info: Indexdaten geandert

Werden fur den Objekttyp die alten Indexdaten-Versionen gespeichert, kdnnen Sie Uber die
Schaltfldche Ansicht fir jeden Anderungseintrag das Datenblatt mit den Indexdaten vor der

Anderung anzeigen lassen. Die Felder sind schreibgeschiitzt.

Altere Versionen wiederherstellen

Mit Hilfe der Schaltflache Wiederherstellen 6ffnen Sie ein alteres Indexdatenblatt zur
Wiederherstellung alterer Objektversionen. Sie kdnnen die alten Indexdaten speichern oder vor

dem Speichern bearbeiten.

I Da Rechtegruppenfelder nicht historisiert werden, behalten sie bei einer Wiederherstellung
alterer Objektversionen ihren aktuellen Wert. Das heif3t, Berechtigungen alterer
Objektversionen werden in diesem Fall nicht wieder hergestellt.

Hinweis: Berechtigungen, die sich aus Klauseln auf andere Indexdatenfelder ergeben,

werden bei einer Wiederherstellung alterer Objektversionen wieder hergestellt.

Das Wiederherstellen und Bearbeiten alter Indexdaten-Versionen wird ebenfalls in der Historie

protokolliert.
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Historienereignisse

Folgende Ereignisse werden in der Historie gespeichert:

Aktion

Beschreibung

Aus einem Standort

entfernt
Aus Kopie erstellt
Benutzerinfo

Besitzer des Objekts

gewechselt

Dokument archiviert

Dokument aus Ablage

verschoben

Dokument ausgegeben

Dokument dearchiviert

Dokument durch ext.

Anwendung geéandert

Dokument erzeugt

Dokument geldscht

Dokument in

Bearbeitung

Dokument verschoben

Dieses Objekt wurde aus einem Standort entfernt.

Dieses Objekt wurde als Kopie eines anderen Objekts angelegt.
Zusatzinformation durch den Benutzer

Der Besitz des Objekts wurde auf einen anderen Nutzer Ubertragen.

Das Dokument wurde rechtssicher archiviert. Eine Anderung ist nicht

mehr moglich.

Der Dokumentenstandort war bislang die Ablage und ist nun ein

Ordner bzw. Register.

Das Dokument wurde vom Benutzer gelesen, gedruckt oder

anderweitig ausgegeben. Eine Anderung erfolgte nicht.
Das Dokument wurde dearchiviert.

Ein Anwender hat Uber eine externe Anwendung den Inhalt des

Dokumentes gedndert. (MS Teams: peter@pan.de)

Das Dokument wurde durch Funktionen des Clients oder des Imports

erzeugt.
Dokument wurde geldscht.

Der Benutzer hat an der gemeinsamen Bearbeitung dieses

Dokuments teilgenommen.

Der Dokumentenstandort wurde geandert.
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Aktion Beschreibung

Dokumentstatus Das Dokument wurde mit dem Status ‘Nicht zur Archivierung
geandert freigegeben' versehen.

Dokumentstatus Das Dokument wurde mit dem Status 'Zur Archivierung freigegeben’
geandert versehen.

Dokumenttyp geédndert

Elektronische Signatur

Elektronische Signatur

Freigabe erstellt

Freigabe gedndert
Freigabe geldscht

Indexdaten geandert

Indexdaten geandert

Inhalt ausgegeben

Inhalt geandert

Kenntnisnahme

bestatigt

Kenntnisnahme durch

Passwort bestatigt

Der Dokumenttyp wurde veréndert.

Das Dokument wurde elektronisch signiert. Uber die Ansichtsoption

besteht die Moglichkeit, die elektronische Signatur zu verifizieren.

Ein elektronisch signiertes Dokument wurde mit einer weiteren

Signatur versehen.

Dieses Dokument wurde fir andere Benutzer zur Bearbeitung oder zur

Ansicht freigegeben.
Die Freigabe fur dieses Dokument wurde geéndert.
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

geandert.
Sammelanderung von Rechtegruppenfeldern

Der Inhalt des Dokuments wurde vom Anwender gelesen, gedruckt

oder anderweitig ausgegeben. Eine Anderung erfolgte nicht.

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.
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Aktion

Beschreibung

Neuer Standort

hinzugefugt

Objekt angelegt

Objekt endgultig

geldscht

Objekt

wiederhergestellt

Objekt zum Ldschen

vorgemerkt
Objektinfo

Ordner

zusammengefuhrt

Ordner

zusammengefuhrt
Register verschoben

Register

zusammengefuhrt

Register

zusammengefuhrt

Retentionzeit gesetzt

Signiertes Dokument

geléscht

SQL-Abfrage

Diesem Dokument wurde ein neuer Standort hinzugefugt.

Das angegebene Objekt wurde durch Funktionen des Clients oder

durch einen Import erzeugt.

Das Objekt wurde geléscht 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

zusammengefuhrt.

Objekte innerhalb des Ordners wurden in einen anderen Ordner

verschoben.
Der Registerstandort wurde geéndert.

Objekte innerhalb des Registers wurden aus einem anderen Register

zusammengefihrt.

Objekte innerhalb des Registers wurden in ein anderes Register

verschoben.

Die Retentionzeit wurde wahrend der Archivierung oder beim
Verlangern der Retentionzeit gesetzt.

Das signierte Dokument wurde geléscht.

Es wurden Daten Uber SQL abgefragt.
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Aktion

Beschreibung

SQL-Kommando

Status 'aktive Variante'

geandert

Typenlosem Objekt

Typ zugewiesen
Variante aktiviert
Variante angelegt
Variante deaktiviert

Variante geltscht

VerknUpfung aufgelést

VerknUpfung erstellt

Version angelegt
Version geldscht
Volltextanfrage

Vorschauanmerkung

erstellt

Vorschauanmerkung

geandert

Vorschauanmerkung

geldscht

Weitere Variante

angelegt

Es wurden Daten Uber SQL geéndert.

Innerhalb der Variantenverwaltung wurde der Status 'aktive Variante'

geandert.

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 Verknipfung 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 geldscht.

Der Datenbestand wurde mit einer Volltextanfrage abgefragt.

Fur dieses Dokument wurde eine Vorschauanmerkung erstellt.

Eine Vorschauanmerkung wurde geandert.

Eine Vorschauanmerkung wurde geldscht.

Innerhalb der Variantenverwaltung wurde eine weitere Variante

angelegt.
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Ansichtsfilter erstellen

Fur die Ansicht der Historie kbnnen Sie eigene Ansichtsfilter im Dialog Filterverwaltung erstellen,
bearbeiten und léschen. Mit einem Klick auf das Y, Filter-Symbol in der Fuf3zeile des

Historienfensters 6ffnen Sie den Dialog Filterverwaltung.

¥ Filterverwaltung Bl
Filter

. [] Grunddaten

Ansichtsfilter, die bereits eingerichtet wurden, sind in der Filterverwaltung aufgelistet.
Schritte, mit denen Sie Ansichtsfilter erstellen
1. Klicken Sie auf die Schaltfldche Neu.
>Ein neuer Ansichtsfilter wird hinzugefugt.
2. Geben Sie eine Bezeichnung fur den Ansichtsfilter in das markierte Feld ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltfléche Bearbeiten.

>Das Fenster Historienfilter zusammenstellen wird getffnet.
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Y Historienfilter zusammenstellen: Grunddaten H
Aktion Beschreibung -]
[¥] Dokument gelscht Dokument wurde geldscht.

[v] Dokument verschoben Der Dokumentenstandort wurde geandert,
(] Dokumentstatus geéndert Das Dokument wurde mit dem Status "Nicht zur 2
(V] Dokumentstatus gedndert Das Dokument wurde mit dem Status "Zur Archiv
[¥] Dokumenttyp geandert nicht verwendet
(] Elektronische Signatur Das Dokument wurde elektronisch signiert, Uber
(] Elektronische Signatur Das Dokument wurde elektronisch signiert. Uber
(] Indexdaten geandert Die Indexdaten des Objektes oder dessen Statu
[¥] Inhalt ausgegeben Der Inhalt des Dokumentes wurde vom Anwends
(W] Inhalt gesndert Der Inhalt des Dokumentes wurde durch Funktio
[¥] Kenntnisnahme bestatigt Der Inhalt des Objekts wurde vom Benutzer zur v
< >
OK Abbrechen

4. Inder Spalte Aktion markieren Sie die Aktionen, die in der Historie angezeigt werden sollen.
5. Bestatigen Sie die Angaben mit OK.
>Der neue Filter wird im Fenster Filterverwaltung angezeigt.

6. Markieren Sie den neuen Filter in der Filterverwaltung, wenn Sie ihn als Standardfilter

verwenden wollen.

7. Bestéatigen Sie mit OK.

Die eingerichteten Filter kbnnen Sie im Fenster Filterverwaltung bearbeiten oder l6schen. Wenn
Sie einen Filter in der Filterverwaltung aktivieren, dann wird er bei jedem neuen Offnen eines
Historienfensters automatisch als Standardfilter angewendet. Ein anderer Ansichtsfilter kann
anschlief3end manuell eingestellt werden. Wenn kein Standardfilter in der Filterverwaltung aktiviert
ist, wird der im Historienfenster manuell eingestellte Filter beim nachsten Offnen des Fensters

wieder angewendet.

Die Filter kein Filter und nur Anderungen kénnen nicht bearbeitet werden. Der Filter nur
Anderungen bleibt automatisch voreingestellt, wenn Sie nicht selbst einen anderen Filter

voreinstellen.

Wenn Sie die Bezeichnung eines Filters &ndern wollen, klicken Sie erst auf die Bezeichnung, um Sie
zu markieren, und klicken Sie anschliefdend erneut auf die markierte Bezeichnung. Sie kénnen die

Bezeichnung dann bearbeiten.

Ihre Einstellungen fir die Historienfilter werden benutzerspezifisch gespeichert, Sie gelten fir die

Historie aller Objekttypen.
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Workflow

Arbeiten mit Workflows

Uber den Workflow erzeugen Sie prozessorientiert Daten und Dokumente anhand von

eingerichteten Workflowmodellen.

Ein Workflowmodell legt fest,

* welche Benutzer den modellierten Workflow starten kénnen,

* welche Aktivitdten aufeinander folgen,

* woraus eine Aktivitat besteht,

* welche Benutzer eine Aktivitat als Arbeitsschritt ausfihren,

* Objekte in die Akte eines Workflows gelegt werden durfen,

* welche Daten und Dokumente von einem Arbeitsschritt zum nachsten weitergeleitet werden,
* welche Fristen eingehalten werden mussen,

* wie ein Workflow endet.

Workflow-Eingangskérbe, -masken und -akten
Workflows steuern Sie Uber Eingangskdrbe (siehe "Die Workflow-Eingangskorbe” auf Seite 483).

Es gibt einen Korb fur Workflows, die Sie starten kénnen, und Kérbe fur die Arbeitsschritte
laufender Workflows, die Ihnen zugeordnet sind, mit Informationen zu einem laufenden Workflow

und den Arbeitsschritten.

Daten innerhalb eines Workflows erzeugen Sie Uber Workflowmasken (siehe "Die Workflowmaske"
auf Seite 493). Jedem Arbeitsschritt kann eine eigene Workflowmaske zugeordnet werden. Wie auf
Indexdatenmasken finden Sie auf der Workflowmaske unterschiedliche Felder, in die Sie Daten

eingeben.

Zu einem Workflow kann eine Akte gehdéren (siehe "Die Workflowakte" auf Seite 495). In dieser Akte
werden Dokumente verwaltet, die dem aktuellen Arbeitsschritt zugeordnet sind oder die Sie

innerhalb des Arbeitsschritts erstellen und bearbeiten.
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Arbeitsschritte starten, personalisieren und weiterleiten

Haben Sie einen Arbeitsschritt abgeschlossen, leiten Sie die Daten weiter (siehe "Arbeitsschritte
weiterleiten” auf Seite 501). Alle Benutzer, denen der folgende Arbeitsschritt zugeordnet ist, finden
den Arbeitsschritt in einem ihrer Eingangskdrbe und kdnnen ihn starten. Fir Arbeitsschritte einer

Ad-hoc-Aktivitat kdnnen Benutzer die folgenden Aktivitdten und Benutzer festlegen.

Als Benutzer des Workflows haben Sie, unabhangig von lhrer Gruppenzugehdrigkeit, eine
Workflowrolle. Die Rolle legt fest, welche Workflows Sie starten kbnnen und welche Arbeitsschritte

Sie ausfuhren kdnnen.

Sobald Sie einen Arbeitsschritt starten, wird er automatisch personalisiert (siehe "Arbeitsschritte
starten" auf Seite 4917). Anderen Benutzern mit gleicher Rolle wird der Arbeitsschritt dadurch nicht
mehr angezeigt. Falls Sie den Arbeitsschritt doch nicht oder nicht alle Arbeitsschritte ausfihren
wollen, kénnen Sie die Personalisierung aufheben. Der Arbeitsschritt kann dann von anderen

Benutzern mit gleicher Rolle aus- oder weitergefuhrt werden.

Die Funktion der automatischen Personalisierung eines Workflows beim Offnen eines
Arbeitsschrittes durch einen Benutzer, kann in den Einstellungen von enaio® client aufgehoben
werden (siehe "Personalisierung aufheben fir nicht gespeicherte Workflows " auf Seite 77).
Dadurch werden Workflows nicht automatisch personalisiert, wenn keine Daten in den getffneten

Arbeitsschritt eingegeben und gespeichert werden.

Wenn ein Arbeitsschritt schon personalisiert ist, dann wird beim Offnen und Schlief3en des
Arbeitsschritt die Personalisierung nicht aufgehoben, egal ob neue Daten eingegeben oder nicht
eingegeben wurden oder ob Anderungen gespeichert bzw. nicht gespeichert wurden. Beim

Weiterleiten eines Arbeitsschrittes wird die Personalisierung automatisiert aufgehoben.

Es gibt Arbeitsschritte, die parallel von mehreren Benutzern ausgefuhrt werden kénnen,

beispielsweise bei Abstimmungen. Diese Arbeitsschritte haben keine Personalisierung.

Abwesenheit und Stellvertretung

Damit ein Workflow nicht unbearbeitet bleibt, weil Sie abwesend sind, melden Sie |hre Abwesenheit
(siehe "Abwesenheit und Stellvertretung” auf Seite 485). Benutzer mit gleicher Rolle k6nnen dann
Ihre personalisierten Arbeitsschritte weiterfUhren. Fur den Fall, dass es keine Benutzer mit gleicher

Rolle gibt oder alle Benutzer mit gleicher Rolle abwesend sind, werden im Workflowmodell
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Stellvertreter benannt. Ein Stellvertreter kann lhre personalisierten Arbeitsschritte weiterfihren
und auch alle anderen Workflows und Arbeitsschritte ausfihren, fur die kein Benutzer mit lhrer

Rolle anwesend ist.

I Uber die Einstellungen im "Bereich 'Eingangskorbe' * auf Seite 77 benennen Benutzer mit
der Systemrolle ‘Workflow Stellvertreterkonfiguration' selbst Stellvertreter. Zugriffsrechte
und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben. Mit der Angabe eigener
Stellvertreter werden alle administrativ eingerichteten Stellvertreter Gberschrieben. Wird
das Organisationsmodell gedandert, werden allerdings wieder alle administrativ

eingerichteten Stellvertreter eingetragen.
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Die Workflow-Eingangskorbe

Workflows und Arbeitsschritte steuern Sie Uber Ihre Eingangskorbe. Das Fenster *

Eingangskorbe 6ffnen Sie Uber die Meniband-Registerkarte Ansicht. Die Korbe, die Sie bendtigen,

wéahlen Sie Uber die MenUband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen> Eingangskorbe aus.

o

O | WORKFLOW BESCHREIBUNG
o Standard-Ad-hoe-Workflow Erstellen Sie Ihren Ad-hoc-Workflow
»:;, Taskflow Zusarmnmen eine Aufgabe eredigen.

¢ Meine Eingange (1) gl PUTETRVIWNIEEY G5 Laufende Workflows T Abonnierte Objekte [T Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorlage _* Abonnement (26)

Die folgenden Kdrbe stehen Ihnen zur Verfuigung:

. G9 Meine Eingénge

Alle aktuellen Arbeitsschritte, die Sie ausfihren kénnen, und alle personalisierten
Arbeitsschritte, die Sie gerade ausfuhren, werden im zentralen Korb Meine Eingange oder, falls

von lhnen so eingestellt, in einem workflowspezifischen Korb aufgelistet.

. G Startbare Workflows

Alle Workflows, die Sie starten kénnen, sind in diesem Eingangskorb aufgelistet. Workflows und

deren Arbeitsschritte kénnen durch ein eigenes Symbol gekennzeichnet sein.

. G5 Laufende Workflows

Von allen Workflows, die Sie gestartet haben, ist der aktuelle Arbeitsschritt in diesem
Eingangskorb aufgelistet. Arbeitsschritte mit einer Sperrfrist sind mit einem @ Sperrfrist-

Symbol gekennzeichnet.
. G9 Stellvertretung

Alle Workflows und aktuelle Arbeitsschritte von Benutzern, die Sie stellvertreten, sind hier

aufgelistet.

Korbe mit noch nicht bearbeiteten Eingangen werden auf dem Register rot markiert.

Arbeitsschritte, deren Falligkeitsdatum Uberschritten ist, werden in den Kérben durch ein rotes ! ' )

Ausrufezeichen gekennzeichnet.
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Uber das KontextmenU konnen Sie die Ansicht aktualisieren und sich abwesend oder wieder

anwesend melden (siehe "Abwesenheit und Stellvertretung” auf der nachsten Seite).

Seite 484



enaio® client | Workflow

Abwesenheit und Stellvertretung

Damit Workflows gestartet, Arbeitsschritte ausgefihrt und Ihre personalisierten Arbeitsschritte
weitergefuhrt werden knnen, wenn Sie abwesend sind, mussen Sie Ihre Abwesenheit melden. Gibt
es Benutzer mit gleicher Rolle, kénnen diese die Workflows starten und die Arbeitsschritte

ausfihren.

Wenn Sie auf einen Korb klicken, wird die Menuband-Registerkarte Arbeitsschritt ge6ffnet. Darin
finden Sie die Funktion £ Anwesend. Wenn diese blau markiert ist, sind Sie als anwesend im

System registriert.

m START ANSICHT ARBEITSSCHRITT

o ) Aktualisieren .L)l—ll ) Entpersonalisieren/Personalisieren
o 2% Anwesend
Gelesen/Ungelesen Bearbeiten Weiterleiten

Mit einem Klick auf die Schaltflache setzen Sie Ihren Anwesenheitsstatus auf abwesend. Die blaue

Markierung der Option im Mentband wird dabei entfernt.

Alternativ andern Sie lhren Anwesenheitsstatus Uber die Meniband-Registerkarte ENAIO (siehe
"MenUband-Registerkarte ENAIO" auf Seite 14).

Falls es keinen anwesenden Benutzer mit einer Rolle gibt, die es erlaubt, die Workflows zu starten
oder Arbeitsschritte auszuflihren, bendtigen Sie einen Stellvertreter. Dieser Stellvertreter kann
dann lhre personalisierten Arbeitsschritte weiterfihren und auch alle anderen Workflows und

Arbeitsschritte ausfuhren, fir die kein Benutzer mit Ihrer Rolle anwesend ist.

Stellvertreter kbnnen vom Administrator eingerichtet werden. Sie selbst richten Stellvertreter tUber
die MenlUband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Eingangskorbe ein. Dort kdnnen Sie die
Korbe auswahlen und den Dialog Stellvertreter einrichten 6ffnen. Diesen Dialog erreichen Sie

ebenfalls Uber die Menuband-Registerkarte ENAIO > Anwesenheit.
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Zur Verfugung stehen alle Benutzer, die der Workflow-Organisation angehdren.
Stellvertreter kdnnen ebenfalls Wiedervorlagen abwesender Benutzer aufrufen und bearbeiten.

Sind Sie als abwesend gemeldet, werden Sie beim Start von enaio® client automatisch gefragt, ob
Sie sich wieder als anwesend melden wollen.

Hinweis: Es ist enaio® nicht moglich, fur einen Stellvertreter eine Stellvertretung einzurichten.
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Workflows starten

Im Korb Startbare Workflows sind alle Workflows aufgelistet, die Sie und andere Benutzer mit
gleicher Rolle starten kénnen.

_,L - 3 06022015
B | WORKFLOW BESCHREIBUNG

“ Standard-Ad-hoc-Workflow Erstellen Sie lhren Ad-hoc-Workflow

#3 Tasklow Zusammen eine Aufgabe eredigen.
& Meine Einginge (1) [Ras g L LY o Laufende Workflows i'._ Abonnierte Objekte [T Abonnierte Anfragen (%) Wiedervordage ¥ Abonnement (36)

Einen Workflow starten Sie durch Doppelklick, Gber das Kontextmenl oder indem Sie Objekte mit
der Maus auf den Workflow ziehen. Diese Option steht auch in der Variantenverwaltung fir aktive
wie auch inaktive Varianten eines Objekts zur Verfiigung. Das Objekt wird dann in die Akte

eingefugt.

Hinweis: Ob das Hinzuflgen von Objekten in die Akte méglich oder sogar fur den Start eines
Workflows notwendig ist, legt Ihr Administrator im Workflowmodell fest. Ebenso legt er im
Workflowmodell fest, ob Uber das Kontextmenu eines Objekts ein Workflow mit dem Objekt in der

Akte gestartet werden kann.

Workflows mit dem Desktop-Bereich verkntpfen und starten

Wenn Sie einen startbaren Workflow auswahlen, kénnen Sie Uber den Kontextmenleintrag Zum

Desktop-Bereich hinzufiigen eine Verkniipfung im Desktop-Bereich der Objektsuche erstellen:

Startbarer Workflow  IEH |

Workflow |

[]im Meniband anzeigen

Workflow mit den aktuel in einer
[ Trefferfiste ausgewahlten Objekten
starten

ok | | Abbrechen

Sie wahlen, ob zuséatzlich eine Verknupfung im MenlUband angezeigt wird und ob beim Start des
Workflows Uber eine Verknlpfung die zu dieser Zeit markierten Objekte in die Workflowakte

Ubergeben werden.
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Workflows aus Microsoft Outlook starten

Workflows kdnnen so konfiguriert werden, dass sie aus Microsoft Outlook heraus gestartet werden

kénnen. Voraussetzung dafur ist die Installation von enaio® Outlook Add-In NG in Microsoft
Outlook (siehe enaio® Outlook Add-In NG[4). Auf3erdem missen Workflows fiir den Start aus

Microsoft Outlook entsprechend von Ihrem Administrator konfiguriert sein.

Wenn die entsprechenden Voraussetzungen vorhanden sind, kbnnen Sie in Microsoft Outlook Uber
die Menlband-Registerkarten Start und Nachricht Workflows starten. Beim Start werden dann

Outlook-Objekte und -Daten in den Workflow Gbernommen bzw. in der Workflow-Akte abgelegt. Die
weiteren Arbeitsschritte des Workflows werden dann in enaio® client ausgefuhrt (siehe "Der erste

Arbeitsschritt" auf der nachsten Seite).

Workflows aus GroupWise starten

enaio® client unterstitzt auch den Start von Workflows aus GroupWise. Voraussetzung dafir ist

die Installation von enaio® GroupWise Add-On NG in Groupwise (siehe enaio® GroupWise Add-0n
NG [4). Aufzerdem miissen Workflows fiir den Start aus GroupWise entsprechend von Ihrem

Administrator konfiguriert worden sein.

Wenn die entsprechenden Voraussetzungen vorhanden sind, kbnnen Sie in GroupWise Uber die
Menilband-Registerkarten Mailbox Workflows starten. Beim Start werden dann GroupWise-Objekte
und -Daten in den Workflow Ubernommen bzw. in der Workflow-Akte abgelegt. Die weiteren
Arbeitsschritte des Workflows werden dann in enaio® client ausgefuhrt (siehe "Der erste

Arbeitsschritt" auf der nachsten Seite).

Workflows und enaio® capture

1 Im Eingangskorb &% Startbare Workflows konnen auch Workflows aufgelistet sein, die Sie

zwar aus enaio® client starten kénnen, die aber beispielsweise fur den Start Uber enaio®

capture eingerichtet sind.

Seite 488


https://help.optimal-systems.com/enaio/v110/user/integration/de/doku/add-ins/e_tsk_Outlook-AddIn-NG_funktionen.htm
https://help.optimal-systems.com/enaio/v110/user/integration/de/doku/add-ins/e_tsk_GroupWise-AddOn-NG_funktionen.htm
https://help.optimal-systems.com/enaio/v110/user/integration/de/doku/add-ins/e_tsk_GroupWise-AddOn-NG_funktionen.htm

enaio® client Workflow

Der erste Arbeitsschritt

Durch den Start wird der erste Arbeitsschritt in den Eingangskorb aller Benutzer mit
entsprechender Rolle gestellt und kann ausgefthrt werden. Haben Sie einen Workflow gestartet,
kann der Ablauf so konfiguriert sein, dass der erste Arbeitsschritt gleich gedffnet wird, wenn Sie

diesen selbst ausfihren kdnnen.

Der aktuelle Arbeitsschritt des Workflows wird im Eingangskorb 6% Laufende Workflows

angezeigt. Dort kbnnen Sie Uber das Kontextmen( einsehen, welche Benutzer den Arbeitsschritt in
ihrem Eingangskorb finden und den Akteninhalt anzeigen lassen. Mit entsprechenden
Systemrollen kénnen Sie einen oder mehrere Arbeitsschritte anderen Benutzern zuweisen und

Personalisierungen aufheben.

Prozessdetails

Sie kdnnen ebenfalls Uber das Kontextmenu die Prozessdetails aufrufen.

Erstellzet

24042014 12282
24042014 12:29:2.

| Historie

in kopiert 24042014 12:29.56 WF-System3 WF-Syste
itt gestartet  24.04.2014 12:29:56 WF-System3  WF-Syste
sschitt zugewiesen 24.04.2014 12:31:06 THOMAS WF-Syste
. vorberetet 24042014 12:29.55 WF-System3 WF-Syste
Arbeitsschritt zuweisen... gestartet 24042014 12:29.56 WF-System3 WF-Syste
- psschiitt zugewiesen 24.04.2014 12:29.56 WF-System3 WF-Syste
gsschiitt personalisiert 24.04.2014 12:31:11  THOMAS WF-Syste ,

Personalisierung aufheben

Bearbeiter anzeigen

Abbrechen Ubemehmen

Uber diesen Dialog kdnnen Benutzer mit entsprechenden Systemrollen Workflows abbrechen und
Arbeitsschritte anhalten bzw. fortsetzen. Die Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem

Administrator vergeben.
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Die Aktivitatsliste kénnen Sie als Datei speichern und drucken.
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Arbeitsschritte starten

Arbeitsschritte, die Sie ausfihren kdnnen, finden Sie im Korb Meine Eingange oder in den

Eingangskdrben, die Sie selbst eingerichtet haben (siehe "Bereich 'Eingangskérbe’ " auf Seite 77).

Meine E ngange o x
© 24.04.2014 THOMAS f
Ot e Vergangsschritt Erstellt - Vergang Betreff Falligam Persenalisiert durch
0] Bestellung aufnehm... 24.04.2014 11:21... Bestellvorgang ...
< >

Y TR ARSI % Startbare Vorgénge G& Laufende Vorgange ([l Abonnierte Objekte [ Abonnierte

In der Liste der Arbeitsschritte in den Eingangskorb-Registerkarten finden Sie folgende

Informationen:

Symbol Bemerkung

Cﬂ aktuelle Arbeitsschritte, die Sie ausfihren kdnnen

1’3 personalisierte Arbeitsschritte, die Sie gestartet aber noch nicht abgeschlossen
haben

:I:: von Anderen personalisierte Arbeitsschritte, die Ihnnen zugewiesen wurden, weil

eine Mahnfrist Uberschritten ist

Arbeitsschritte, deren Mahnfrist Uberschritten ist, sind durch ein rotes @' Ausrufezeichen

gekennzeichnet.

Einen Arbeitsschritt starten Sie durch Doppelklick, Gber das Kontextmeni oder indem Sie Objekte
mit der Maus auf den Workflow ziehen. Das Objekt wird dann in die Akte eingefuigt. Ob das maéglich

oder sogar notwendig ist, wird im Workflowmodell festgelegt.

Um von Anderen personalisierte Arbeitsschritte zu starten, heben Sie vorher die Personalisierung

Uber das Kontextmenu auf.

Sie kbnnen mehrere Arbeitsschritte markieren und Uber den Eintrag Bearbeiten aus dem

Kontextmenu starten. Die Arbeitsschritte werden nacheinander getffnet.
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Starten Sie einen Arbeitsschritt, wird der Schritt automatisch personalisiert und das

Workflowfenster gedffnet.

Die Funktion der automatischen Personalisierung eines Workflows beim Offnen eines
Arbeitsschrittes durch einen Benutzer, kann in den Einstellungen von enaio® client aufgehoben
werden (siehe "Personalisierung aufheben fur nicht gespeicherte Workflows " auf Seite 77).
Dadurch werden Workflows nicht automatisch personalisiert, wenn keine Daten in den getffneten

Arbeitsschritt eingegeben und gespeichert werden.

Das Workflowfenster

Das Workflowfenster enthalt die Workflowmaske und eine Akte (siehe "Die Workflowmaske" auf der
nachsten Seite und "Die Workflowakte" auf Seite 495). Uber die Akte kdnnen innerhalb eines
Workflows Objekte erstellt oder bestehende Objekte zur Information eingefligt und mitgefihrt
werden. Arbeitsschritte einer Ad-hoc-Aktivitat haben zusétzlich eine Lauflistenregisterkarte (siehe
"Die Laufliste" auf Seite 498). Dort legen Sie die Folgeschritte fest.

Das Fenster kann ebenfalls eine Protokollierungsregisterkarte mit Informationen enthalten.

Hinweis: Jedem einzelnen Arbeitsschritt kann eine eigene Workflowmaske und eine eigene Akte

zugeordnet werden.

Uber die Schaltflache Schlief3en auf der Workflowmaske kénnen Sie einen Arbeitsschritt
abbrechen. Dabei wahlen Sie, ob Sie Anderungen in der Workflowmaske speichern wollen. Brechen
Sie den Arbeitsschritt ab, bleibt er personalisiert und damit nur Ihnen zugénglich. Melden Sie sich

abwesend, kann der Schritt von anderen Benutzern weitergefuhrt werden.

Uber ™% Zuriicksetzen auf der Meniiband-Registerkarte Arbeitsschritt verwerfen Sie alle

Anderungen, die Sie in den Feldern der Workflowmaske vorgenommen haben. Die Workflowmaske

bleibt nach dem Zuricksetzen getffnet.

Wahlen Sie Abbrechen aus dem Kontextmen, werden Anderungen in der Workflowmaske nicht

gespeichert und die Personalisierung aufgehoben.

I Ale Anderungen an Objekten in der Akte werden sofort gespeichert und kénnen durch das

Abbrechen eines Arbeitsschritts nicht zurickgenommen werden.
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Die Workflowmaske

Jeder Arbeitsschritt hat eine Workflowmaske. In einem Workflow kann jedem Schritt eine eigene
Maske zugeordnet werden, in einem Workflow kann aber auch jeder Schritt Uber die gleiche Maske
ausgefuhrt werden.

Eine Workflowmaske entspricht einer Indexdatenmaske (siehe "Indexdaten bearbeiten” auf Seite
224). Sie finden dort unterschiedliche Felder. Fur Eintrédge in Feldern kann es Einschrédnkungen und
Vorgaben geben. Felder kdnnen tiber Kataloge oder AddOns indexiert werden. Uber Schaltfléchen
auf der Maske kénnen Sie Skripte ausfuhren, die Daten erzeugen oder Arbeitsschritte starten, mit

denen Sie Daten erzeugen.

Bestellvorgang 62 X

Bestellung aufnehmen [N':tc ]

Adtikel

Kategorie

Wet
0.00

[[] genehmigt Abteilungsieiter
[] genehmigt Geschaftsfuhrer

Bemerkung

Teinehmer | Prozessersteller &

(3 Weitereiten Schiieen

Zu Workflows und Arbeitsschritten, an denen Sie Teil haben, werden Sie am Arbeitsplatz

detaillierte Informationen vorfinden.
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I Bei Eintr&gen in Textfeldern von Workflowmasken werden im Unterschied zu den

Indexdatenmasken flihrende und folgende Leerzeichen und Zeilenumbriche entfernt.
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Die Workflowakte

Einem Arbeitsschritt ist eine Akte zugeordnet. Uber die Akte kénnen innerhalb eines Workflows

Objekte erstellt oder bestehende Objekte zur Information eingefuigt und mitgefihrt werden.

Starten Sie einen Arbeitsschritt, finden Sie im Workflowfenster die Registerkarte Akte mit dem

Inhalt der Akte.

Bestellung aufnehmen  Akte l

LB se0 Objekt Kurzbeschreb...
[ Bereiche (Hemente: 2)

[ =d Angebot

= o E-Mail Andreas Dunkel
] Infobereich (Bemente: 1)

= o E-Mail Ludwig Droste

£ >

(3) Weiterdeiten SchiieRen

Die Akte hat einen Bereich flr Objekte, die bearbeitet werden, und einen Infobereich fur Objekte,
die zur Information angehangt werden kénnen. Fir beide Bereiche kann im Workflowmodell
festgelegt werden, ob und wie die Objekte bearbeitet werden kénnen und welche Objekte von
Ihnen neu eingefugt werden kénnen. Objekte, Uber die ein Workflow gestartet wurde, kénnen nicht

aus der Akte entfernt bzw. auch nicht zwischen beiden Bereichen verschoben werden.

Der Infobereich kann deaktiviert werden.
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Objekte fugen Sie in die Akte ein, indem Sie sie mit der Maus auf den Arbeitsbereich oder den
Infobereich ziehen. Sie kdnnen so ebenfalls Objekte aus dem Dateiablagesystem oder aus lhrem E-

Mail-Programm in die Akte ziehen.

Objekte in der Akte sind, wie auch in Trefferlisten, mit ihren typspezifischen Symbolen, Dokumente
zusétzlich mit Archivierungs- und Statussymbolen gekennzeichnet. Uber die Eigenschaft eines
Objekts kann unabhangig von der Akte eingesehen werden, an welchen Workflowprozessen
Objekte beteiligt sind.

Dokumente und Register, die noch keinen Standort im Archiv haben, befinden sich in der
Workflowablage und sind besonders gekennzeichnet. Jeder Benutzer, der die Workflowakte

einsehen darf, kann auch auf diese Dokumente und Register aus der Workflowablage zugreifen.

Wollen Sie fur solche Objekte einen Standort festlegen, ziehen Sie das Dokument mit der Maus in
ein gedffnetes Ordner- oder Registerfenster. Sobald Objekte aus der Workflowakte einen Standort
in enaio® haben, kénnen nur noch Benutzer mit entsprechenden Zugriffsrechten diese Objekte

einsehen.

Ist ein Dokument ohne Typ, ordnen Sie Uber die Funktion Indexdaten aus dem Kontextmenu einen
Typ zu und indexieren das Dokument Uber die typspezifische Indexdatenmaske. Erst dann kdnnen

Sie den Standort festlegen.

I Ale Anderungen an Objekten in der Akte werden sofort gespeichert und kénnen durch das

Abbrechen eines Arbeitsschritts nicht zurickgenommen werden.

Im Workflowmodell ist festgelegt, ob und wie die Objekte bearbeitet werden kénnen und welche

Objekte von Ihnen erstellt oder neu eingefligt werden kénnen.

Bearbeitungsfunktionen erreichen Sie, wie auch in Trefferlisten und Ordnerfenstern, Uber das

Menuband und das Kontextmendu.

Auf der MenlUband-Registerkarte Akte finden Sie dieselben Funktionen zur Bearbeitung von
Geschéaftsobjekten, wie auf der Menlband-Registerkarte Treffer und Meniband-Registerkarte

Ordner (siehe "Ordnertrefferliste” auf Seite 275).

Objekte kdnnen Sie aus Trefferlisten, Ordnern und Ihrer Ablage mit der Maus in den Arbeitsbereich
oder in den Infobereich ziehen. Ein Verweis auf das Objekt wird in die Akte eingefligt. Innerhalb der
Akte kdnnen Sie ebenfalls Objekte mit der Maus von einem Bereich in den anderen ziehen (bis auf

Objekte, Uber die ein Workflow gestartet wurde).
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i Objekte ohne Typ aus der Ablage kénnen Sie nicht in die Akte Gbernehmen. Objekte mit

Typ werden immer aus der Ablage in die Akte verschoben.

Wenn Sie ein Objekt aus der Akte in einen Ordner oder ein Register ziehen, kbnnen Sie dem
Dokument einen anderen Standort zuweisen. Das Dokument behélt dabei den Dokumenttyp und
die Inhaltsdaten. Sie kénnen angeben, ob die Ubrigen Standorte beibehalten und oder entfernt
werden sollen. Werden die Ubrigen Standorte beibehalten, hat das Dokument kinftig mehrere

Standorte.

enaio n

Sie fligen einen neuen Standort im DMS hinzu.
Wie soll mit den Gbrigen Standorten des Dokuments im DMS verfahren werden?

(®) Ubrige Standorte beibehalten.

() Ubrige Standorte entfernen.

[] Diesen Dialeg nicht mehr anzeigen . OK . Abbrechen

Fiir diese Aktion kdnnen Sie ein Standardverhalten festlegen und den Dialog ausschalten. Uber
Ihre Einstellungen (siehe "Bereich '‘Bestatigen' " auf Seite 72) kann der Dialog wieder zugeschaltet

werden.
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Die Laufliste

Nur Arbeitsschritte einer Ad-hoc-Aktivitat verfligen Uber die Registerkarte Laufliste.

FUr diese Arbeitsschritte sind im Workflowmodell mégliche Folgeaktivitdten definiert. Welche
Folgeaktivitat aber in welcher Reihenfolge beschritten wird, wird im Ablauf Uber die Registerkarte

Laufliste festgelegt.

Dabei wahlt der Benutzer des ersten Schritts einer Ad-hoc-Aktivitat eine oder mehrere
Folgeaktivitaten. Er legt fest, welche Benutzer die Aktivitaten ausfuhren kénnen und legt ebenfalls
fest, ob einzelne Aktivitaten geandert werden kdnnen oder gar die gesamte Laufliste geandert

werden kann.

Standard-Ad-hoc-Workflow 1 X

Intiaisierung | Akte | Protokoll  Lauflste |

Ardivitat Aufgabe Tednehmer Eskalation Falig am um & > Bemedung

1. Abstimmung
W Abstimmung Abstimmung Adhoc <keine Eskalati =0

2 Protokell
@ Protokol Protokol Atomatische .. 01052014 14314 B 0O

3. Kenntnisnahme
® Kenntnisnahme Kenntrisnahme Adhoc: <keine Eskcalati... E O34

(3) Weedeten SchiisRen
Aktivitaten

Eine Laufliste besteht aus einer Folge von Aktivitédten, die im Workflowmodell eingerichtet sind.
Aktivitaten kdnnen gruppiert werden. Sind alle Aktivitaten einer Gruppe beendet, werden alle

Aktivitaten der nachsten Gruppe bereitgestellt.

Seite 498



enaio® client Workflow

Aktivitaten haben mehrere Eigenschaften. Sie kénnen festlegen, ob die Eigenschaften von den
folgenden Benutzern bearbeitet werden kénnen und ob Aktivitaten aus der Laufliste geldscht
werden konnen. FUr die gesamte Laufliste legen Sie fest, ob sie erweitert, also um zusatzliche

Aktivitaten erganzt werden darf.
Aktivitaten legen Sie Uber den Kontextmenteintrag Aktivitat hinzufligen an.

Angelegt wird jeweils eine neue Gruppe mit der Standardaktivitat als Eintrag.

Altivitat Aufgabe Teilnehmer Eskalation Fallig am um rd Bemerkung
1. Initiaksienung
FECETEI . | kitisliserung Mahnmail 150620014 130812 O 0O

Markieren Sie diese Standardaktivitat, kénnen Sie Uber die hinterlegte Liste der verfligbaren
Aktivitdten eine Aktivitat auswahlen. Die Bezeichnung der Aktivitat wird fur die Bezeichnung der
Gruppe Ubernommen. In die Spalten Aufgabe und Bemerkung tragen Sie optional Informationen

fUr den Benutzer ein.

Die Spalte Benutzer ist mit einer Liste aller Workflowbenutzer hinterlegt. Sie kdnnen einen oder

mehrere Benutzer auswahlen.

Sind fur Ad-hoc-Aktivitaten Mahnfristen im Workflowmodell vorkonfiguriert, kénnen Sie Uber die
Spalte Eskalation eine Mahnfrist auswahlen. Die entsprechenden Daten werden in die Spalten

fallig am und um eingetragen.
Markieren Sie die Spalte »* Bearbeiten, kann ein Benutzer diesen Lauflisteneintrag bearbeiten.

Markieren Sie die Spalte Léschen, kann ein Benutzer diesen Eintrag l&schen.

Uber den Eintrag Laufliste erweiterbar aus dem Kontextment legen Sie fest, ob der Laufliste
neue Aktivitdten hinzugefugt werden durfen.

Markierte Aktivitaten l6schen Sie Uber den KontextmenUleintrag Aktivitat loschen.

Eine Aktivitat wird automatisch in einer eigenen Gruppe angelegt. Uber die Pfeil-Schaltflachen im
oberen Bereich der Workflowmaske verschieben Sie eine Aktivitdt nach oben oder unten in eine
andere Gruppe. Leere Gruppen werden automatisch entfernt. Uber den Eintrag Gruppe beginnen

aus dem Kontextmenu erzeugen Sie neue Gruppen.
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Lauflisten verwalten

Eine Laufliste kann als Lauflistenvorlage gespeichert werden. Lauflistenvorlagen sind
benutzerspezifische Konfigurationen, die Uber den Bereich Lauflistenvorlagen der Einstellungen

verdffentlicht, also allen Benutzern zur Verfiigung gestellt werden kdnnen.

Uber das Kontextmenii der Registerkarte speichern Sie eine Laufliste als Lauflistenvorlage und

laden Lauflistenvorlagen.

Haben Sie Aktivitdten hinzugefugt und laden dann eine Lauflistenvorlage, werden die Aktivitaten

aus der Lauflistenvorlage angehangt.
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Arbeitsschritte weiterleiten

Haben Sie alle einzelnen Arbeitsschritte, die zu einem Arbeitsschritt gehéren, ausgefihrt, leiten

Sie den Arbeitsschritt weiter.

An folgenden Stellen steht Ihnen die Weiterleiten-Funktion zur Verfugung:

* wenn ein Arbeitsschritt in einem Workflow-Eingangskorb markiert ist

. auf der MenlUband-Registerkarte Arbeitsschritt > Arbeitsschritt > =» Weiterleiten

* im Kontextmendu
* wenn eine Workflowmaske getffnet ist

¢ (ber die Schaltflache Weiterleiten auf der Workflowmaske

. auf der Menliband-Registerkarte Arbeitsschritt > Steuerung > ) Weiterleiten

Durch das Weiterleiten speichern Sie die Daten und leiten sie an den folgenden Arbeitsschritt
weiter. Im Workflowmodell ist festgelegt, welche Benutzer den folgenden Arbeitsschritt ausfiihren
kénnen. Falls Sie selbst den folgenden Arbeitsschritt ausfuhren kénnen, kann der Ablauf so
konfiguriert werden, dass der ndchste Schritt gleich ausgefiihrt wird, also die folgende
Workflowmaske direkt aufgeht. Es kann notwendig sein, das Weiterleiten durch die

Passworteingabe zu bestatigen.

Auf der Workflowmaske kann Uber das Workflow-Empfanger-AddOn ermdéglicht werden, weitere

Benutzer und Rollen anzugeben, die einen folgenden Arbeitsschritt ausfuhren kénnen.

Arbeitsschritt abbrechen und zurtuicksetzen

Uber die Schaltflache Schlief3en der Workflowmaske kénnen Sie einen Arbeitsschritt abbrechen.
Dabei wahlen Sie, ob Sie Anderungen speichern wollen. Schlief3en Sie den Arbeitsschritt, bleibt er
personalisiert und damit nur Ihnen zuganglich. Melden Sie sich abwesend, kann der Schritt von

anderen Benutzern weitergefihrt werden.
Uber ™3 Zuriicksetzen auf der Meniiband-Registerkarte Arbeitsschritt > Felder verwerfen Sie alle

Anderungen, die Sie in den Feldern der Workflowmaske vorgenommen haben. Die Workflowmaske

bleibt nach dem Zuricksetzen getffnet.

Seite 501



enaio® client Workflow

I Sind nicht alle einzelnen Arbeitsschritte, die zu einem Arbeitsschritt gehdren, ausgefuhrt,
erhalten Sie eine Fehlermeldung mit Informationen zu Arbeitsschritten, die Sie noch nicht

ausgefuhrt haben.

Arbeitsschritte kbnnen aus einem Eingangskorb Uber das Kontextmenu auch direkt weitergeleitet
werden, also ohne sie zu bearbeiten. Sie kbnnen so mehrere Arbeitsschritte markieren und

weiterleiten.

Ist ein Arbeitsschritt an eine Frist gebunden und wird die Frist Uberschritten, ohne dass der
Arbeitsschritt abgearbeitet wurde, dann wird der Arbeitsschritt entsprechend dem Workflowmodell

automatisch weitergeleitet.

Hinweis: Bei Ad-hoc-Aktivitaten (Lauflisten) funktioniert die automatische Weiterleitung

(Eskalation) nur bei Abstimmungen (z. B. Umfragen).
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Workflows administrieren

Laufende Prozesse werden Uber enaio® administrator-for-workflow[7} administriert.

Workflow

Voraussetzung:

Benutzer mit der Systemrolle ‘Client: Workflow Prozessadministration' kbnnen aus
enaio® client laufende Prozesse im eingeschrénkten Umfang steuern. Zugriffsrechte und

Systemrollen werden von |hrem Administrator vergeben.

Bei den Eingangskérben werden im Korb & Laufende Workflows die aktuellen Workflows

angezeigt. Uber das Kontextmeni eines Workflows kénnen Sie Prozessdetails einsehen und

eingreifen.

Altivitaten

PEANPOD

Erstellze

24042014 12:29:2
24.04.2014 12:23:2:

- *4: Bestellung prifen Vorgangsschritt personalisiet  24.04 2014 12:29:5

)

Il Anhalten Zeit
> Fortsetzen i 24042014 12:29:56
i 24.04.2014 12:29:56
2404201412:31:.08
lzen... 24042014 12:29:55
Arbeitsschritt zuweisen... gestartet 24.04.201412:29:56
sschritt zugewiesen 24.04.2014 12:29:56
sschritt personalisied 24.04.2014 12:31:11

Personalisierung aufheben

Bearbeiter anzeigen

Abbrechen
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Arbeitsplatz einrichten

Arbeitsplatz einrichten

Sie haben verschiedene Méglichkeiten, lhren Arbeitsplatz fir Ihre personlichen
Arbeitsanforderungen und fur die Anforderungen in Zusammenarbeit mit anderen Benutzern

einzurichten.

¢ Favoriten

Mit Hilfe der Favoritenfunktion markieren Sie Dokumente, Ordner und Register, die Sie haufiger

benutzen. Die Favoriten werden nur Ihnen angezeigt. Favoriten in enaio® client werden mit den
Favoriten in enaio® webclient[4, enaio® webclient als Desktop-Anwendung[4 und enaio®

mobile[4) synchronisiert und umgekehrt (siehe "Favoriten" auf Seite 508). In enaio® webclient

als Desktop-Anwendung und in enaio® mobile kénnen Sie Favoriten nutzen, um Dokumente,

Ordner und Register fur das Arbeiten im Offline-Modus zu exportieren (siehe enaio® webclient
im Offline-Modus [4).

* Mappen

Sie kbnnen Mappen anlegen. In einer Mappe kdnnen Sie Dokumente, Ordner und Register fur
lhre Arbeitsanforderungen zusammenlegen. Auch Dokumente aus unterschiedlichen Schranken.
Offentliche Mappen sind fiir alle Benutzer zugénglich, wenn nicht im Sicherheitssystem

Beschrankungen eingetragen sind (siehe "Mappen" auf Seite 510).
* Notizen

Sie kbnnen Dokumenten, Registern und Ordnern Notizen hinzufligen. Notizen erstellen Sie tber

die Detailvorschau.

Notizen sind fur alle Benutzer zuganglich, wenn nicht im Sicherheitssystem Beschrédnkungen

eingetragen sind (siehe "Notizen" auf Seite 515).

* Abonnements
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Sie kdnnen Dokumente, Register, Ordner und Anfragen abonnieren. Abonnierte Objekte werden
in einem Eingangskorb angezeigt, sobald Daten dieser Objekte gedndert wurden oder bei
abonnierten Anfragen die Anfragekriterien auf ein Objekt zutreffen (siehe "Abonnements" auf
Seite 518).

* Wiedervorlagen

Sie kbnnen Dokumenten, Mappen, Registern und Ordnern einen Zeitpunkt fur eine

Wiedervorlage zuordnen (siehe"Wiedervorlagen" auf Seite 567).
* enaio®-Freigaben

Sie kbnnen Dokumente fur andere Benutzer, die keine oder eingeschrankte Zugriffsrechte
haben, freigeben. Angegeben wird, welche Zugriffsrechte gewdhrt werden und ein Zeitraum,

Uber den die Freigabe glltig ist (siehe "Freigaben” auf Seite 545).
* enaio® colLab-Freigaben

Sie kdnnen mit Hilfe der optionalen Erweiterung enaio® col.ab enaio®-0Ordner und -Register und
die darin enthaltenen Objekte anderen Benutzern, die keinen Zugriff zu enaio® haben,
zuganglich machen. Uber enaio® col.ab kénnen Sie die Zugriffsrechte dieser externen Benutzer
steuern und so enaio®-Dokumente zur Verfigung stellen bzw. externe Dokumente importieren
(siehe "colab-Freigaben" auf Seite 547).

* Microsoft Office 365-Freigaben

Sie kbnnen mit Hilfe der optionalen Erweiterung enaio® office-365-dashlet enaio®-Dokumente
gemeinsam mit anderen Benutzern, die keinen Zugriff zu enaio® haben, in Microsoft Office 365
bearbeiten (siehe "Dokumente mit enaio® office-365-dashlet gemeinsam bearbeiten” auf Seite
403).

* Microsoft Teams-Freigaben

Sie kbnnen mit Hilfe der optionalen Erweiterung enaio® integration-for-microsoft-
teamsenaio®-Dokumente anderen Benutzern, die keinen Zugriff zu enaio® haben, zum
Bearbeiten in Microsoft Teams zur Verfugung stellen (siehe "Mit enaio® integration-for-
microsoft-teams ist es enaio®-Benutzern maglich, enaio®-Dokumente in Microsoft Teams

einzustellen und so Microsoft-Teams-Benutzern den Zugriff auf enaio®-Dokumente und deren
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Indexdaten zu gewahren. Falls der enaio®-Benutzer es beim Einstellen eines enaio®-
Dokuments erlaubt, kénnen Microsoft-Teams-Benutzer diese Dokumente auch bearbeiten und

ersetzen." auf Seite 549).
* Anmerkungen

Sie kbnnen Bilddokumenten Anmerkungen auf unterschiedlichen Folien (personliche Folien sind
nur lhnen zuganglich, Gruppenfolien den Gruppenmitgliedern und 6ffentliche Folien allen
Benutzern) hinzufligen. Beispielsweise durch Hervorheben oder Schwérzen von Textpassagen

(siehe "Anmerkungen auf Folien" auf Seite 382).
* Vorschauanmerkungen

Sie kbnnen Dokumenten in der Inhaltsvorschau Vorschauanmerkungen hinzufligen. Diese
Vorschauanmerkungen sind all jenen Benutzern zugénglich, welche ebenfalls Zugriffsechte am

Dokument haben (siehe "Vorschauanmerkungen” auf Seite 30).
* Gespeicherte Anfragen

Sie kénnen Anfragen speichern und wieder aufrufen. Anfragen sind ausgeflllte oder leere
Anfragemasken. Anfragen, die Sie speichern, sind nur lhnen zuganglich (siehe "Anfragen” auf
Seite 531).

* SQL-Anfragen

SQL-Anfragen sind Anfragen, mit denen Sie unabhangig von den Zugriffsrechten und
unabhé&ngig vom Ordnungssystem von enaio® auf Daten zugreifen kénnen. Sie werden Ihnen

vom Administrator zur Verfligung gestellt (siehe "SQL-Anfragen” auf Seite 543).
* Verkniipfungen

Verkniipfungen sind Querverweise zu anderen Objekten. Uber die Verkniipfung kénnen Sie die

verkniipften Objekte schnell 6ffnen.

VerknUpfungen sind fur alle Benutzer zuganglich, wenn nicht im Sicherheitssystem

Beschrankungen eingetragen sind (siehe "Verknupfungen" auf Seite 555).

* Verkniipfungen zu externen Anwendungen
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Sie kdnnen Verknupfungen zu externen Anwendungen anlegen. Anfragen und Verknupfungen
kénnen Sie anderen Benutzern zur Verfigung stellen. Anfragen, Verknidpfungen und Verweise
auf Objekte kdnnen aber auch im Offentlichen Desktop fiir alle Benutzer verfiigbar gemacht

werden (siehe "VerknUpfungen zu externen Anwendungen" auf Seite 559).
* Navigation

Zum schnellen Zugriff kdnnen Sie haufig verwendete Anfragemasken, Anfragen, Verkntipfungen
zu Objekten, Mappen, Favoriten, Verlauf, Ablage und Papierkorb sowie Verknipfungen zu
externen Anwendungen auf die Navigation legen. Die Elemente der Navigation kénnen Sie fir
verschiedene Arbeitsanforderungen in Gruppen anordnen. Die Gruppenbereiche kdnnen Sie
schnell mit einem Mausklick oder Uber die Leertaste auf- und zuklappen. Die Navigation ist nur

Ihnen zugénglich (siehe "Navigation anpassen” auf Seite 579).
« Offentlicher Desktop

Mit Hilfe des 'Offentlichen Desktop' kénnen Sie Ihre Anfragen, Verkniipfungen und Verweise
anderen enaio®-Benutzern zugédnglich machen. Diese Funktion steht nur Benutzern mit der

entsprechenden Systemrolle zur Verfiigung (siehe "Offentlicher Desktop" auf Seite 577).
* Anpassungen mit Hilfe der Einstellungen

Sie kbnnen enaio® umfangreich konfigurieren, beispielsweise die Einstellungen fur die
Sicherheitsabfragen oder fur die Anzeige von Fenstern. Diese Einstellungen werden jedes Mal,
wenn Sie sich als Benutzer an enaio® client anmelden, wieder aufgerufen. Die Wahl der
richtigen Einstellungen fur lhre individuellen Arbeitsanforderungen kann |hre Arbeit deutlich

erleichtern (siehe "Voreinstellungen" auf Seite 61).

I Der Administrator kann Ihnen das Recht, eigene Einstellungen vorzunehmen, verwehren. Er
kann Ihnen und anderen Benutzern ein Profil zuweisen. Damit gibt er die Gestaltung der
Einstellungen, der Symbolleiste fur den Schnellzugriff, der Objektsuche und der Navigation

vor und Uberschreibt gegebenenfalls Ihre persdnlichen Einstellungen.
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Favoriten

Voraussetzung:
Um die Favoritenfunktion verwenden zu kdnnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Client:

Favoriten anzeigen'.

Mit der Favoritenfunktion kennzeichnen Sie in enaio® client Objekte (Ordner, Register,
Dokumente), auf die Sie hdufig zugreifen und deshalb mit wenigen Klicks aufrufen wollen.

Favorisierte Objekte sind in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, in einem Ordnerfenster, im Verlauf
oder in den Eingangskdrben) mit einem Favoriten-Symbol gekennzeichnet.

Favoritenbereich

Samtliche von Ihnen favorisierte Objekte werden im Favoritenbereich angezeigt. Der

Favoritenbereich ist ein personlicher Bereich, den kein anderer Benutzer einsehen kann. Den
Bereich &ffnen Sie mit einem Klick auf das [ Favoriten-Symbol in der Meniband-Registerkarte

Start. In der Menuband-Registerkarte ENAIO kénnen Sie unter Einstellungen > Auto festlegen,
dass der Favoritenbereich beim Start von enaio® client immer mit gedffnet wird, so dass Sie Ihre

wichtigsten Dokumente, Register oder Ordner stets in Reichweite haben.

Favoriten erstellen

enaio® client bietet folgende Moglichkeiten, Objekte zu favorisieren:

* Uber das Kontextmentu
Wenn Sie ein Objekt in einer Objektliste markieren, dann kénnen Sie es mit Hilfe der * .
Favorisieren-Funktion im Kontextmenii > Aktionen zu den Favoriten hinzuftigen.

* uUber das Meniiband

Wenn Sie ein Objekt in einer Objektliste markieren, dann kdnnen Sie es mit einem Klick auf das
+ Favorisieren-Symbol in der Menuband-Gruppe Aktionen favorisieren. Die Favoritenfunktion

steht Ihnen in verschiedenen Menlband-Registerkarten zur Verfligung (z. B. in der Menlband-

Registerkarte Treffer).

* per Drag-&-Drop
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Wenn Sie den Favoritenbereich gedffnet haben, dann kdnnen Sie Dokumente, Ordner und

Register favorisieren, in dem Sie die Objekte per Drag-&-Drop dorthin ziehen und fallen lassen.

Favoriten in anderen enaio®-Clients

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

mobile erstellte Favoriten mit enaio® client synchronisiert.

Favoriten in enaio® client werden nicht nur mit den Favoriten in enaio® webclient, in enaio®
webclient als Desktop-Anwendung und auf mobilen Gerdten in enaio® mohile synchronisiert, sie

dienen in enaio® webclient als Desktop-Anwendung und in enaio® maobile auch als Basis fur das
Arbeiten im Offline-Modus (siehe enaio® webclient im Offline-Modus [4).
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Mappen

In Mappen kénnen Sie Dokumente, Ordner und Register sammeln, die Sie oder andere Benutzer zu
einem Thema bendtigen. Sie kdnnen die Mappe fir alle Benutzer eines Systems (6ffentliche
Mappen) oder nur fur bestimmte Benutzer zugénglich machen. Ebenso k&nnen Sie typisierte
Mappen anlegen, welche nur Register eines Registertyps oder Dokumente eines Dokumenttyps

enthalten kdnnen.

Bearbeiten Sie Dokumente, die in einer Mappe liegen, werden die Verdnderungen Uberall im Archiv
Ubernommen. Loschen Sie eine Mappe, kann sie nicht mehr hergestellt werden. Loschen Sie

Dokumente aus Mappen, werden die Dokumente im Archiv nicht geléscht.

I Benutzer benotigen die entsprechenden Rechte, um Dokumente aus Mappen zu 6ffnen.
Objekte in Mappen werden nur Benutzern angezeigt, die ber Rechte auf die Indexdaten

verfugen.

Mappen erstellen

Wenn Sie eine Mappe erstellen, haben Sie im Erstellungsdialog verschiedene Mdglichkeiten, die

Mappe zu konfigurieren:

Neu u
™ Mappe l
Erstellt von: |STEFANIE
L..am: 13.06.2014
... 2um Thema:
[v] affentiche Mappe

Typisierte Mappe [ ] [ Address Data
. I speichern Abbrechen
[¥]...nach Speichern &ffnen
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* Mappe indexieren

Mappen werden mit den Feldern Erstellt fiir und zum Thema indexiert und kénne dadurch
leicht wiedergefunden werden. Die Felder mit den Eintragen, wer die Mappe erstellt hat und an
welchem Datum sie erstellt wurde, werden automatisch ausgefullt und kénnen auch fir die

Suche nutzt werden.

Mappen suchen Sie Uber die Anfragemaske Mappen aus der Objektsuche (siehe "Nach Mappen
suchen" auf Seite 513).

Mappenanfragen kdnnen Sie speichern (siehe "Anfragen” auf Seite 531).
Offentliche und personalisierte Mappen

Mappen, die 6ffentlich sind, kann jeder Benutzer einsehen. Nicht éffentliche Mappen kénnen

nur vom Ersteller und demjenigen, fiir den die Mappe erstellt wurde, genutzt werden.

* Typisierte Mappen

Mappen kdnnen typisiert werden. Typisierte Mappen enthalten nur Register eines Registertyps
oder Dokumente eines Dokumenttyps. In typisierten Mappen kdnnen zu den Registern oder
Dokumenten Ordner-Indexdaten als Spalten der Trefferliste mit angezeigt werden. Gemischte

Mappen enthalten diese Daten nicht.

Typisierte Mappen kénnen Sie ebenfalls Uber das Kontextmeni eines Objekttyps in der

Objektsuche oder auf der Navigation anlegen.

Schritte, mit denen Sie Mappen erstellen

1.

Klicken Sie auf der Menliband-Registerkarte Start in der Menlband-Gruppe Neu auf die
Schaltflache = Mappe.

>Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

Indexieren Sie die Mappe in den Feldern Erstellt flir und zum Thema.
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Neu | x|

- Mappe

Erstelt von: EVA

fir: CECILE Cécile Hagmaier

..am: 12022015
zum Thema: | Fotoalbum|
[v] offentiiche Mappe

Typisiete Mappe [] [ Adressen

| Speichem | | Abbrechen

]
[¥]..nach Speichem &ffnen

3. Wahlen Sig, ob die Mappe 6ffentlich oder nicht 6ffentlich sein soll.

4. Legen Sie fest, ob die Mappe typisiert sein soll. FUr typisierte Mappen wahlen Sie den Register-

oder den Dokumenttyp aus, der ausschliefdlich in der Mappe enthalten sein darf.

5. Wahlen Sig, ob Die Mappe nach dem Speichern gedffnet werden soll. Die gewahlte Einstellung

bleibt flr die nachste Neuanlage einer Mappe voreingestellt.

6. Bestatigen Sie mit Speichern.

»Die Mappe wird angelegt und gedffnet.

Spaltenkonfiguration fir Mappen anpassen

Das Aussehen einer Mappe richtet sich nach der Konfiguration fir Trefferlisten (siehe
"Einstellungen fur die Trefferliste" auf Seite 263). Dieselben Einstellungsmaoglichkeiten werden
Ihnen auch in einer Mappe, im Kontextmenu des Spaltenkopfs, angeboten. Dadurch kdnnen Sie das
Aussehen einer Mappe anpassen, ohne diese verlassen zu mussen. Mit einem Klick auf die
Funktion Spaltenkonfiguration speichern wird die angepasste Spaltenkonfiguration sowohl fur

die Mappe als auch fur Trefferlisten gesichert.
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Gruppieren

Ausrichtung »
Sortierung »
Spalten bis hier fixieren
Gruppierungshereich

Felder fdr Trefferliste

Spaltenkenfiguration speichern

Schriftgrafe »

Als Ersteller einer typisierten Mappe haben Sie an dieser Stelle die Mdglichkeit, das Aussehen
dieser Mappe flr andere Benutzer vorzugeben. Die Spaltenkonfiguration der typisierten Mappe

kann von anderen Benutzern nicht gedndert werden.

Objekte in Mappen aufnehmen

Dokumente, Register und Ordner legen Sie mit der Maus aus einem Ordnerfenster oder einer

Trefferliste in eine Mappe.

Schritte, mit denen Sie Objekte in Mappen aufnehmen

1. Offnen Sie aus der Mappentrefferliste eine Mappe.

2. Offnen Sie eine Trefferliste oder ein Ordnerfenster.

3. Ziehen Sie mit der Maus Dokumente, Register oder Ordner in das Mappenfenster.

Typisierte Mappen dirfen nur Register oder Dokumente des Typs enthalten, der beim Anlegen

angegeben wurde.

»Die Dokumente, Register oder Ordner werden als Verweis in die Mappe gelegt. Sie kénnen Sie

dort bearbeiten.

Haben Sie eine Mappe als Verweis auf Ihrer Navigation, dann kénnen Sie auch einfach mit der

Maus Dokumente, Register oder Ordner auf den Verweis ziehen.

Nach Mappen suchen

Mappen kénnen Sie nach verschiedenen Kriterien, wie z. B. Ersteller, Thema oder 6ffentliche bzw.
nichtoffentliche Mappen, suchen. Die Suchfunktion steht Ihnen in der Mentband-Registerkarte

Start zur Verfligung.
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Schritte, mit denen Sie eine Anfrage nach Mappen ausfihren

1. Klicken Sie auf der Menuband-Registerkarte Start in der Mentiband-Gruppe Suche auf die
Schaltflache = Mappen.

>Die Mappen-Anfragemaske wird gedffnet.
2. Fullen Sie die Anfragemaske aus.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten oder driicken Sie die Eingabetaste €.

»Die Trefferliste wird gedffnet. Sie entspricht der Ordnertrefferliste (siehe "Ordnertrefferliste”

auf Seite 275). Typisierte Mappen sind in Trefferlisten griin gekennzeichnet.

Mappenanfragen in die Navigation einbinden

Die Anfragemaske Mappen und einzelne Mappen aus der Trefferliste kdnnen Sie in die Navigation
einbinden.

Erstellt von:
<LEER >
v filir:
<LEER > v

[ Typisierte Mappe
D Adressen

& Start

Wie Sie die Anfragemaske Mappen in die Navigation einbinden ist in "Mappenanfragen " auf Seite
582 beschrieben. Einzelne Mappen ziehen Sie aus einer Mappen-Trefferliste einfach per Drag-&-
Drop auf die Navigation, bis sich Ihr Mauszeiger in ein Einfligesymbol verwandelt, und lassen sie

dort fallen.
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Notizen

Dokumente, Register und Ordner kénnen mit Notizen versehen werden. Notizen lassen sich
nachtraglich bearbeiten und auch wieder l&schen. Die Verfasser von Notizen kénnen per E-Mail

benachrichtigt werden.

Voraussetzung:
Um Notizen einzusehen, anzulegen und zu bearbeiten, benétigen Benutzer die Systemrollen

‘Notizen 6ffnen’ und ‘Notizen bearbeiten’.
In Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, an einem Standort, im Favoritenbereich) sind Objekte mit
Notizen in der statischen Spalte 'Textnotizen' mit einem {°_. Notiz-Symbol gekennzeichnet. Wenn

Sie mit der Maus Uber das Symbol fahren, wird Ihnen in einem Tooltip die Anzahl der Notizen

angezeigt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die statische Spalte 'Textnotizen' ausgeblendet sein kann. Wie
Sie statische Spalten ein- und ausblenden, ist in den Einstellungen im "Bereich 'Felder' " auf Seite

61 beschrieben.

Notizen erstellen, bearbeiten und loschen

Notizen erstellen Sie in der Detailvorschau eines markierten Objekts. Die Detailvorschau zeigt den
Ersteller der Notiz und das Erstelldatum an. Die Notizen konnen unterschiedlich farblich markiert

sein.
Schritte, mit denen Sie Notizen anlegen

1. Markieren Sie ein Objekt in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste oder einem

Ordnerfenster).

o Offnen Sie mit einem Klick auf das Symbol | & Details in der Meniiband-Registerkarte Ansicht

die Detailvorschau.
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Detailvarschau 1 x

Pressearchiv

MNotizen

Querverweise geprift

14112016 ADMINISTRATOR

S

Detailvorschau @Gl e

3. Klicken Sie in der Navigationsspalte der Detailvorschau auf das | Notiz-Symbol.

Bereits vorhandene Notizen werden in der Detailvorschau angezeigt.
4. Klicken Sie auf Neue Notiz hinzufiigen.
>Ein Eingabefeld fur die Eingabe der Notiz wird getffnet.
S. Geben Sie die Notiz ein.
6. Wahlen Sie eine Farbe flr die Notiz.
7. Klicken Sie auf Notiz anlegen.
»Die Notiz wird dem Objekt hinzugeftigt und in Detailvorschau wird das ' Notiz-Symbol mit

einer entsprechenden Zahl gekennzeichnet.

»In Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, an einem Standort, im Favoritenbereich) wird das
entsprechende Objekt in der statischen Spalte mit einem ' Notiz-Symbol gekennzeichnet.

Nach dem Erstellen kénnen Notizen von allen berechtigten Benutzern bearbeitet und auch wieder
geldscht werden. In der Detailvorschau kdnnen Sie den Verfasser einer Notiz per E-Mail

benachrichtigen.
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Anfragen Uber Notizen

Uber Notizen kénnen Sie eine Anfrage durchfiihren. Gesucht wird {iber alle Notizen und
Verknipfungen, die im Inhaltsbereich eines Ordnerfensters oder im VerknUpfungsbereich

angezeigt sind.
Schritte, mit denen Sie in Notizen suchen

1. Offnen Sie die Meniiband-Registerkarte Ordner oder die Meniiband-Registerkarte Treffer,

indem Sie einen Standort 6ffnen bzw. eine Suchanfrage ausfihren.

2 Klicken in der Meniiband-Gruppe Durchsuchen auf das Symbol fiir die s Freitext-Suche.

>Der Dialog Freitext durchsuchen wird getffnet.

3. Geben Sie einen Suchausdruck ein.

Freitext durchsuchen...

Suchen nach: I |

ok | Abbrechen |

Als Platzhalter verwenden Sie "*' fur beliebige und beliebig viele Zeichen und '?" fur ein

beliebiges Zeichen.

Die letzten Suchausdriicke werden gespeichert und kdnnen Uber die = Liste wieder aufgerufen
werden.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Anfrage zu starten.

»Die Trefferliste wird im Inhaltsbereich des Ordnerfensters oder im Verknlpfungsbereich

angezeigt

Mit einem Klick auf die Schaltfléchef® Suche aufheben im MenlUband, werden nach einer Anfrage

wieder alle Objekte im Inhaltsbereich oder VerknUpfungsbereich angezeigt.

I Eine inkrementelle Suche tber Trefferlisten ist nicht maoglich. Die enaio® client-
Einstellungen fur Platzhalter (siehe "Bereich 'Auto’ " auf Seite 73) werden hier nicht

verwendet.
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Abonnements

Abonnements

Dokumente, Register und Ordner kdnnen Sie abonnieren. Abonnierte Objekte werden im
Eingangskorb aufgelistet, sobald Daten geédndert wurden. Sie kdnnen beim Abonnieren wahlen, bei

welchen Anderungen Sie benachrichtigt werden.

Anfragen kénnen Sie ebenfalls abonnieren. Sobald Objekte angelegt wurden, die den
Anfragekriterien entsprechen oder Objekte geandert wurden und damit den Anfragekriterien

entsprechen, werden sie ebenfalls im Eingangskorb aufgelistet.

Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' kbnnen Abonnements flir anderer
Benutzer und Gruppen einrichten. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem
Administrator vergeben. Die Bestatigung der Kenntnisnahme kann fir Abonnements angefordert

werden.

Die Eingangskdrbe fur Abonnements verwalten Sie Uber die Einstellungen.
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Einstellungen

Felder
Anmerkungen
Arbeitsbereich
Ergebnisfenster
Anfrageverhalten
Eestatigen
Auto-...

Weitere

Lauflistenvorlagen
Meniiband anpassen
Volltextfacetten

Eingangskirbe

sichtbare Karbe

NAME

Abonnement

WIEE? Abonnierte Anfragen
[l Abonnierte Objekte
[ EMS-Testworkfiow

G Laufende Workflows
G Startbare Workflows
GH Stellvertretung

(%) Wiedervorlage

[ trennlinien anzeigen Reihenfolge

diesen Korb beim Start ffmen

| <Letzter aktiver Korb= ~

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskérbe

Arbeitsschritt Erstellt am
Betreff Fallig am
Workflow Personalisiert durch

Workflow

Starthinweis ausblenden Stellvertreter einrichten

Abbrechen

Eingangskdrbe fir die Konfigurationen abonnierter Anfragen und abonnierter Objekte kGnnen Sie
Uber den Bereich sichtbare Koérbe ein- und ausblenden. Abonnementbenachrichtigungen selbst

werden im zentralen Korb Meine Eingange angezeigt oder im Korb Abonnement, falls Sie diesen

Korb Uber den Bereich Eingangskorb einschalten.

Abonnements administrieren

Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' kbnnen Abonnements flir andere
Benutzer und Gruppen einrichten, Uber Inre Abonnementkérbe auf die Abonnements anderer

Benutzer zugreifen und Uber die Eigenschaft eines Objekts eine Abonnentenliste 6ffnen.

Benutzer mit dieser Systemrolle finden auf der Symbolleiste der Abonnementkdrbe eine

Benutzerliste, Uber die Sie Abonnementkérbe anderer Benutzer aufrufen. Zugriffsrechte und

Systemrollen werden von lhrem Administrator vergeben.
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Abonnierte Anfragen

NEHE Q@ = O [03.09.20
B¢ eHIEEOX 2 E ne

G’é E=# bilder dnderungen
E®: D= Bild fur Intranet

* Abonnement P23] = Abonnierte Anfragen E:_" Abonnierte Objekte

Uber die Eigenschaft eines Objekts kann eine Liste mit allen Benutzern und Gruppen aufgerufen

D |ULICH

werden, fur die das Objekt abonniert ist.
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Objekte abonnieren

Sie kénnen in enaio® client einzelne Objekte (z. B. Ordner, Register und Dokumente) abonnieren.
Wenn Anderungen am abonnierten Objekt vorgenommen wurden, dann werden Sie automatisch

informiert.

Markieren Sie ein Objekt in einer Trefferliste, an einem Standort etc. und abonnieren Sie es Uber:
« die Funktion Abonnieren in der MenUband-Registerkarte Treffer.

* indem Sie ein Objekt in den Korb Abonnierte Objekte ziehen.

Uber den Dialog Abonnieren geben Sie die gewiinschten Optionen an.

Abonnieren bt

Aktion

B Dokument verschoben A

[ Indexdaten gedndert

O Inhalt gedndert

[ Neuer Standort hinzugefigt

[ Objekt zum Léschen vorgemerkt
[ Status 'aktive Variante' gedndert
[ Weitere Variante angelegt

Benachrichtigung an

[CJE-Mail s @optimal-systems, de

(O niemand
(®) mich selbst
() andere

Anzeigen:

Benutzer

Gruppen

[Bestatiqung der Kenntnisnahme anfordern

Kenntnisnahme durch das Passwort bestatigen

7 Speichern Abbrechen
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Abonnementoptionen

Ordner Register Dokument
Objekt verschoben X X
Indexdaten geédndert X X X
Inhalt geandert X
Neuer Standort X
hinzugefiigt
Objekt zum Loschen X X X
vorgemerkt
Status ‘aktive Variante' W-Dokument
geandert
Weitere Variante W-Dokument
angelegt

I Abonnements auf Anderungen am Status von Variantendokumenten bzw. bei der
Neuanlage von Varianten stehen Ihnen nur bei W-Dokumenten zur Verfligung. Offnen Sie
dazu das Kontextmenu des Originals in der Variantenverwaltung des W-Dokuments.

Das Abonnement bezieht sich immer auf alle Varianten eines Dokuments. Anderungen an
einer bestimmten Variante zu abonnieren ist nicht mdglich. Ebenso kann das Léschen von
Varianten nicht abonniert werden.

Die Abonnementfunktionen Indexdaten geandert und Inhalt geandert beziehen sich bei

W-Dokumenten mit Varianten immer auf die aktive Variante.

Geben Sie eine E-Mail-Adresse an, wird eine Benachrichtigung gesendet. Der E-Mail ist ein

Verweis auf das geanderte Objekt hinzugefligt.

Fur die Aktion Objekt zum Loschen vorgemerkt ist nur eine Benachrichtigung als E-Mail moglich.

Die E-Mail enthalt Indexdaten des geldschten Objekts.

Als Abonnentenempfanger kénnen Sie folgendes eintragen:
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* niemand

Es wird nur die E-Mail-Benachrichtigung gesendet.
* mich selbst

Nur Sie selbst finden das Abonnement in Ihrem Abonnementbereich.
* andere

Die aus der Benutzer- und Gruppenliste gewéhlten Benutzer finden das Abonnement in ihrem

Abonnementbereich.

Hinweis: Nur Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren’ kénnen Abonnements
flr andere Benutzer einrichten und beenden. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem

Administrator vergeben.

Fur Abonnements kann eine Bestatigung der Kenntnisnahme angefordert werden. Beim Léschen
von Abonnements muss der Abonnent die Kenntnisnahme ausdricklich tber einen Dialog oder

zusatzlich Uber die Passworteingabe bestatigen.
Die Bestatigung wird in der Objekthistorie protokolliert.

Zusétzlich kdnnen Sie einen Text in das Feld Info eingeben, der in den Eingangskérben angezeigt

wird. Semikolons sind im Text nicht erlaubt und werden automatisch durch Doppelpunkte ersetzt.

Bestatigen Sie mit OK, wird das Objekt abonniert und im Korb Abonnierte Objekte aufgelistet.

Der Korb Abonnierte Objekte

Abonnierte Objekte s
NEEO ¢ -9 ULICH Liste fitem

R0 EeBEX ¢85 % & Obje Info  Von A
g o & s = ) =5 Dokument Kalkulaticn

[ O &£ = - [=] Bericht interner Bericht

= o oG [# E-Mail .

1

(Y

>

<
¥ Abonnement (24) [‘E'Abomierle()biek{e [T Abonnierte Anfragen () Wiedervorlage (1) 65 Meine Einginge ¢

Die Objekte im Korb Abonnierte Objekte sind entsprechend der gewahlten Aktionen
gekennzeichnet. Wenn Sie lhre Maus Uber die Symbole ziehen, dann wird Ihnen die Funktion des

Symbols angezeigt.
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Wollen Sie ein Abonnement beenden, markieren Sie das Objekt und l6schen es Uber die
Schaltflache == [ schen im Kopfbereich des Abonnementkorbs. Abonnements, die von anderen

Benutzern fir Sie eingerichtet wurden, kénnen nur von Benutzern aufgehoben werden, die
Abonnements flr andere Benutzer einrichten diurfen. Diese Abonnements sind mit einem -~ =

Systemabonnement-Symbol gekennzeichnet.
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Anfragen abonnieren

Mit Abonnements auf Anfragen kdnnen Sie mehrere Objekte abonnieren. Namlich all jene, die den

Suchkriterien einer abonnierten Anfrage entsprechen. Anfragen abonnieren Sie Uber die Funktion
' Abonnieren aus dem Kontextmeni einer Anfragemaske.

Uber den Dialog Abonnieren geben Sie die gewiinschten Optionen an.

Abonnieren bt

Aktion

B Indexdaten gedndert

[ Objekt angelegt

[ Objekt zum Laschen vorgemerkt
[ Register verschoben

Benachrichtigung an

I EMail 4 RBoptimal-systems.de

() niemand
(®) mich selbst
() andere

Anzeigen:

Eenutzer

Gruppen

[JBestatigung der Kenntnisnahme anfordern

Kenntnisnahme durch das Pasewort beststigen

r#l Speichern Abbrechen

Abonnementoptionen

Ordner Register Dokument
Indexdaten geandert X X X
Inhalt geandert X
Objekt angelegt X X X
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Ordner Register Dokument
Objekt zum Loschen X X X
vorgemerkt
Objekt verschoben X X
Neuer Standort X

hinzugefligt

Wie bei abonnierten Objekten (siehe "Objekte abonnieren" auf Seite 521), kbnnen Sie eine E-Mail-
Adresse angeben, an die eine Benachrichtigung mit einem Verweis auf das Objekt gesendet wird.
Fur das Loschen eines Objekts kann nur eine Benachrichtigung per E-Mail erfolgen. Die E-Mail

enthalt Indexdaten des geléschten Objekts.

Als Abonnenten kdnnen Sie folgende Personen eintragen:

* niemand

Es wird nur die E-Mail-Benachrichtigung gesendet.
* mich selbst

Nur Sie selbst finden das Abonnement in Ihrem Abonnementkorb.
* andere

Die aus der Benutzer- und Gruppenliste gewahlten Benutzer finden das Abonnement in lhrem

Abonnementkorb.

Hinweis: Nur Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' kbnnen Abonnements
fur andere Benutzer einrichten und beenden. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem

Administrator vergeben.

Fur Abonnements kann eine Bestatigung der Kenntnisnahme angefordert werden. Beim Léschen
von Abonnements muss der Abonnent die Kenntnisnahme ausdrlcklich Gber einen Dialog oder
Uber einen Dialog mit Passworteingabe bestatigen. Die Bestatigung wird in der Objekthistorie

protokolliert.
Zusatzlich kénnen Sie einen Text in das Feld Info eingeben, der im Eingangskorb angezeigt wird.

Bestéatigen Sie mit OK, wird die Anfrage abonniert und im Korb Abonnierte Anfragen aufgelistet.
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Eingangskorb Abonnierte Anfragen

Abonnierte Anfragen

V= - 9 03.09 ULICH
& @ HEH X %2 @ nfo

Cd & 57 bilder anderungen

4% e Bild fir Intranet

¥ Abonnement (24) & Abonnierte Anfragen F__ Abonnierte Objekte

Die Abonnements sind in der Liste mit Aktions- und Benachrichtigungssymbolen gekennzeichnet.
Im Kopfbereich des Korbes Abonnierte Anfragen und im Kontextmenu einer markierten

abonnierten Anfrage stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfligung:

+ Offnen
Uber die Schaltflache 7] Offnen 6ffnen Sie die Anfragemaske mit den Anfragekriterien der
abonnierten Anfrage.

* Bearbeiten

Uber die Schaltflache - Abonnieren 6ffnen Sie den Konfigurationsdialog der abonnierten

Anfrage. Sie kénnen die Anfragekriterien und die Abonnementdaten bearbeiten und die

Anderungen ibernehmen oder als neue abonnierte Anfrage speichern.
* Entfernen

Wollen Sie ein Abonnement beenden, markieren Sie die abonnierte Anfrage und l8schen sie
Uber die Schaltflache == [ 5schen/== Entfernen aus dem Korb.

-
I Abonnements, die von anderen Benutzern flr Sie eingerichtet wurden, kénnen nur von

Benutzern aufgehoben werden, die Abonnements flur andere Benutzer einrichten durfen.
Diese Abonnements sind als - & Systemabonnementgekennzeichnet.

Hinweis: Anfragen im Expertenmodus mit Spezialwerten, beispielsweise '#Datum#’, kdnnen nicht

abonniert werden. Die Anfragen fuhren zu falschen Ergebnissen.
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Ungultige Abonnements

Ist eine abonnierte Anfrage nicht mehr kompatibel zur aktuellen Objektdefinition, so wird diese
abonnierte Anfrage im Eingangskorb Abonnierte Anfragen rot hervorgehoben. Eine solche
Anfrage kann keine Abonnementnachrichten mehr senden und muss vom Anwender korrigiert

werden. Dazu muss die abonnierte Anfrage nochmals gedffnet, korrigiert und gespeichert werden.

Nach der Korrektur und Speicherung liegen zwei Anfragen im Eingangskorb Abonnierte Anfragen.

Die rot hervorgehobene Anfrage kann nun geléscht werden.
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Abonnement-Benachrichtigungen

Abonnierte Objekte werden im Abonnementkorb oder im Korb Meine Eingédnge aufgelistet, sobald
abonnierten Anderungen am Objekt vorgenommen wurden oder Anfragekriterien einer abonnierten

Anfrage durch neue oder geédnderte Objekte erfullt sind.

Gekennzeichnet ist, ob die F% Indexdaten oder das D Dokument selbst gedndert wurden oder ob

ein | | Objekt neu angelegt wurde.

Objekte, die von einem Benutzer fur andere Benutzer oder Gruppen abonniert wurden, sind mit
einem - g Systemabonnement-Symbol gekennzeichnet.

Objekte, fur die eine Kenntnisnahme angefordert ist, sind mit einem roten (1) Ausrufezeichen
gekennzeichnet.

Objekte sind, solange sie noch nicht gedffnet wurden, fett gesetzt. Uber das Kontextmenii kénnen

Sie diese Auszeichnung fur markierte Objekte tber die Funktion Als gelesen markieren aufheben.

Abonnement T
NEEO P -9 ULICH Liste filtem

a0 @EEES ! Obe Datum Zeit Bearbeitet von Info Problembesc... Cal *
3 = Support 3006.2011 09:27:11 THOMAS Lizenzen Sul
[EFo . (O pider 23.04.20.. 15:57:28 ROOT bilder anderungen nic
[@o 6 (O Bider 11.0220. 11:37:04 THOMAS bilder anderungen nic ,

g TRrr = qr L] (] Abonnierte Objekte [T Abonnierte Anfragen (¥} Wiedervorla e(l) G5 MeineEinginge G »
~ C ] 9 g gang ¢

Die Objekte konnen Sie, wie in Ordnerfenstern und Trefferlisten, 8ffnen und bearbeiten.

Uber die Schaltflache == sschen entfernen Sie eine Benachrichtigung. Uber die
Sicherheitsabfrage kénnen Sie zugleich das dazugehdrende Abonnement aufheben.

Bei Abonnements, fur die eine Bestatigung der Kenntnisnahme konfiguriert wurde, wird vor dem

Ldschen ein Bestatigungsdialog eingeblendet.

enaio “

—= Durch administrative Vorgaben wurde festgelegt, dass die Kenntnisnahme
9 des Inhaltes des ausgewshiten Objektes protokolliert werden soll. Méchten
¥ Sie jetzt die Kenntnisnahme bestatigen?

[] Alle gleichartigen Kenntnisnahmen fir dieses Objekt bestatigen.

[ 1 Nein
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Bestéatigen Sie mit Ja, wird die Bestatigung in der Historie protokolliert. Klicken Sie auf Nein, wird

die Benachrichtigung nicht geléscht.

Wurde ein Objekt mehrmals geédndert, kdnnen Sie fir alle Anderungen gleichen Typs, also

Anderungen an den Indexdaten oder am Dokument selbst, die Kenntnisnahme bestatigen.

Uber die Einstellungen in enaio® client (siehe Bereich "Bereich 'Weitere' " auf Seite 75) kdnnen Sie
festlegen, ob abonnierte Objekte, die Sie selbst gedndert haben, ebenfalls aufgefihrt werden und

ob jede Anderung oder nur die letzte Anderung aufgefiihrt wird.

I enaio® server Uberprift periodisch, ob Anfragekriterien einer abonnierten Anfrage erfullt
sind. Sind diese durch den aktuellen Stand bei der Uberpriifung erfillt, werden
Benachrichtigungen fiir alle Anderungen innerhalb der letzten Periode erstellt, unabhangig
davon, ob jede einzelne Anderung den Anfragekriterien der abonnierten Anfrage entspricht.
Sind diese durch den aktuellen Stand bei der Uberpriifung nicht erfiillt, werden keine
Benachrichtigungen erstellt, unabhangig davon, ob eine der Anderung den Anfragekriterien

der abonnierten Anfrage entsprochen hat.
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Anfragen

Gespeicherte Anfragen

Sie kdnnen folgende Anfragen in enaio® client speichern, um Sie spater noch einmal zu

verwenden:

einzelne und kombinierte Anfragen

Schritte, mit denen Sie einzelne und kombinierte Anfragen speichern

1. Offnen Sie eine Anfragemaske oder eine Kombination aus Anfragemasken (siehe "Kombinierte

Anfragen" auf Seite 335).
2. Fullen Sie die Anfragemasken aus.
3. Offnen Sie mit einem Klick der rechten Maustaste das Kontextmeni der Anfragemaske.

4. Klicken Sie auf den Eintrag & Speichern.

>Das Fenster Anfrage speichern wird gedffnet.

%

Standardaktion
(®) &ffnen
() bearbeiten
() Trefferanzahl ermittein

Symbol auswahlen...
Funktionstaste:

<Keine> Vl
(in Verbindung mit Strg-+Umschalt)
Suchleiste

[] Zur Gruppe hinzufiigen
Meine Suche
Als Gruppe hinzufiigen

[ ox | [ Abtrechen |

S. Geben Sie der Anfrage einen Namen.
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Wahlen Sie, ob die Anfrage beim Starten ausgefuhrt und die Trefferliste gedffnet wird, ob die
Anfrage vor dem Ausfuhren noch bearbeitet werden kann oder ob die Trefferanzahl ermittelt

und angezeigt wird.

Uber die Schaltflache Symbol auswihlen kénnen Sie der gespeicherten Anfrage ein Symbol
zuordnen (siehe "Schritte, mit denen Sie gespeicherten Anfragen Icons zuordnen " auf Seite
536).

Uber die Liste Funktionstaste konnen Sie eine Funktionstaste auswahlen, Uber die Sie in
Verbindung mit den Tasten Strg + UMSCHALT die Anfrage ausfiihren. Uberpriifen Sie dabei, ob

Tastenkombinationen bereits belegt sind.

Sie geben an, ob eine Anfrage nicht nur im Desktopbereich sondern auch zur Navigation

hinzugeftgt werden soll.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache OK oder driicken Sie die Eingabetaste <.

»Die Anfrage wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis Desktop angezeigt.

Volltext-Anfragen

Volltext-Anfragen kénnen Sie auf unterschiedliche Weise speichern:

im Menuband ganz rechts

Flr das Speichern von Volltext-Suchanfragen Uber das Volltextsuche-Eingabefeld im Meniband
6ffnen Sie den Konfigurationsdialog Uiber das 4 Volltext-Konfiguration-Symbol neben dem

Volltextsuche-Eingabefeld. Sie geben in das Feld Konfiguration eine Bezeichnung ein, markieren
Sie die gewlUnschten Objekte, die bei der Volltextsuche einbezogen werden sollen und bestéatigen
mit OK. Die Konfiguration wird gespeichert und kann fir die Anfrage uUber die Konfigurationsliste

im Volltextsuche-Eingabefeld ausgewahlt werden.

Hinweis: Hier eingerichtete Konfigurationen stehen sowohl im Volltextsuche-Eingabefeld rechts
im Menuband als auch in der Navigation zur Verfiigung. Diese gespeicherten Suchanfragen

konnen nur im Konfigurationsdialog gedndert bzw. wieder geldscht werden.
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in der MenUband-Registerkarte Start
Wenn Sie die Volltext-Anfragemaske Uber die MenUband-Registerkarte Start > Suche > D.

Volltext 6ffnen, dann finden Sie die Schaltflache Speichern, Uber die Sie das Fenster Anfrage
speichern 6ffnen und die eingegebenen Suchbegriffe und die Objektauswahl als gespeicherte
Anfrage sichern. Diese gespeicherten Volltextanfragen werden in der Objektsuche und in der
Navigation abgelegt. Sie kénnen sie dort nachtraglich bearbeiten und versenden (siehe

"Gespeicherte Anfragen bearbeiten" auf Seite 538).

in den Anfragemasken von Objekttypen

Einige Objekttypen besitzen, wenn sie entsprechend konfiguriert wurden, ein Volltextsuche-
Eingabefeld. Suchbegriffe in diesem Feld kdnnen, so wie einzelne oder kombinierte

Suchanfragen, gespeichert werden (siehe “einzelne und kombinierte Anfragen " auf Seite 531).

in der Navigation

Fur das Speichern von Volltext-Suchanfragen in der Navigation, 6ffnen Sie den
Konfigurationsdialog tber das 4 Volltext-Konfiguration-Symbol neben dem Volltextsuche-
Eingabefeld. Sie geben in das Feld Konfiguration eine Bezeichnung ein, markieren Sie die
gewlnschten Objekte, die bei der Volltextsuche einbezogen werden sollen und bestatigen mit
OK. Die Konfiguration wird gespeichert und kann fur die Anfrage Uber die Konfigurationsliste im

Volltextsuche-Eingabefeld ausgewahlt werden.

Hinweis: Hier eingerichtete Konfigurationen stehen sowohl in der Navigation als auch im
Volltextsuche-Eingabefeld rechts im Menlband zur Verfiigung. Diese gespeicherten

Suchanfragen kédnnen nur im Konfigurationsdialog geandert bzw. wieder geléscht werden.

Anfragen mit Variablen

Bei Anfragen mit Variablen wéhlen Sie aus den kombinierten Anfragemasken die Felder aus, die
Ihnen bei einer Anfrage gesondert angezeigt werden sollen. Aus dieser Felderauswahl wird eine

neue Anfragemaske erstellt.

Schritte, mit denen Sie eine Anfrage mit Variablen speichern

1. Offnen Sie eine Anfragemaske oder eine Kombination aus Anfragemasken (siehe "Kombinierte

Anfragen" auf Seite 335).
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2. Fullen Sie die Felder der Anfragemasken aus, die mit einem konstanten Wert belegt werden

sollen.
3. Offnen Sie mit einem Klick der rechten Maustaste das Kontextmenii der Anfragemaske.

4. Klicken Sie auf den Eintrag ™ Variablen.

>Das Fenster Anfrage bearbeiten wird gedffnet.

Anfrage bearbeiten

Typ Feld Variable
E-Maill Von: =BENUTZER =
E-Mail An:
E-Mal Cc:
E-Mal BCC:
E-Mal Datum: =DATUM=
E-Mail Betreff:
E-Mal Nachricht:

Volltext

OK | | Abbrechen

Im Fenster Anfrage bearbeiten finden Sie alle Felder aus der Anfragemaske oder den
kombinierten Anfragemasken aufgelistet. Eintrédge aus einer Anfragemaske werden in der

Spalte Variable als konstante Werte angezeigt.
S. Tragen Sie Variablen ein.

In die Zellen der Spalte Variable kénnen Sie konstante Werte eintragen oder Werte aus einer
Liste auswahlen. Klicken Sie in eine Zelle, 6ffnen Sie die Liste. Diese enthalt Spezialwerte,
Variablen und statische Variablen. Statische Variablen sind Variablen, deren Wert
zwischengespeichert wird und beim nachsten Aufruf der gespeicherten Anfrage voreingetragen

ist.

Die folgenden Spezialwerte kdnnen zur Verfligung stehen:
* #Benutzer# — der aktuelle Benutzername.
* #Datum# — das aktuelle Datum.

e #HNull# — ein nicht indexiertes Feld,
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* #Computer-IP# — die IP-Adresse des anfragenden Rechners.
* #Computer-GUID# — die GUID des anfragenden Rechners.
* #Computer-Name# — der Name des anfragenden Rechners.

Den Spezialwerten kann ein Ungleich-Operator '<>'oder "/='voran gestellt werden, Variablen

nicht.

Nur die Felder, fir die Sie eine Variable ('SVARNS') oder eine statische Variable ('SSTATnS') aus
der Liste eintragen, werden beim Starten der Anfrage angezeigt. Felder, die mit Spezialwerten
oder eingetragenen Werten belegt sind, werden nicht angezeigt. Felder, die nicht belegt sind,

werden nicht ausgewertet.

Ordnen Sie mehreren Feldern die gleiche Variable zu, wird nur eine Zuordnung beim Starten der
Anfrage angezeigt. Der Wert, den Sie dann eintragen, wird fir alle anderen Zuordnungen dieser

Variable iUbernommen.

Die Felder einer Anfragemaske im Expertenmodus werden im Fenster Anfrage bearbeiten nicht

angezeigt und auch nicht mitgespeichert.
6. Klicken Sie auf die Schaltfladche OK.

>Das Fenster Anfrage speichern wird gedffnet.
7. Bezeichnen Sie die Anfrage.

Wahlen Sie, ob die Anfrage beim Starten ausgefihrt und die Trefferliste gedffnet wird, oder ob

die Anfrage vor dem Ausfuhren noch bearbeitet werden kann.

Uber die Schaltfldche Symbol auswahlen kénnen Sie der gespeicherten Anfrage ein Symbol
zuordnen (siehe "Schritte, mit denen Sie gespeicherten Anfragen Icons zuordnen " auf der

nachsten Seite).

Uber die Liste Funktionstaste konnen Sie eine Funktionstaste auswahlen, Uber die Sie in
Verbindung mit den Tasten Strg+UMSCHALT die Anfrage ausfiihren. Uberpriifen Sie dabei, ob

Tastenkombinationen bereits belegt sind.

Sie geben an, ob eine Anfrage nicht nur im Desktopbereich sondern auch zur Navigation

hinzugeflgt werden soll. Bei Anfragen mit Variablen k6nnen Sie diese als eigenstandige Gruppe
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in der Navigation anlegen. Wenn die Navigation eine gespeicherte Anfrage bereits als
eigenstandige Gruppe enthalt, wird die neue gespeicherte Anfrage mit Variablen als letzte

Gruppe der Navigation hinzugefugt.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache OK oder driicken Sie die Eingabetaste <.

»Die Anfrage wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis Desktop angezeigt.

Hinweis: Sie kbnnen die gespeicherten Anfrage auf die Navigation legen und dort schnell ein- und

ausblenden (siehe "Anfragen in der Navigation " auf Seite 582).

Anfragen nach Mappen

Sie kdnnen auch Anfragen auf Mappen speichern, allerdings ohne Variablen und ohne
Expertenmodus, indem Sie sie in die Navigation einbinden (siehe " Mappenanfragen in die

Navigation einbinden" auf Seite 514 bzw. "Mappenanfragen " auf Seite 582).

Basisparameter-Anfragen

Eine Anfrage Uber die Basisparameter (siehe "Anfragen Uber die Basisparameter” auf Seite 331)

kénnen Sie nur kombiniert mit anderen Anfragen speichern.

Anfragen im Expertenmodus

Bei Anfragen im Expertenmodus werden nur die Eintrage fir den Expertenmodus einer oder

mehrere Anfragemasken gespeichert und keine anderen Daten.

Den gespeicherten Anfragen und VerknUpfungen zu externen Anwendungen kdnnen Sie ein

Symbol zuordnen.

Schritte, mit denen Sie gespeicherten Anfragen Icons zuordnen

Beim Erstellen von gespeicherten Anfragen bzw. von VerknUipfungen zu externen Anwendungen
werden Sie aufgefordert, ein Symbol zuzuordnen. Uber den Dialog lconzuordnung wéhlen Sie ein

installiertes Symbol aus einer Gruppe oder Sie laden selbst Symbole hinzu.

Voraussetzung:
Das Laden und Léschen von Symbolen erfordert eine entsprechende Systemrolle.

Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.
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Wollen Sie Symbole laden, wéhlen Sie die Gruppe lcons allgemein (nutzerdefiniert), klicken auf

die Schaltflache Laden und wahlen Uber den Dateiauswahldialog eine Symboldatei (* . ico) aus.

verfugbare Gruppen;
Flach Objekte (System)

verfugbare lcons:

[ Apartment |

12 Apattment-Details

|f Apattment-Information

|2 Apartment-Tick

ﬁ Assels

£ Assets Details

£5 Assets Information 1073744128
£ Assets-Tick
2 Bank Laden
fi Bank-Details
£ BankInformation Laschen

Speichem

Wahlen Sie eine Bibliothek (*.d11) oder ein Programm (* . exe), werden alle Symbole, die in der

Datei enthalten sind, angezeigt.

Bitte Icon auswahlen:

© Y
@Icml
[dlcon 2
E]IconS
[#8] Icon 4
[#]icon s
[m]Icon B
[#]1con 7
[#2]Icon 8
[ lcon 9
[o¢]1con 10
Soe leon 11
Icon12
[ 1con13
B lcon 14
[Jlcon15

[banshmen] | Abbechen |

Sie kbnnen die gewlinschten Symbole markieren und libernehmen.

Die Ubernommenen Symbole werden der Gruppe lcons allgemein (nutzerdefiniert) zugeordnet.

Sie mussen die Zuordnung speichern, bevor Sie die Symbole verwenden kénnen.
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Anfragen in Navigation und Objektsuche verwalten

Die gespeicherte Anfrage wird in der Objektsuche im Desktop angezeigt und kann dort ausgeflhrt
und bearbeitet werden. Gespeicherte Anfragen kénnen Sie auch auf die Navigation legen bzw. in

der Navigation und in der Objektsuche in Ordnern verwalten. Wie Sie Anfragen in der Navigation

ablegen und verwalten ist in "Navigation anpassen” auf Seite 579 beschrieben.

Schritte, mit denen Sie Anfragen in der Objektsuche verwalten

1.

2.

Offnen Sie die [ ] Objektsuche.

Markieren Sie in der Objektsuche den Eintrag Desktop.

Offnen Sie das Kontextmenii und klicken Sie auf den Eintrag Ordner.

>Ein neuer Ordner wird in der Objektsuche angelegt.
Geben Sie dem Ordner einen Namen.

Uber das Kontextmenii des Ordners kdnnen Sie die Bezeichnung des Ordners spater noch
andern (et Umbenennen), weitere Ordner anlegen (| Ordner) und leere Ordner l6schen (

Entfernen).
Gespeicherte Anfragen legen Sie in einen Ordner, indem Sie diese mit der Maus auf ein

Ordner-Symbol ziehen.

Gespeicherte Anfragen bearbeiten

Im Kontextmenu einer gespeicherten Anfrage stehen Ihnen verschiedene Funktionen zum

Bearbeiten, Umbenennen und Entfernen der Anfrage zur Verfigung. Hier kdnnen Sie auch den

Aufruf einer gespeicherten Anfrage steuern bzw. eine gespeicherte Anfrage versenden.

Funktionen im Kontextmenu gespeicherter Anfragen

Symbol Bemerkung

\)j Offnen
Die Anfrage wird aufgerufen und, so wie Sie es in den Einstellungen (siehe
"Bereich 'Anfrageverhalten' " auf Seite 71) festgelegt haben, angezeigt oder

ausgefihrt.
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Symbol Bemerkung

_’." Bearbeiten

Die Anfrage wird zum Bearbeiten gedffnet.

e Beim Start ausfiihren
Die markierte Anfrage wird mit einem Pfeilsymbol gekennzeichnet und beim
Start von enaio® client aufgerufen. Sie kdnnen diese Option flr beliebig viele

Anfragen festlegen.

EEd] Umbenennen
Die Bezeichnung der Anfrage wird markiert. Sie kénnen sie in der Objektsuche

editieren.

Veroffentlichen
Die Anfrage steht Uber den &ffentlichen Desktop anderen Benutzern zur

Verfigung. Fur diese Funktion sind spezielle Rechte notwendig.

Von Navigation und Objektsuche entfernen

Die gespeicherte Anfrage wird aus der Navigation und der Objektsuche geldscht.

Fiir Navigation kopieren
Die gespeicherte Anfrage wird kopiert und kann auf der Navigation Uber den
Kontextmenieintrag Aus Objektsuche Gbernommen und in eine Objektgruppe

eingefugt werden.

= E-Mail senden
Die Anfrage wird an einen E-Mail-Empfanger gesendet. Ein Benutzer von
enaio® client kann sie durch Doppelklick auf die Anlage in seine Objektsuche
Ubernehmen.
Ist eine Anfrage auf einer Registerkarte gedffnet, kdnnen Sie die Anfrage

ebenfalls Uber das Kontextmenl des Reiters senden.

Hinweis: Gespeicherte Anfragen mit mehrsprachigen Katalogen sind nur in der Sprache, mit der sie

erstellt wurden, editierbar.
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Gespeicherte Anfragen ausfuhren

Gespeicherte Anfragen werden beim Offnen wahlweise ausgefiihrt oder kénnen bearbeitet werden.
Sie kdnnen gespeicherte Anfragen auch als Startanfrage kennzeichnen. Sie werden dann beim

Start von enaio® client sofort ausgeflhrt oder getffnet.
Schritte, mit denen Sie gespeicherte Anfragen aufrufen

1. Offnen Sie die 7 | Objektsuche.

2. Offnen Sie den Bereich Desktop.

Die gespeicherten Anfragen werden angezeigt.

4 =] Desktop
r | Recherche
@, Bildsuche

& mein Kunde
@ offene Rechnungen
&%, Protokolle

3. Klicken Sie doppelt auf eine Anfrage.

»Die Anfrage wird, wie beim Einrichten angegeben, getffnet, ausgefihrt oder die Trefferanzahl

angezeigt.

Anfragen, die Variablen enthalten, werden immer ged&ffnet. Enthalt die Anfrage statische Variablen
('SSTATnS'), wird der eingetragene Wert zwischengespeichert und beim nachsten Aufruf der

Anfrage voreingetragen.

I Inden Anfragemasken gespeicherter Anfragen mit Variablen stehen alle einfachen
Feldtypen und Kataloge zur Verfligung. Fir Felder, denen AddOns zugeordnet sind, stehen
die AddOns in der Anfragemaske nicht zur Verfiigung. Die Felder kdnnen manuell ausgefullt

werden. Das Datums-AddOn und das Benutzer-AddOn sind verfligbar.

Spaltenkonfiguration fur gespeicherte Anfragen anpassen

Die Trefferliste einer gespeicherten Anfrage enthalt in der Statuszeile die Bezeichnung der
Anfrage. Das Aussehen der Trefferliste richtet sich nach der allgemeinen Konfiguration ftr
Trefferlisten. Dieses Aussehen kdnnen Sie fur gespeicherte Anfragen (aufder SQL-Anfragen)

andern. Vorausgesetzt, die Trefferliste enthalt nur einen Objekttypen.
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Schritte, mit denen Sie Spaltenkonfiguration fur gespeicherte Anfragen anpassen

Die Einstellungsmdglichkeiten werden Ihnen im KontextmenuU des Spaltenkopfs der Trefferliste

angeboten.

Hinweis: Wenn die Trefferliste einer gespeicherten Anfrage verschiedene Objekttypen enthalt,

dann werden die Einstellungsmdglichkeiten nicht angeboten.

Gruppieren
Ausrichtung »
Sortierung 2

Spalten bis hier fixieren

Gruppierungshereich
Felder far Trefferliste
Spaltenkenfiguration speichern

Schriftgrae »

Mit einem Klick auf die Funktion Spaltenkonfiguration speichern wird die angepasste
Spaltenkonfiguration flr die gespeicherte Anfrage gesichert, wenn der Benutzer dies nach einer
Abfrage explizit winscht. Die allgemeine Spaltenkonfiguration von Trefferlisten und Mappen bleibt

dann von den Anderungen unberiihrt.

Die angepasste Spaltenkonfiguration von gespeicherten Anfragen bleibt beim Vertffentlichen
(Offentlicher Desktop) und beim Versenden von gespeicherten Anfragen erhalten. Beim Verteilen
von gespeicherten Anfrage per Profilverteilung, behalten diese, wenn entsprechend konfiguriert,

ebenfalls ihre Spaltenkonfiguration.

Gespeicherte Anfragen verteilen bzw. iGbernehmen

Anfragen, die Sie speichern, sind nur Innen zugéanglich. Sie kbnnen sie aber auch an andere
Benutzer verteilen, indem Sie die Funktion ;=7 E-Mail senden im Kontextmenu einer

gespeicherten Anfrage verwenden oder wenn Sie die Anfrage in den 6ffentlichen Desktop in Ihrer
Objektsuche ziehen. Ebenso kdnnen Ihnen |hr Administrator per Profilverteilung und andere
enaio®-Benutzer Uber den 6ffentlichen Desktop oder per E-Mail gespeicherte Anfragen zur
Verfligung stellen. Bei Anfragen, die per Profilverteilung bzw. Gber den 6ffentlichen Desktop
verteilt wurden, brauchen Sie selbst nichts unternehmen. Wie Sie gespeicherte Anfragen, die Sie

per E-Mail erhalten, in Ihren enaio® client einbinden, ist im Folgenden beschrieben.

Hinweis: Gespeicherte Anfragen mit mehrsprachigen Katalogen (einfache und kombinierte

Anfragen, Anfragen mit Variablen) sind sprachlbergreifend verteilbar und ausfuhrbar.
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Schritte, mit denen Sie eine gespeicherte Anfrage Gbernehmen
1. Legen Sie die gespeicherte Anfrage in der Anlage der E-Mail in Ihrem Dateiablagesystem ab.
2. Klicken Sie zwei Mal auf die abgelegte * . os-Datei in Inrem Dateiablagesystem.

>Wenn Sie enaio® client noch nicht gedffnet haben, dann wird enaio® client gestartet.
>In einem Dialogfenster von enaio® client werden Sie gefragt, ob Sie die gespeicherte Anfrage

ubernehmen wollen.
3. Bestatigen Sie die Frage im Dialogfenster mit einem Klick auf die Schaltflache Ja.
»Die gespeicherte Anfrage wird in die Objektsuche von enaio® client Gbernommen und im

Bereich Desktop angezeigt.

Sie kdnnen jetzt die Ubernommene Anfrage mit den Funktionen im Kontextmenu der gespeicherten
Anfrage umbenennen bzw. in die Navigation Ubertragen oder per Drag-&-Drop in einen Ordner in

der Objektsuche verschieben.
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SAL-Anfragen

SQL-Anfragen sind Anfragen, mit denen Sie unabh&ngig von den Zugriffsrechten und unabhangig
vom Ordnungssystem von enaio® auf Daten zugreifen kdnnen. Sie werden lhnen vom

Administrator zur Verfligung gestellt. SQL-Anfragen finden Sie in der Objektsuche. Sie sind mit
einem F SQL-Anfragen-Symbol gekennzeichnet

Wie andere Anfragen auch fuhren Sie SQL-Anfragen durch einen Doppelklick aus. Sie kénnen
wahlen, ob das Ergebnis der Anfrage eine SQL-Trefferliste sein soll, oder eine Liste von DMS-
Objekten. DMS-Objekte kénnen dann, wie aus Trefferlisten gewohnt, genutzt und bearbeitet

werden.

Eine SAL-Trefferliste kann, je nach Konfiguration der SQL-Anfrage, mit Skripten verknUpft sein. Mit
einem Doppelklick auf den Treffer fiihren Sie die Skripte aus. Uber die Funktionen der Skripte

informiert Sie der Administrator.

Als SQL-Befehl ist nur ein Statement zuldssig nach dem Format select id from objectl, oder
select o.id from objectl o.Die Anfragen kénnen Variablen enthalten, die Gber einen Dialog

abgefragt werden. Die Variablen kbnnen vorbelegt sein.

SQL-Anfragen kdnnen Uber das Kontextmenu in der Objektsuche an einen E-Mail-Empfanger
gesendet werden. Ist eine SQL-Anfrage auf einer Registerkarte getffnet, dann kdnnen Sie diese

auch Uber das Kontextmenu des Reiters senden.

Ein Benutzer von enaio® client kann sie durch Doppelklick auf die Anlage der E-Mail in seine

Objektsuche tUbernehmen.

I Fir das Léschen von SQL-Anfragen ist die Systemrolle ‘Eigene Einstellungen speichern'

notwendig.
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Freigaben

Freigaben in enaio®

enaio® client bietet mehrere Méglichkeiten, Dokumente mit anderen Benutzern zu teilen:

enaio®-Freigaben

Dokumente kdnnen fir andere enaio®-Benutzer, die keine oder eingeschrankte Zugriffsrechte
haben, freigegeben werden. Angegeben wird, welche Zugriffsrechte gewahrt werden und ein

Zeitraum, Uber den die Freigabe gultig ist.
enaio® col.ab-Freigaben
Mit Hilfe der optionalen Erweiterung enaio® colab [/ kénnen Sie enaio®-0Ordner und -Register

und die darin enthaltenen Objekte anderen Benutzern, die keinen Zugriff zu enaio® haben,
zuganglich machen. Uber enaio® colab kdnnen Sie die Zugriffsrechte dieser externen Benutzer

steuern und so enaio®-Dokumente zur Verfligung stellen bzw. externe Dokumente importieren.

Microsoft Office 365-Freigaben

Mit Hilfe der optionalen Erweiterung enaio® office-365-dashlet [£ kénnen Sie in enaio®

verwaltete Dokumente in Microsoft Office 365 gemeinsam mit anderen Benutzern, die keinen

Zugriff auf enaio® haben, bearbeiten.
Microsoft Teams-Freigaben
Mit Hilfe der optionalen Erweiterung enaio® integration-for-microsoft-teams [ kénnen Sie

enaio®-Dokumente anderen Benutzern, die keinen Zugriff auf enaio® haben, in Microsoft Teams

fur die Bearbeitung zuganglich machen.
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Freigaben

Mit der Freigabefunktion in enaio® client kénnen Sie Dokumente fur andere enaio®-Benutzer, die
keine oder eingeschrénkte Zugriffsrechte auf das Dokument haben, freigegeben werden.
Angegeben wird, welche Zugriffsrechte gewahrt werden und ein Zeitraum, Uber den die Freigabe

gultig ist.

Voraussetzung:
Freigabefunktionen sind von Systemrollen abhangig:

* Alle Benutzer
kénnen Uber die Menlband-Registerkarte Start > Objekte > "_] FUr mich freigeben eine

Liste fur sie freigegebener Dokumente 6ffnen.
* Benutzer mit Freigaberecht

konnen Dokumente freigeben und Uber die Menuband-Registerkarte Ansicht > Bereiche >
*Z] Von mir freigegebene Dokumente eine Liste der von ihnen freigegebenen Dokumente

6ffnen und Freigaben bearbeiten.

* Benutzer mit administrativen Freigaberechten
kénnen Uber die Menlband-Registerkarte Ansicht > Bereiche >|T3- Alle Freigaben eine

Liste aller Freigaben 6ffnen und Freigaben anderer Benutzer aufheben.

Die Liste der fiur Sie freigegebenen Dokumente kénnen Sie Uber die MenUiband-Registerkarte Start
> Objekte > ‘_] FUr mich freigeben &ffnen.

Schritte, mit denen Sie Dokumente freigeben

1. Wahlen Sie Uber das Kontextmenii eines Dokuments die Funktion [*Z| Freigeben.

Der Dialog Dokument freigeben wird getffnet.
2. Markieren Sie im Dialog einen oder mehrere Benutzer.

Die Liste der Benutzer kdnnen Sie filtern. Die Anzahl der markierten Benutzer wird angezeigt.
3. Geben Sie einen Zeitraum ein.

Die maximale Lange des Zeitraums ist administrativ vorgegeben.

4. Markieren Sie die gewlinschten Zugriffsrechte.
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S.

6.

Das Recht Indexdaten ansehen wird immer vergeben. Das Recht Inhalt bearbeiten schlief3t

das Recht Inhalt anzeigen' ein.
Tragen Sie einen Hinweis ein.

Bestéatigen Sie mit OK.

»Das Dokument wird freigegeben und in der Liste Fiir mich freigegeben der entsprechenden

Benutzer angezeigt.

Schritte, mit denen Sie |hre Freigaben bearbeiten

1.

Offnen Sie Uiber die Menliband-Registerkarte Ansicht > Bereiche > *| Von mir freigegebene
Dokumente die Liste der von lhnen freigegebenen Dokumente.

Wahlen Sie in der Liste Von mir freigegeben Uber das Kontextmenl eines freigegebenen
Dokuments [# Freigabe bearbeiten.

Bearbeiten Sie Zeitraum, Rechte oder den Hinweis.
Hinweis: Die Benutzer, fUr die das Dokument freigegeben wurde, kbnnen nicht gedndert werden.

Bestéatigen Sie mit OK.

»Die Freigabe wird gedndert.

Uber Statussymbole ist angezeigt, ob Sie die Indexdaten nur ansehen oder auch bearbeiten

kénnen und ob Sie den Inhalt anzeigen oder zusétzlich bearbeiten kdnnen.

Ldschrechte und Rechte auf Anmerkungen fur Bilddokumente kénnen Uber Freigaben nicht

gewahrt werden.

Freigaben sind Uber den angegebenen Zeitraum gtiltig. Am letzten Tag wird die Freigabe rot

gekennzeichnet und ein Symbol in der Statuszeile eingeblendet.

Uber das Kontextmeni kénnen Sie entsprechend der gewéhrten Zugriffsrechte auf das Dokument

zugreifen.

1 Eine Datenuibernahme mit enaio® data-transfer [ ist fir freigegebene Dokumente nicht

maglich.
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colLab-Freigaben
Mit Hilfe der optionalen Erweiterung enaio® colab [ kénnen Sie enaio®-0rdner und -Register

und die darin enthaltenen Objekte anderen Benutzern, die keinen Zugriff zu enaio® haben,

zuganglich machen.

colLab-Freigaben einrichten

Fir die Freigabe von enaio®-Dokumenten werden mit Hilfe von enaio® col.ab Projektraume
erstellt. In den Projektraumen kénnen Sie und lhre externen Partner mit Hilfe eines Browsers auf
die dort abgelegten enaio®-Dokumente zugreifen und diese zum Bearbeiten herunterladen, teilen
und wieder hochladen. Ebenso kénnen in den Projektrdumen neue Dokumente hochgeladen und im

enaio®-0Ordnungssystem abgelegt werden.

Voraussetzung:
Um einen Projektraum erstellen zu kénnen, muss die Anwendung enaio® col.ab-Project-
Room-Creator von lhrem Administrator in Ihrem enaio® client installiert worden sein. Bei

Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

enaio® col.ab-Projektraume kdnnen mit jedem enaio®-Client erstellt werden (siehe enaio® colab
[7)). Mit den entsprechenden Rechten kénnen enaio®-Benutzer beliebig viele Projektrdume

erstellen. Uber die externe Benutzeroberflidche von enaio® col.ab steuern Sie den Austausch von

Dokumenten von und nach enaio®.

In der Hilfe von enaio® colLab ist detailliert beschrieben:

* wie Sie Projektrdume einrichten, verwalten und wieder entfernen.
* wie Sie Teilnehmer einladen und deren Zugriffsrechte verwalten.

* wie Sie die zur Verfugung gestellten enaio®-Dokumente verwalten bzw. externe Dokumente

importieren.

* wie Sie Aufgaben und Nachrichten fir die Zusammenarbeit mit den externen Benutzern

erstellen.
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Kennzeichnung von colab-Ordnern und -Registern

Ordner und Register, welche in enaio® mit Hilfe von enaio® colab fur externe Benutzer

freigegeben wurden (Projektrdume), sind besonders gekennzeichnet.

Symbol Beschreibung

Kennzeichnet in einer Objektliste (z. B. in Trefferlisten oder an einem Standort)

einen Ordner oder ein Register, welcher sich in einem colLab-Projektraum befindet.
Das Symbol wird in der statischen Spalte [°[+| Verknipfung angezeigt.

Kennzeichnet in einem Registerbaum einen Ordner oder ein Register, welcher sich

in einem colLab-Projektraum befindet.

Kennzeichnet in einer Objektliste (z. B. in Trefferlisten oder an einem Standort)
einen Ordner oder ein Register, welcher sich in einem colab-Projektraum befindet

und welcher zusatzlich Verknipfungen besitzt.
Das Symbol wird in der statischen Spalte Verknupfung angezeigt.

Kennzeichnet in einem Registerbaum einen Ordner oder ein Register, welcher sich
in einem colLab-Projektraum befindet und welcher zusatzlich Verknipfungen

besitzt.

Hinweis: Wenn Sie in Ordnern oder Registern, welche mit einem colLab-Symbol gekennzeichneten
sind, Dokumente erstellen, kopieren, verschieben oder verknupfen, dann sind diese Dokumente u.
U. externen Benutzern zuganglich, die normalerweise keinen Zugriff auf enaio®-Dokumente haben.
Bitte beachten Sie auch, dass die statische Spalte Verkniipfungen ausgeblendet sein kann (siehe
"Bereich 'Felder' " auf Seite 61).

colLab-Freigaben aufheben

colLab-Projektraume, und damit die Freigabe von Ordnern und Registern in enaio®, kénnen nur in
enaio® colab vollstandig aufgehoben werden (siehe enaio® colab [£). Wenn Sie mit colLab-

Freigaben gekennzeichnete Ordner und Register in enaio® léschen, dann werden zwar die Ordner,
Register und die darin abgelegten Dokumente im enaio® colab-Projektraum ebenfalls geldscht,

der Projektraum mit seinen Nachrichten und Aufgaben bleibt jedoch erhalten.
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enaio® integration-for-microsoft-teams

Mit enaio® integration-for-microsoft-teams ist es enaio®-Benutzern méglich, enaio®-Dokumente
in Microsoft Teams einzustellen und so Microsoft-Teams-Benutzern den Zugriff auf enaio®-
Dokumente und deren Indexdaten zu gewahren. Falls der enaio®-Benutzer es beim Einstellen eines
enaio®-Dokuments erlaubt, kdnnen Microsoft-Teams-Benutzer diese Dokumente auch bearbeiten

und ersetzen.

Voraussetzung:
* enaio® client muss fir die Zusammenarbeit mit Microsoft Teams vorbereitet sein. Dazu
mussen die Microservices 'msteams-client' und ‘'msteams-actions' entsprechend in das

enaio®-System eingebunden werden (siehe enaio® services-admin\Microsoft Teams
Services [4).

* Sie benétigen einen Microsoft-Teams-Account.
* In Microsoft Teams muss die App enaio® in den entsprechenden Teams, Chats bzw.

Besprechungen aktiviert werden.

Schritte, mit denen Sie enaio®-Dokumente in Microsoft Teams teilen und bearbeiten

I enaio®-Dokumente kénnen in Microsoft Teams in Teams, Chats bzw. in Besprechungen
geteilt werden. Nachfolgend wird die Vorgehensweise in einem Team beschrieben. In Chats
und in Besprechungen erfolgt das Teilen und das Bearbeiten von enaio®-Dokumenten

analog.

1. Aktivieren Sie die App enaio® in Microsoft Teams in dem Team, in dem Sie enaio®-Dokumente

mit anderen Nutzern teilen wollen.

Hinweis: Wie Sie eine App in Microsoft Teams hinzuflgen, ist in der Hilfe von Microsoft Teams

beschrieben.
>Im Team wird die Registerkarte enaio® angezeigt.

2. Wechseln Sie zu enaio® client und markieren Sie das Dokument, welches Sie in Microsoft

Teams teilen mochten.
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3. Offnen Sie das Kontextmenii und klicken Sie auf Aktionen > Zwischenablage > Freigabe fiir
MS Teams.

>Ein enaio®-Token wird erzeugt und in die Windows-Zwischenablage kopiert.

4. Wechseln Sie wieder zu Microsoft Teams und 6ffnen Sie in dem Team, in dem Sie das enaio®-

Dokument teilen wollen, die Registerkarte Beitrage.

5. Erzeugen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Neue Unterhaltung eine neue Unterhaltung

und klicken Sie dort in das Eingabefeld.

Alternativ kdnnen Sie auch auf das Eingabefeld Antworten in einer schon begonnenen

Unterhaltung klicken.

>Unterhalb des Eingabefeldes wird eine Zeile mit Funktionssymbolen angezeigt.

6. Klicken Sie in der Zeile mit Funktionssymbolen auf das E enaio®-Symbol.

v ¢ @ @B WY @02 ¢ 0

enaio

>Der Dialog enaio® wird angezeigt.

7. Fugen Sie in das Eingabefeld des Dialogs das enaio®-Token aus der Windows-Zwischenablage

ein.

e enaio
Geben Sie das enaio-Token ein .

Bearbeitungsrechte

[J Benutzern erlauben, die Datei zu bearbeiten und zu ersetzen

v
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Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bearbeitungsrechte, wenn Sie anderen Microsoft-Teams-

Benutzern erlauben wollen, das geteilte enaio®-Dokument zu bearbeiten und zu ersetzen.
Klicken Sie abschliefdend auf die Schaltflache Absenden.

>Das enaio®-Dokument wird in Microsoft Teams geteilt und in der Registerkarte Beitrage als
kleine Vorschau angezeigt.

>Das enaio®-Dokument wird in der Registerkarte enaio® in der Dokumentenliste aufgelistet.

Hinweis: Das enaio®-Token ist nur wenige Minuten gultig. Wenn das Token nicht mehr
funktioniert, erhalten Sie eine Fehlermeldung in Microsoft Teams. Bestatigen Sie die
Fehlermeldung mit OK und erzeugen Sie in enaio® client ein neues enaio®-Token und

wiederholen Sie die oben beschriebenen Schritte.

_Et n Allgemein Beitrige Dateien enaio o (N Besprechung v ®
=
=) o
e TU 7 Meue Unterhaltung Jeder kann antworten DU In mehreren Kandlen posten W
i B 7 U S| ¥ & M bt ARl = = = =] 99 -
Teams
— Betreff hinzufiigen
Kalendar
& enaio

Datelen Objectld: 482234387 (Schreibgeschiitzt)

Verlangerung: pdf

L 5P b 1

g0 Offnen In enaio webclient 6ffnen
Apps
) |
L
Hilfe
v Yy 2 O W F B R 608

8. Klicken Sie unterhalb der Vorschau auf die Schaltflache Offnen.
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Alternativ kdnnen Sie auch in der Registerkarte enaio® auf den entsprechenden Eintrag in der

Dokumentenliste klicken.

>Der Vorschaubereich von enaio® wird in Microsoft Teams gedffnet.

>Das geteilte enaio®-Dokument wird in der Inhaltsvorschau des Vorschaubereichs angezeigt.

Hinweis: Wenn Sie unterhalb der kleinen Vorschau auf die Schaltflache In enaio webclient

offnen klicken, dann wird enaio® webclient gestartet und das geteilte Dokument in einer

Trefferliste angezeigt.

_E’];t n Allgemein Beitrige Dateien  enaio - (N Besprechung =~ (O]
@ * Inhalt anzeigen &> Inhalt herunterladen @ Datei ersetzen @; Aus Teams entfernen @ In enaio webc
Chat
[11]
| w o Q » 1 von2 £ — +  Automatischer Zoom @c (SRS
Teamsz
= .
Kalender rc S
o) OPTIMAL SYSTEMS
1~ ®E
enaio® colLab
Intelligente Vernetzung: mit Collaboration Projektarbeit neu definieren
Mit enaio® colab lassen sich digitale Geschaftsprozesse iber eine zentrale Kom
munikationsplattform realisieren Anwender von vallig neuen
Maglichkeiten der Teamarbe io® colab kombiniert die
Apps Vorteile eines ECM mit de oftware, So
. . kannen Projektbeteiligte anen in virtuellen Projektraumen komfortabel
eMmo bearbeiten und diese untereinander teilen — und das liber (fast) alle Standorte und
Sprachen hinwes,
Hilfe

Wy A

9. In der Kopfzeile des Vorschaubereichs stehen Ihnen folgende Funktionen zum Bearbeiten des

enaio®-Dokuments zur Verfugung:
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Symbol Bezeichnung

Bemerkung

Inhalt anzeigen

o Inhalt
herunterladen

& Inhalt bearbeiten

@ Datei ersetzen

. Datei entfernen

.m.‘:

In enaio®

webclient 6ffnen

Zeigt die Inhaltsvorschau des Vorschaubereichs an.
Klicken Sie auf diese Funktion, wenn Sie von der

Detailvorschau in die Inhaltsvorschau wechseln wollen.

Ladt das enaio®-Dokument in lhr lokales

Dateiablagesystem herunter.

Offnet das enaio®-Dokument mit der Anwendung, die in
Windows mit diesem Dateityp verknupft ist (z. B.
Microsoft Word bei * . docx-Dateien). Anderungen, die
Sie am Dokument vornehmen und speichern, werden an
enaio® Ubertragen und dort ebenfalls gespeichert.
Hinweis: Wird nur angezeigt, wenn Bearbeitungsrechte

vorliegen.

Ersetzt das geteilte Dokument in Microsoft Teams. Das
Originaldokument in enaio® wird ebenfalls ersetzt.
Wenn das geteilte Dokument ein W-Dokument ist, dann
wird in enaio® eine neue Dokumentenversion angelegt
(siehe "Varianten von W-Dokumenten" auf Seite 407).
Hinweis: Wird nur angezeigt, wenn Bearbeitungsrechte

vorliegen.

Das geteilte Dokument wird in Microsoft Teams entfernt.

Das Originaldokument in enaio® wird nicht geldscht.

Startet enaio® webclient und zeigt das geteilte

Dokument in einer Trefferliste an.
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Symbol Bezeichnung

Bemerkung

© 0S-Datei
herunterladen

= Indexdaten
anzeigen

Eﬁ Dateien

Erzeugt eine *. os-Verweisdatei. Verweisdateien kdnnen
in E-Mails, in Windows-Anwendungen (z. B. in Microsoft
Word, Excel, Powerpoint) eingebunden bzw. im
Dateiablagesystem abgelegt werden. Durch Klicken auf
eine Verweisdatei wird die lokal installierte enaio®-
Anwendung (enaio® client, enaio® webclient als
Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile; enaio®
webclient unterstiitzt diese Funktion nicht) geéffnet und
das Dokument angezeigt (siehe "Interne Verweise" auf
Seite 441).

Zeigt die enaio®-Indexdaten des geteilten Dokuments in
der enaio®-Detailvorschau an. Klicken Sie auf diese
Funktion, wenn Sie von der Inhaltsvorschau in die

Detailvorschau wechseln wollen.

Schlief3t den Vorschaubereich und zeigt die
Registerkarte enaio® mit der Liste der geteilten enaio®-

Dokumente an.
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Verknupfungen

Verknupfungen

Dokumenten, Registern, Ordnern und Mappen kénnen Sie Verknidpfungen hinzuftigen.
Verkniipfungen sind Querverweise zu anderen Dokumenten, Registern, Ordnern oder Mappen. Uber

die VerknUpfungen kénnen die verknipften Objekte schnell angezeigt werden.

Voraussetzung:

Der Zugriff auf VerknUpfungsfunktionen ist vom Rechtesystem abhangig.
Haben Sie zwei Objekte miteinander verknipft, werden beide in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten,
an einem Standort, im Favoritenbereich) in der statischen Spalte 'Verknipfungen' mit einem
Verknipfung-Symbol gekennzeichnet.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die statische Spalte 'Verknlipfungen' ausgeblendet sein kann.
Wie Sie statische Spalten ein- und ausblenden, ist in den enaio® client-Einstellungen im "Bereich

‘Felder' " auf Seite 61 beschrieben.

Objekte im "Verknlpfungsbereich" auf Seite 288 werden nur Benutzern angezeigt, die Uber Rechte

auf die Indexdaten verfugen. Ist ein Objekt mit einem anderen Objekt verknlpft, auf das Sie kein
Zugriffsrecht haben oder das sich im Papierkorb befindet, bleibt es mit dem VerknUpfung-

Symbol gekennzeichnet, auch wenn Sie auf das verknupfte Objekt nicht zugreifen kénnen.

Verknupfungen erstellen

enaio® client bietet mehrere Méglichkeiten Verknipfungen zwischen Objekten — Dokumenten,
Registern, Ordnern oder Mappen — zu erstellen:
indem Sie ein Objekt mit gedrickter rechter Maustaste auf ein anderes Objekt ziehen.

Wenn Sie ein Objekt (Dokumente, Register und Ordner) mit gedrickter rechter Maustaste auf ein
anderes Objekt ziehen, dann wird das Kontextmenu mit dem Eintrag VerknUpfung gedffnet. Mit

einem Klick auf das %+ VerknUipfung-Symbol erstellen Sie zwischen beiden Objekten eine

Verknlpfung.
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Dieser Weg der VerknUpfungserstellung bietet sich vor allem an, wenn beide Objekte in ein und
derselben Objektliste liegen (z. B. im selben Ordner). Er funktioniert aber auch bei Objekten in

unterschiedlichen Objektlisten (z. B. in verschiedenen Ordnerfenstern).

Hinweis: Diese Art der VerknUpfungserstellung funktioniert nicht mit Mappen.

indem Sie ein Objekt in den Verknupfungsbereich eines anderen Objekts ziehen.

Bei diesem Weg der VerknUpfungserstellung 6ffnen Sie zwei Objektlisten (z. B. Trefferlisten oder

Ordnerfenster) und in einer der Objektlisten zusatzlich noch den "Verknipfungsbereich" auf Seite
288 (durch einen Klick auf das VerknUpfungsbereich-Symbol in der Statuszeile des

Ordnerfensters). Markieren Sie dann in der Objektliste mit dem ge&ffneten Verknlpfungsbereich,
das Objekt, welches Sie verknUpfen wollen. Ziehen Sie anschlief3end aus der anderen Objektliste
mit lhrer Maus das Objekt, welches Sie mit dem ersten verknipfen wollen, und lassen Sie es im

getffneten Verknlpfungsbereich des ersten Objekts fallen. Im Verknipfungsbereich wird dann das
fallengelassene Objekt mit einem VerknUpfung-Symbol angezeigt.

indem Sie ein Objekt in das Verknlpfungsfenster eines anderen Objekts ziehen.

Offnen Sie fir diesen Weg der Verkniipfungserstellung das Verkniipfungsfenster eines markierten
Objekts. Klicken Sie dazu auf das [°+| Verknlpfung-Symbol im Kontextmenl des markierten

Objekts. Ziehen Sie anschlief3end das andere Objekt, welches Sie verknlpfen wollen, in das

getffnete Verknipfungsfenster des ersten Objekts. Im Verknupfungsfenster wird dann das
fallengelassene Objekt mit einem Verknupfung-Symbol angezeigt.

Sie konnen Verknlpfungen einen Freitext zuordnen. Aktivieren Sie dazu in der Menlband-
Registerkarte ENAIO Uber die Eintrage Einstellungen > Auto die Option Automatische
Freitexteingabe. Dadurch wird bei der Verknlpfungserstellung ein Editor gedffnet. Im Editor
kénnen Sie die VerknUpfung mit einem Text versehen. Dieser Verknupfungstext wird fur beide

verknupften Objekte angezeigt.

Anfragen Uber Verknlpfungstexte

Uber den Text von Verkniipfungen kann eine Anfrage ausgefiihrt werden.
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Schritte, mit denen Sie in Verknlpfungstexten suchen

1. Offnen Sie das Meniiband-Registerkarte Ordner oder das Meniiband-Registerkarte Treffer,

indem Sie einen Standort 6ffnen bzw. eine Suchanfrage ausfihren.

2 Klicken in der Meniiband-Gruppe Durchsuchen auf das Symbol fiir die s Freitext-Suche.

>der Dialog Freitext durchsuchen wird getffnet.

3. Geben Sie einen Suchausdruck ein.

Freitext durchsuchen...

Suchen nach: I |

ok | Abbrechen |

Als Platzhalter verwenden Sie "™ fur beliebige und beliebig viele Zeichen und ‘?' fur ein

beliebiges Zeichen.

Die letzten Suchausdriicke werden gespeichert und kdnnen Uber die = Liste wieder aufgerufen
werden.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Anfrage zu starten.

Gesucht wird Uber alle Notizen und VerknUpfungen, die im Inhaltsbereich des Ordnerfensters

oder im Verknlpfungsbereich angezeigt sind.

»Die Trefferliste wird im Inhaltsbereich des Ordnerfensters oder im Verknipfungsbereich

angezeigt

Mit einem Klick auf die Schaltfléchef@; Suche aufheben im MenlUband, werden nach einer Anfrage
wieder alle Objekte im Inhaltsbereich oder VerknUpfungsbereich angezeigt.

Hinweis: Eine inkrementelle Suche Uber Trefferlisten ist nicht méglich. Die Einstellungen fir

Platzhalter (siehe "Bereich 'Auto' " auf Seite 73) werden hier nicht verwendet.

VerknUpfungen anzeigen, 6ffnen und verwalten
Die Verknupfungen eines mit einem EE VerknUpfung-Symbol gekennzeichneten Objekts kdnnen

Sie sich im VerknUpfungsbereich bzw. im Verknlpfungsfenster anzeigen lassen. Dort kénnen Sie
die verknlpften Objekte 6ffnen, Verknipfungstexte hinzufligen und nachtréglich bearbeiten sowie

Verknlpfungen auch wieder entfernen.
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Den VerknUpfungsbereich 6ffnen Sie mit einem Klick auf das = Verknlpfungsbereich-Symbol in

der Statuszeile des Ordnerfensters. Ein Verknlpfungsfenster 6ffnen Sie mit einem Klick auf das
Verknlpfung-Symbol im KontextmenU des markierten Objekts.

Im VerknUpfungsbereich bzw. im VerknlUpfungsfenster stehen Ihnen folgende Funktionen zur

Verfligung:

Verknupfung 6ffnen

Wenn Sie im Verknlpfungsbereich bzw. im VerknlUpfungsfenster auf einen Verknlpfungseintrag

klicken, dann wird das verknlpfte Objekt getffnet.

Verknupfungstexte nachtraglich hinzufligen

Sie kdnnen zu einer Verknlipfung nachtraglich einen Verknlpfungstext hinzufligen. Um einen
Verknilpfungstext hinzufligen, missen Sie den entsprechenden Verknlpfungseintrag im

Verknlpfungsbereich bzw. im Verknlpfungsfenster markieren. Klicken Sie anschlief3end in der
Menilband-Registerkarte Verkniipfung in der Meniband-Gruppe Bearbeiten auf das i{r Freitext-

Symbol.

Verknupfungstexte bearbeiten

Um einen VerknUpfungstext nachtraglich zu bearbeiten, missen Sie den entsprechenden
Verknlpfungseintrag im VerknUpfungsbereich bzw. im VerknUpfungsfenster markieren. Klicken Sie

anschlief3end in der Menlband-Registerkarte Verkniipfung in der Menlband-Gruppe Bearbeiten
auf das [+ Freitext-Symbol.

VerknUpfung entfernen
Um eine Verknlpfung wieder zu entfernen, missen Sie zuerst den Verknupfungsbereich bzw. ein
Verknlpfungsfenster 6ffnen. Dort kdnnen Sie die Verknipfungseintrage mit Hilfe des 2 Loschen-

Befehls im Kontextmeni bzw. in der MenlUband-Registerkarte Verkniipfung, als auch durch einen

Klick auf die Entf-Taste, wieder aufheben.

Hinweis: Wenn Sie in einer Objektliste ein Verknlpfungsfenster 6ffnen, dann werden Ihnen die
Verknupfungen des in der Objektliste markierten Objekts angezeigt. Wenn Sie im
Verknlpfungsbereich ein Verknipfungsfenster 6ffnen, dann werden Ihnen die VerknUpfungen des

verknUpften Objekts angezeigt.
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Verknupfungen zu externen Anwendungen

Sie kdnnen in enaio® client Verknupfungen zu externen Anwendungen erstellen. Dadurch kénnen
Sie externe Anwendungen direkt aus enaio® heraus starten. Abhé&ngig von der Konfiguration der
Verknlpfung kénnen Sie mit Hilfe von Parametern beim Start der externen Anwendung

Dokumentdateien bzw. Daten mit Ubergeben.

I Wenn Sie enaio®-Dokumente an eine externen Anwendung Ubergeben und dort bearbeiten,
werden Anderungen im Dokument nicht automatisch in die Dokumentdatei in enaio®

Ubertragen.

Verkniipfungen kénnen in der [7 | Objektsuche bzw. in der ] | Navigation erstellen werden. Sie

kénnen dann von dort, oder auch von Menlband-Registerkarten oder aus dem Kontextmenl (wenn

Sie beim Erstellen die entsprechenden Kontrollkdstchen aktiviert haben), ausgefuhrt werden.
Verknipfungen, die Sie in der Objektsuche erstellt haben, kénnen Sie in die Navigation kopieren.

Wenn Sie Uber die entsprechenden Rechte verfugen, kénnen Sie Verknlpfungen, die Sie

eingerichtet haben, anderen Benutzern zur Verfigung stellen.

Verknupfungen erstellen

Voraussetzung:
Fur das Erstellen von Verknupfungen zu externen Anwendungen bendtigen Sie die

entsprechende Systemrolle.

Schritte, mit denen Sie eine Verkniupfung erstellen

1. Offnen Sie die [7 | Objektsuche bzw. die [] | Navigation.

2. Markieren Sie

* in der Objektsuche den Eintrag Desktop bzw.

« inder Objektsuche im Bereich Desktop einen Ordner oder

* in der Navigation eine Gruppe.
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Hinweis: Wenn in der Navigation noch keine Gruppe vorhanden ist, dann missen Sie sie

zuerst noch anlegen (siehe "Gruppe anlegen” auf Seite 579).

3. Offnen Sie das Kontextmenl mit einem Klick der rechten Maustaste.

4. Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag @ Anwendung.

>Der Dialog Externe Anwendung wird gedffnet.

[]im Kontextmenii anzeigen

D im Men(band anzeigen
[ client wartet auf Beendigung der Anwendung
Funktionstaste:

<Keine > v
(in Verbindung mit Strg+Umschalt)

5. Fullen die Felder des Dialogs aus.
* Tragen Sie in das erste Feld eine Bezeichnung ein

* Wahlen Sie fur das Feld Anwendung eine Anwendung tUber den Dateiauswahldialog. Tragen
Sie dort eine Anwendung ohne Pfad ein, wird nach der Anwendung im Verzeichnis
...\client\client32 gesucht. Wird sie dort nicht gefunden, wird in den Pfaden
gesucht, die Uber die Umgebungsvariable 'PATH" angegeben sind. Skripte kénnen nicht

eingebunden werden.

* Tragen Sie bei Bedarf im Feld Parameter die untenstehenden Parameter fir den Aufruf ein.

Ohne Parameter wird die Anwendung lediglich getffnet.
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Die folgenden Parameter kénnen fur die Ubergabe von Daten verwendet werden:

'%O'

Ein oder mehrere Pfade auf enaio®-0bjekte werden direkt Ubergeben. Als Trennzeichen
dient das Leerzeichen. Wenn der Pfad oder Dateiname Leerzeichen enthéalt, so wird der

Dateipfad in Anflhrungszeichen eingeschlossen.

|%p|

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile einen Pfad auf ein enaio®-0bjekt enthalt.

,%i‘

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile die eindeutige ID und mit Komma getrennt den

Objekttyp enthalt. Dieser Parameter empfiehlt sich, wenn viele Objekte Ubergeben werden.

'%f'

Ein oder mehrere Pfade auf Dateien aus dem Archiv. Liegen die Dateien noch nicht im
CACHE-Bereich von enaio® client werden sie dorthin Ubertragen. Leerzeichen werden wie

beim Parameter %o behandelt.

l%gl

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile einen Pfad auf eine Datei im CACHE-Bereich
enthalt. Dieser Parameter empfiehlt sich, wenn viele Objekte Ubergeben werden. Liegen
die Dateien noch nicht im CACHE-Bereich von enaio® client werden sie dorthin

Ubertragen.
* Wahlen Sie ein Ausgangsverzeichnis. Einige Anwendungen ben6tigen Dateien, die in einem
angegebenen Ausgangsverzeichnis liegen mussen.
* Die Beschreibung, die Sie hier eintragen, wird als Tooltip angezeigt.

* Markieren Sie die Option im Kontextmeni anzeigen, kénnen Sie aus dem Kontextmenu

eines markierten Objekts die Anwendung mit dem Objekt aufrufen.
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* Markieren Sie die Option im Meniiband anzeigen, kdnnen Sie die verknipfte Anwendung
Uber eine Schaltfldche auf der MenUiband-Registerkarte Start mit einem markierten Objekt

aufrufen. Die Bezeichnung wird fir den Tooltip verwenden.

* Markieren Sie die Option Client wartet auf Beendigung der Anwendung, kbnnen Sie erst

weiterarbeiten, wenn die externe Anwendung beendet wurde.

» Uber die Liste Funktionstaste konnen Sie eine Funktionstaste auswahlen, Uber die Sie in
Verbindungen mit den Tasten Strg + UMSCHALT die externe Anwendung starten.

Uberpriifen Sie dabei, ob Tastenkombinationen bereits belegt sind.

* Wahlen Sie die Option Symbol > Anwendung, werden VerknUpfungen mit den
anwendungsspezifischen Symbolen gekennzeichnet. Sie kbnnen stattdessen Uber die
Option Benutzerdefiniert und die Schaltfldche wahlen ein eigenes Symbol auswéahlen

(siehe "Anfragen” auf Seite 531).

6. Bestatigen Sie die Eintrage mit OK.

»Die Verknupfung wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis Desktop bzw. in der

Navigation angezeigt.

»Abhangig von der Konfiguration der Verknupfung wird die verknipfte Anwendung auch in den

MenuUband-Registerkarten bzw. im Kontextmeni angezeigt.

Externe Anwendungen Uber Verknlpfungen starten
Externe Anwendungen kdnnen Uber verschiedene Wege gestartet werden:

Uber die Objektsuche
Offnen Sie in der 7] Objektsuche den Bereich Desktop und klicken Sie dort doppelt auf eine

Verknipfung. Die Anwendung wird ohne die Ubergabe einer Dokumentdatei getffnet.

Wenn Sie die Verknipfung mit dem Parameter '%i' eingerichtet haben, dann kénnen Sie die
Anwendung mit der Ubergabe einer Datei starten, in dem Sie die entsprechende enaio®-

Dokumentdatei per Drag-&-Drop auf das Verknupfungssymbol ziehen und fallen lassen.
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uber die Navigation

Offnen Sie die Navigation und klicken Sie dort doppelt auf eine Verkntpfung. Die Anwendung
wird ohne die Ubergabe einer Dokumentdatei gedffnet.

Wenn Sie die Verknipfung mit dem Parameter '%i' eingerichtet haben, dann kénnen Sie die
Anwendung mit der Ubergabe einer Datei starten, in dem Sie die entsprechende enaio®-

Dokumentdatei per Drag-&-Drop auf das Verknupfungssymbol ziehen und fallen lassen.

Uber das Kontextmenu
Die Verknipfung zu einer externen Anwendung steht Ihnen auch im Kontextmenu > Aktionen ... zur
Verfigung, wenn Sie beim Erstellen der VerknUpfung das entsprechende Kontrollkastchen aktiviert

haben.

Wenn Sie die Verknipfung mit dem Parameter '%i' eingerichtet haben, dann wird beim Start der

Anwendung die entsprechend markierte Dokumentdatei mit Ubergeben.

Uber eine Menuband-Registerkarte

Externe Anwendungen kdnnen auch Uber MenUband-Registerkarten gestartet werden, wenn Sie
beim Erstellen das entsprechende Kontrollkdstchen aktiviert haben. Die VerknUipfungen zu den
externen Anwendungen finden Sie in der MenlUband-Registerkarte Start in der Menuband-Gruppe

Anwendung starten bzw. in anderen Meniband-Registerkarten in der Menuband-Gruppe Aktionen
> (®) Anwendung.

Wenn Sie die Verknipfung mit dem Parameter '%i' eingerichtet haben, dann wird beim Start der

Anwendung die entsprechend markierte Dokumentdatei mit Ubergeben.

Uber eine Funktionstaste

Wenn Sie beim Erstellen der VerknUpfung eine Funktionstaste definiert haben, dann kdnnen Sie
externe Anwendungen uber diese Funktionstaste in Verbindung mit den Tasten Strg + UMSCHALT

starten.

Wenn Sie die Verknipfung mit dem Parameter '%i’ eingerichtet haben, dann wird beim Start der

Anwendung die entsprechend markierte Dokumentdatei mit Ubergeben.
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Verknupfungen bearbeiten

Eine Verknlpfung kénnen Sie ldschen, umbenennen und auf die Navigation legen (siehe
"Navigation anpassen" auf Seite 579). Sie kdnnen die Parameter &ndern und der VerknlUpfung eine
Funktionstaste zuweisen. Wenn Sie in der Objektsuche im Bereich Desktop eine Verknupfung

markieren, dann finden Sie im Kontextmenu folgende Funktionen:

Symbol Bemerkung

T
]

\iE Ausfiihren

Die externe Anwendung wird gestartet.

(% Bearbeiten
Das Fenster Externe Anwendung wird getffnet. Sie kdnnen Anderungen

vornehmen.

Veroffentlichen
Die Verknupfung steht Uber den &ffentlichen Desktop anderen Benutzern zur
Verfligung.

Hinweis: Fur diese Funktion sind besondere Rechte notwendig.

Von Navigation und Objektsuche entfernen

Die Verknupfung zur externen Anwendung wird geldscht.

Fiir Navigation kopieren
Die Verknupfung wird kopiert und kann in der Navigation tber den
Kontextmenieintrag Aus Objektsuche libernehmen in eine Gruppe eingefligt

werden.

=1 E-Mail senden
Die VerknUpfung wird an einen E-Mail-Empfanger gesendet. Ein Benutzer von
enaio® client kann diese durch Doppelklick auf die Anlage in seine Objektsuche

Ubernehmen.
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Verknilpfungen kdnnen Sie innerhalb des Bereichs Desktop in Ordnern verwalten. Markieren Sie
den Bereich Desktop und wéahlen Sie aus dem Kontextmenu den Eintrag Ordner. Ein neuer

Ordner wird angelegt. Sie kénnen den Ordner bezeichnen. Uber das Kontextmenii kénnen Sie die

Bezeichnung des Ordners &ndern und leere Ordner l3schen.

AXVBTASK

AXVBTASK arbeitet mit Microsoft Outlook zusammen. Sie kdnnen Aufgaben, Diskussionen,
Journaleintrage, Kontakte oder Termine anlegen und dabei Ordner, Register oder Dokumente

anflgen.

Fur die Anwendung richten Sie eine VerknUpfung ein (siehe "Verkntpfungen erstellen" auf Seite

559). Die Anwendung axvbtask.exe liegt im Verzeichnis .\client32.

Parameter fUr Microsoft Outlook

Parameter Bemerkung

-a' Aufgabe in Microsoft Outlook erstellen

-d' Diskussion in Microsoft Outlook erstellen

' Journaleintrag in Microsoft Outlook erstellen
“Kk' Kontakt in Microsoft Outlook erstellen

-t Termin in Microsoft Outlook erstellen

Parameter fur die Ubergabe von enaio®-Objekten

Parameter Bemerkung

'%6p' Hangt dem Microsoft Outlook-Objekt fur jedes markierte Objekt eine Datei an.
'%60' Beide Parameter sind gleichwertig.
'O6g" Hangt dem Microsoft Outlook-Objekt fiir jedes markierte Objekt eine

Dokumentdatei an. Diese Option steht nur fiir die Ubergabe von Dokumenten

zur Verfligung.

'O%i" Hangt dem Microsoft Outlook-Objekt eine Textdatei an, in denen die ID des

markierten Objekts enthalten ist.
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Geben Sie keinen Microsoft Outlook-Parameter an, wird eine Aufgabe erstellt.

Der Microsoft Outlook-Parameter muss immer an erster Stelle angeben werden.

Beispiel fur die Parametertbergabe

Folgende Parameter werden der Anwendung axvbtask.exe Ubergeben: -d %g'

Erstellt wird eine Diskussion und markierte Dokumente werden als Dokumentdateien Ubergeben.
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Wiedervorlagen

Wiedervorlagen

Sie kdnnen in enaio® Objekten (z. B. Dokumenten, Mappen, Registern und Ordnern) eine oder
mehrere Wiedervorlagen zuordnen. Das entsprechende Objekt wird dann Ihnen oder anderen

Benutzern zum festgelegten Zeitpunkt im Eingangskorb Wiedervorlage wieder vorgelegt.
Die Wiedervorlage richten Sie fir sich selbst oder flir andere Benutzer und Benutzergruppen ein.

Wiedervorlagen werden in Eingangskdrben verwaltet. Tritt der Zeitpunkt fir die Wiedervorlage ein,
wird das (*) Uhren-Symbol in der Statuszeile eingeblendet und das Register des zugeordneten

Eingangskorbs hervorgehoben.

Ihre Eingangskorbe verwalten Sie Uber die Menuband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen.

Einstellungen

X

Felder
Anmerkungen
Arbeitshereich
Ergebnisfenster
Anfrageverhalten
Bestatigen
Auto-...

Weitere

Lauflistenvarlagen
Meniband anpassen
Volitextfacetten

Eingangskiirbe

sichtbare Karbe

MAME

Abonnement

IR Abonnierte Anfragen
'r|:_|Ab0nnierte Ohiekte
[ g5 EMS-Testworkflow

G Laufende Workflows
G Startbare Workflows
G Stellvertretung

() Wiedervorlage

[ Trennlinien anzeigen Reihenfolge

diesen Korb beim Start dffnen

| <Letzter aktiver Korb > w

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskarbe

Arbeitsschritt Erstellt am

Betreff Fallig am

Warkflow Perzonalisiert durch

Warkflow

Starthinweis ausblenden Stellvertreter einrichten

Abbrechen
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Wiedervorlagen kdnnen in einem eigenen Korb angezeigt werden. Markieren Sie diese Option nicht,

werden sie zusammen mit Arbeitsschritten im Korb Meine Eingange angezeigt.

Fur Wiedervorlagen und fur Arbeitsschritte konnen Stellvertreter eingerichtet werden.

Wiedervorlage einrichten

Wiedervorlagen kdnnen Sie flir Dokumente, Mappen, Register und Ordner einrichten.
Schritte, mit denen Sie eine Wiedervorlage einrichten

1. Markieren Sie Dokumente, Mappen, Register oder Ordner.

2. Klicken Sie in der Menuband-Registerkarte auf die Schaltflache Wiedervorlegen oder wahlen

Sie die Funktion aus dem Kontextmen.
3. Sie kénnen markierte Objekte auch in den Wiedervorlagebereich ziehen.

>Der Konfigurationsdialog wird getffnet.

16.06.2014 [@~

1 Tag(en)

Name Beschreibung

o KRAUSE

o LAURENT Laurent Perthu

& MABLE Mable Fowler

o MARVIN Marvin Carlson

& MICHELINE Micheline Tesserand
& MOODY Alberta Moody

winzek @optimal-systems.de

[ | Bestatigung durch Passwort

[ specher | | Abbrechen |

4. Im Bereich Erinnern wéahlen Sie das Datum Uber einen Kalender oder geben einen Zeitraum in

Tagen, Wochen oder Monaten an. Uber eine Liste wahlen Sie die Uhrzeit fir die Wiedervorlage.
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Im Feld Anmerkung tragen Sie optional eine Anmerkung ein. Anmerkungen werden im

Eingangskorb und im Betreff einer E-Mail angezeigt.

Im Bereich Wiedervorlage fiir wihlen Sie sich selbst als Adressat oder andere Benutzer bzw.

Gruppen aus der Liste.

Sie kbnnen ebenfalls eine E-Mail-Adresse flr eine Benachrichtigung angeben.

Markieren Sie die Option Bestatigung durch Passwort, muss der Adressat fur die

Kennzeichnung als 'bearbeitet’ sein Passwort eingeben.

>Die Bestatigung wird in der Historie von Objekten protokolliert.

5. Bestatigen Sie die Einstellungen mit Speichern.

Einzelne Wiedervorlagen an sich selbst werden Ihnen im Korb Wiedervorlage angezeigt. Uber die

Optionen in der Symbolleiste des Eingangskorbs kdnnen Sie die Daten andern oder l8schen. Eine

Wiedervorlage mehrerer Objekte an sich selbst wird nicht angezeigt.

Alle Objekte, die Sie sich selbst oder die Innen andere Benutzer vorlegen, werden Ihnen 15 Minuten

vor dem Wiedervorlagezeitpunkt im Korb Wiedervorlage angezeigt.

Wiedervaorlagen, die Sie an sich eingerichtet haben, kénnen Sie in den Eigenschaften des

jeweiligen abonnierten Objekts einsehen. Dazu 6ffnen Sie die Eigenschaften und klicken auf die

Schaltflache Wiedervorlagen. Wiedervorlagen an andere Benutzer werden nicht angezeigt.

® Wiedervorlage

Datum Zeit Vorgelegt von  Anmerkung

[_] Alle anzeigen Hinzuflgen

17.06.2014 10:00:00 ROOT

Andern

| schlieben |

Laschen

Aus diesem Dialog heraus kénnen Sie Wiedervorlagen hinzufiigen, bearbeiten und l6schen.

Benutzer mit der Systemrolle ‘Client: Wiedervorlage administrieren’ kénnen hier auch die

Wiedervorlagen anzeigen und bearbeiten, die von anderen Benutzern fur das Objekt erstellt

wurden.
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I Wenn fir ein Objekt mehrere Wiedervorlagen fur ein und denselben Zeitpunkt vorliegen,
dann werden nach der Kennzeichnung einer Wiedervorlage-Benachrichtigung als
'‘bearbeitet' oder beim L&schen, alle Wiedervorlage-Benachrichtigungen dieses Objekts mit
demselben Zeitpunkt aus dem Eingangskorb entfernt. Dies gilt sowohl fur das
Kennzeichnen als 'bearbeitet' oder Loschen Uber die Optionen in der Symbolleiste des

Eingangskorbs als auch fir das Léschen Uber das Eigenschaftenmenu.

Wiedervorlagen administrieren

Voraussetzung:
Wenn Ilhnen die Systemrolle ‘Client: Wiedervorlage administrieren’ zugeordnet ist, finden Sie

auf der Symbolleiste eine Benutzerliste und die Schaltflache Wiedervorlagen einem

anderen Benutzer zuweisen. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem

Administrator vergeben.
THOMAS v

Uber die Liste 6ffnen Sie den Wiedervorlagebereich eines anderen Benutzers. Sie kénnen die
angezeigten Daten und Objekte bearbeiten. Uber die Schaltflache :;, '‘Wiedervorlagen zuweisen'

weisen Sie alle Wiedervorlagen des aktuell angezeigten Wiedervorlagebereichs einem anderen

Benutzer zu. In den Eigenschaften zu einem Objekt werden im Bereich Wiedervorlage mit der

Option Alle anzeigen alle Wiedervorlagen fur dieses Objekt aufgefihrt.

() wiedervorlage “
Datum & Zeit Vorgelegt von  Vorgelegt fir  Anmerkung
24.04.2014 14:30:00 THOMAS THOMAS
26.04.2014 14:30:00 THOMAS STEVEN
27.04.2014 14:30:00 THOMAS STEFANIE
[#] Alle anzeigen Hinzufiigen Andern Léschen
| schiesen |

Seite 570



enaio® client

Wenn ein Benutzer als Stellvertreter eines abwesenden Benutzers eingerichtet ist, dann kann er
ebenfalls Uber die Benutzerliste die Wiedervorlagen des abwesenden Benutzers aufrufen und

bearbeiten, den er stellvertritt. Die Eingangskdrbe der Stellvertretungen missen manuell mit FS
aktualisiert werden.
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Wiedervorlagen im Eingangskorb

Sie kénnen in enaio® client Objekten (z. B. Dokumenten, Mappen, Registern und Ordnern) einen
Zeitpunkt fur eine Wiedervorlage zuordnen. Die Wiedervorlagen-Benachrichtigungen werden in

Eingangskdrben verwaltet.

Von Objekten, die andere Benutzer lhnen vorlegen, werden dort, 15 Minuten bevor der Zeitpunkt fir
die Wiedervorlage eintritt, Wiedervorlagen-Benachrichtigungen eingetragen und mit einem grin

markierten () Wiedervorlage-Symbol gekennzeichnet. Ab dem Zeitpunkt der Wiedervorlage werden

Wiedervarlagen-Benachrichtigungen durch ein rotes ® Ausrufezeichengekennzeichnet.

Offnen Sie einen Wiedervorlagekorb, sind dort alle Wiedervorlagen-Benachrichtigungen von wieder
vorgelegten Objekten eingetragen.

Wiedervorlage
bl 57 ® y -9 06022015 [EH~ | « (U THOMAS v | & Listefiltern

D58/ |0 BBl | oBJEKT DATUM ZEIT VORGELEGT VOM | ANMERKUNG JAHR | PROZESSF...| PROZESSFAN
LA (1) WF-Protokoll  19.06.2014  10:10:48  THOMAS ohne bestatigung 2012 Auftrage

Gio () Angebot 2806.2011  15:45:28  THOMAS

2+ (D) Bilder 30.07.2011 17:00:00  THOMAS Brohm 03.05.2010
[@Bo (1) Bilder 25.07.2011 14:30:00  THOMAS

G Wiedervorlage (2) <,‘§' Meine Eingdnge (1) 6% Startbare Workflows % Laufende Workflows lT:_ Abonnierte Objekte [T Abonnierte Anfragen

i Objekte werden nur Benutzern angezeigt, die Uber Rechte auf die Indexdaten verflgen.

Auf der Symbolleiste des Wiedervorlagekorbs finden Sie folgende Schaltflachen:

Symbol Bemerkung
B) Sie 6ffnen das ausgewahlte Objekt.
B>, Sie 6ffnen die Indexdaten des ausgewahlten Objekts.

Die Indexdaten auf den einzelnen Registerkarten kénnen Sie dndern.

| Sie 6ffnen den Verknipfungsbereich des ausgewéahlten Objekts.

® Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort knnen Sie die

Wiedervorlagedaten &ndern.
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Symbol Bemerkung

S Sie léschen die ausgewahlte Wiedervorlagen-Benachrichtigung aus dem
Wiedervorlagebereich. Nur Wiedervorlagen-Benachrichtigungen, die Sie als

'‘bearbeitet' kennzeichnen, kbnnen Sie l6schen.

I Wenn fir ein Objekt mehrere Wiedervorlagen fur ein und denselben
Zeitpunkt vorliegen, dann werden beim Ldschen einer Wiedervorlage-
Benachrichtigung, alle Wiedervorlage-Benachrichtigungen dieses
Objekts mit demselben Zeitpunkt aus dem Eingangskorb entfernt. Ob
ein Objekt Uber mehrere Wiedervorlagen verfiigt, kbnnen Sie auch in
der Detailvorschau des entsprechenden Objekts sehen (siehe

"Detailvorschau" auf Seite 32).

o Sie aktualisieren die Ansicht zum aktuellen Zeitpunkt (unabhangig vom im
Datumsfeld eingegebenen Datum). Es werden die Wiedervorlagen angezeigt,
noch nicht erledigt wurden.

Aktualisieren Sie die Ansicht, wird von der Datumsansicht wieder auf die

Standardansicht zurlickgeschaltet.

@ Sie brechen die Anfrage ab. Die bis dahin gefundenen Wiedervorlagen-
Benachrichtigungen werden angezeigt.
s I Uber das Datumsfeld 6ffnen Sie einen Kalender und wahlen ein Datum aus.

Angezeigt werden dann alle Wiedervorlagen-Benachrichtigungen, die bis zu

diesem Tag vorgelegt wurden.
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Symbol Bemerkung

v Sie kennzeichnen eine ausgewahlte Wiedervorlagen-Benachrichtigung als
'‘bearbeitet’. Sie wird aus dem Wiedervorlagebereich geléscht. Fur die
Kennzeichnung als 'bearbeitet' kann die Eingabe des Passwortes notwendig

sein.

I Wenn fir ein Objekt mehrere Wiedervorlagen fur ein und denselben
Zeitpunkt vorliegen, dann werden bei der Kennzeichnung einer
Wiedervorlage-Benachrichtigung als ‘bearbeitet’, alle Wiedervorlage-
Benachrichtigungen dieses Objekts mit demselben Zeitpunkt aus dem
Eingangskorb entfernt. Ob ein Objekt Uber mehrere Wiedervorlagen
verflgt, kdnnen Sie auch in der Detailvorschau des entsprechenden

Objekts sehen (siehe "Detailvorschau” auf Seite 32).

@ Wiedervorlagen-Benachrichtigungen, die als bearbeitet gekennzeichnet sind,

als' D 'nicht bearbeitet' kennzeichnen. Sie werden dann wieder im

Eingangskorb angezeigt.

Beim Offnen des Wiedervorlagebereichs werden alle Wiedervorlagen-Benachrichtigungen
angezeigt, die zur aktuellen Zeit vorliegen oder innerhalb der ndchsten 15 Minuten vorgelegt

werden.
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Dokumenttyp-Optionen

FUr jeden Dokumenttyp kénnen Sie Verhaltensoptionen festlegen. Diese Anpassung erfolgt in der

Objektsuche und gilt fur alle Dokumente desselben Dokumenttyps.

Das Menu Optionen 6ffnen Sie, indem Sie in der Objektsuche einen Dokumenttyp markieren und
im KontextmenU auf den Eintrag s Optionen klicken.

Optionen *
Ordnertyp: | Kunde |
Dokumenttyp: | Dokument |

[ Bei Anlage zur Archivierung freigeben
M Dokument bei Doppelkick schreibgeschiitzt 6ffnen

[ Historieneintrag beim Speichern des Dokuments

[ Indexdaten fiir externen Versand verwenden
[ Indexdaten fiir internen Versand verwenden
[ Indexdaten zwischenspeichern

Abbrechen

* Bei Anlage zur Archivierung freigeben

Wenn Sie diese Option aktivieren, dann erhalten Dokumente beim Erfassen automatisch die
Eigenschaft + Zur Archivierung freigegeben. Eine detaillierte Beschreibung zu den

Archivierungseigenschaften von Dokumenten finden Sie auf Seite "Archivierungseigenschaften
andern" auf Seite 467.

* Dokument bei Doppelklick schreibgeschiitzt 6ffnen

Fiur W-Dokumenttypen kénnen Sie festlegen, dass sie beim Offnen durch Doppelklick
schreibgeschutzt gedffnet werden. Eine detaillierte Beschreibung zum Bearbeiten von W-

Dokumenten finden Sie auf Seite "W-Dokumente bearbeiten" auf Seite 399.
* Historieneintrag beim Speichern des Dokuments

Die Option Historieneintrag beim Speichern des Dokuments ermoglicht Ihnen, einen kurzen
Text vor dem Speichern des Dokuments einzutragen, der in der Historie angezeigt wird (siehe
"Objekthistorie" auf Seite 468).
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* Indexdaten fiir externen Versand verwenden

Fur den externen Versand kénnen Sie hier einstellen, dass die Indexdaten als Dateibezeichnung
verwendet werden. Die Lange ist auf 100 Zeichen begrenzt. Zeichen, die das Betriebssystem fur
Dateibezeichnungen nicht erlaubt, werden weggelassen. Ist einem Dokument mehr als eine
Datei zugeordnet, wird ab der zweiten Datei ein Zahler angehangt. Welche Eintréage verwendet
werden, legen Sie Uber die Menlband-Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Felder > Versand

fest (siehe Voreinstellungen externer Versand).
* Indexdaten fiir internen Versand verwenden

Die Indexdaten werden, so wie in den Trefferlisten angezeigt, als Bezeichnung flr interne
Verweise verwendet (siehe "Interne Verweise" auf Seite 441). Die Lange ist auf 100 Zeichen
begrenzt. Zeichen, die das Betriebssystem fir Dateibezeichnungen nicht erlaubt, werden
weggelassen. Welche Eintrage verwendet werden, legen Sie Uber die Menuband-Registerkarte

ENAIO > Einstellungen > Felder > Trefferliste fest (siehe Voreinstellungen Trefferliste).
* Indexdaten zwischenspeichern

Fur jeden Dokumenttyp kénnen Sie hier einstellen, ob die letzten Indexdaten
zwischengespeichert und in einer neuen Indexdatenmaske voreingetragen werden und ob

Dokumente des Typs zur Archivierung freigegeben werden sollen.
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Offentlicher Desktop

Wahrend die Objekte, die Sie fur Ihren Arbeitsbereich einrichten, nur Ihnen zuganglich sind, werden
die Objekte im 6ffentlichen Desktop auf dem Arbeitsbereich aller Benutzer zugénglich gemacht.
Die dort eingerichteten Anfragen, VerknUpfungen und Verweise kénnen allerdings nur von
Benutzern mit der entsprechenden Systemrolle eingerichtet, gedndert oder geldscht werden.

Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Die Kennzeichnungen und Funktionen von Objekten im &ffentlichen Desktop entsprechen denen
der Objekte in Inrem persénlichen Arbeitsbereich. Dort kénnen gespeicherte Anfragen, SQL-
Anfragen, Verknupfungen zu externen Anwendungen und Verweise auf Objekte eingerichtet und in

Ordnern verwaltet werden.

I Sie erhalten einen Sicherheitshinweis, falls Sie die Zugriffsrechte auf Objekte nicht haben.

Verwaltung des 6ffentlichen Desktops

Voraussetzung:

Benutzer mit der Systemrolle ‘Offentlichen Desktop administrieren’' kénnen den 6ffentlichen
Desktop einrichten. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator

vergeben.

Uber die Funktion Veréffentlichen kénnen Benutzer mit der entsprechenden Systemrolle Objekte
aus der Navigation (siehe "Navigation anpassen” auf Seite 579) oder aus dem Kontextmenu der

Objekte in den 6ffentlichen Desktop kopieren.
Objekte im 6ffentlichen Desktop kdnnen ebenfalls nur von Benutzer mit der Systemrolle

'Offentlichen Desktop administrieren’ geldscht werden. Sie kdnnen nicht bearbeitet werden.

I Beim Ausfiihren von Anfragen und Offnen von Verweisen wird das Sicherheitssystem
beachtet. Bei Verknlpfungen zu externen Anwendungen muss die Anwendung Uber den

angegebenen Pfad erreichbar sein.
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Hinweis: Gespeicherte Anfragen mit den Variablen #BENUTZER#", #DATUM#", #COMPUTER-IP#,
#COMPUTER-GUID# und #COMPUTER-NAME# fuhren, wenn sie auf Tabellenfeldern gesetzt sind,
auf anderen Rechnern, bei anderen Benutzern und zu anderen Zeitpunkten nicht zum gewinschten

Suchergebnis.
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Navigation anpassen

Die Navigation ist |hr persénlicher Arbeitsbereich. Uber die Navigation ist ein schneller Zugriff auf

Volltext- und Mappen-Anfragen sowie auf Anfragen mit Variablen maéglich.

Auf die Navigation kénnen Sie ebenfalls Objektverweise, gespeicherten Anfragen, Anfragemasken
und Verknupfungen zu externen Anwendungen legen und in Gruppen zusammenfassen. Mit einem
Doppelklick auf einen Eintrag in der Navigation kdnnen Sie die Anfragen, Objektverweise und

externen Anwendungen starten.

Gruppen auf der Navigation

Wollen Sie Objektverweise, gespeicherten Anfragen, Anfragemasken oder VerknUpfungen zu

externen Anwendungen Uber die Navigation verwalten, missen Sie zuerst eine Gruppe einrichten.
Gruppe anlegen

1. Offnen Sie die ] | Navigation.

2. Offnen Sie das Kontextmen( mit einem Klick der rechten Maustaste im Bereich der Navigation.

Alternativ kdnnen Sie sich auch die MenlUband-Registerkarte Navigation anzeigen lassen,

indem Sie einen Gruppeneintrag in der Navigation markieren.

3. Wahlen Sie den Eintrag Hinzufligen > @ Gruppe.

>Das Fenster Gruppe anlegen wird getffnet.

Gruppe anlegen “

Name:

Kunde

oK Abbrechen

4. Tragen Sie einen Namen fir die Gruppe ein.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache OK oder driicken Sie die Eingabetaste <.

»Die Gruppe wird angelegt und gedtffnet.
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Uber einen Pfeil kann der Inhaltsbereich der Gruppe ein- und ausgeblendet werden. Dorthin ziehen

Sie mit der Maus die gewlnschten Objekte, um Objektverweise zu erstellen.

Gruppenanordnung

Gruppen auf der Navigation kénnen Sie Uber die MenUband-Registerkarte Gruppe oder das
Kontextmenu l6dschen und umbenennen. Die Reihenfolge der Gruppen auf der Navigation kénnen
Sie mit der Maus andern. Ziehen Sie einfach die Gruppe mit gedrlckter Maustaste an eine andere

Position.

Gruppensymbole

Jeder Gruppe kénnen Sie ein Symbol zuordnen. Uber den Eintrag Symbol auswahlen aus dem
Kontextmenu bzw. in der Menidband-Registerkarte Gruppe 6ffnen Sie den Dialog lconzuordnung.

Sie wahlen ein installiertes Symbol aus einer Gruppe oder Sie laden selbst Symbole hinzu.

Voraussetzung:
Das Laden und Léschen von Symbolen erfordert eine entsprechende Systemrolle.

Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Wollen Sie Symbole laden, wahlen Sie die Gruppe lcons allgemein (nutzerdefiniert), klicken auf

die Schaltfldche Laden und wahlen tber den Dateiauswahldialog eine Symboldatei (* . ico) aus.

(N Iconzuordnung “

verfugbare Gruppen:
Flach Objekte (System) v

verfugbare lcons: Yorschau
& Apatment | A ¢
[ Apartment-Details |_ H
Iﬁ'J Apartment-Information
|2 Apartment-Tick i@
ﬁ Assets
£ Assets-Details
£8 hssets Information 1073744128
L3 Assets-Tick
&R Bank
fi Bank-Details

£ Bank Anformation v Lischer
< >

OK keinlcon | Abbrechen |
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Wahlen Sie eine Bibliothek (*.d11) oder ein Programm (* . exe), werden alle Symbole, die in der

Datei enthalten sind, angezeigt.

Icondatei: C:\Program Files (x86)\opti... n

Bitte Icon auswahlen:
Qllcont

[&] 1eon 1 @
mlcmE iy
[%]1con 3 e
@Icmd

] Icon 5

Ellconﬁ

[#&] Icon 7

[#2] Icon 8

@lcmﬁ

[w]1con 10

Fe leon 11

lcon12

@ 1con13

B lcon14

[lcon 15 v |

Yorschau

: Ubemehmen Abbrechen

Sie kdnnen die gewlinschten Symbole markieren und tibernehmen.
Die Ubernommenen Symbole werden der Gruppe lcons allgemein (nutzerdefiniert) zugeordnet.

Sie mussen die Zuordnung speichern, bevor Sie die Symbole verwenden kdnnen.

Gruppen wie auch Anfragen entfernen Sie Uber das Kontextmenu wieder von der Navigation.

Objektverweise

Alle Objekte, die in der Objektsuche angezeigt werden und alle Objekte aus einer Trefferliste oder
einem Ordnerfenster kénnen, Sie in den Inhaltsbereich einer Gruppe in der Navigation ziehen, um
dort einen Objektverweis anzulegen. Ebenso kdnnen Sie Objekte aus Trefferlisten oder
Ordnerfenstern in den Inhaltsbereich einer Gruppe in der Objektsuche ziehen und dort

Objektverweise anlegen.

Schritte, mit denen Sie Objektverweise erstellen

1. Offnen Sie die [] ] Navigation bzw. die ;7] Objektsuche.

2. Offnen Sie in der Navigation bzw. in der Objektsuche den Inhaltsbereich einer Gruppe tber das
zugeordnete Dreieck.
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3. Markieren Sie in einer Trefferliste oder in einem Ordnerfenster ein Objekt.

Wenn Sie einen Objektverweis in der Navigation anlegen méchten, dann kénnen Sie auch in der

Objektsuche ein Objekt markieren.

4. Ziehen Sie das Objekt mit gedrlickter Maustaste in den Inhaltsbereich einer Gruppe in der

Objektsuche bzw. in der Navigation.

»Ein Objektverweis wird angelegt.

Uber das Kontextmeni kénnen Sie die Objekte auf der Navigation bearbeiten. Die Funktionen

hangen vom Objekttyp ab.

Anfragen in der Navigation

Die Navigation erlaubt einen schnellen Zugriff auf Anfragen mit Variablen, Volltextanfragen und
Mappenanfragen. Die Masken werden nicht als zusatzliches Fenster auf der Arbeitsflache getffnet,

sondern kénnen Uber die Navigation schnell ein- und wieder ausgeblendet werden.

Mappenanfragen

Uber den Eintrag Hinzufiigen > ' Mappenanfragen aus dem Kontextmen der Navigation binden

Sie die Mappen-Anfragemaske in die Navigation ein. Alternativ kénnen Sie sich auch die

Menuband-Registerkarte Navigation anzeigen lassen, indem Sie einen Gruppeneintrag in der
Navigation markieren und dort die Funktion ' Mappenanfragen anklicken.

=~
Mappen

Erstellt von:
<LEER >
wooflrs

<LEER >

[ITypisierte Mappe

Die Maske blenden Sie Uber das zugeordnete Dreieck ein und aus.
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Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Objekte auf der Navigation bearbeiten. Die Funktionen

hangen vom Objekttyp ab.

Anfragen mit Variablen

Uber den Eintrag Hinzufiigen > & Anfrage mit Variablen aus dem Kontextmeni der Navigation

binden Sie eine bereits erstellte gespeicherte Anfrage mit Variablen in die Navigation ein (siehe

"Anfragen” auf Seite 531).

Alternativ kénnen Sie sich auch die MenUband-Registerkarte Navigation anzeigen lassen, indem
Sie einen Gruppeneintrag in der Navigation markieren und dort die Funktion &, Anfrage mit

Variablen anklicken.

Gespeicherte Anfrage wahlen

Anfrage

i urie |

@E]Kundennrdner

o] [t

Sie wahlen die gewunschte Anfrage und bestatigen mit OK.

Die Anfrage wird auf der Navigation angezeigt.

@-\ Kundenordner
H

Kunde
Eirmenname

3] Start
Die Maske blenden Sie Uber das zugeordnete Dreieck ein und aus.

Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Objekte auf der Navigation bearbeiten. Die Funktionen

hangen vom Objekttyp ab.
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Volltextanfragen

Uber den Eintrag Hinzufiigen > D. Volltextanfrage aus dem Kontextmenu der Navigation binden
Sie die Volltext-Anfragemaske in die Navigation ein.

Alternativ kénnen Sie sich auch die MenUband-Registerkarte Navigation anzeigen lassen, indem
Sie einen Gruppeneintrag in der Navigation markieren und dort die Funktion D- Volltextanfrage

anklicken.

L@]@ Volltext

Suchen nach:

Suchen in (Konfiguration):

S

<Liste >
Die Maske blenden Sie Uber das zugeordnete Dreieck ein und aus. Die Anfragemaske bietet
Ihnen Méglichkeiten bestimmte Volltextsuchen zu konfigurieren und zu speichern.

Die Konfiguration <Alle> steht immer zur Verfligung und bezieht sich auf die Volltextanfrage Uber
alle Objekte. Die Konfiguration <Liste> steht ebenfalls immer zur Verfligung und grenzt die
Volltextanfrage auf die jeweils fokussierte Liste, z. B. auf einen Ordner- bzw. Registerinhalt, auf

eine Trefferliste oder auf eine Mappe, ein.
Weitere Konfigurationen kénnen Sie Uiber das 4 Volltext-Konfiguration-Symbol erstellen (siehe

"Konfigurationen fur das Volltextsuche-Eingabefeld" auf Seite 21).

Verknupfungen in der Navigation
Verkniipfungen zu externen Anwendungen, die Sie in der 77| Objektsuche erstellt haben, kénnen
Sie auch in der Navigation anzeigen lassen.

Schritte, mit denen Sie eine Verknlpfung in die Navigation kopieren

1. Offnen Sie die 7| Objektsuche.

2. Markieren Sie im Bereich Desktop die entsprechende Verknipfung zu einer externen

Anwendung.

3. Offnen Sie das Kontextmeni mit der rechten Maustaste.
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4. Klicken Sie im Kontextmenu auf den Eintrag Fur Navigation kopieren.
5. Wechseln Sie in die[] | Navigation, markieren Sie eine Gruppe und 6ffnen Sie dann mit einem
Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmend.

Gegebenenfalls missen Sie zuerst noch eine Gruppe in der Navigation anlegen (siehe "Gruppe

anlegen” auf Seite 579).

B. Klicken Sie im Kontextmenl auf den Eintrag Aus der Objektsuche iibernehmen.

»Die VerknUpfung wird in der Navigation angezeigt.
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