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Zur Einfuhrung

Uber das Handbuch

Das Handbuch liegt Ihnen als PDF-Datei und als Online-Hilfe vor.

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

Die Online-Hilfe kénnen Sie an Ihrem Arbeitsplatz tber das Meniiband oder die
Taste F1 schnell 6ffnen und gezielt Themen aufrufen.

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

Im Handbuch werden die Handlungsschritte hauptséchlich so beschrieben, wie
diese mit der Maus ausgefiihrt werden. Sie kdnnen alle Handlungsschritte aber
auch mit der Tastatur ausfuhren. enaio® hat sich an den Konventionen von
Microsoft orientiert. Benutzen Sie die Taste ALT zusammen mit den
unterstrichenen Buchstaben. Weitere Tastaturkurzbefehle finden Sie im Abschnitt
"Tastaturbelegung fur das Dokumentenanzeigefenster'.

Durch den modularen Aufbau wird enaio® weitgehend auf Ihre besonderen
Arbeitsanforderungen eingestellt. Das kann bedeuten, dass einige Beschreibungen
in diesem Handbuch sehr allgemein bleiben und Sie auf andere Handbuicher
verwiesen werden, aber auch, dass Bearbeitungsmdglichkeiten, die im Handbuch
beschrieben sind, bei IThnen nicht eingerichtet sind.

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

Der Administrator gestaltet die Anfragemasken und Indexdatenmasken fur Ordner,
Register und Dokumente. Diese Masken kdnnen einen grof3en Einfluss auf die
Effektivitat Ihrer Arbeit haben. Der Administrator kann diese zumeist ohne grof3en
Aufwand nach Ihren Anregungen veréndern.

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

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

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

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

Diese Dokumente verwalten Sie in einem intuitiv zuganglichen Ordnungssystem,
das sich am Buroalltag orientiert. Dokumente legen Sie, thematisch geordnet, in ein
hierarchisches System aus Ordnern und Registern. So kdnnen Sie oder andere
Benutzer die Dokumente schnell wieder finden. Zusétzlich werden Dokumente
unterschiedlichen Dokumenttypen zugeordnet. Dadurch werden diese in
spezifischer Weise indexiert und kénnen Uber diese Indexdaten, unabhéngig von
Ordnern und Registern, wieder gefunden werden.

Der Inhalt der Dokumente kann volltextindexiert werden. So kénnen Sie ebenfalls
iber den Volltextindex Dokumente suchen und die Suche tber die Indexdaten und
Uber den Volltextindex kombinieren. Ordner und Register werden ebenfalls
indexiert und kdnnen so einfach gesucht werden. Die Indexdaten- und
Anfragemasken werden nach Ihren individuellen Arbeitsanforderungen gestaltet
und kénnen vom Administrator leicht verandert und erweitert werden. Die
Indexdaten eines Dokuments konnen Sie verandern, ohne das Dokument selbst zu
verdandern.

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

Darlber hinaus bietet IThnen enaio® umfangreiche Mdglichkeiten, Ihren
Arbeitsbereich nach individuellen Bedurfnissen und unter Beriicksichtigung der
Anforderungen in der Zusammenarbeit mit anderen Benutzern einzurichten.

Mit enaio® client Sie kbnnen Mappen anlegen, in denen Sie alle Archivobjekte
zusammenstellen, mit denen Sie arbeiten wollen, unabhéngig von ihrem Standort
im Archiv. Sie kénnen Anfragen speichern und so beispielsweise zu einer anderen
Zeit ihre Arbeit mit der gleichen Trefferliste fortsetzen. Sie kbnnen Anfragemasken,
gespeicherte Anfragen und Verknipfungen zu anderen Anwendungen auf die
Navigation legen und dort, fuir verschiedene Arbeitsanforderungen, in Gruppen
anordnen.
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enaio®

Uber enaio®

enaio® Clients

Fur die Arbeit mit enaio® kénnen unterschiedliche Clients verwendet werden:
§ enaio® client

der Client fur Windows-Betriebssysteme.
§ enaio® webclient,

der Client fiir den Zugriff auf enaio® Uber einen Browser.

enaio® client ist Thema dieses Handbuchs, enaio® webclient ist online
dokumentiert.
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enalo® client starten

Starten

Beim Installieren von enaio® wird auf Ihrem Rechner eine Verknipfung fir den
Start von enaio® client eingerichtet.

Beim erstmaligen Start von enaio® client 6ffnet sich ein Auswahldialog mit
Vorschlagen zur Anordnungen der verschiedenen Bereiche auf der
Arbeitsoberflache.

Fensterlayout zurlicksetzen “

Simple
Mavigation
InhaltsvorschauDetailvorschau

Mavigation

Expert
MNavigation /Objektsuche
Eingangskérbe

Inhaltsx'orschau_.'Det:a-il'»'érs.chau

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

Die Anordnungen kdnnen Sie durch Ziehen der einzelnen Bereiche oder iber den
Einstellungsdialog jederzeit &ndern (siehe 'Bereich 'Arbeitsbereich™).

Anmelden

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

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

enaio®

Beenden

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

Wenn Sie sich Gber einen Dialog anmelden, sollten Sie nach dem erstmaligen
Anmelden Ihr Passwort andern. Klicken Sie auf der Registerkarte ENAIO auf den
Eintrag Passwort andern. In das gedffnete Fenster tragen Sie Ihr altes Passwort ein
und ein neues Passwort. Das neue Passwort tragen Sie ein zweites Mal in das Feld
Passwortverifikation ein. Bestétigen Sie mit OK.

Ein Passwort hat eine maximale L&nge von 100 Zeichen. Sonderzeichen sind
erlaubt, allerdings dirfen die Zeichen '@’ und '#' nicht verwendet werden.

Wollen Sie sich an einem Arbeitsplatz, an dem enaio® client schon gestartet ist,
anmelden, klicken Sie auf den Eintrag Abmelden auf der Registerkarte ENAIO. Der
aktuelle Benutzer wird abgemeldet und der Anmeldedialog getffnet. Dort tragen
Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und klicken auf die Schaltflache
Anmelden. Dann I&dt enaio® Ihre benutzerspezifischen Einstellungen.

Uber den Eintrag Beenden auf der Registerkarte ENAIO beenden Sie enaio® client.
Haben Sie Einstellungen geéndert (siehe 'Einstellungen’), werden diese automatisch
gespeichert.

Sie kdnnen auch das Feld SchlieRen in der Titelleiste benutzten oder die
Tastenkombination ALT+FA4.

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

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

enaio: Server - Benachrichtigung

Administrator: Client wird in 0 Minuten beendet -
14 sek Bitte den Client beenden

Speichern Sie in diesem Fall alle Dokumente, die Sie bearbeiten.
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‘ Uberblick

enalo® client Benutzeroberflache

Uberblick

Die Benutzeroberflache von enaio® client besteht aus Titelleiste, Mendleiste und
Statuszeile im duBeren Hauptfenster sowie dem inneren Arbeitsbereich.
Anordnung und Darstellung der wesentlichen Elemente im Arbeitsbereich sind
sehr flexibel. Ausschlaggebend fir die Einstellungsmdglichkeiten im Einzelfall ist,
was seitens der Systemadministration fur Ihre Benutzergruppe festgelegt bzw.
freigegeben wurde.

In der Titelleiste finden sich die Symbolleiste flir den Schnellzugriff und die
tblichen Schaltflachen Minimieren, Wiederherstellen, Maximieren und Schliel3en.
Es folgt das Mentiband mit Registerkarten. Rechts im Mentband befindet sich das
Eingabefeld fur die Volltextsuche mit einer Auswahlliste bereits eingerichteter
Volltextanfragen und der Objektauswahlkonfiguration fir Volltextanfragen.

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

Arbeitsbereich

enaio®

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

(% Inhaltsvorschau
| & Detailvorschau
£ postfach

= Ablage

& papierkorb
Navigation

. Eingangskoérbe
= Objektsuche
Dashlets

w wu W W W W W W W

Ergebnisfenster

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

Die Statuszeile des Ergebnisfensters beinhaltet:

§ die Zahleninformation, wie viele Treffer in einer Trefferliste enthalten
und wie viele davon markiert sind;

8 kontextabhéngige Symbole, mit denen weitere Darstellungsoptionen
aufgerufen werden kénnen: Registeransicht, Verknipfungsansicht,
Auswahl zwischen Quicklooks und Reportdarstellung, Vorschau der
Indexdaten;

8 ein Texteingabefeld 'Liste filtern'. Hier konnen 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.

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 unabhéngig von den vorgegebenen Layouts
verandert werden.

Ausrichtung im Arbeitsbereich

Die Elemente lassen sich horizontal oder vertikal ausrichten oder aber als 'Floating
Window' aus der festen Anordnung l6sen. Klicken Sie in die Titelleiste eines
Elements und ziehen Sie es von seiner bisherigen Position weg. Es werden Ihnen
daraufhin Pfeil-Schaltflachen angezeigt, tber die sich das Element fest positionieren
lasst, indem Sie es mit der Maus nah an eines der Symbole heranbewegen. Die
zugehdrige Position wird dann farblich hervorgehoben, und wenn Sie die Maus
loslassen, nimmt das Element die feste Position ein.

= M OBJEKTSUCHE enaio E=
START ANSICHT QBJEKTTYP 4 |Volltextsuche <Allex |5 @
[5] Trefferliste & Mappe @
[ Optionen
Indexdaten
Optionen Neu Suche
Objektsuche 7 x

& AMELIE(Amelie Miiller)
4 [ Geschaftspartner
[} Vorgang
E-Mail
4 [ Geschaftsvorgange
[ Partnertyp
[ E-Mail
[ P-Document
[ Scans
[l . i W-Document

i i

[%10.1.4.87#6010

| X-Document
[:@ XML-Document
b [ Kunde
4 [m] Desktop
2= Catalogprint
= Mediaexport
= Mediaimport
» ) Offentlicher Desktop

Navigation [elEENGH
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Arbeitsbereich

Anordnung als Register

AulRerdem lassen sich mehrere Elemente Ubereinander als Register in einem
Bereich anordnen. Ziehen Sie hierfir 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.

Anordnung in separaten Fenstern

Alle Bereiche kdnnen mit der Maus auch aufRerhalb des Arbeitsbereichs,
beispielsweise auf einem zweiten Monitor, gelegt werden.

Einstellungen fur die Arbeitsoberflache

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

8 Arbeitsbereich

§ Ergebnisfenster
8 Anfrageverhalten
8 Eingangskorbe

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

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

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

Registerkartendarstellung

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

Die Darstellung mit Registerkarten konfigurieren Sie ber ENAIO >
Einstellungen > Arbeitsbereich (siehe 'Registerkarten- und Fensterdarstellung’).

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

DOKUMENT enaio - [JPG - - [Seite 1von 1]] - m %
START AMSICHT OBJEKT BILDANSICHT 4 |Volltextsuche 7<AHE> '.// @
,’{;"i i'i,_;\’ C [}, Exportieren & = iR ﬁ
et = Ghleste oE1Als E-Mail senden ~
Bild Zoom Markierung Ansicht
Seite
Objektsuche # % 0 Anfrage - Bilder X [&] Trefferliste - Bilder 3 58]
& AMELIE(Amelie Miiller) ~ ~

47 Geschaftspartner
[} Vorgang
(1 E-Mail
p [ Geschéaftsvorgange
4 [ Kunde
[} Support
[ Vertriek
g Akte
[7 Angebot
[zd Bericht
[3 Bild
[ Bilder
[7 Businesspartner
[ Container Dokument
[ Dokument
[} E-Mail
[ Eingangsrechnung
[4 Historie

[ Images v < > ” Ny E .
Navigation w Bereit @ 17% 1/1 180dpi

Bereit > (& 10

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

Fensterdarstellung

Die Fensterdarstellung konfigurieren Sie Uber ENAIO > Einstellungen >
Anfrageverhalten (siehe 'Registerkarten- und Fensterdarstellung’).

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.

Bereiche

Zwischen den Fenstern kénnen Sie mit
STRG+TAB navigieren. Zur Auswahl der aktiven
Fenster und der Arbeitsbereiche innerhalb der
Fenster wird ein Dialog zur Verflgung gestellt.

Registerkarten

2 Objektsuche [E5] Trefferliste - Allgemein
[5=] Trefferliste - Dokument

&% Anfrage - E-Mail

¥ Eingangskérbe
[ Navigation

[& Inhaltsvorschau
% Detailvorschau
Maps

Trefferliste - Dokument

In der Fensterdarstellung ziehen Sie Trefferlisten, Ordnerfenster und
Dokumentenanzeigefenster mit der Maus grof3er und kleiner und maximieren
diese Uiber die Titelleiste. Uber das Fenstermenii der Titelleiste speichern Sie die
Position, einschlieRlich der GréRe und der Spaltenbreiten des Fensters.

Bereiche konnen nach Anderungen der Bildschirmauflésung falsch positioniert
sein. Ist dies der Fall, halten Sie beim Start von enaio® client die Funktionstaste F8
gedruckt. Die Bereiche werden dann an voreingestellten Koordinaten positioniert.
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Menlband

Das Menuband enthélt die Menlbandregisterkarten. Diese 6ffnen Sie wie gewohnt
mit einem Klick der Maus oder mit einer Tastenkombination aus Taste
ALT+BUCHSTABE.

Die Menuibandregisterkarten und deren Eintrége passen sich der jeweiligen
Arbeitssituation an. Wenn Sie beispielsweise eine Trefferliste gedffnet haben, finden
Sie im Menuband die Registerkarte TREFFERLISTE. Die Eintrdge dort entsprechen
denen aus dem Kontextmenu der Trefferliste.

Die Mentbandregisterkarte ENAIO wird immer im Meniiband angezeigt, die
Menubandregisterkarten START und ANSICHT werden als Standard nach dem
Start angezeigt. Menubandregisterkarten konnen von Benutzern mit
entsprechender Systemrolle Uber die Einstellungen (siehe 'Bereich 'Menuband
anpassen') angepasst werden.

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

§ 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 Sie kdnnen lhr Passwort andern.

andern...

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

Protokolleinstellungen fir die Flow Protokollierung “

Aktueller Protokolipfad
C:M\Program Files [xBEM0PTIMAL SYSTEMSYOSECM\clientsiog_clients

Pratokallstufe.
keing Pratokalizrung (Level 0] [ Protekolierung aktivieren
rur Fehler
narmale Protakollierng

Debug [Level 6]

[] &nderungen permanent Libemshmen

Konfiguration senden Protokol senden Abbrechen

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

Hilfe

Einstellungen

Anwesenheit

Beenden

Mentband

Benutzer mit der Systemrolle 'Gesamtsystem konfigurieren'
konnen die Anderung der Protokollstufe dauerhaft
tbernehmen. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von
Ihrem 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 Tastaturkurzeln.

Sie 0ffnen den Einstellungsdialog (siehe ‘Einstellungen’)

Sie kdnnen lThren Anwesenheitsstatus &ndern(siehe
'‘Abwesenheit und Stellvertretung').

Sie beenden enaio® client.

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

Registerkarte START

Neu

Suche

Objekte

Anwendung
starten

Sie wéhlen einen Ordnertyp, um Gber dessen Indexdatenmaske
einen neuen Ordner anzulegen oder legen eine neue Mappe an.

Sie 6ffnen Anfragemasken fiir folgende Anfragen:
E® Indexdaten
5 Volltext
0 Mappen
Eigenschaften / Basisparameter
[& Verlauf
[ Favoriten
# Fur mich freigegeben
™ Alle einchecken

Hier finden Sie alle externen Anwendungen, die eingebunden
sind.

Registerkarte ANSICHT

Fenster  Sie konnen festlegen, ob die aktuell gedffneten Fenster Uberlappend
oder nebeneinander dargestellt werden, zwischen Fenstern wechseln
und Fenster schlief3en.

Vorschau Uber die Gruppe 6ffnen Sie die Inhaltsvorschau und die
Detailvorschau.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Bereiche Uber die Gruppe Bereiche 6ffnen Sie folgende Bereiche:
(1 Postfach,
= Ablage,
=l vor mir freigegebene Dokumente,

L& Alle Freigaben,

B Papierkorb,

Navigation,

*. Eingangskorbe,

0 Objektsuche.

Der Administrator kann zusétzliche Dashlets einbinden (siehe
'‘Dashlets").

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

Volltextsuche <Allex - /’,

Daneben finden Sie eine Auswahlliste mit den bereits eingerichteten
Volltextanfragen sowie die Moglichkeit, die Objekttypen zu konfigurieren, Gber die
Sie suchen wollen und die Konfiguration zu speichern (siehe 'Konfigurationen fir
die Volltextsuche'.)

Die Volltextsuche wird gestartet, indem Sie den gesuchten Begriff eingeben und die
Eingabetaste drticken.

Uber das Symbol *< Léschen kénnen Sie eingetippte Zeichen im Volltextsuchfeld
schnell 16schen und das Suchfeld fir einen neuen Suchbegriff zurticksetzen.

Bei der Eingabe werden Sie durch die Autovervollstandigung unterstiitzt. Sobald
drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende Begriffe, die mit
diesen Zeichen beginnen, angezeigt und kdnnen bernommen werden.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe kénnen Sie 6ffnen Gber F1, die Schaltflache ganz rechts im
Menuiband oder die Registerkarte ENAIO.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

enaio®

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

Voreingestellt enthélt die Symbolleiste nur wenige Befehle. Sie kann aber einfach
angepasst und um die Befehle erweitert werden, auf Sie im Arbeitsumfeld schnell
zugreifen wollen.
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Objektsuche

Nach einer Aktualisierung von enaio® client werden Anpassungen an Symbolleiste
und Meniiband automatisch zuriickgesetzt.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
1. Klicken Sie auf den Pfeil rechts in der Symbolleiste.

2. Wahlen Sie Weitere Befehle.

Weitere Befehle...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Befehle auswahlen aus:

DMS-Ohjekt

@ Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

@

Wiedervorlage

Abonnieren

Einchecken

Auschecken zuriicknehmen
Variantenverwaltung

Verkndpfungen und MNotizen

@r3% W

Bearbeitungshistorie

]
L

Objektinformationen

Ahnliche Ohiekte finden

v

<<Entfernen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem
Meniiband anzeiaen

e

Drucken
Datenblatt bearbeiten
Auschecken zuricknehmen

Verkndpfungen und Notizen

CEP @D

Bearbeitungshistorie

Zuriicksetzen

oK Abbrechen

3. Wabhlen Sie einen Befehl und ordnen Sie den Befehl Gber Hinzufligen der

Symbolleiste zu.
4. Klicken Sie auf OK.

® Die Symbolleiste wird angepasst.

Die Befehle sind fiir eine bessere Ubersicht in Gruppen aufgeteilt. Uber
Zuricksetzten kdnnen Sie die Symbolleiste auf den Standard zurticksetzen.

Zum Anpassen der Symbolleiste bendtigen Sie eine entsprechende Systemrolle.

Objektsuche

Die Objektsuche 6ffnen Sie Gber die Mentbandregisterkarte ANSICHT in der

enaio®

Gruppe Bereiche.
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Otjektuche D Dort finden Sie die Ordnertypen mit den zugeordneten
¢ THOMAS({Thomas Werner) R .

e Register- und Dokumenttypen und die Desktop-

4L WE-Prookl Verzeichnisse.

[ Allgemein
[@ Protokell_PDF
|> ] Desktop
4 = Offentlicher Desktop
Kunden
ViGH-Berichte
=" Medienmanagement
(%) MPlayer
(%) Texteditor

Das Verzeichnis Desktop enthalt gespeicherte Anfragen, SQL-Anfragen und
Verknupfungen, die Sie selbst anlegen. Diese Objekte kdnnen in Ordnern
verwaltet werden. Sie bendtigen die entsprechende Systemrolle, um dieses
Verzeichnis einzurichten.

Das Verzeichnis Offentlicher Desktop enthalt gespeicherte Anfragen, SQL-
Anfragen und Verkntpfungen, die allen Benutzern zur Verfiigung stehen.

Das Kontextmenu der Objekte in den Verzeichnissen Desktop und éffentlicher
Desktop stellt die wichtigsten Bearbeitungsfunktionen zur Verfligung.

Folgende Tastaturkurzbefehle kdnnen Sie in der Objektsuche nutzen:

PFEIL- Mit den Pfeiltasten bewegen Sie sich in der Objektsuche nach unten,
Tasten oben, links und rechts.

ENTER Sie 0ffnen oder schlieRen ein Verzeichnis, 6ffnen eine Anfragemaske,
starten eine gespeicherte Anfrage oder starten eine verknulpfte
Anwendung.

Navigation
Die Navigation 6ffnen Sie Uber die Menubandregisterkarte ANSICHT in der
Gruppe Bereiche.
Navigation * = Sie kdnnen Gruppen einrichten und dort Verkniipfungen
[ vene suche zu einzelnen Objekten oder Anfragemasken verwalten, die
b [[]] Kunde Sie fur unterschiedliche Arbeitsanforderungen brauchen.
4 [ Voo Uber die Pfeilsymbole in den Titelzeilen oder tber die
Suchen nach Leertaste oder die Tasten +/- auf dem Ziffernblock Ihrer
e ar—— Tastatur konnen Sie die Gruppenbereiche auf- und
s> v# zuklappen.
Eb' o In die Navigation kdnnen Sie ebenfalls die Volltextsuche mit

der Auswabhlliste eingerichteter Volltextanfragen und der
Objektauswahlkonfiguration fur Volltextanfragen
einbinden, sowie die Mappenanfrage und die erstellen
Anfragen mit Variablen.

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

Im Kontextmen der Navigation stehen verschiedene Anzeigestile zur Auswahl.
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Inhaltsvorschau

Die Inhaltsvorschau 6ffnen Sie tber die Menubandregisterkarte ANSICHT >
Inhalt.

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

Die Inhaltsvorschau aktualisiert sich beim Blattern in Trefferlisten, Datenblattern,
sowie in weiteren Listendarstellungen, wie etwa der Workflow-Akte.
Inhaltsvorschauen werden nur Benutzern angezeigt, die die entsprechenden
Berechtigungen auf die Dokumente haben.

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

Direkt nach dem Start von enaio® client und wenn kein Dokument markiert ist,
wird eine Standardseite angezeigt. Die Standardseite kann vom Administrator
konfiguriert werden.

Inhaltsvorschau aus Trefferliste oder Eingangskorb

Wenn Sie ein Dokument in einer Trefferliste oder im Eingangskorb markieren,
wird die Vorschau auf das Dokument eingeblendet. Die Vorschau bleibt solange
angezeigt, bis ein anderes Objekt markiert wird.
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Inhaltsvorschau
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VVon Dokumenten mit mehreren Varianten zeigt die Inhaltsvorschau stets die
Vorschau der aktiven Variante an. Das gilt auch, wenn ein ausgewahltes
Verweisdokument auf eine inaktive Variante zeigt.

Vorschauanmerkungen

Benutzer kdnnen an einer beliebigen Stelle in der Inhaltsvorschau Anmerkungen in
Form von Text hinzufligen.

Anmerkungen kdnnen erstellt, bearbeitet, verschoben und geldscht werden.
Minimiert werden Anmerkungen als Sprechblase angezeigt. Sie konnen auch
komplett ausgeblendet werden.

Im Tooltip einer Anmerkung wird der letzte Bearbeiter mit Datum angezeigt. Diese
Daten werden auch in die Historie geschrieben.

Anmerkungen werden auf einer Seite positioniert, sind aber nicht mit dem Text
verknupft. Wenn der Text gedndert wird, andert sich die Position der
Anmerkungen nicht. Dadurch passen Inhalt und Anmerkungen mdglicherweise
nicht mehr zusammen und Anmerkungen muissen gegebenenfalls neu positioniert
werden.

Die Inhaltsvorschau inklusive der Anmerkungen kann im PDF-Format exportiert
werden.
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Die Anmerkungsfunktionen wéhlen Sie tGber das Anmerkungsmena:

®

Text hinzuftigen: An die Stelle klicken, an der die Anmerkung eingefiigt
werden soll und den Text auf den Notizzettel eingeben.

Die Anmerkung wird sofort gespeichert.

Uber die Titelzeile konnen Sie die Anmerkung temporar minimieren und
I6schen.

Anmerkungen ausblenden: Die Anmerkungen werden fiir das aktuelle
Dokument ausgeblendet.

Exportieren: Dokument mit Anmerkungen wird als PDF exportiert.

Benutzer bendtigen entsprechende Systemrollen zum Anzeigen und Bearbeiten und
Exportieren.

Suchfunktion fur Inhaltsvorschau

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

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

Dabei gelten folgende Einschrénkungen:
8 Bilder und Texte auf Bildern kdnnen nicht kopiert werden.

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

Funktionen der Inhaltsvorschau

Allgemeine Funktionen
~ Dokumentenvorschau neu laden
L=

Q Textsuche fur Textdokumente

Seitenvorschauleiste ein- bzw. ausblenden

. O
{1 Ok
o O

Vorschauanmerkungen erstellen und verwalten

Stufenweise vergréflern
Ebenfalls Uber die + Taste des Ziffernblocks und tGber STRG-Scrollrad.
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Stufenweise verkleinern
Ebenfalls Gber die - Taste des Ziffernblocks und tber STRG-Scrollrad.

Folgende Ansichtseinstellungen lassen sich je nach aktueller Dokumentansicht
umschalten:

Der Dokumentinhalt wird unabhéngig von der Fenstergrof3e in
OriginalgroRe angezeigt.

4 Die Dokumentanzeige passt sich horizontal an die Fenstergréfie an.

Z] Die Dokumentanzeige passt sich vertikal an die Fenstergrof3e an.

E-Mail Anlagen

In der Seitenvorschauleiste der im unteren Teil der Inhaltsvorschau sind E-Mail-
Anlagen mit einem Biroklammer-Symbol gekennzeichnet:

et

= Anlage einer E-Mail
B

Ein Klick auf das Anlagensymbol zeigt die Vorschau der E-Mail-Anlage, falls
maglich. Aus der Vorschau der E-Mail-Anlage kdnnen Sie Gber das Dokument-
Symbol zurtick zur E-Mail wechseln:

Von der Anlage zurtick 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:

NACH-OBEN-TASTE Im Dokument hoch
NACH-UNTEN-TASTE Im Dokument runter

POS1 Zur ersten Seite

Ende Zur letzten Seite
BILD-AUF Vorherige Seite

BILD-AB Nachste Seite

Wenn eine Trefferliste mehrere Dokumente enthalt, kann in der Inhaltsvorschau
von der letzten Seite eines Dokuments direkt zur ersten Seite des nachsten
Dokuments in der Trefferliste weitergebléttert werden. Dasselbe gilt fir das
Zurlckbléttern von der ersten Seite eines Dokuments zur ersten Seite des
vorherigen Dokuments in der Trefferliste. Die Funktion steht auch in Ordner- und
Registeransichten zur Verfiigung.
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‘ Detailvorschau

Detailvorschau

enaio®

Die Detailvorschau 6ffnen Sie Gber die Mentbandregisterkarte ANSICHT >
Details.

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

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

Direkt nach Start von enaio® client und wenn kein Dokument markiert ist, wird
eine Standardseite angezeigt. Die Standardseite kann vom Administrator
konfiguriert werden.

Detailvorschau aus Trefferliste oder Eingangskorb

Wenn Sie ein Dokument, ein Register oder einen Ordner in einer Trefferliste oder
im Eingangskorb markieren, werden folgende Details zum Objekt angezeigt:
Indexdaten, verbundene Workflows, Historie und Notizen.

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

Change Request

Indexdaten

aufgetreten in / geplant fur
erledigt in

Eigenschaften

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

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

Weitere Informationen in der Detailvorschau

Neben den Indexdaten werden die folgenden Daten angezeigt:

Indexdaten

Workflows

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

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

Uber die Kopfzeile kdnnen Sie zwischen einer eingeschrankten und einer
Ansicht mit allen Eintrdgen wechseln.

Die eingeschréankte Ansicht zeigt nur die wichtigsten Aktionen an,

beispielweise Anderungen am Inhalt und an den Indexdaten. Angezeigt ist
auch jeweils der entsprechende Benutzer.

Notizen

Wenn Objekten Notizen hinzugefugt wurden, werden sie hier mit Datum
und Anleger angezeigt. Sie konnen Notiz hinzufligen und vorhandene
Notizen bearbeiten oder l6schen.

Wiedervorlagen

9 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, wenn in diesen Bereichen Daten vorliegen.

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
geandert werden.

Dort lassen sich Informationsquellen einbinden, z. B. Internetseiten wie Wikipedia
oder Google Maps. Bis zu zehn zusatzliche Dashlets sind in enaio® client mdglich.

Fur jedes eingebundene Dashlet wird eine zusétzliche Schaltflache auf der
Menubandregisterkarte ANSICHT in der Gruppe Bereiche angezeigt.

Bevor Sie ein neu eingerichtetes Dashlet ein- und ausblenden kdnnen, mussen Sie
das Fensterlayout von enaio® client zuriicksetzen (Datei > Einstellungen >
Arbeitsbereich).

Seite 27




enaio® client ‘ Eingangskdrbe

=2 8F: sTanpORT  enaio - [Ordner - Kunde(Kriger - 674 - D - Berlin - Dienstleister - Ja - Erstkontakt Anwe...
START  ANSICHT ORDNER 4 | Volltetsuche Kunden ~|% @
[, D D #') Offnen ] Ordner -
= A Eweiterer S -
Standort Indexdaten Inhalt flere “Ejacannen Bearbeiten Senden Standort Exportieren Teamarbeit Durchsuchen
- - - - an - - - - -
Offnen MNeu
Navigation 1 x Anfrage - Bilder ®  WIKIPEDIA 1x
Trefferliste - E-Mail x y ~
a |_—|‘] Meine Suche Anfrage - E-Mai % @ Benutzerkonto erstellen & Anmelden
b
&.\ Bildsuche E‘ - - Digitalbild [SEIt.El venl] = “ *‘ BN \!‘
(=] Trefferliste - Bilder bl a @ Portal Diskussion
FE Ordner - Kunde(Kriiger - 674 - .. X L j R
|_—|j iz ‘EE!E(]’" L& eh Objekt  # e elltext anzeigen Q
1w w
&, Protokole § @0  saes WikipEDIA - Portal:Wikipedia
o @O & Bericht Die freie Enzyklopidie
3 Mzppen @o Bericht nach Themen
@ = a0 Bericht Hauptseite
@O &  Bericht Themenportale Nachschlagen = Wikipedia nach Themen
- Bericht ' \onabisz
e A Al
< > < > Zufalliger Artikel -
Objekuche aeeEs >

£ [110.1.48726010

Eingangskorbe

Eingangskdrbe 6ffnen Sie Uber die Menlbandregisterkarte ANSICHT in der
Gruppe Arbeitsbereich.

In diesem Bereich werden in den einzelnen Korben die Wiedervorlagen, die
Abonnements und die Workflow-Vorgange verwaltet.

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

Abonnementbenachrichtigungen, Wiedervorlagen und Arbeitsschritte konnen im
zentralen Korb Meine Eingange verwaltet werden. Fur alle Typen kdnnen Sie aber
auch eigene Korbe einrichten.

E =] , List
03| # | ARBEITSSCHRITT | ERSTELLT WORKFLOW ~ | BETREFF | FALLIG AM | PERSOMALISIERT DURCH
e Initialivierung 06.02.2015 11:18:51 Taskllow 12
T <5 Startbare Workflows G35 Laufende Workflows (7] Abonnierte Objekte [T Abonnierte Anfragen (5 Wiedervorlage  * Abonnement (86)

Die Abonnementkonfigurationen fur Objekte und Anfragen werden in eigenen
Korben verwaltet, die Sie Uber die Registerkarte ENAIO > Einstellungen >
Eingangskorbe oder tGber das Kontextmen der Spaltenkdpfe ein- und ausschalten.

Workflow-Korbe

Workflows und Arbeitsschritte steuern Sie Gber Eingangskorbe. Diesen Bereich
offnen Sie Uber die Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Eingangskérbe oder
Uber das Kontextmen der Spaltenkdpfe.
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Verlauf

(3] 10.04.2014 THOMAS Liste filtern
[ ' & @& Vorgangsschritt  Betreff Vorgang  Personalisiert durch  Vorgang erstellt am  Félligam gesperrt bis
5] Bearbeitung Bitte gegenlesen  Taskflow & 10.04.2014 10:12:15  11.04.2014 00:58:00

& Meine Eingange (1) 6% Startbare Vorgange [ BTt IR g 1] (7] Abonnierte Objekte [ Abonnierte Anfragen (2) Wiedervorlage 69 Bestellvorgang = Abonnement (12)

Hier finden Sie die folgenden Workflow-Kdorbe:
§ Startbare Workflows

Alle &% Workflows, die Sie starten kdnnen, sind hier aufgelistet.
§ Eingangskorbe
Alle aktuellen Arbeitsschritte, die Sie ausfuhren kénnen, und alle

personalisierten & Arbeitsschritte, die Sie gerade ausfiihren, werden im Korb
Meine Eingénge oder in workflowspezifischen Eingangskorben aufgelistet.

Arbeitsschritte, deren Félligkeitsdatum tberschritten ist, sind durch ein ®©
rotes Ausrufezeichen 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 fiir jeden startbaren Workflow einen eigenen
Eingangskorb einrichten und die Spalten, die angezeigt werden, auswahlen.

Die Registerkarte mit den zuletzt bearbeiteten Objekten 6ffnen Sie Uber die
Menubandregisterkarte START in der Gruppe Objekte.

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

"1 Das Objekt wurde neu angelegt.
[# Seiten wurden bearbeitet oder hinzugeftigt.

% Indexdaten wurden bearbeitet.

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

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

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

*
Lo

©

(o1

[

Ein AddOn wird ausgefiihrt.

Ein Skript wird ausgefihrt.

Verschlisselung ist aktiv.

Neueingang bei Wiedervorlagen.
Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.

Neueingang bei Abonnement.
Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.

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.

Tastaturbelegung ftr den Arbeitsbereich

enaio®

TASTE Beschreibung Hinweis
F1 Online-Hilfe aufrufen
% | F2 Indexdaten bearbeiten
UMSCHALT+ Indexdaten bearbeiten | Nur fir Verknipfungen
Doppelklick zu Dokumenten, die in
der Objektsuche und
Navigation angelegt
wurden.
F3 Ordner zum
Dokument ermitteln
& |F4 Variantenverwaltung | Nur fir W-Dokumente.
aufrufen
3| F5 Ansicht aktualisieren
- |F6 Dokument einchecken | Nur selbst ausgecheckte

Dokumente.
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Tastaturbelegung fur den Arbeitsbereich

+ |F7 Dokumenteigenschaft
auf 'zur Archivierung
freigegeben’ setzen
(1) |F8 Eigenschaft anzeigen Halten Sie die Taste F8
beim Start des Clients
gedriickt, werden
Bereiche an
voreingestellten
Koordinaten positioniert.
.| F10 Verknupfungsfenster
Offnen
2y F11 Historie anzeigen
UMSCHALT+F2 Dokument zum
Bearbeiten 6ffnen
UMSCHALT+F3 Register zum
Dokument ermitteln
Ez | UMSCHALT+F4 Kopie eines Objekts Bei Ordnern und
erstellen Registern wird nur das
Objekt, nicht der Inhalt
kopiert.
£% | UMSCHALT+F5 Aktualisieren der
Ansicht unterbrechen
| UMSCHALT+F6 Auschecken Nur selbst ausgecheckte
zuriicknehmen oder selbst ausgelagerte
Dokumente.
O | UMSCHALTH+F7 Dokumenteigenschaft
auf 'nicht zur
Archivierung
freigegeben’ setzen
UMSCHALT+HI Vorschau-URL Der HTTP-Verweis auf
die Vorschaudatei in der
Inhaltsvorschau wird in
die Zwischenablage
kopiert.
5, | STRG+F2 Indexdaten ansehen

(schreibgeschitzt)
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Tastaturbelegung fur den Arbeitsbereich

s | STRG+ Dokument
UMSCHALT+F2 schreibgeschitzt 6ffnen
¢ | STRG+F3 Standort 6ffnen
STRG+ Standort ermitteln Nur fir Verkniipfungen
UMSCHALT+ zu Dokumenten, die in
Doppelklick der Objektsuche und
Navigation angelegt
wurden.
STRG+F4 Aktives Fenster Ebenfalls mit Taste ESC
schliel3en und STRG+
UMSCHALT+F4
STRG+F5 Neuladen serverseitiger | Administrative
Einstellungen Anderungen (nicht alle)
kdnnen ohne Neustart
von enaio® client
tbernommen werden.
STRG+F6 Wechsel zwischen
getffneten Fenstern im
Arbeitsbereich
STRG+TAB Wechsel zwischen
getffneten Fenstern im
Arbeitsbereich. Ein
Dialog zur Auswahl der
aktiven Fenster und der
Arbeitsbereiche
innerhalb der Fenster
wird zur Verflgung
gestellt.
STRG+A Alles markieren
STRG+UMSCHALT+A | Alle gleichen Typs Ist in einer Liste ein
markieren Objekt markiert, werden
alle anderen Objekte des
gleichen Typs ebenfalls
markiert.
[ |STRG+B Dokumentdateien
exportieren
= | STRG+E Indexdaten exportieren | Auf einer Tabelle einer

Maske kopieren Sie den
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Tastaturbelegung fur den Arbeitsbereich

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 Mit

gewahlten Typs anlegen | STRG+UMSCHALT+H

wéhlen Sie Gber eine Liste
den Objekttyp.

&2 | STRGH Dokument als E-Mail-

Anlage im PDF-Format
an externen Empféanger
versenden
&P | STRGHK Dokument als E-Mail-
Anlage an externen
Empfanger versenden
STRG+L Freitextsuche: Suche in
Notizen und
Verknupfungsnotizen
STRG+UMSCHALT+L | Freitextsuche aufheben
= | STRG+M Dokument als E-Mail-
Anlage an internen
Empfanger versenden
STRG+N Dokument des zuletzt | Mit
gewahlten Typs als STRG+UMSCHALT+N
‘Dokument ohne wahlen Sie Gber eine Liste
Seiten' anlegen den Dokumenttyp.

%1 | STRG+O Objekt 6ffnen W-Dokumente werden je
nach eingestellter Option
ge6ffnet.

s | STRG+P Dokumente oder Aus einer Trefferliste

Trefferliste drucken wéhlen Sie, ob die
markierten Dokumente

Seite 33




enaio® client

enaio®

Tastaturbelegung fur den Arbeitsbereich

oder die Trefferliste

gedruckt werden.
* |STRG+Q Eingangskdrbe 6ffnen
oder schlieRRen
STRG+UMSCHALT+Q | Inhaltsvorschau 6ffnen
oder schlieRen
[ |STRG+R Offnet das Innerhalb der Bereiche
Dialogfenster fir die bewegen Sie sich mit
Grundeinstellungen Hilfe der Pfeiltasten und
der Taste TAB.
Kontrollkéastchen
markieren Sie mit der
Leertaste.
[ | STRG+S Dokument signieren
STRG+T Alle Registerkarten SchlieRt alle Register bzw.
schliel3en Fenster im Bereich des
Ergebnisfenster
UMSCHALT+T Aktuelle Registerkarte
schlieRen
STRG+UMSCHALT+T | Alle anderen
Registerkarten
schliel3en
5| STRGHW Objektsuche 6ffnen
bzw. schlieRRen
STRG+UMSCHALT+W | Navigation 6ffnen bzw.
schliel3en
() | STRG+U Wiedervorlage
einrichten
i 1| STRG+Z Dokument als E-Mail-
Anlage als ZIP-Datei an
externen Empfanger
versenden
STRG+ Abonnement
UMSCHALT+U einrichten
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navigieren

L1/ STRG+ Dokument anlegen Der Typ wird Uber eine
UMSCHALT+H Liste gewahlt.
STRG+ Dokument '‘ohne Der Typ wird Uber eine
UMSCHALT+N Seiten' anlegen Liste gewéhlt.
¥ | STRG+ Im Ordnerfenster den
UMSCHALT+F Dialog
'Filterverwaltung'
offnen
‘s |STRG+ Dokument
UMSCHALT+F2 schreibgeschitzt 6ffnen
STRG+ Listet alle Objekte auf,
UMSCHALT+F3 die in Beziehung zum
markierten Objekt
stehen
ALT+F4 enaio® client beenden
UMSCHALT+F Filterliste 6ffnen Im Ordnerfenster
verflgbar
ALT+ Offnet bei Fokus in In Indexdaten- oder
NACH-UNTEN einem Eingabefeld ggf. | Anfragemasken
zugehorige
Auswahlliste
STRG+Mausrad VergroRern und In Ordnerfenstern und
verkleinern der Trefferlisten
Schriftart im
Ergebnisfenster
Ricktaste (Backspace) |Eine Ebene nach oben |Im Navigationsbereich

von Ordner- und
Registerfenstern
verfugbar, wenn ein
Ordner oder ein Register
ausgewahlt ist.

In Umgebungen mit Terminalservern stehen diese Tastaturbelegungen nicht zur
Verfugung.
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Tastaturbelegung fir das Dokumentenanzeigefenster

Tasten Funktion

C Grundeinstellungen

E Seiten exportieren

I Eigenschaften des Bildes anzeigen
STRG+D Grundeinstellungen

STRG+G Graustufenwandlung

STRG+I Invertieren

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

R Drehen um 90° nach rechts
UMSCHALT+R Drehen um 180°
NACH-RECHTS-TASTE Nach rechts scrollen
NACH-LINKS-TASTE Nach links scrollen
NACH-OBEN-TASTE Nach oben scrollen
NACH-UNTEN-TASTE Nach untern scrollen
UMSCHALT+ENDE An den rechten Rand
UMSCHALT+POS1 An den linken Rand

BILD-AB Seitenende

BILD-AUF Seitenanfang
UMSCHALT+BILD-AB Bereichsweise nach rechts scrollen
UMSCHALT+BILD-AUF Bereichsweise nach links scrollen
STRG+Mausrad VergroRern/verkleinern
STRG+W Window-Leveling wahlen

NUM + VergroRRern um eine Stufe
NUM/ Minimieren

STRG+ NUM/ Wiederherstellen der Fenstergréfie
UMSCHALT+NACH-UNTEN | Né&chstes Dokument anzeigen
ENDE Seitenende

POS1 Seitenanfang
STRG+NACH-LINKS Erste Seite anzeigen
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Tastaturbelegung fur das Dokumentenanzeigefenster

UMSCHALT+NACH-LINKS

Vorherige Seite anzeigen

NUM *

Maximieren

STRG+ NUM *

Wiederherstellen der Fenstergréfie

UMSCHALT+NACH-RECHTS

Néchste Seite anzeigen

STRG+NACH-UNTEN

Letzte Seite anzeigen

NUM - Verkleinern

UMSCHALT+NACH-OBEN | Vorheriges Dokument anzeigen

STRG+E Daten dndern

STRG+P Drucken

ALT+P Drucken mit Folienauswahl

F10 Ubersichtsfenster einblenden

UMSCHALT+F10 Kontextmenu 6ffnen

STRG+S Seite speichern unter

ESC Fenster schlieBen

F2 Indexdaten anzeigen

STRG+F3 Standort ermitteln

STRG+A Anmerkungen bearbeiten

UMSCHALT+G Gammakorrektur

UMSCHALT+H Histogramm Anpassung

STRG+H Histogramm Kontrast

F Anpassen auf Fensterweite

UMSCHALT+F Einpassen

UMSCHALT+A Animation

H Helligkeit einstellen

K Kontrast einstellen

G Graustufenwandlung

M Markierungsmodus

o) Bild verschieben
VergroRerungsmodus

UMSCHALT+O Erkennen - Ausschnitt

D Dokument erkennen

UMSCHALT+S Seite erkennen
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Tastaturbelegung ftr den Bearbeitungs-/Scan-Modus

enaio®

Tasten Funktion

EINFG Dokument ablegen

ENTF Seite l6schen

F9 Scannen

F11 Scanqguelle wahlen

F12 Scannen (TWAIN)
STRG+UMSCHALT+F12 | Scaneinstellungen zurlicksetzten (TWAIN)
B Stapelscan — neues Dokument erzeugen
STRG+O Importieren

T Optionen einstellen

TAB Wechseln zwischen Vorschau/Anzeige und

Stapelbereich

In Umgebungen mit Terminalservern stehen diese Tastaturbelegungen nicht zur

Verfligung.
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Voreinstellungen flr enaio® client

Einstellungen

Sie kénnen enaio® client umfangreich konfigurieren. Sie kdnnen beispielsweise
Einstellungen fur die Sicherheitsabfragen, flr die Anzeige von Fenstern und vieles
mehr individuell vornehmen. Diese Einstellungen werden ausgefiihrt, wenn Sie
enaio® client starten. Die Wahl der richtigen Einstellungen fir Ihre individuellen
Arbeitsanforderungen kann lhre Arbeit deutlich erleichtern.

Uber den Eintrag Einstellungen aus dem Menii ENAIO oder den
Tastaturkurzbefehl STRG+R 6ffnen Sie das Fenster Einstellungen. Dort finden Sie
thematisch geordnet die Voreinstellungsbereiche. Klicken Sie auf einen Eintrag in
der Liste, wird der jeweilige Einstellungsbereich rechts angezeigt.

Felder

- Patient Trefferliste
-2 Person
{7 Pressearchiv Erweitert
-2 Quellverzeichnis
-4 RBG Versand
{3 Sachthemen
Anfrageverhalten m 0 sap
[E
[E
[E
[E
[E
[E
[

Anmerkungen
Arbeitshereich

Ergebnisfenster

H-[ - SAP 02

H-[ 2 SAPE21

t-[ ) SAPILM Collection
t-[ ) SAPILM Collection710
t-[_ Schrank

i StraPenakte

| Curebam

Bestatigen
Auto-...
Weitere

Eingangskiirbe

Lauflistenvaorl,
aunistenvariagen Statische Spalten der Trefferliste

Typ-Icon
Archivierungsstand
Zugriffsstatus
Motizen

|:| Signaturstatus
Objekt

Trennzeichen im Registerbaum:
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Bereich 'Felder’

Im Bereich 'Felder' finden Sie in einer Baumstruktur die eingerichteten
Ordnertypen. Durch Doppelklick oder mit einem Klick auf das fihrende = Symbol
werden die Registertypen, die Dokumenttypen, der Ordnertyp und die
Basisparameter angezeigt.

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

I8 & 0O EE Objekt Firrmenname
I @ %  Bilder Mainz

Die Einstellungen flr die statischen Spalten der Trefferliste gelten fir alle
Objekttypen.

Das angegebene Trennzeichen trennt die Eintrage der Indexdaten im Registerbaum.

Trefferliste

Fur einen markierten Dokumenttyp, Ordnertyp oder Registertyp 6ffnen Sie Gber
die Schaltflache Trefferliste das Fenster Felder fur Trefferliste anzeigen. Dort
wahlen Sie Felder aus den Indexdaten, die als Spalten in einer Trefferliste und
einem Ordnerfenster benutzt werden.

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

Objektsuche.
[l Felder fiir Trefferliste anzeigen (Kunde) “
Vorhandene Felder: Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
Abgabedatum 2 !m
Aktiv 4 Hinzufiigen 1 Kunden-ID
Arbeitsplatze
Aufnahmedatum = Entfernen
Bank
betreuender CON v
Aufwérts ) Abwarts

Um festzulegen, welche Trefferlistespalten angezeigt werden sollen, markieren Sie
ein oder mehrere Felder aus der Liste der vorhandenen Felder und fiigen diese der
Liste angezeigter Felder hinzu. Die Reihenfolge der Felder legen Sie Uber die
Schaltflaéchen Aufwérts und Abwarts fest.

Fur die Spalten einer Dokumententrefferliste kdnnen Sie zusétzlich Eintrége aus
den Basisparametern und den Ordnerindexdaten wéhlen. Die Auswahl gilt fir alle
Dokumenttypen aus dem jeweiligen Schrank.

Markieren Sie Dokument-Basisparameter eines Schranks und 6ffnen Sie Uber die
Schaltflache Trefferliste das Fenster Felder fur Trefferliste anzeigen. Im Bereich
Vorhandene Felder werden die Felder der Dokumentenbasisparameter und die
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Felder der Ordnerindexdaten angezeigt. Wahlen Sie dort die Felder und die
Reihenfolge.

Markieren Sie Ordner-Basisparameter oder Register-Basisparameter eines Schranks
und offnen Sie Uber die Schaltflache Trefferliste das Fenster Felder fir Trefferliste
anzeigen um Basisparameter des Ordners oder des Registers als Felder fur
Trefferlisten auszuwahlen.

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

Fenstertitel

Analog zu den Trefferlisten konnen Sie die Titel flir objekttypbezogen
Fenster / Registerreiter, beispielsweise Indexdatenmasken, konfigurieren.

Optionen

Je nach Archivobjekttyp kénnen Sie Uber die Schaltflache Optionen eine der
folgenden Optionen auswéhlen:

8 Bei Anlage zur Archivierung freigeben

Dokumente erhalten beim Erfassen automatisch die Eigenschaft + 'zur
Archivierung freigegeben'.

Register und Ordner werden nicht archiviert und haben keine
Archivierungseigenschaft.

§ Indexdaten zwischenspeichern

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

Eintrage in Mehrfachfeldern und in schreibgeschiitzten Feldern werden nicht
zwischengespeichert.

8 Indexdaten fir externen Versand verwenden

Fir 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 fiir Dateibezeichnungen
nicht erlaubt, werden weggelassen. Ist einem Dokument mehr als eine Datei
zugeordnet, wird ab der zweiten Datei ein Z&hler angehéngt.

Register und Ordner kdnnen nicht extern versendet werden.
8 Indexdaten fUr 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 fiir Dateibezeichnungen nicht erlaubt, werden
weggelassen.

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

§ Verknupfungen einblenden

Zum Ordner wird unterhalb des Inhaltsbereichs der Verkniipfungsbereich
eingeblendet.

§  Ordnertrefferliste als Registerbaum

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

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

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

§ Summe der Objekte im Registerbaum ermitteln

Im Navigationsbereich des Ordnerfensters wird fir 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.

§ Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments

Es wird beim Speichern einer Dokumentdatei des ausgewahlten Objekttyps ein
Texteditor gedffnet, Uber den Sie einen Eintrag in die Historie einfiigen
kdnnen.

§ Dokumente bei Doppelklick schreibgeschitzt 6ffnen

W-Dokumente oder Container-Dokumente werden bei einem Doppelklick
schreibgeschitzt getffnet.

Diese Einstellungen kdnnen Sie auch schnell Giber das Kontextmenu eines
markierten Ordner-, Register- oder Dokumenttyps in der Objektsuche tiber den
Eintrag Einstellungen vornehmen.

Versand

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

Bereich 'Anmerkungen’

Im Bereich 'Anmerkungen’ legen Sie die Voreinstellungen fur die Anmerkungen
auf den Folien fest.

Sie wahlen Farben fur Linien, Hervorhebungen, Schrift und Gefiilltes Rechteck.
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Bereich 'Arbeitsbereich’

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

Bereich 'Arbeitsbereich’

enaio®

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 gedrtickt, 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.
§ Einstellungen (Objektsuche)

Die aktuelle Darstellung der Objektsuche wird gespeichert.

Fensterlayouts zuriicksetzen

Die Anordnung der Bereiche im Arbeitsbereich kdnnen Sie mit der Schaltflache
Fensterlayouts zuriicksetzen andern (siehe auch 'Einstellungen fur die
Arbeitsoberflache").

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

Spracheinstellung

Sie konnen eine Sprache fiir die Oberflache von enaio® wéhlen. Diese Einstellung
wird sofort ibernommen und gilt auch fir andere enaio®-Programme. In enaio®
webclient und enaio® capture kann die Oberflachensprache fiir die jeweilige
Anwendung gedndert werden.

Sie konnen ebenfalls eine Sprache fr 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.
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enaio®

Bereich 'Arbeitsbereich’

Registerkarten- und Fensterdarstellung

Statt als Register kénnen Sie Masken, Trefferlisten, Ordner und Dokumenten in
einzelnen Fenstern anzeigen lassen (siehe 'Fensterdarstellung'). Deaktivieren Sie
dazu einfach die Option Registerkarten. Auf der Menubandregisterkarte ANSICHT
kdnnen Sie dann festlegen, ob die aktuell gedffneten Fenster Uberlappend oder
nebeneinander dargestellt werden.

In der Registerkartendarstellung ist die jeweils aktive Registerkarte hervorgehoben.
Sie kdnnen 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
Anzeigeauflésung empfohlen.

Wenn Sie die Registerkartendarstellung einstellen, konnen Sie bei der
Objektsuche Uber das Kontextmen eines Reiters die Spaltenweiten der
angezeigten Trefferliste speichern, die Registerkarte aktivieren, sowie alle
Registerkarten auf3er der aktuellen schlieBen.

Auf3erdem kann eine Mappe oder ein Ordner direkt Gber das Kontextmen des
Reiters per E-Mail versendet werden. Wenn in einer Ordneransicht ein Register
ausgewahlt ist, wird das Register versendet. Wenn kein Register ausgewahlt 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 SQL-Anfrage erzeugt wurde. Die genannten
Objekte werden immer als enaio®-Datei versendet.

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

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

MenUanzeige

Optimierte Mends zeigen in Kontextmends nur die Funktionen an, die haufig
ausgefihrt wurden. Alle weiteren Funktionen kénnen ber das Meniiband erreicht
werden. Tastaturkurzel der Funktionen kdnnen in Kontextmenus angezeigt
werden.

Der Verlauf kann tber die Menubandregisterkarte START angezeigt werden. Die
Anzahl der zuletzt bearbeiteten Objekte, die der Verlauf anzeigt, kdnnen Sie hier
angeben.

Farbschema

Sie kdnnen zwischen den Schemen WeilR und Hellgrau (Standard) wéhlen.
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Bereich 'Ergebnisfenster’

Allgemein

Sie kdnnen festlegen, ob Spaltenbreiten und Fensterpositionen von Listen bzw.
Dialogen beim Beenden von enaio® client automatisch gespeichert werden sollen.
Spaltenbreite und Fensterposition von Verknupfungsfenstern werden nicht
automatisch gespeichert.

Darstellung
Fur die Darstellung von Trefferlisten und Eingangskérben kdnnen Sie einstellen:
8 ob Trennlinien zwischen den Zeilen angezeigt werden sollen,

8 obgerade und ungerade Zeilen abwechselnde Farbhinterlegungen
erhalten sollen und welche Farben verwendet werden sollen,

8 obdie Spalte, nach der sortiert wird, farblich schwécher oder starker
hervorgehoben werden soll,

8 in welcher SchriftgroRe die Zeilen angezeigt werden sollen.

Liste filtern

Fur das Filtern in Listen kdnnen Sie angeben, ob der Suchbegriff oder die Zelle
markiert werden soll.

Farben

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

Sie konnen die Hintergrundfarbe flir die Markierung des Filterns in Listen und der
Gruppierung in Listen angeben.

Bereich 'Anfrageverhalten’

Trefferliste

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

Anfragefenster

Fur das Anfragefenster legen sie fest, ob es nach der Anfrage beibehalten, minimiert
oder geschlossen wird.
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Bereich 'Bestatigen’

Vor Anfragestart schliel3en

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 mdglich, dieselbe Trefferliste verwenden legen Sie fest, dass
fur einer neuen Anfrage eine noch gedffnete Trefferliste aus einer fritheren Anfrage
aktualisiert wird. Ist die Option deaktiviert, dann wird fur eine neue Anfrage eine
neue Trefferliste gedffnet. Das Verhalten kann auf jeder Anfragemaske Gber die

Schaltflachen 1 /= 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 gedffnet 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
beschrénken und festlegen, ob Sie dartiber informiert werden wollen, wenn eine
Trefferliste die festgelegte Trefferanzahl Gberschreitet.

Als Maximum in Trefferlisten gilt immer die administrativ vorgegebene
Trefferanzahl.

Bereich 'Bestatigen’

enaio®

Hier wahlen Sie, in welchen Fallen Sie Aktionen (ber eine Sicherheitsabfrage
bestatigen massen.

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 geanderte Indexdaten beim
Blattern zum néchsten Datenblatt ohne Sicherheitsabfrage immer gespeichert.

Sie kdnnen hier ebenfalls einen Bestatigungsdialog vor dem Offnen von
Dokumenten, Trefferlisten und Datenbankkatalogen einstellen, wenn diese eine
angegebene Grol3e Uberschreiten. Wenn beispielsweise ein Dokument grof3er ist als
hier angegeben, miissen Sie das Offnen bestatigen.

Der Administrator kann einen Bestatigungsdialog vor dem Offnen groRer
Dokumente einrichten. Falls sich Thre Grél3enangabe von diesem Wert
unterscheidet, wird die Voreinstellung des Administrators tiberschrieben. Die
Voreinstellungen fiir die Anzahl von Treffern beim Offnen einer Trefferliste oder
eines Datenbankkatalogs kénnen Sie ebenfalls Gberschreiben.

Fir Prozessverantwortliche mit der Systemrolle 'Client: Workflow
Prozessadministration' ist es moglich, tber das Kontextmeni aus dem

Seite 46




enaio® client

Bereich "Auto

Eingangskorb Laufende Workflows einen Workflow abzubrechen. Mit der
Funktion Laufende Workflows abbrechen legen Benutzer fest, ob das Abbrechen
eines Workflows zusatzlich bestatigt werden muss.

Fur den Archivdruck kann der Administrator das PDF-Format als Ausgabeformat
voreinstellen. Ist dies der Fall, kdnnen Sie fir den AS-Drucker einen
Bestatigungsdialog fiir die PDF-Generierung einschalten. Uber diesen
Bestatigungsdialog konnen Sie dann statt PDF das Format TIFF G4 flr den
Schwarz-/Weil3-Druck tber den Archivsystem-Drucker und das Format JPEG flr
den Farbdruck tber den Archivsystem-Farbdrucker wahlen.

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

Bereich 'Auto’

enaio®

Stern

Sie kdnnen festlegen, ob in den Anfragemasken automatisch der Platzhalter ***, der
fur beliebige Zeichenketten steht, am Ende und am Anfang eines Textfelds
eingefuigt werden soll. Die Voreinstellungen, die Sie hier festlegen, gelten auch fur
enaio® webclient.

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

Sie kdnnen den Platzhalter wie folgt einflgen:

8 hinter dem Eintrag (Bsp.: ‘abc*")

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

§ vor dem Eintrag (Bsp.: *abc")

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

Die Anfrage mit dieser Option beansprucht deutlich mehr Zeit.

§ hinter Eintrag bei Datenbankkatalog

Bei Datenbankkatalogfeldern wird der Platzhalter ergénzt, wenn Sie auf die
Schaltflache zur Anzeige der Katalogwerte klicken. Fir die Anfrage Uber einen
Eintrag in einem Datenbankkatalogfeld 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.

Die Eintrége gelten nicht fur die Anfrage Gber Notizen und Verknipfungen, fur die
Anfrage Uber Tabellenfelder und ebenfalls nicht fur Volltextanfragen.
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Bereich "Weitere'

Offnen und SchlieRen

Im Bereich Offnen (ein Treffer) geben Sie an, ob bei einer Trefferliste, die genau
einen Treffer enthélt, der Ordner, das Register oder das Dokument ge6ffnet werden
soll. Im Bereich SchlieRen (ein Treffer) geben Sie an, ob eine leere Trefferliste
angezeigt wird oder die Meldung, dass kein Treffer erzielt wurde.

Allgemein

Zusétzlich kénnen Sie festlegen, dass der Editor fur die Freitexteingabe automatisch
ge6ffnet wird, wenn Sie einem Objekt eine Verknlpfung hinzufiigen.

Deaktivierte Benutzer kdnnen ausgeblendet werden. Deaktivierte Benutzer sind
Benutzer, deren Benutzerkonto durch den Administrator ausdrtcklich gesperrt
wurde. Ausgeblendet werden diese Benutzer in allen Benutzerlisten, aber nicht im
Workflow.

Zu einer Volltexttrefferliste kann ein Volltextbereich automatisch angezeigt
werden, tber den Sie die Volltextanfrage Uber Facetten weiter spezifizieren kdnnen.

Mit der Einstellung Nach autom. Offnen (ein Treffer) Trefferliste schlieRen legen
Sie fest, dass eine Trefferliste mit einem Treffer automatisch geschlossen wird, wenn
ein Objekt bei einem Einzeltreffer automatisch gedffnet wird.

Bereiche beim Start 6ffnen

Die Bereiche 'Postfach’, 'Favoriten’, 'Ablage’, "Verlauf' und 'Papierkorb' kdnnen
beim Start von enaio® client automatisch getffnet werden.

Bereich "Weitere'

enaio®

Uber den Bereich Weitere wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:
§ MAPI bei Programmstart initialisieren

Ist diese Option markiert, erreichen Sie Uber das Menlt ANSICHT das Postfach
Ihres E-Mail-Programms, wenn der Administrator das Archivsystem daftr
konfiguriert hat.

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

Ist ein IMAP-System eingebunden, steht diese Option nicht zur Verfugung.
Diese Anderung wird erst beim néichsten Start von enaio® client aktiv.
§ Ubertragungsgeschwindigkeit von Dokumenten ermitteln

Fur die Dokumentenanzeige wird in der Statuszeile die
Ubertragungsgeschwindigkeit angezeigt.
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Bereich "Weitere'

OS-Dateien schreibgeschiitzt 6ffnen

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

E-Mail mit Outlook versenden

Falls Microsoft Outlook eingerichtet ist, kdnnen Sie aus enaio® client E-Mails
Uber Microsoft Outlook versenden.

nach OCR Indexdaten 6ffnen

Verwenden Sie die Optische Zeichenerkennung innerhalb des Anzeigefensters,
wird nach der Zeichenerkennung das Datenblatt des angezeigten Dokuments
geoffnet. 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.

Scaneinstellungen rechnerunabhéngig ablegen

Scaneinstellungen werden benutzerabhangig und nicht rechnerabhéngig
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 ausgefiihrt, sondern im Eventeditor getffnet
und konnen zeilenweise ausgefiihrt werden. Fur diese Funktion wird ebenfalls
eine besondere Systemrolle bendtigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden
von lhrem Administrator vergeben.

Workflowevents debuggen

Applikationsevents werden nicht ausgefiihrt, sondern im Eventeditor gedffnet
und kénnen zeilenweise ausgefiihrt werden. Fur diese Funktion wird ebenfalls
eine besondere Systemrolle bendétigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden
von lhrem Administrator vergeben.

Ordner im Desktop-Bereich als Standardordner tibernehmen

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

§ Beim Offnen von OS-Dateien ge6ffnete Fenster schlieRen

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

Bereich 'Eingangskorbe’

Sichtbare Kérbe

Sie kdnnen festlegen, welche Eingangskorbe angezeigt werden.

Einstellungen “

Felder sichbare Kérbe
Anmerkungen Mame
Arbeitshereich Abonnement

= i
Ergebnisferster E= Abonnierte Anfragen

'F[_'Abonnierte Cbjekte
Anfrageverhalten G Laufende Workflows
Bestitigen C:? Standard-Ad-hoc-Workflow

G5 Startbare Workflows
Auto-,.. 69 stellvertretung
\eitera G9 Taskflow

@ Wiedervorlage
Eingangskiirbe
Lauflistenvorlagen
Meniband anpassen

[ Trennlinien anzeigen Reihenfolge

diesen Korb beim Start &ffnen

<Letzter aktiver Korb > ]

Anzuzeigende Systemspalten flr Eingangskarbe

Arbeitsschritt Erstellt am

Betreff Fallig am

Workflow Personalisiert durch

Workflow

Starthanner automatisch schliefen Stellvertretung einrichten

Fobrechen
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Bereich 'Eingangskorbe’

Wiedervorlagen, Abonnements und Workflows werden im zentralen Korb Meine
Eingdnge angezeigt, wenn Sie flr diese Typen keine eigenen Korbe festlegen.

Fur jeden Workflow kdnnen Sie einen eigenen Korb anlegen. Sie kénnen die
Reihenfolge der Korbe festlegen

Fur die Anzeige der Objekte in den Kérben kénnen Sie bestimmen, ob Trennlinien
angezeigt werden.

Korb beim Start 6ffnen

Geben Sie den Korb an, der beim Start ge6ffnet werden soll.

Systemspalten flr Eingangskoérbe

Sie konnen festlegen, welche Systemspalten flr Eingangskorbe angezeigt bzw.
ausgeblendet werden.

O t & Arbeitsschritt  Erstelit Workflow Betreff  Filligam  Personalisiert durch
i) & Initialisierung  03.06.2014 14:32:25 Taskflow 2 STEFAMIE

i) & Initialisierung  05.06.2014 14:32:12  Standard-Ad-hoc-Workflow 5 STEFAMIE
Workflow

Fur Workflows konnen 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 schlieBen. Dadurch kann vermieden werden, dass der
Hinweis zu einem gestarteten Workflow vom Benutzer tbersehen wird.

Im Bereich 'Eingangskdrbe’ richten Sie auBerdem die Stellvertretung fur Workflows
und far Wiedervorlagen ein (siehe 'Abwesenheit und Stellvertretung").

Den Bereich 'Eingangskorbe' kénnen Sie direkt aus dem Kontextmeni der
Spaltenkdpfe im Eingangskorb 6ffnen.
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‘ Bereich ‘Lauflistenvorlagen’

Bereich 'Lauflistenvorlagen’

In diesem Bereich kdnnen Sie Lauflistenvorlagen veroffentlichen.

Felder
Lauflistenvorlage
Anmerkungen
Gffentlich

Arbeitsbereich
Laufliste II
Ergebnisfenster 2 ?5
Laufliste III

Anfrageverhalten i
Privat

Bestatigen
Laufliste
Auto-...

Weitere
Eingangskiirbe
Lauflistenvorlagen

Meniband anpassen

Laschen Verdffentlichen Personalisieren

Pobrechen

Lauflistenvorlagen, die Sie fur Ad-hoc-Aktivitaten des Workflows angelegt haben,
sind privat, also nur Ihnen zugénglich. Verdéffentlichen Sie Lauflistenvorlagen, kann
jeder andere Benutzer der Ad-hoc-Aktivitét diese Lauflistenvorlage verwenden.

Sie konnen Lauflistenvorlagen veréffentlichen, personalisieren und l6schen.

Sowohl flr die Verwaltung privater Lauflistenvorlagen wie auch flr die Verwaltung
offentlicher Lauflistenvorlagen bendtigen Sie eigene Systemrollen. Zugriffsrechte
und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Bereich "MenUband anpassen’

enaio®

Im Bereich '"Menuband anpassen' kdnnen Sie alle Menubandregisterkarten
anpassen.

Benutzer bendtigen die Systemrolle ‘Menuiband anpassen'.
Nach einer Aktualisierung von enaio® client werden Anpassungen an Menliband
und Symbolleiste fir den Schnellzugriff automatisch zurlickgesetzt.
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Bereich 'Zonale OCR'

Aufgelistet sind alle MenUbandregisterkarten mit den Gruppen. Gruppen und
Schaltflachen innerhalb der Gruppen kénnen markiert und tber die
Pfeilschaltflachen verschoben werden. Schaltflachen kdnnen in eine andere Gruppe
verschoben werden, Gruppen kénnen nicht auf eine andere Registerkarte
verschoben werden.

Wenn Sie eine Schaltflache oder eine Gruppe ausblenden oder einblenden
machten, dann deaktivieren bzw. aktivieren Sie das Kontrollkéstchen.

Jede Schaltflache kann mit groRem oder kleinem Symbol angezeigt werden.

Alle Anpassungen kdnnen Sie Uber die entsprechende Schaltflache wieder
zuriicksetzen.

Felder
Start

Anmerkungen Ansicht
Dokument
Standort
Ergebnisfenster = Trefferliste
= Treffer
= Offrnen
Auto-... E Indexdaten
[# Inhalt
Weitere Y Offnen
Eingangskérbe < Varianten
= Weitere
Lauflistenvorlagen Bearbeiten
Meniiband anpassen Senden an
Liste
Exportieren

Teamarbeit

Durchsuchen
Verlauf
Postfach
Trefferliste
Internet
Waorkflow
Dokumente
Suche
Objektsuche
Mavigation
[+ Finnannskorh

Arbeitsbereich

Anfrageverhalten

Symbolgrofie: Verkleinern

Anpassungen: Zuriicksetzen

e

Bereich 'Zonale OCR’

enaio®

Fir die optische Zeichenerkennung aus dem Anzeigefenster von Bilddokumenten
kdnnen Sprachen vorausgewahlt werden.

Aus dem OCR-Erkennungsmodus kann der Dialog zur Auswahl der Sprachen mit
STRG+Umschalt aufgerufen werden.

Dieser Bereich wird nur angezeigt, wenn der OCR-Erkennungsmodus eingerichtet
und am Arbeitsplatz lizenziert ist.
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Bereich 'Facetten'

Volltexttrefferlisten werden mit Facetten angezeigt. Sie konnen die Basis-Facetten
ein- und ausschalten und fir Objekttypen Felder mit Listenkatalogen als zusatzliche
Facetten aktivieren.

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

Benutzereinstellungen exportieren

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

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

Verknupfungen zu Dokumenten, Registern und Ordnern werden nicht exportiert.

Wenn Sie lhre Benutzereinstellungen exportieren wollen, dann 6ffnen Sie in der
Objektsuche tber Ihrem Namen das Kontextment und wahlen
Benutzereinstellungen exportieren.

Im Speicherndialog geben Sie einen Namen flr die Datei an und wahlen einen
Ordner. Die Daten werden in einem verschlisselten ZIP-Archiv gespeichert.

Wenn Sie Benutzereinstellungen importieren wollen, dann halten Sie beim Start
von enaio® client F12 gedrickt.

enaio

Benutzereinstellungen importieren.

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

% Benutzereinstellungen importieren und bisherige Einstellungen
Uberschreiben

% Abbrechen und bisherige Benutzereinstellungen beibehalten

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

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

enaio® Ordnungssystem

Dokumente werden in enaio® in einer hierarchische 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 zusétzlich, 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.

Objektrelationen

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

Dokumenttypzuordnungen

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

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

Dokumenttypen kénnen modulibergreifend eingerichtet werden. Dann wahlen Sie
nach dem Indexieren das Modul, mit dem Sie das Dokument erstellen wollen.

Folgende Module kdnnen Ihnen zur Verfligung stehen:

Modul fiir Schwarz-/WeilR-Bilder (z. B. gescannte Schriftstiicke).
Modul fir Farbbilder (z. B. Fotos).

Modul fir Graustufenbilder (z. B. Rontgenbilder).

Modul fir Filme (AVI- oder MPEG-Dateien).

Modul fir Windows-Dokumente (W-Dokumente).

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

Modul flir E-Mails.

w4 ol o

Modul fiir XML-Dokumente.

XML-Dokumente werden administrativ Giber einen Datenimport
erstellt.

&l 1

L?l Modul fiir Container-Dokumente.
[£]

Uber Container-Dokumente verwalten Sie mehrere Dateien, die
einander zugeordnet sind und von unterschiedlichem Dateityp
seien konnen.

Internetseiten, die aus HTML-Dateien, Bilddateien und
Stylesheets bestehen, kdnnen beispielsweise als Container-
Dokument verwaltet werden.

Modullizenzen

Module mussen ausdrticklich tber Lizenzschlissel lizenziert werden. Ist ein Modul
fur Thren Arbeitsplatz nicht lizenziert, werden die zugeordneten Dokumenttypen
und Dokumente nicht angezeigt. Uber die Registerkarte ENAIO > Informationen >
Info erhalten Sie eine Liste der Module, fiir die an Ihrem Arbeitsplatz
Lizenzschlssel vorliegen.
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Indexdatenmasken

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

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

werden.
Kundendaten ] Beschreibung ] Bearbeitungsdaten I Kreditorendaten ]
Firmnennarne
Zusatz
Strale
Land PLZ Ot ==
Bundesland =
Telefon Fax &=
E-Mail Ed
Intemet *
Kasse =
Vorgaben

Fir die einzelnen Felder der Indexdatenmaske kann der Administrator Vorgaben
machen. Die Vorgaben dienen dazu, Ihnen das Ausfullen 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 5 Ziffern.

Eintrége in Textfeldern kdnnen durch eine Autovervollstandigung unterstitzt
werden. Sobald drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende
Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt und kénnen Gbernommen
werden.

Datums- und Zeitformate

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

Bei einem zweistelligen Eintrag der Jahreszahl wird zu Werten, die grof3er 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.
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Geben Sie nur die Stunden und Minuten an, werden flr Sekunden oo erganzt.
Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an, wird eine fihrende 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 0
erganzt. Geben Sie das Jahr nicht an, wird das aktuelle Jahr erganzt.

Wurde die lokale Eingabe des Datums und der Uhrzeit durch den Administrator in
enaio® enterprise-manager aktiviert, werden diese Daten im Format eingegeben,
wie es durch die regionalen Einstellungen in Windows definiert ist.

Felder und Schaltflachen

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

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

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

Felder kbnnen vorbelegt sein, beispielsweise mit dem aktuellen Datum.

Felder kdnnen Pflichtfelder sein. Pflichtfelder missen Sie ausfullen, andere Felder
nicht. In der Indexdatenmaske sind Pflichtfelder unterstrichen.

Felder kbnnen Schlusselfelder sein. Eintrage in Schllsselfeldern dirfen fur zwei
Dokumente, Ordner oder Register nicht gleich sein. enaio® Gberpruft, ob es die
Eintrége in den Indexdaten eines anderen Objekts schon gibt. Schltsselfelder sind
in der Indexdatenmaske kursiv gesetzt.

Fir jedes Feld und fur jede Schaltflache kann der Administrator Tooltips
einrichten, die Ihnen die Funktion und die Besonderheiten der Felder erlautern.

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

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

Kataloge und AddOns
Felder kbnnen mit Katalogen und AddOns verbunden werden.

Kataloge sind Listen, aus denen Sie Eintrage auswahlen.
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Mit AddOns kdnnen zusatzliche Funktionen in enaio® client integriert werden. Ein
Beispiel ist das Datums-AddOn, das einen Kalender 6ffnet, Gber den Sie ein Datum
auswahlen.

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

Mehrfachfelder

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

Kataloge

Die folgenden Katalogtypen kdnnen mit Feldern verbunden werden:
== Datenbankkatalog

= Listenkatalog

= Baumkatalog

w w w w

"= Hierarchiekatalog
§ == Strukturbaumkatalog

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

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

== Datenbankkatalog

Wenn Sie auf die Schaltflaiche 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 ge6ffnet.

Haben Sie in dieses Feld oder in anderen Feldern der Indexdatenmaske schon
Werte eingetragen, werden diese bei der Anfrage ausgewertet. Die Liste enthélt
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
geoffnet.

Die Auswertung der schon eingetragenen Werte kdnnen Sie folgendermalien
einschranken:

§ 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.

Seite 59



enaio® client

enaio®

Indexdatenmasken

§ Mit der Tastenkombination STRG+Datenbankkatalog I6schen Sie den
Eintrag im Katalogfeld.

Aus der Liste kdnnen Sie mit der Maus einen Wert auswahlen. Im Unterschied zu
anderen Kataloglisten kénnen Sie aber auch neue Werte in das Feld eingeben.

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

Felder mit Datenbankkatalog kénnen Sie durch die Autovervollstandigung
unterstitzen. Sobald drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende
Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt und kénnen tbernommen
werden.

= Listenkatalog

Wenn Sie auf die Schaltflache Listenkatalog neben einem Feld klicken, wird eine
Liste geoffnet, die der Administrator erstellt hat. Aus dieser Liste wéhlen Sie einen
Wert aus.

Tragen Sie Zeichen in das Feld ein, wird automatisch eine Liste ge6ffnet, die nur die
Listeneintrége enthalt, die mit den eingetragenen Zeichen beginnen.

Es gibt Listenkataloge, aus denen Sie nur einen Wert auswahlen kénnen, und
Listenkataloge, aus denen Sie mit den Tasten STRG oder UMSCHALTTASTE
mehrere Werte markieren und mit der Schaltflaiche OK in die Indexdatenmaske
tbernehmen kénnen. 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 flr die Anfrage logisch kombiniert werden.

Die Eingabe kann durch eine Autovervollstdndigung unterstiitzt werden, die
Listeneintréage vorschlagt. Beim Neuanlegen oder Bearbeiten kann nach dem ersten
Wert ein Semikolon eingegeben werden. Die Autovervollstdndigung schldgt danach
einen weiteren Wert vor. Bei der Anfrage kann nach dem ersten Wert ein '+' fur
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 kénnen Symbole zugeordnet werden, die in
Trefferlisten zur Kennzeichnung des Dokuments statt des Standardsymbols des
Dokumenttyps angezeigt werden.

E Baumkatalog

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 I6schen, halten Sie die Taste STRG

gedriickt und klicken Sie auf das = Baumkatalog-Symbol.
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Tragen Sie Werte ein, die nicht im Katalog stehen, erhalten Sie eine Fehlermeldung,
sobald Sie die Indexdaten speichern wollen.

= Hierarchiekatalog

Der Hierarchiekatalog entspricht dem Baumkatalog, nur werden hier die
Ebenenbezeichnungen mit in die Indexdaten Gibernommen.

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

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

&5 Strukturbaumkatalog

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

Klicken Sie auf die Schaltflache Strukturbaumkatalog, wird der Auswahldialog
ge6ffnet.

g Akte - Akte H
&\, s

Akte
38-Pw-10-F

Kirzel  Beschreibung

=00 2000
=13 203
=14 2014
1=15 2015
[l 3=92 1338
3= 98-AM Amelie Midler
1= 954w Anne Wind
3= 98-S John Smith
Bl 3= 353Pw Paulwemer
1= 98-Pw-03 September
E 3= 95-Pw-10 Dktober
1= 98P0 Arbeitsrsicht

|
=

3= 95-Pw104 Vertragsrecht
1= 953-Pw12 Dezember

NUM

Sie konnen zwischen der ¥ Baumdarstellung und der £ Listendarstellung wahlen.
Angezeigt werden jeweils Kirzel und Beschreibung der letzten Ebene. Markieren
Sie einen Eintrag, wird das Klrzel angezeigt. Mit Hilfe der Schaltflache

& Ubernehmen Ubertragen Sie das Kurzel in das Feld. Die Schaltflache
d Abbrechen schlieRt das Fenster ohne Ubernahme. Sie kdnnen nach Eintragen

#- suchen. In das Feld Suchanfrage geben Sie einen Begriff ein. Gesucht wird tiber
die Beschreibungen.
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Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache f’ Suche starten.

]

Akte - Akte

oax

Suchanfrage

| recht

Treffediste

Kiirzel
38-Pys-10-4
38-Pw-10-F
38-Pws-10

£

Beschreibung
Arbeitsrecht

Familienrecht
Wertragsrecht

Gefunden: 3

NUM

Markieren Sie einen Treffer, konnen Sie diesen tber die Schaltflache

& Ubernehmen im Auswahldialog markieren lassen und von dort dann in das Feld
tbernehmen.

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

AddOns

Mit AddOns kénnen zusatzliche Funktionen in enaio® integriert werden. Zum
Lieferumfang von enaio® gehoren die folgenden AddOns:

WWW-AddOn

w W W W W W W W W W W W W

ID-AddOn

Aktenplan-AddOn
Counter-AddOn

Datums-AddOn

Umrechnungs-AddOn
Benutzer-AddOn
Rechtegruppen-AddOn
Katalog-AddOn

Anwendungs-AddOn

Recherche-AddOn

Quickfinder-AddOn

Adress-AddOn
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§ Datenbank-AddOn

Optional erhalten Sie weitere AddOns. Uber die Funktionen informiert Sie der
Administrator, der die AddOns mit Feldern verknipft und konfiguriert.

Felder, die mit einem AddOn verknupft sind, erhalten am Ende des Felds
die Schaltflache AddOn, tber die Sie das AddOn ausfuhren.

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

WWW-AddOn

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

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 sichergestelit.

Aktenplan-AddOn

Das Aktenplan-AddOn tréagt in das verkntpfte Feld die Indexdaten oder Teile der
Indexdaten anderer Felder ein und héngt eine Nummer, ein '/'-Zeichen und die
letzten beiden Ziffern der aktuellen Jahreszahl an. Die Nummer wird jeweils um
den Wert '1' erhoht, kann aber automatisch regelmaRig zurtickgesetzt werden.

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

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

Counter-AddOn

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

Datums-AddOn

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

Umrechnungs-AddOn

Das Umrechnungs-AddOn multipliziert einen eingetragenen Zahlenwert mit einem
eingestellten Faktor und Ubertrégt den Wert in ein zugeordnetes Feld.
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Es kann beispielsweise fuir das Umrechnen von Wahrungen eingesetzt werden.

Benutzer-AddOn

Das Benutzer-AddOn erzeugt eine Liste aller Benutzer, Benutzergruppen und
weiterer konfigurierter Eintrage. Der Administrator kann das Auswéahlen mehrerer
Eintrage ermdglichen.

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

Rechtegruppen-AddOn

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

Uber einen Filter in der ersten Zeile kann die Liste auf Eintrage eingeschrankt
werden, die dort eingegebene Zeichenfolgen enthalten. Zu Gruppen kann ein
Dialog mit den Gruppenmitgliedern aufgerufen werden.

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

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 Katalogeintrége abhéngig von der Sprache der
Objektdefinition anzeigen. Die tibernommenen Daten sind immer unabhéngig von
der eingestellten Sprache der Objektdefinition.

Anwendungs-AddOn

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

Recherche-AddOn

Das Recherche-AddOn ermd@glicht Ihnen eine eingeschrankte Anfrage. Klicken Sie
auf die Schaltflache AddOn, wird eine Anfrage gestartet und eine Trefferliste
geoffnet.

Die Trefferliste enthélt 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.

Fur diese Anfrage kdnnen Sie keine Platzhalter verwenden.
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Quickfinder-AddOn

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

Es konnen 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 Einschrénkungen:

§

Die tber Quickfinder gedffnete Indexdatenmaske zur Neuanlage selbst
enthalt keine AddOns, auch wenn AddOns auf der Uber die Objektsuche
geoffnete Indexdatenmaske zur Neuanlage vorhanden sind.

Eine nachtragliche Anderung an den Indexdaten des verbundenen
Archivobjekts wird im Quickfinder-Feld nicht automatisch
tbernommen.

.:P Kunde ]

Kundendaten lBeschreibung Bearbe'rtungsdaten] Kreditorendaten

Firmenname &

Zusatz

Stralte Quickfinder H

land FLZ

E? Adressen l Trefferiste
Anrede

Firma

Bundesland

Telefon

E-Mail

Hame: || Yomame:
Intemet

Strasse: Nr.:
Klasse

PLZ: Ont:
Telefon: E-Mail:

WY
Fax: W

2 e

Quickfinder mit Ordnerverbindung in einer Indexdatenmaske verwenden

1.

Klicken Sie auf die Schaltflache Quickfinder ausfiihren.

Das Fenster Quickfinder wird mit der Indexdatenmaske des verbundenen
Archivobjekts gedffnet.

Haben Sie vorher im Quickfinder-Feld schon einen Wert eingegeben, wird eine
Anfrage gestartet und das Fenster Quickfinder gleich mit der Registerkarte
Trefferliste und dem Anfrageergebnis ge6ffnet.

Fullen Sie die Indexdatenmaske aus.
Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten.
Die Registerkarte Trefferliste wird gedffnet.
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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 Gbertragen.

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

§ Kilicken Sie auf die Schaltflache Objekt anlegen in der FuRRzeile des
Fensters. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus und speichern Sie das
Objekt. Es wird danach auf der Registerkarte Trefferliste angezeigt.

Die Funktion Objekt anlegen steht nur fir Ordner zur Verfligung.
AddOns auf der Ordner-Indexdatenmaske kénnen nicht ausgefiihrt werden.

Adress-AddOn

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

Design und Gbernehmen die formatierten Daten in die Indexdatenmaske.

Im folgenden Schema finden Sie ein Beispiel der Dateniibernahme:

[2# Rechnung 1

[=| enaio Adress-Addon - Trefferliste = =
Beurge N * { @ anschaul 2] Infn}
Buttobetrag Konfiguration: Nare | E= Vomame‘ [E Land
fallig am - Mauyen Yincent United Kingdam
?”Ifd"agE'f bjekityp Fowler Mable United Kingdam
Adressat 1 L f DEES‘ZQUHN nung Melntire Randy United Kingdom
Paul Peter Germany
Pelerson Kail Gemany
Re-Anrede Karl: Roger Germary
Otto Silvia Gemany
John Paul Gemany
Re-Adresse [= enaio Adress-addon - Trefferliste / = &=
Triefferliste A, Worschay “:f Info}
[z#Rechnung Rechnungsdaten %
Aniede
|Sehr geehrter Paul
Fachyurnre e * |
Bruttobetrag p
= Anschrift
falig am
& 12345 Bein
Stemstralle 21
Adiessat [lighn &
Germany
T Sehr geshrter Paul M |
Erstellt am: 0E.02.2014 14:37:12 Geandert am: 06.02.2014 14:37:12
1 Design(s) vorhanden
12345 Beriin -
Re-Adresse

Gemnany

Il Speichem Abbrechen
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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 Gbernehmen kénnen.

Mehrfachfelder

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

1 Mehrfachfelder sind in der Indexdatenmaske — nicht in der Anfragemaske —
mit einer Schaltflache gekennzeichnet.

Uber die Schaltflaiche oder mit der Tastenkombination ALT+NACH-UNTEN
offnen Sie das Fenster Mehrfachfelder.

Mehrfachfelder “

Seite

Zur Liste hinzufiigen

Liste

Seite: 1 = 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 konnen Sie mit den Schaltflachen im Bereich Liste sortieren. Markierte
Eintrdge in der Liste kbnnen Sie /" bearbeiten und #¢ Ischen.

Bestdtigen Sie mit OK, werden die Werte sofort gespeichert und die

Indexdatenmaske wird wieder gedffnet. 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 kénnen Sie allerdings nur die erste Seite
indexieren. Folgende Seiten erst, nachdem sie erfasst wurden.

Mehrfachfelder kénnen Sie nur tber das Fenster Mehrfachfelder indexieren. Sie
sind in Indexdatenmasken und Anfragemasken unten auf der Maske angeordnet.
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Solange das Fenster Mehrfachfelder getffnet ist, kann kein anderer Benutzer auf
das Dokument zugreifen.

Ordner anlegen

Ordner legen Sie Uber die Indexdatenmaske eines eingerichteten Ordnertyps an.
Dem Ordnertyp sind Register- und Dokumenttypen zugeordnet, die innerhalb des
Ordners angelegt werden kdnnen.

F. Neu X
E?Kunde l

Kundendaten lBeschreibung] Bearbeitungsdaten | Kreditorendaten

Firmername

Zusatz

Stra be

land PLZ Ort ==

Bundesland

Telefon Fax -
E-Mail

Intemet

m % %

Hlasse

I Speichem Abbrechen
..nach Speichem dffnen

Diese Handlungsschritte flihren Sie aus, um einen Ordner anzulegen:

1. Ij Klicken Sie auf der MenlUbandregisterkarte START auf den Pfeil zur
Schaltfldche Ordner.

Das Ment mit allen eingerichteten Ordnertypen wird gedffnet. Der zuletzt
gewahlte Ordnertyp ist in der Liste fett gesetzt. Sie kdnnen ihn direkt tber
die Schaltflache Ordner auswahlen.

2. [= Wihlen Sie einen Ordnertyp aus der Liste.
Die Indexdatenmaske wird getffnet.

3. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus.

4. Wahlen Sie, ob der Ordner nach dem Speichern gedffnet werden soll. Die
gewahlte Einstellung bleibt fiir die n&chste Neuanlage eines Ordners voreingestellt.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

® Der Ordner wird angelegt.

Ordner kdnnen Sie ebenfalls Gber den Eintrag Neu aus dem Kontextmena einer
Ordnertrefferliste (siehe ‘Ordnertrefferliste’) oder des Ordnersymbols in der
Objektsuche anlegen.
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Fur jeden Ordnertyp stellen Sie ein, ob die letzten Indexdaten zwischengespeichert
und in einer neuen Indexdatenmaske voreingetragen werden.

Diese Einstellungen legen Sie im Fenster Optionen fest. Das Fenster 6ffnen Sie tber
den Eintrag Optionen aus dem Kontextmenu des Ordnertyps in der Objektsuche

(siehe 'Objektsuche").

Optionen

Ordnertyp Kunde

Dokumenttyp:

[JEvents debuggen

[#]Indexdaten fiir internen Versand verwenden
[indexdaten zwischenspeichern
[ordnertrefferliste als Registerbaum
Registerbaum anzeigen

[C|registerbaum sartieren (absteigend)
[[|Registerbaum sortieren (aufsteigend)
[]5umme der Objekte im Registerbaum ermitteln
[verkniipfungen einblenden

Abbrechen

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

Register anlegen

enaio®

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

durfen.
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@ Ordner - Kunde{Peterson - 256... X Rl TR s

[ Vertrieb l

Tup | =  angelegtam [73.047014 * Summe  Restsumme
gesamt

Kurzteat
Lizenz
DL 5U

Fremd

Forecast IALerg ] Projekt I Abrechnung
Entzcheidung am: W Status Lizenz

Entschieden am: = Bearbeiter DL

Evaluation Fremd

Ausschreibung |pein Summe

Forecast-Historie

Bearbeter Anderungam  Status  Entscheidung am  Bewerung  Lizenz DL Fremd  Summe
1.

I+ Speichem Abbrechen

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um ein Register anzulegen:

1.

5.
6.

Starten Sie Uber die Objektsuche eine Ordneranfrage (siehe 'Anfragen nach

Ordnern).

Offnen Sie aus der Trefferliste einen Ordner.

Offnen Sie ein Register, wenn sie das neue Register in ein anderes Register

legen wollen.

: \j Klicken Sie auf der Menubandregisterkarte Ordner auf den Pfeil unter
der Schaltflache Neu.

Das Meni mit dem Registertyp und allen eingerichteten Dokumenttypen
wird geoffnet. Der zuletzt gewahlte Register- oder Dokumententyp ist in
der Liste fett gesetzt. Sie konnen ihn direkt tber die Schaltflache Neu
auswéhlen.

Wihlen Sie den Registertyp aus der Liste.
Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

Fillen Sie die Indexdatenmaske aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

® Das Register wird angelegt und gedffnet.

Register kdnnen Sie ebenfalls tiber das Kontextmenu anlegen oder indem Sie das
Registertypsymbol aus der Objektsuche in ein gedffnetes Ordner- oder
Registerfenster ziehen.
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Registertyp-Einstellungen

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

Diese Einstellungen legen Sie im Fenster Optionen fest. Das Fenster 6ffnen Sie Gber
den Eintrag Optionen aus dem Kontextmen des Registertyps in der Objektsuche.

Markieren Sie den Eintrag Indexdaten Optionen a
zwischenspeichern, wenn Sie die
Eintrage der Register-Indexdatenmaske
zwischenspeichern wollen.

Ordnertyp Kunde

Registertyp: Support

[#]Indexdaten fiir internen Versand verwenden
[Jindexdaten zwischenspeichern

Dokumente erfassen

enaio®

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

Sie konnen Dokumente einem Ordner hinzuflgen.

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

Dokumenttypen und Indexdaten

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

Fur jeden Dokumenttyp konnen Sie einstellen, ob die letzten Indexdaten
zwischengespeichert und in einer neuen Indexdatenmaske voreingetragen werden
und ob Dokumente des Typs zur Archivierung freigegeben werden sollen.
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Diese Einstellungen legen Sie im Fenster Optionen fest. Das Fenster 6ffnen Sie Gber
den Eintrag Optionen aus dem Kontextmen( des Dokumenttyps in der
Objektsuche.

Optionen ﬂ

Ordnertyp Kunde

Dokumenttyp: | Dokument

[Bei Anlage zur Archivierung freigeben
[+/|Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments
[+|Indexdaten fir externen Versand verwenden
[+]Indexdaten fiir internen Versand verwenden
[[Jindexdaten zwischenspeichern

[]w-Dok. bei Doppelkick schreibgeschiitzt &fnen

Sie kénnen ebenfalls fiir Windows-Dokumenttypen festlegen, dass sie beim Offnen
durch Doppelklick schreibgeschitzt gedffnet werden. Fir den externen Versand
kdnnen Sie einstellen, dass die Indexdaten als Dateibezeichnung verwendet werden.

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

Die Option Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments ermdglicht Ihnen,
einen kurzen Text vor dem Speichern des Dokuments einzutragen, der in der
Historie angezeigt wird.

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

Spezielle Dokumente

Dokumente ohne Seiten bestehen nur aus den Indexdaten (siehe ‘Dokumente ohne
Seiten").

E-Mails kopieren Sie aus dem Posteingang in einen Ordner oder ein Register (siehe
'E-Mail").

Aus Windows-Programmen kénnen Sie Dokumente tber Funktionen eines Add-
Ins direkt an enaio® Ubergeben.

XML-Dokumente werden ber einen Datenimport erstellt. Bei Container-
Dokumenten stellen sie unterschiedliche und beliebig viele Dateien aus dem
Dateisystem in einem Container zusammen (siehe 'Container-Modul").
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Archiviibernahme

Dateien, die bereits vorliegen, kdnnen Sie per Drag & Drop in das Archiv
tbernehmen. Sie geben dann an, welchem Dokumenttyp die Datei zugeordnet wird
und indexieren das Dokument tber die typspezifische Indexdatenmaske. Kann eine
Datei auf Grund des Dateiformats nicht ibernommen werden, erhalten Sie einen
entsprechenden Hinweis.

Grafiken aus der Zwischenablage

Grafiken kdnnen auch mit dem Einfligen-Befehl STRG+V direkt aus der
Zwischenablage in einen Ordner, in ein Register oder in die Ablage kopiert und
dort als neues Dokument angelegt werden. Wie beim Drag & Drop wahlen Sie beim
Einfligen je nach Grafikformat einen passenden Objekttyp aus einem
Auswahldialog. Das direkte Einfligen aus der Zwischenablage erleichtert
beispielsweise die Arbeit mit Bildschirmfotos oder ermdglicht es, Bilder direkt aus
Scan-Dialogen oder Grafikanwendungen zu kopieren und als Dokument in enaio®
anzulegen.

Internet-Dokumente

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

Identische Dokumente

Der Administrator kann fur 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 Gbernommen
werden.

Identisches Dokument gefunden “

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

Wie méchten Sie weiter verfahren?
(@) Dokument dennoch ablegen
() Liste der identischen Dokumente anzeigen

-:::Z' als Werweisdokument {graner Pfeil) zum bereits bestehenden Dokument anlegen

3itpriifung starten... nicht erfolgt Abbrechen

Der Vergleich tber den Hash-Wert ist sehr zuverlassig. Es kann aber vorkommen,
dass zwei Dokumente mit gleichem Hash-Wert nicht identisch sind. Deshalb
kénnen Sie eine Bitprifung starten.

Wollen Sie eine Liste der identischen Dokumente anzeigen, wird eine Mappe (siehe
‘Mappen') mit diesen Dokumenten zusammengestellt.
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Dokumente einem Ordner hinzufligen

1. Starten Sie Uber die Objektsuche eine Ordneranfrage (siehe 'Anfragen nach
Ordnern’).

2. Offnen Sie einen Ordner aus der Trefferliste.
Offnen Sie ein Register, wenn Sie das neue Dokument in ein Register legen
wollen.

3. Ij Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf den Pfeil zur Schaltflache
Objekt oder wéhlen Sie Neu aus dem Kontextmena.

Das Meni mit den eingerichteten Dokumenttypen wird getffnet. Der zuletzt
gewahlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt. Sie kénnen
ihn direkt Gber die Schaltfliche Neu oder mit der Tastenkombination
STRG+H auswahlen.

4. Wahlen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste.

Die Indexdatenmaske wird getffnet.
5. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus.
6. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
® Das zugeordnete Modul wird ge6ffnet (siehe ‘Module"). Bei Windows-

Dokumenten wird das zugeordnete Windows-Programm ge6ffnet (siehe
'‘Windows-Modul’).

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

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

Dokumente der Ablage hinzuftigen

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

Dokumente mit Dokumenttyp ablegen

Diese Handlungsschritte flihren Sie aus, um ein Dokument mit Dokumenttyp in
der Ablage anzulegen:

1. Offnen Sie tiber die Registerkarte ANSICHT die Ablage.

2. ﬁ Klicken Sie auf der Registerkarte START auf den Pfeil zur Schaltflache
Obijekt.
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Das Meni mit den eingerichteten Dokumenttypen wird getffnet. Der
zuletzt gewahlte Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt. Sie kénnen ihn
direkt Uber die Schaltflache Objekt oder mit der Tastenkombination
STRG+H auswahlen.

3. Wihlen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste.
Die Indexdatenmaske wird gedffnet.

4. Fullen Sie die Indexdatenmaske aus.
5. Kilicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
® Das zugeordnete Modul wird gedffnet (siehe '"Module’). Bei Windows-

Dokumenten wird das zugeordnete Windows-Programm ge6ffnet (siehe
'Windows-Modul").

Dokumente ohne Dokumenttyp ablegen

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um ein Dokument ohne Dokumenttyp in
der Ablage anzulegen:

1. Offnen Sie tiber die Registerkarte ANSICHT die Ablage.

2. ﬁ Klicken Sie auf der Registerkarte START auf den Pfeil zur Schaltflache
Ordner oder wahlen Sie Neu aus dem Kontextmenu.

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

[ Graustufenbild
[@ Schwarz/Weik-Bild
@ Farbbild

4. Wahlen Sie ein Modul.

® Das gewdhlte Modul wird gedffnet (siehe 'Module").

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

Dokumente ohne Typ werden nicht versioniert.

Module

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

Folgende Module kénnen lhnen zur Verfigung stehen:

E Das Modul fiir Schwarz-/Weil3-Bilder (z. B. Schriftstlicke).
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Das Modul fiir Farbbilder (z. B. Fotos).
Das Modul fiir Graustufenbilder (z. B. Rontgenbilder).
Das Modul fiir Filme (AVI- oder MPEG-Dateien).

Das Modul fiir Windows-Dokumente (W-Dokumente).
W-Dokumente erstellen Sie mit externen Anwendungen, z. B. Microsoft
Word.

Das Modul fiir E-Mails.

“ & ol o

]

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

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

Dokumenttypen kdnnen [d modultbergreifend eingerichtet werden. Dann wahlen
Sie nach dem Indexieren, welches Modul verwendet wird.

Dokumente ohne Seiten, die der Administrator einrichtet, sind mit folgendem
Symbol gekennzeichnet:

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

Scannen Uber Bild-Module

Je nachdem, ob Sie an Ihrem Arbeitsplatz tiber eine Twain-Schnittstelle oder mit
Kofax scannen, unterscheidet sich das Scannen.

Scanparameter einstellen
Scannen mit Kofax
"7 Vor dem Scannen stellen Sie Gber die Schaltfliche Scanparameter einstellen
die Scan-Parameter ein, z. B. die Aufldsung. Die Einstellungen der Scan-

Parameter fUr verschiedene Vorlagen kénnen Sie speichern und spéter Uber
die Liste der gespeicherten Scan-Einstellungen wieder aufrufen.

Scannen mit Twain

?D Wéhlen Sie tber die Schaltflache Scanner auswéhlen die Twain-Quelle. Die
" Scan-Parameter stellen Sie im Einstellungsdialog Ihres Scanners ein.

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

Diese Komponente wird nicht von allen TWAIN-Scannern unterstitzt.

Optionen fir das Einfigen und Léschen einstellen

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

Das Fenster Optionen Einfligen/Loschen 6ffnen Sie Gber die Schaltflache
Optionen.

e

Optionen H

Einfligen
(®) Anhdngen
() Einfiigen vor aktueller Seite

() Uberschreiben ab aktueller Seite

Vor Einfligen Bestitigung einholen

Laschen

(®) Aktuelle Seite

() Léschen ab aktueller Seite

() Alle Seiten

Vor Léschen Bestétigung einholen
Seitendnderung

(@) Machfragen

() Immer iibernehmen

() nie tibernehmen

Abbrechen

Markieren Sie Vor Einfiigen Bestatigung einholen, wird ein Dialog getffnet,
Uber den Sie die Positionen neuer Seiten angeben, wenn Sie bereits Seiten
gescannt oder importiert haben.

Seiten hinzufiigen H

Position der neuen Seiten

(®) Anh&ngen

() Einfiigen vor aktueller Seite

(") Oberschreiben ab aktueller Seite

() Riickseiten einsortieren

Abbrechen

Die Option Ruckseiten einsortieren ermdglicht Ihnen, mit einem Scanner,
der nur einseitig arbeitet, Vorder- und Ruckseiten in die richtige
Reihenfolge zu bringen.
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Sie scannen zuerst die Vorderseiten (V1 bis V3), bleiben bei der letzten Seite
als aktueller Seite, drehen den Stapel um und scannen dann mit der Option
Ruckseiten einsortieren die Rlckseiten (R3 bis R1).

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

V1

«[] R1
Vo[

«[1 R2
Vi

«[M ki

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

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

Das Format hat allerdings einige Einschrankungen:

Anmerkungen auf Folien stehen nur bei der Anzeige im Bild-Modul zur
Verfugung. 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 Giber das Bild-Modul und erfordert deutlich
mehr Zeit und Ressourcen als der Ausdruck einer PDF-Datei, die Giber das
W-Modul verwaltet wird.

Scannen
Scannen mit Kofax

Mit der Schaltflache Scannen starten Sie den Scanner. Die eingelegte Seite
wird gescannt. Die gescannte Seite wird angezeigt. Sie kdnnen mehrere
Seiten nacheinander einscannen. Sie werden wie in den Optionen flr das
Einfligen festgelegt, aneinandergehangt. Benutzen Sie einen Scanner mit
automatischem Seiteneinzug, werden alle eingelegten Seiten gescannt.

|r

4

Scannen mit Twain

]

—7 Uber die Schaltfliche Einscannen starten Sie den Twainscanner. Der
Einstellungsdialog des Scanners wird getffnet. Legen Sie die Einstellungen
fest und bestatigen Sie die Einstellungen. Die eingelegte Seite wird gescannt
und angezeigt.

5

Scans kontrollieren

Auf der Menuregisterkarte Scannen in der Gruppe Bildbearbeitung finden
Sie folgende Schaltflachen:
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Sie blattern in einem mehrseitigen Dokument, zur ersten Seite, zur
vorherigen Seite, zur nachsten Seite oder zur letzten Seite.

Halten Sie die Tasten STRG+UMSCHALT gedrickt, verschieben Sie tiber
diese Schaltflachen eine markierte Seite im Dokument.

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

Sie vergrof3ern oder verkleinern die Seite im Anzeigefenster.

Sie passen die Dokumentenanzeige an die Breite des Anzeigefensters an.
Sie passen die Dokumentenanzeige in das Anzeigefensters ein.

Sie wahlen den VergroRerungsmodus. Ziehen Sie mit der gedruickten
Maustaste ein Rechteck auf, wird dessen Inhalt fensterftillend vergrofert.

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

Sie wahlen den Markierungsmodus. Mit gedriickter Maustaste markieren
Sie einen Bildbereich, mit STRG+C kopieren Sie den Bereich in die
Zwischenablage. Von dort kénnen Sie den Bereich in externen
Anwendungen tibernehmen. Deaktivieren Sie die Auswahl, um mit
STRG+V Bilddaten aus der Zwischenablage einzufiigen.

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

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

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

Sie invertieren die Bildfarben.

Im Kontextmenu finden Sie diese zusatzliche Funktion:

e

Grundeinstellungen

Hier legen Sie Grundeinstellungen fr das Fenster fest (siehe
'Dokumentenanzeigefenster").

o= Andocken

enaio®

Drehen oder Vergréfern Sie eine Dokumentenseite, werden im Andock-
Modus auch die anderen Dokumentenseiten entsprechend angezeigt.
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Sie schalten die Seitenvorschau ein und aus. In der Seitenvorschau werden
verkleinerte Abbildungen der Seiten am linken Rand des Anzeigefensters
eingeblendet. Ziehen Sie den Bereich breiter, werden mehrere
Vorschaubilder nebeneinander angezeigt.

Bilddateien importieren

T

Importieren

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

Sie kdnnen nur Bilder importieren, die unkomprimiert weniger als die Halfte des
vorhandenen Arbeitsspeichers bendtigen.

©®

sa

Seiten l6schen

Sie kdnnen Seiten aus einem Dokument l6schen. In den Optionen fir das
Einfligen/Ldschen legen Sie fest, welche Seiten geldscht werden und ob eine
Sicherheitsabfrage gestellt wird.

Seiten verschieben

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

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

Dokument ablegen

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

Beenden

Klicken Sie auf die Schaltflache Beenden oder SchlieRen rechts in der
Titelleiste des Scan-Fensters.

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

Bild-Dokumenttypen kénnen in Mehrfachfeldern seitenweise indexiert werden
(siehe 'Mehrfachfelder").

Stapelscan

Mit Hilfe der Bild-Module kdnnen Sie ebenfalls mehrere Bilder scannen oder
importieren, die Bilder auf Dokumente aufteilen und abschlieRend die Dokumente
einem Dokumenttyp zuordnen und indexieren. Die Dokumente, die Sie mit dieser

Seite 80




enaio® client

enaio®

Dokumente erfassen

Stapelscan-Funktion erzeugen, erhalten alle den gleichen Standort, einen Ordner
oder die Ablage.

1 Auf der MenU-Registerkarte Ordner und Ablage finden Sie die Schaltflache
~— Scannen.

Sie wahlen zuerst das Modul — Graustufenbild, Schwarz-/WeiR-Bild oder Farbbild.
Das Modul wird gedffnet.

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

SRLELERE #~' Scannen [Seite 2 von 7] X

B

Stapel  Seiten
1 7

[ @\ 32% 2/7 300dpi

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

Dann teilen Sie den Stapel folgendermaf3en auf:
1. Markieren Sie im Seitenvorschaubereich eine oder mehrere Seiten.
Die markierten Seiten werden im Vorschaubereich blau umrahmt.

2. U1Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument.

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

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

Uber das Kontextmenii eines Stapels aus der Liste kdnnen Sie diesen I6schen.
Markieren Sie mehrere Stapel in der Liste, konnen Sie diese Uber das Kontextmenti
wieder zu einem Stapel zusammenfuhren.

Nachdem Sie die Seiten aufgeteilt haben, legen Sie die Stapel als Dokumente ab.
1. Markieren Sie einen Stapel aus der Liste.
Die zugeordneten Seiten werden angezeigt.
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2. [&Klicken Sie auf die Schaltflache Ablegen.
Die dem Modul zugeordneten Dokumenttypen werden aufgelistet.
3. Wabhlen Sie den gewtinschten Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske wird getffnet.
4. Indexieren Sie das Dokument.
5. Speichern Sie das Dokument.

6. ! SchlieRen Sie das Scan-Fenster.

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

Film-Modul

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

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

Uber die Schaltflache Importieren wahlen Sie tiber den Dateiauswahldialog
einen Film aus.

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

Filme kdnnen Sie abspielen, allerdings nicht bearbeiten.

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

Einem Film-Dokument kann nur ein Film zugeordnet werden.

Windows-Modul

Mit dem Windows-Modul erstellen Sie Windows-Dokumente.

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

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

Erstellen Sie ein W-Dokument, wird nach dem Indexieren das W-Programm
ge6ffnet. Dort erstellen Sie wie gewohnt ein Dokument und speichern es
anschlieend unter dem vorgegebenen Namen.

Je nach Windows-Programm kann Ihnen der Administrator zusétzliche
Mdglichkeiten zur Verflgung stellen.
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Anwendungen

Sie kdnnen Anwendungen benutzen. Anwendungen sind Dateien, die
Formatvorlagen in Microsoft Word &hneln. Anwendungen kdnnen Platzhalter
enthalten. An die Stelle der Platzhalter kdnnen Sie mit enaio® data-transfer
Eintrage aus Datenbldttern oder Inhalt aus anderen Dokumenten in das Windows-
Dokument einfugen.

W-Programm extern und intern

Der Administrator kann das W-Programm als externes oder als internes Programm
einrichten. Externe Programme werden unabhéngig von enaio® client gestartet,
interne Programme werden in das Programmfenster von enaio® client integriert.

Aus W-Programmen, die als interne Programme eingerichtet wurden, kann keine
Datentibernahme mit enaio® data-transfer ausgefuhrt werden.

Ubernahme unabhangig erstellter Dokumente

Dokumente, die Sie unabhangig von enaio® erstellt haben, kdnnen sie einfach in
das Archiv bernehmen, wenn eine W-Anwendung fiir das Programm eingerichtet
ist, mit der Sie das Dokument erstellt haben.

Ziehen Sie das Dokumentensymbol aus dem Windows-Explorer auf ein gedffnetes
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 wéhlen Sie einen
Dokumenttyp und indexieren dann das Dokument.

Die Anlage einer E-Mail kann unter den gleichen Voraussetzungen ebenfalls auf ein
geoffnetes Ordner- oder Registerfenster gezogen werden. Aus einem
Internetbrowser kann beispielsweise ein Link auf ein PDF-Dokument auf ein
ge6ffnetes Ordner- oder Registerfenster gezogen werden, um das Zieldokument in
das Archiv zu Gbernehmen.

Uber enaio® office-utilities oder enaio® Add-Ins kénnen aus verschiedenen
Programmen heraus Dokumente per Knopfdruck in das Archiv gelegt werden.

Einchecken von W-Dokumenten

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

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

Microsoft Word-Dokument erstellen

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

1.
2.

Offnen Sie einen Ordner oder die Ablage.

Wiéhlen Sie tber die Schaltflache Neu einen W-Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske wird getffnet.

Indexieren Sie das Dokument.

Klicken Sie auf Speichern.

Das Fenster W-Vorlage auswéhlen wird gedffnet.

# | W-Vorlage auswahlen H

Verfiigbare Varlagen

MNamensber... Vorlage

Buchhaltung @ Ausgangsrechnung
Entwicklung @ Lastenheft
pagebo:
Verwaltung @ Brief

(@) neu erstellen

() aus Datei kopieren

() aus Datei verschieben | anwendung Gffnen
Filter:
<kein Filter = v Y; Abbrechen

Wihlen Sie eine Vorlage.

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

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

Wibhlen Sie aus den Optionen eine der folgenden Mdglichkeiten aus:
& neu erstellen:

Die Anwendungsdatei wird geladen.
§ aus Datei kopieren:

Die Kopie einer Datei, die Sie auswéhlen, wird ins Archiv
Ubernommen und, wenn Sie die Option Anwendung 6ffnen wéhlen,
in Microsoft Word gedffnet. Wéhlen Sie die Option Anwendung
offnen nicht, wird die Datei gleich ins Archiv gelegt.

§ aus Datei verschieben:

Die Datei, die Sie auswéhlen wird ins Archiv Gbernommen und,
wenn Sie die Option Anwendung 6ffnen wahlen, in Microsoft Word
geoffnet. Wéhlen Sie die Option Anwendung 6ffnen nicht, wird die
Datei gleich ins Archiv gelegt. Sie wird zusatzlich am Ausgangsort
geldscht.

Fur jeden Dokumenttyp wird die zuletzt gewahlte Option benutzerspezifisch
gespeichert und beim néchsten Anlegen voreingestellt.
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7. Klicken Sie auf OK.

Haben Sie die Option neu erstellen oder Anwendung 6ffnen gewéhlt, wird
Microsoft Word gedffnet. Sie kdnnen das Dokument erstellen.

8. Starten Sie die Datenlibernahme Uber die enaio® office-utilities.

Die Funktion ersetzt die Platzhalter im Text durch Eintrage aus den
Datenblattern.

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

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

11. Markieren Sie das Dokument.

12. Offnen Sie das Kontextmeni mit einem Klick der rechten Maustaste
Uber dem Dokument.

13. Wahlen Sie die Funktion Dokument einchecken.

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

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

Einige Arbeitsschritte kbnnen mit Hilfe von enaio® office-utilities automatisch
ausgefuihrt werden.

XML-Modul

L& XML-Dokumente werden administrativ tiber einen Datenimport erstellt. Der
Administrator ordnet den XML-Dokumenttypen fur die Darstellung Stylesheets zu
(siehe 'Anzeige von XML-Dokumenten').

Sie kdnnen bereits vorliegende XML-Dokumente in das Archiv tbernehmen. Legen
Sie ein Dokument vom Typ XML neu an, wird nach dem Indexieren des
Dokuments der Dateiauswahldialog gedffnet. Die gewahlte Datei wird in das Archiv
tbernommen.

Container-Modul

Dokumente kdnnen auch aus mehreren Dateien mit unterschiedlichem Dateityp
bestehen. Internetseiten, die aus HTML-Dateien, Bilddateien und Stylesheets
bestehen, sind ein Beispiel daftir. Dokumente dieser Art werden mit Anwendungen
erstellt und bearbeitet, die Daten fiir Dokumente in Verzeichnissen und komplexen
Verzeichnisstrukturen verwalten.
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Solche Dokumente kénnen Uber das Container-Modul verwaltet werden. Legen Sie
ein Container-Dokument an, wird nach dem Indexieren des Dokuments ein
Container erzeugt. Uber den Dateiauswahldialog tibernehmen Sie den Inhalt
kompletter Verzeichnisse in den Container. Der Inhalt wird komprimiert und in
einem Zip-Archiv gespeichert.

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

Zip-Archive kénnen maximal 2 GB grof3 werden. Wird diese GrofRe Gberschritten,
bricht ein Abgleich von Dateien oder ein Hinzufligen mit einer Fehlermeldung ab.

Container-Eigenschaften

Erstellen Sie ein [&# Container-Dokument, wird ein leerer Container erzeugt.

E'_'! Offnen Sie den Eigenschaftendialog:
ol

Eigenschaften H

Allgemein

Dateien im Arbeitsverzeichnis Uberschreiben
|:| mit Unterverzeichnissen

Pfade speichern
() vollstandige Pfade

(®) Relativ zum Ausgangsverzeichnis

Arbeitsverzeichnis
(®) automatisch im temporarem Bereich
(i relativ

(" absolut

[ container mit Steuerdatei
Steuerdatei:

@) Mit der Dateiendung der Steuerdatei verbundene Applikation
Applikation

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

[ Positiv { Negativliste (Durch Semikolon getrennte Liste. Bsp.: "=, com; *.exe")

®) Positiviiste

Megativiiste

Sie wéhlen folgende Eigenschaften:

Allgemein Dateien im Arbeitsverzeichnis iberschreiben
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Arbeitsverzeichnis

Container mit
Steuerdatei
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Zum Offnen des Dokuments werden die Dateien in ein
Arbeitsverzeichnis entpackt. Existiert das Arbeitsverzeichnis
schon, werden bereits bestehende Dateien gleichen Namens
ohne Nachfrage Gberschrieben, 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.

Vollsténdige Pfade

Wenn Dateien aus Unterverzeichnissen tbernommen
wurden, kénnen die vollstandigen Pfade gespeichert werden.
Relativ zum Ausgangsverzeichnis

Wenn Dateien aus Unterverzeichnissen tlbernommen
wurden, kdnnen die Pfade relativ zum hinzugefligten
Verzeichnis, gespeichert werden.

automatisch im temporéaren Bereich

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

relativ

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

Einstel lungen\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 tbergeben, 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 autom. mit dem
Arbeitsverzeichnis abgleichen

SchlieRRen Sie den Container, werden automatisch alle
Dateien, die gedndert wurden, aktualisiert.
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Positiv- Positivliste

/Negativliste Sie listen optional die Dateien auf, die im Container
verwaltet werden sollen. Fiir die Bezeichnungen verwenden
Sie den Platzhalter "' fur beliebige und beliebig viele
Zeichen. Mehrere Eintrége trennen Sie durch das Komma,
wie beispielsweise *.html,*.gif,*.jpg,*.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 hinzugeflgt und
abgeglichen.

Container-Verwaltung

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

Name  Typ Letzter Zugriff  Gréfe  Kompimierung  Kemprimierte Grée Pfad

Bereit 00
Folgende Funktionen finden Sie auf der Menubandregisterkarte Container:

Container

DE Ablegen
Die Daten werden gespeichert, das Container-Dokument wird geschlossen

und eingecheckt.

gj Optionen
o

Der Eigenschaftendialog wird gedffnet. Sie kdnnen 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.
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Mame Typ Letzter Zugriff Grofe Kem.. Kemprimier.
=] Malta_alt
| maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:29:42 323799 0% 322596
| maltad,jpg Paint.. 13.08.201214:20:26 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 438460 0% 438911
E| maltab.jpg Paint... 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
| maltal,jpg Paint... 13.08.201214:20:42 2323799 0% 322506
| 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
| malta5.jpg Paint... 13.08.201214:32:28 438460 0% 438921
|¥| maltaG.jpg Paint... 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
Bereit 112

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

Anzeigen
Wollen Sie die markierte Datei anzeigen, wéhlen Sie das Programm:
Anzeigen E
Verwenden

Verknipftes Programm (unbekannt)

(D) Interne Anzeige RiFEEE

(®) Anzeigeprogramm auswahlen:

Die Datei kann mit dem Uber das Betriebssystem verknilpften Programm,
einem ASCII-Viewer oder einem beliebigen ausgewahlten Programm
angezeigt werden.

FUr die Anzeige wird die Datei in das benutzerspezifische temporare
Verzeichnis entpackt und geoffnet.

Anderungen kénnen nicht tibernommen werden.

Importieren

Der Dateiauswahldialog wird getffnet. Sie wahlen das Verzeichnis, dessen
Inhalt in den Container Gbertragen 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.

Exportieren

Sie konnen Dateien aus dem Container extrahieren. Anderungen an den
extrahierten Dateien kénnen allerdings nicht Gbernommen werden.
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Extrahieren E

B Desktop ~
=] Bibliotheken
A Thomas Werner
= 1M Computer
‘T_{ Lokaler Datentrager (C:)
i Volume (D:)
¥ dvp-dokumentation (Vosfile2) (M:)
¥ Home_thomas (\losfileZ) (R:)
5 release (\\osfie2) (5:)
&l‘ﬂ Netzwerk
[F5 systemsteuerung

& Daniarkarh

Dateien [] Dateien iiberschreiben

(®) Alle ausgewshlen Dateien/Ordner Pfadangaben verwenden

() Alle Dateien/Ordner im Archiv

Abbrechen

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 tiberschreiben

Gibt es im gewahlten Verzeichnis bereits Dateien mit gleicher
Bezeichnung, werden diese Uberschrieben, selbst wenn sie schreibgeschitzt
sind.

Pfadangaben verwenden

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

Léschen

Die markierten Dateien aus dem Container-Dokument werden geloscht.
Das Loschen kann nicht rlickgéngig gemacht werden.

Steuerdatei

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

MName Typ Letzter Zugriff GroBe Kom.. Komprimier.
Malta_alt
[ = maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:29:42 323799 0% 322586
0= malta2.jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
O= malta3.jpy Paint.. 13.08.201214:30:58 373845 0% 372030
O= maltad.jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
O= maltas.jpg Paint.. 13.08.201214:32:28 438460 0% 438921
0= maltab.jpy Paint.. 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
Bereit 112

Diese Steuerdatei wird an die zugeordnete oder angegebene Anwendung
tbergeben, wenn Sie das Container-Dokument bearbeiten und die entsprechende
Aktion wéhlen (siehe 'Container-Dokumente bearbeiten').
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Archivdruck

Statt W-Dokumente im eigenen Dateiformat im Archiv zu verwalten, kbnnen 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, gedndert werden kann.

Sie kdnnen ein W-Dokument auch in beiden Formaten verwalten: im eigenen
Dateiformat wie auch als Bild- oder PDF-Dokument. Sie kdnnen das Dokument
dann weiterhin im W-Programm bearbeiten und haben zusatzlich Dokument, das
Sie revisionssicher archivieren kénnen.

Fur den Archivdruck wird der AS-Drucker flir den Schwarz-/WeiR-Druck und der
AS-Farbdrucker fur den Farbdruck installiert. Fir die AS-Drucker kann der
Administrator als Druckformat PDF voreinstellen. Schalten Sie einen
Bestatigungsdialog im Bereich 'Bestétigen’ ein, kdnnen Sie Uber den
Bestatigungsdialog statt PDF als Druckformat TIFF G4 fur den Schwarz-/Weil3-
Druck und JPEG fiir den Farbdruck wéhlen.

Den gewtinschten Druckertreiber wéhlen Sie Gber den Druckdialog in der W-
Anwendung.

Nach dem Druck ordnen Sie das Dokument einem ge6ffneten Ordner oder der
Ablage zu. Wihlen Sie Uber Ansicht > Einstellungen > Weitere die Option Ordner
im Desktop-Bereich als Standard-Ordner tibernehmen. Nun kénnen Sie die
Dokumente allen Ordnern zuweisen, fur die Sie Verweise im Arbeitsbereich
angelegt haben.

Sie konnen den Dokumenttyp wahlen oder das Dokument ohne Typ in die Ablage
legen. Wahlen Sie einen Dokumenttyp, indexieren Sie das Dokument Uber die
typspezifische Indexdatenmaske.

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

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.
4

Wibhlen Sie im Druckdialog des Windows-Programms einen AS-Drucker
als Druckertreiber und starten Sie den Druck. Je nach Druckerauswahl
und Konfiguration kénnen Sie wéhlen, ob Sie das Dokument als PDF
ablegen wollen.

Fir die AS-Drucker wird das Dialogfenster Hintergrund auswéhlen gedffnet.
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Hintergrund auswahlen E

Seite 1

Anschreiben v

Seite 2 bis..

Auftragsbest. W

Abbrechen

5. Wabhlen Sie ein Hintergrundbild.

Sie kdnnen ein Hintergrundbild fir die erste Seite, ein anderes fir die
folgenden Seiten, oder eins flr alle Seiten wéhlen.

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 gedffnet.

# | Zielordner bestimmen H
[ kund= Johnson 2590 Offentliche Verwaltung  Mein  Anwender
[Kunde Peterson 2564 Offentliche Verwaltung  Mein
[PKunde Mainz 2284 Berlin Mein  Anwender
< >

= Ablage Abbrechen

Aufgelistet sind alle Ordner, die im Arbeitsbereich von in enaio® getffnet sind.

Aufgelistet sind ebenfalls alle Ordner, die Sie in den Desktop der Objektsuche
gelegt haben, falls Sie Gber Ansicht > Einstellungen > Weitere die Funktion
Standardordner eingestellt haben.

7. Wabhlen Sie einen der Ordner als Ziel oder die Ablage.
In enaio® werden die verfligbaren Dokumenttypen angezeigt.

8. Wabhlen Sie einen Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske des gewéhlten Dokumenttyps wird gedffnet.
Ohne Typ kénnen Dokumente in die Ablage gelegt werden.

9. Fdllen Sie die Indexdatenmaske aus.

10. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

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

Als Zielordner stehen nur die Ordner zur Verfuigung, die Sie in enaio® client
gedffnet haben.
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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.

Dokumente ohne Seiten

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

Dokumente ohne Seiten kdnnen von Ihnen aber auch fir jeden Dokumenttyp
erstellt werden. Diesen Dokumenten kénnen Sie oder ein anderer Benutzer spater
Seiten hinzufiigen (siehe 'Bild-Dokumente andern’).

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

Wollen Sie Dokumente ohne Seiten fiir einen beliebigen Dokumenttyp anlegen,
halten Sie beim Erstellen die Taste STRG und Umschalt gedrickt, wéhrend Sie
einen Dokumenttyp auswéhlen. Die Indexdatenmaske wird gedffnet. Die
Tastenkombination STRG+N 0ffnet die Indexdatenmaske des zuletzt benutzten
Dokumenttyps.

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

folgenden Symbol gekennzeichnet: = . Wenn sie vom Administrator eingerichtet
wurden, erhalten sie ein eigenes Symbol: L4,

Nach Dokumenten ohne Seiten kénnen Sie auch Gber die Basisparameter suchen.

E-Mails
Sie kdnnen in enaio® E-Mails verwalten.

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

Vorausgesetzt wird, dass ein E-Mail-System eingebunden ist, der Administrator den
Dokumenttyp 'E-Mail’ fiir einen Schrank eingerichtet hat und fr die E-Mail-
Verwaltung an Ihrem Arbeitsplatz ein Lizenzschlussel vorliegt.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um E-Mails in enaio® zu verwalten:

1. Offnen Sie tiber eine Anfrage ein Ordnerfenster (siehe 'Anfragen nach
Ordnern’).

2. Offnen Sie das Verzeichnis Postfach.
3. Offnen Sie ein Posteingangsverzeichnis durch Doppelklick.
Das Fenster Posteingang mit den eingegangenen E-Mails wird getffnet.
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P& MAPI-Server: OSEXCHANGEQ.. X

b=l Al ~ 0% @ Ven Betreff ~
Aufgabe.n . 1 Enaio CR Doku Prasentationen
E_W;Srlatlmk fidr Quickst =] Enaic CR Doku Prazentationen
fns & ungen _L_Ir Hiekste =) Enaio CR Doku Prisentationen
Einstellungen fir Unterhalt Q Enaio CR Doku Prsentati
. naic oku Présentationen
EMAIO_ Statistik
EntwL'lr_Fe [ Enaio CR EMAIO-DEV-Statistik
b ] Geldschte Objekte =] Enaio CR EMNAIO-DEV-Statistik
[ = Gesendete Objekte =] Enaic CR EMNAIO-DEV-Statistik
Journal & Enaio CR EMAIO-DEV-Statistik v
Junk-E-Mail ? - S >
[ Kalender . )
Kontakte Doku Prasentationen
Newsfeed Enaio CR
Motizen w  Gesendet: 23.04.2014 12:48:39
< 3 An: Thomas Werner

Liste filtern

4. Ziehen Sie mit der Maus eine oder mehrere markierte E-Mails aus dem
Fenster Posteingang in das Ordnerfenster.

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

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

Markierte E-Mails im Fenster Posteingang konnen Sie

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

Antworten - dem Absender wird geantwortet.

Allen antworten - allen Absendern und anderen Empfangern wird
geantwortet.

0 0

Weiterleiten - die E-Mail wird weitergeleitet.

W

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

Offnen — die E-Mail wird im E-Mail-Fenster angezeigt.

%

Loschen — die E-Mail wird aus dem Posteingangsverzeichnis gelscht.

0 Aktualisieren — der Inhalt des Posteingangsverzeichnisses wird aktualisiert.

Microsoft Outlook Add-In

Fur Microsoft Outlook steht ein Add-In zur Verfigung, mit dem Sie E-Mails Uber
Schaltflachen in Microsoft Outlook direkt an ausgewéhlten Standorten in enaio®
einfugen.

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

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

Halten Sie beim Start von enaio® client die Taste F9 gedriickt, bis in der Statuszeile
Bereit angezeigt wird, versucht der Client nicht die Postficher zu 6ffnen. Uber die
Registerkarte Ansicht > Einstellungen > Weitere (siehe 'Bereich "Weitere™) kdnnen
Sie den E-Mail-Zugriff ein- und ausschalten.

IMAP

Ist statt eines MAPI-Systems ein IMAP-System eingebunden, 6ffnen Sie Uber den
Eintrag Postfach auf der Registerkarte ANSICHT ein Postfenster, tiber das Sie die
Postfacher 6ffnen.

Bl IMAP-Server: osexchange0l.optimal-systems.de - Benutzer: THOMAS -

AEEEE T

2008 = 0% § Vvon Betreff -
2003 Christine Baer AW OS [Blume B
Aufgaben Sebastian Goralik http:/jwwew. flickr . com/pl
Dev -?tatshk Michaela Zocholl AW: Taskmanager/Aufgi
.'—r Entfa.\'urfe . Michaela Zocholl AW: Taskmanager /Aufg;
o GEIDSCQE Objbgk:a = Michaela Zochall AW: Taskmanager /Aufa:
- EESE: et Objekt= Michaela Zochall AW: Taskmanager/Aufg:
= J;:zm:;gang Michaela Zocholl AW: Taskmanager/aufg
Junk-E-Mai M. i | r
E'E;ii; || AW: Taskmanager/Aufgabenplaner
n N
Notizen Michaela Zocholl
05|ECM-Archiv 05.01.2010 10:25:44
05 |ECM-Autoarchiv Thomas Werner
OS5 |ECM Archiv j
OS|ECM Autoarchiy + | Dirauch ein schénes neues Jahr. =
Dnotzi iwonann - _ -
Fartig | 1 191 T i

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

An einem IMAP-Server mssen Sie sich anmelden (siehe 'Postfach").

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

E-Mails aus einem IMAP-System werden im IMA-Format verwaltet und im EML-
Format exportiert.
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Nach allen Daten, die erfasst wurden, konnen sie Anfragen starten, also nach
Ordnern, Registern und Dokumenten.

Standardsuche

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

Wenn Benutzer und Benutzergruppen ausschlief3lich tiber gespeicherte Anfragen
Suchen ausfiihren sollen, kann die Standardsuche Gber die Systemrolle
‘Standardsuche ausflihren' fir die entsprechenden Benutzer und Benutzergruppen
vom Administrator ausgeschaltet werden. Dann werden in enaio® client alle
Objekttypen im Bereich Objektsuche und ebenfalls alle entsprechenden Funktionen
auf der Registerkarte START ausgeblendet.

Alternativ kbnnen Benutzer tber die Basisparameter Anfragen starten.
Basisparameter werden automatisch verwaltet.

Suche Uber Basisparameter

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

Diese Daten finden Sie auf der Registerkarte Basisparameter der Indexdaten. Fir
Dokumente enthalten die Basisparameter weitere Eigenschaften.
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[ Kunde ] [@Bider [y Dokumert-Basisparameter

Ersteller

Mame:
am: 19.08.2010 15:37:50
Geplante Retertionszeit

am:

Archiviert

Bearbeiter
Name: |ADMINISTRATOR

am: 19.08.2010 15:37:54

Retentionszeit

am:

Auf Medium

Objektsuche

von: 15.08.2010

Besitzer
ADMINISTRATOR

Eigenschaften
archiviert QO |#|nicht zur Archivierung freigegeben
+ zur Archivienung freigegeben - ohne Seiten
) von mir ausgecheckt nﬂ von anderen ausgecheckt
ausgelagert | Werweisdokument
i}
f Verweiskopie & mit Varianten
[ [ lim Register 3 [#in keinem Register
Signiert ...
rd in aktueller Version / in vorheriger Version
M8 ®@® E I+ Speichem Abbrechen

Eine Anfrage tiber die Basisparameter ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn Sie von
einem Archivobjekt nur noch wissen, in welchem Zeitraum oder von wem es
erstellt wurde, oder wenn Sie Archivobjekte aus einem bestimmten Zeitraum
einsehen wollen.

Anfragemasken

Die Maske flr eine Anfrage hat die gleichen Felder, Feldeigenschaften und
Katalogschaltflachen wie die Indexdatenmaske. Die Pflichtfelder und
Schlisselfelder sind gekennzeichnet, mussen aber flr eine Anfrage nicht ausgefullt
werden. Die Vorgaben und Einschrankungen fur Eintrége in die Felder der
Indexdatenmaske gelten auch hier (siehe 'Indexdatenmasken").

Eingabeoptionen

Den Kontrollkéstchen kénnen Sie in der Anfragemaske einen ® neutralen Status
geben. Sie werden dann nicht ausgewertet.

Bei der Gestaltung der Anfragemaske kann der Administrator einstellen, ob bei der
Anfrage die Grol3- und Kleinschreibung der Eintrdge beachtet wird.

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

Tragen Sie in ein Textfeld den Spezialwert '#NULL#' ein, werden die Ordner,
Register oder Dokumente in die Trefferliste aufgenommen, die in diesem Feld nicht
indexiert wurden. Mit dem Operator '<>' 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 enthélt.
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Platzhalter
In die Felder der Anfragemaske konnen Sie Platzhalter eintragen.

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

Als Standard ist enaio® client so voreingestellt, dass in Anfragemasken ein
unsichtbares *** (Stern) als Platzhalter an das Ende jedes Textfeldes eingetragen
wird. Im Beispiel oben wirde also als Eintrag 'S’ reichen. Diese Einstellung kdnnen
Sie dndern (siehe 'Bereich 'Auto"). Zusatzlich kdnnen Sie dort ein unsichtbares '
als Platzhalter vor jedem Eintrag festlegen. Anfragen mit fiihrendem "*' sind
allerdings zeitaufwéndig.

Bei Katalogen mit Mehrfachauswahl duirfen keine Platzhalter *' verwendet werden,
weder automatisch tber die Einstellungen noch manuell eingegeben. Der
Platzhalter *** fiihrt zu unerwarteten Suchergebnissen.

Suche nach Teilbegriffen

Sie kdnnen ebenfalls die Suche nach Teilbegriffen einschalten (siehe 'Bereich
'‘Auto™). Geben Sie mehrere Begriffe in ein Feld ein, sucht enaio® client nach
Objekten, die mit allen Begriffen, aber in beliebiger Reihenfolge indexiert sind.
Wollen Sie in diesem Suchmodus nach durch Leerzeichen getrennte Begriffe in
eingegebener Reihenfolge suchen, setzen Sie diese Begriffsfolge in
Anflhrungszeichen. Auch dieser Suchmodus ist zeitaufwandiger.

Eine Suchanfrage kann folgendermalien 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 Anflihrungszeichen enthalten
sind, stellen Sie dem Anfiihrungszeichen das '\' als Maskierungszeichen voran. Sie
erhalten einen Hinweis, wenn ein Feld eine ungerade Anzahl von nicht maskierten
Anflihrungszeichen enthalt.

Durch Kataloge, AddOns, Skripte oder Zusatzkomponenten kdnnen Felder
automatisch mit Eintrdgen vorbelegt werden. Enthalten diese Eintrége
Anflihrungszeichen, mussen Sie auch diese bei eingeschalteter Suche nach
Teilbegriffen durch das vorangestellte "\" maskieren.

Listenkataloge und logische Kombination

Die Listenkataloge kdnnen Eintrége enthalten, die nur fiir Anfragen, nicht flr das
Erfassen zur Verfugung stehen.

Koénnen mehrere Eintrage aus einem Listenkatalog gewahlt werden, finden Sie
unterhalb der Liste eine Schaltflache Oder und eine Schaltflache Und. Dartber
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legen Sie fest, wie mehrere Werte fir die Anfrage logisch kombiniert werden. Bei
'ODER' enthalt die Trefferliste alle Objekte, die mit mindestens einem der Eintrége
indexiert sind, bei 'UND" alle Objekte, die mit allen gewahlten Eintrégen 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 getffnet, die nur die
Listeneintrége enthalt, die mit dem eingetragenen Zeichen beginnen.

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 erganzt.
Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an, wird eine fihrende o
erganzt. Geben Sie das Jahr nicht an, wird das aktuelle Jahr ergénzt. Tragen Sie nur
den Tag ein, wird der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr ergénzt.

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

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 fur 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.

Waurde 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 <, >, I= und = kdnnen Suchen weiter eingeschrénkt werden.
Beispiele fur die Suche tber 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 fir 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/GroRRer-Operatoren kdnnen auch mit Zeitrdumen verbunden werden: Tag
(d), Woche (w), Monat (m) und Jahr (y).
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Beispiele:

§ <-2y fur die Suche nach Objekten, die im Datumsfeld ein Datum kleiner
als das aktuelle Datum minus zwei Jahren enthalten

8 >-4d fur die Suche nach Objekten, die im Datumsfeld ein Datum grofRer
als das aktuelle Datum minus vier Tagen enthalten

Intervallsuche

In Datums-, Datum/Zeit-, Zeit- und Ziffernfeldern ist eine Intervallsuche maglich.
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.

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 kdnnen 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
durchgefuhrt. Suchgruppen sind auf der Anfragemaske nicht gekennzeichnet.

Kombinierte Anfragen

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

Ein Beispiel flr eine kombinierte Anfrage sieht folgendermafien 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.

Expertenmodus

Erhalten Sie bei der Anfrage zu grofe Trefferlisten, kbnnen Sie jede Anfrage auch
im Expertenmodus stellen. Im Expertenmodus kdnnen Sie logische Operatoren
benutzen und komplex miteinander verkntipfen.

Volltextindex

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

Die Ablage wird bei einer Anfrage nicht durchsucht.

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

Trefferlisteneinstellungen

Fir die Trefferliste kdnnen Sie weitgehende Einstellungen vornehmen. Trefferlisten
kdnnen Sie ausdrucken.

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

Trefferlisten von Volltextanfragen enthalten einen Bereich mit Facetten -
dynamischen Filtern, Gber die die Trefferliste nach Eigenschaften aus den
Basisparametern eingeschrankt werden kann.

Anfrageverhalten

Die Einstellungen fiir das Programmverhalten bei Anfragen nehmen Sie tiber den
Bereich 'Anfrageverhalten® vor. Das Fenster Einstellungen 6ffnen Sie Gber die
Registerkarte ENAIO und den Eintrag Einstellungen.
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Einstellungen E
Felder Trefferliste als...
Anmerkungen '.::.' Ordnerliste
egisterliste

Arbeitsbereich () Dokumentiiste
Ergebnisfenster N

(®) Automatisch (oberste Karte entscheidet)
FrIrEEEEE R () Manuell (Benutzer entscheidet)
Bestitigen Gewahlte Einstellung in der akt. Anfrage beibehalten
Auto-... Anfragefenster... Vor Anfragestart schiiefien. ..
Weitere — Abl ~

(_)beibehalten % dagen P—
Eingangskérbe .-. andere Anfragefenster

(_) minimieren [] Anmerkungen
Lauflistenvorlagen . Dokuments

(@) schliefen H o
Meniiband anpassen Mappen

[#] Objekte ohne Registerzuordung immer einbeziehen
Wenn maglich, dieselbe Trefferliste verwenden
Pro Ordner nur eine Trefferliste 6ffnen
Trefferliste einschrénken auf...

500 Treffer

["] Einschrankung bestatigen

Abbrechen

Trefferliste als...

Hier wahlen Sie fur eine Trefferliste, ob sie als Ordnerliste, Registerliste oder
Dokumentenliste angezeigt werden soll. Haben Sie beispielsweise flr das
Anfrageverhalten die Option Registerliste gewéhlt, 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 gewéhlt ist, die Register angezeigt, die in den angefragten Ordnern
liegen.

Sie kdnnen auflerdem angeben, ob die Anfrage automatisch fiir die oberste
Registerkarte gilt, oder ob fur die Anfrage manuell eine Registerkarte ausgewahlt
werden soll.

Anfragefenster...

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

Vor Anfragestart schliel3en...

Fir den Anfragestart markieren Sie Register- bzw. Fenstertypen, die automatisch
geschlossen werden, wenn Sie eine Anfrage starten.
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Weitere Einstellungen

Sie legen ebenfalls fest, ob bei einer Anfrage tiber Register- und Dokumentdaten
Objekte ohne Registerzuordnung mit in die Trefferliste aufgenommen werden, also
Dokumente die nicht in einem Register liegen.

Mit der Option Wenn mdglich, dieselbe Trefferliste verwenden legen Sie fest, dass
fur einer neuen Anfrage eine noch gedffnete Trefferliste aus einer friheren Anfrage
aktualisiert wird. Ist die Option deaktiviert, dann wird fur eine neue Anfrage eine
neue Trefferliste gedffnet. Das Verhalten kann auf jeder Anfragemaske Uber die

Schaltflichen [ /= 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 gedffnet ist und dieser
gegebenenfalls in den Vordergrund geholt wird, statt den Ordner ein weiteres Mal
zu offnen.

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

Als Maximum in Trefferlisten gilt immer die administrativ vorgegebene
Trefferanzahl.

Anfrage Uber 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 erweitert werden. Halten Sie dazu die UMSCHALTTASTE
gedriickt, wenn Sie die Anfrage starten. Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis.
Diesen Hinweis kdnnen Sie ausschalten und Uber Ihre Einstellungen (siehe 'Bereich
'Bestétigen') wieder zuschalten.

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

Einstellungen fur die Trefferliste

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

Spalten

Eine Ordner- oder Registertrefferliste zur Anfrage nach 'Sales Partner' hat folgende
Listenspalten:

o0 | OBJEKT SALES PARTNER

Typ-Symbol | Verknipfung/Notiz | Objekt | Indexdaten
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Eine Dokumententrefferliste zur Anfrage nach Dokumenten im Ordner 'Sales
Partner' hat folgende Listenspalten:

o5z & |0 BBl OBJEKT TYPE EDITOR NUMBER

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

Die Spalten-Symbole kennzeichnen Objekte in der Trefferliste wie folgt:
Typ Ordner, Register oder Dokument

Archivierungsstand Zeigt, ob ein Dokument revisionssicher archiviert werden
soll oder bereits ist.

Zugriffsstatus Zeigt, ob das Dokument bearbeitet werden kann
Verknipfung/Notiz Dem Obijekt ist eine Verknupfung oder Notiz zugeordnet

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

Weitere Spalten zeigen die Indexdaten. Welche Felder aus den Indexdaten als
Listenspalten gewahlt werden, stellen Sie flr jeden Objekttyp einzeln ein. Zu
Dokumenten kénnen Sie Felder aus den Basisparametern und Felder aus den
Ordner-Indexdaten als Listenspalten wahlen, zu Ordnern und Registern Felder aus
den Basisparametern (siehe '‘Bereich 'Felder").

Daten aus Tabellenfeldern und Mehrfachfeldern kdnnen nicht angezeigt werden.

Felder des Objekttyps kdnnen Sie ebenfalls iber den Dialog Felder fiir Trefferliste
anzeigen auswahlen. Diesen Dialog 6ffnen Sie tiber das Kontextmena eines Objekts
in der Objektsuche.

Trefferanzahl

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

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

Spaltendarstellung

Zur besseren Ubersichtlichkeit der Ergebnisse kénnen Sie auRerdem abwechselnde
Farbhinterlegung fur die Zeilen der Trefferliste einstellen (siehe 'Bereich
'Ergebnisfenster").

Die Spalten kdnnen Sie auswéhlen. Die Einstellung gilt fur alle Trefferlisten und
Ordnerfenster.
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- Felder fiir Trefferliste anzeigen (Kunde) “
Vorhandene Felder: Dieze Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
Hogabedstum ; frimennane — ===
Aktiv # Hinzufiigen 1 Kunden-ID
Arbeitsplatze
Aufnahmedatum — Entfernen
Bank
betreuender COM "
Aufwdrts ~lﬂ Abwirts

Die Textausrichtung der Spalten kdnnen Sie Uiber eine Trefferliste einstellen.
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf und wahlen Sie aus
dem Kontextmen( Ausrichtung > die gewlinschte Textausrichtung: linksbiindig,
zentriert oder rechtsbundig.

Die Breite der Spalten verandern Sie mit der Maus.

Spaltensortierung

Mit einem Klick auf eine Listenspalte wird die Spalte farblich hervorgehoben und
die Liste nach den Eintrégen dieser Spalte alphabetisch sortiert. Wenn Sie nochmals
auf die gleiche Listenspalte klicken, wird die Sortierungsrichtung umgekehrt.

Weitere Listenspalten fur die Sortierung wahlen Sie durch einen Klick bei
gedrickten STRG+Umschalt.

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-1D
aufsteigend sortiert. Dokumente werden nach den Modulen, mit denen sie erstellt
wurden (siehe 'Module'), in folgender Reihenfolge sortiert:

Graustufenbilder
Schwarz-/WeiRR-Bilder
Farbbilder
Windows-Dokumente
Film-Dokumente
E-Mail-Dokumente
XML-Dokumente

Container-Dokumente

w W w W W W W W

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.
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SchriftgréiRe

Die SchriftgréRe in Trefferlisten kdnnen Sie mit STRG+Mausrad vergrof3ern bzw.
verkleinern. Alternativ gibt es dazu ein Kontextmendeintrag im Spaltenkopf einer
Trefferliste, mit dem Sie die SchriftgréRe ebenfalls &ndern kénnen. Die
SchriftgréReneinstellung wird benutzerspezifisch gespeichert, so dass sie auch nach
dem Neustart von enaio® client noch vorhanden ist.

Wiéhlen Sie Spaltenweite speichern aus dem Kontextmeni der Tabellenkopfzeile,
dann werden zusétzlich Gruppierungseinstellungen und Schriftgrée gespeichert.

Suche in der Trefferliste

Mit der Tastenkombination STRG+F aktivieren Sie die Suche in Trefferlisten.
Wenn Sie die Tastenkombination driicken, kénnen Sie einen Suchbegriff im Feld
Liste filtern am unteren Bereich einer Trefferliste eingeben. Die Trefferliste wird
eingeschrankt. Der Suchbegriff oder Zellen mit dem gesuchten Begriff werden
farblich hervorgehoben (siehe 'Bereich 'Ergebnisfenster).

Report-Ansicht und Quicklook-Ansicht

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

Zwischen Report- und Quicklook-Ansicht wechseln Sie Gber Schaltflachen auf der
Statuszeile.

Trefferlisten gruppieren

Treffer in einer Trefferliste kdnnen Sie Gbersichtlicher darstellen, indem Sie die
Trefferliste gruppieren.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Spaltenkopf der Spalte, Gber deren
Inhalt Sie die Treffer gruppieren moéchten und wahlen Sie aus dem Kontextmen
den Eintrag Gruppieren. Die Treffer werden anhand der Eintrége in dieser Spalte in
Gruppen geordnet.

Sie kdnnen auf gleiche Weise die Trefferliste mehrfach gruppieren.

Gruppierungsbereich

Uber das Kontextmenii des Spaltenkopfs konnen 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 kénnen
Sie die Reihenfolge der Gruppierung dndern, indem Sie die Spaltenkdpfe an eine
andere Position ziehen.
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B Trefferliste - Dokument X

b
Typ N .
ummer Objek‘t%
+*
L& 2|0 Objekt Typ MNummer Beschreibung
B Trefferliste - Dokument X
T
e Mummer -
Objekt
4|ge | & |0 BB 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. Uber die Pfeilsymbole in den
Kopfzeilen oder Uber die Tasten +/- auf dem Ziffernblock Ihrer Tastatur kénnen
Sie Gruppierungen auf- und zuklappen. Zur besseren Ubersichtlichkeit kénnen Sie
auBerdem abwechselnde Farbhinterlegung fur die Zeilen der Trefferliste einstellen
(siehe 'Bereich 'Ergebnisfenster™).

BB Trefferliste - Bilder X

Bearbeiter -
Firmenname

[4|8%| & |0 |EEl Obj... | Bereich | Datum Typ
4 Pesch (Elemente: 2)

4 Mainz (Elemente: T)

(3o Bilder Office 30.06.2014 Scanl
[Fo Bilder Office 30.06.2014 Scan2
[@o Bilder Office 30.06.2014 Scan3
[@o Bilder Office 30.06.2014 Scand
[@o Bilder Office 30.06.2014 Scan3
[Fo Bilder Office 30.06.2014 Scanf
[@o Bilder Office 30.06.2014 Scan7

Geltner (Elemente: 3)
Kern (Elemente: 7)

Karls (Elemente: 5)

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

Einstellungen speichern

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

Wird eine Trefferliste mit VerknUpfungsbereich angezeigt, dann werden Uber die
Funktion Spaltenweite speichern die Einstellungen fur den Trefferlistenbereich und
die Einstellungen fiir den Verknupfungsbereich tiber die Kontextments der
entsprechenden Titelzeilen unabhéngig voneinander gespeichert.
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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
bendtigen. In einem Ordner 'Kunde' suchen Sie beispielsweise alle Kunden an
einem bestimmten Ort.

Ordnertrefferlisten knnen Sie wie gewohnt sortieren. Sie kénnen aufRerdem
einstellen, welche Felder der Indexdaten als Listenspalten angezeigt werden.

Bevor Sie eine Anfrage starten, kdnnen Sie tber das Kontextmendi der
Anfragemaske die Anzahl der Treffer ermitteln lassen und so feststellen, ob Ihre
Suchkriterien geeignet sind, um eine Ubersichtliche Trefferliste zu erhalten.

Ordner anfragen
1. 5 Offnen Sie die Objektsuche.

2. [7 Klicken Sie doppelt auf das Ordnersymbol des gewtinschten Ordnertyps.
Die Anfragemaske wird getffnet.

3. Fdllen Sie die Anfragemaske aus.

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

® Das Ergebnisfenster mit der Ordnertrefferliste wird gedffnet.

Trefferliste im Ordnerfenster

Uber die Einstellungen (siehe 'Bereich 'Felder") kdnnen 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.

Volltextsuche Uber Ordner

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

Uber die Schaltfldche Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen sie die Beschreibung. (%)
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Anfragemaske

Auf der Meniibandregisterkarte INDEXDATEN und im Kontextmen( der
Anfragemaske finden Sie folgende Funktionen:
g Hinzufiigen
Sie kénnen Anfragemasken kombinieren (siehe 'Kombinierte Anfragen").
5 Entfernen
Haben Sie Anfragemasken kombiniert, kdnnen Sie die Anfragemaske der
obersten Registerkarte wieder entfernen.
& Ausflhren
Die Anfrage wird ausgeftihrt.

7. 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 'Gespeicherte Anfragen").
= Abonnieren
Sie abonnieren eine Anfrage (siehe 'Anfragen abonnieren’).

=2 Seite zuriicksetzen

Die Eintrége in den Feldern der aktuellen Anfragemaske auf der oberen
Registerkarte werden gel6scht.

Anfrage zuricksetzen

Haben Sie Anfragemasken kombiniert, knnen Sie alle Eintrége aller
Anfragemasken loschen.

# 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’).

A

=5 Variablen

Sie speichern eine Anfrage als 'Anfrage mit Variablen' (siehe 'Anfragen mit
Variablen speichern").

Wiéhlen Sie als Anfrageverhalten (siehe 'Bereich 'Anfrageverhalten™) 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.

Ordnertrefferliste
Die Ordnertrefferliste wird im Ergebnisfenster ge6ffnet.

Uber den Bereich 'Ergebnisfenster' des Einstellungsdialogs blenden Sie die
Trennlinien ein und aus. Die Anzahl der markierten Treffer und die Gesamtzahl

enaio® Seite 109



enaio® client

enaio®

Anfragen nach Ordnern

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"). Uber die
Listenspalten sortieren Sie die Liste. Die Breite der Listenspalten d&ndern Sie mit der
Maus (siehe 'Einstellungen fur die Trefferliste’).

Trefferliste

Auf der Menubandregisterkarte TREFFER einer Ordnertrefferliste finden Sie
folgende Funktionen:

Offnen

0

Standort

B

Indexdaten

B

Offnen

E.-"

Weitere >
Verkniipfungen

Fr den Standort stehen Thnen folgende Funktionen zur
Verflgung:

§ Standort 6ffnen (inaktiv fir Ordner)
8 Ordner ermitteln (inaktiv fir Ordner und Register)
8 Register ermitteln (inaktiv fir Ordner und Register)

§ Standorte und Verknipfungen

Die Standortfunktionen zeigen in einer Ubersicht alle
Standortbeziehungen fir ein ausgewéhltes Objekt an. Dazu
gehoren Standorte, Verweisdokumente sowie Verkniipfungen
und Notizen.

Sie 6ffnen das Datenblatt des markierten Objekts zur Ansicht (

E) oder zur Bearbeitung (Ea‘), Auf der Ordnerregisterkarte
finden Sie die Indexdaten. Die Basisparameter 6ffnen Sie tber

die Schaltflache E in der FuRleiste des Datenblatts.

Die Ordner-Indexdaten kdnnen Sie &ndern (siehe ‘'Indexdaten
von Ordnern andern').

Datenblattdaten konnen in die Zwischenablage kopiert und in
eine Suchmaske eingeftigt und dort direkt als Suchanfrage
ausgefuihrt oder gespeichert werden.

Sie 6ffnen einen markierten Ordner in einem Ordnerfenster
(siehe 'Ordnerfenster").

Sie 6ffnen das Verkntpfungsfenster des markierten Ordners.
Dort werden Verknupfungen aufgelistet.

Wenn es schon Verknlpfungen oder Notizen zu einem
Ordner gibt, ist der Ordner in der Trefferliste mit dem

Verkniipfungssymbol £ gekennzeichnet.

Sie 6ffnen die Historie des markierten Ordners (siehe 'Historie
von Ordnern’).
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Weitere >
Historie

®

Weitere >
Eigenschaften

Bearbeiten

Léschen

=

Kopie erstellen

‘:'l ' £y
Y.
Freitext

o
)]
gl

Archivierung

L]
Favoriten

Aktionen

=7
E-Mail

(@)

Anwendung

=

Zwischenablage
Liste

)

Aktualisieren

[ 1
L)

Unterbrechen

Anfragen nach Ordnern

Sie 6ffnen die Eigenschaften des markierten Ordners mit den
Daten der Basisparameter und Informationen, die fur
administrative Aufgaben natzlich sind (siehe
'Ordnereigenschaften’).

Sie 16schen einen markierten Ordner. Sie erhalten eine
Sicherheitsabfrage (siehe 'Bereich 'Bestétigen™).

Sie erstellen einen neuen, leeren Ordner. Die Indexdatenmaske
wird gedffnet. Die Daten des Ausgangsordners sind
voreingetragen.

Sie 0ffnen einen Editor und kénnen die Verkniipfungsnotiz
bearbeiten.

Sie &ndern den Archivierungsstatur des markierten Ordners:

+ Das Dokument ist zur Archivierung freigegeben und wird
beim néchsten Archivieren revisionssicher archiviert.

O Das Dokument ist nicht zur Archivierung freigegeben und
wird beim néchsten Archivieren nicht revisionssicher
archiviert.

Sie senden den markierten Ordner an die Mappe der Favoriten
(siehe "Favoriten').

Diese Favoriten sieht der Benutzer unter seinen Favoriten auf
einem mobilen Gerat in enaio® apps und in enaio® sync.

Sie versenden einen Verweis zu dem markierten Ordner oder
den Inhalt des Ordners.

Sie Ubergeben den markierten Ordner an eine externe
Anwendung.

Sie wahlen, ob ein Verweis oder die Vorschau-URL auf den
markierten Ordner in die Zwischenablage kopiert wird.

Sie aktualisieren nach Veranderungen die Trefferliste.

Sie brechen eine Anfrage ab. Die bis dahin gefunden Ordner
werden in der Trefferliste angezeigt.
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Exportieren

[3

Exportieren
="
Drucken

Teamarbeit
GH

Workflow
starten

©

Wiedervorlegen

Anfragen nach Ordnern

Sie exportieren die Ordner-Indexdaten (siehe 'Indexdaten
exportieren’).

Sie kdnnen die Trefferliste ausdrucken.

Sie starten mit dem markierten Ordner einen Workflow.

Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort kdnnen Sie die
Daten fur eine Wiedervorlage eintragen (siehe
‘Wiedervorlage').

Sie kénnen Ordner abonnieren (siehe 'Objekte abonnieren’).

Abonnieren
Durchsuchen
m Sie 6ffnen die Volltextsuche und suchen hier iber alle Objekte
- im Ordner.
Volltext
p Fuhrt eine Volltextsuche auf Basis der Indexdaten und des
. Inhalts des markierten Ordners aus.
Ahnliche
Objekte finden
E. . Sie fUhren eine Anfrage aus Uber alle Notizen und
‘*? Verknupfungen von Objekten, die im Inhaltsbereich angezeigt
Freitext werden. Im Inhaltsbereich werden dann nur noch die Objekte
angezeigt, deren Notizen oder Verkntpfungen den
Suchausdruck enthalten.
: Nach einer Anfrage tber die Notizen und Verknipfungen
@ werden wieder alle Objekte im Inhaltsbereich angezeigt.
Suche aufheben

Im optimierten Kontextmenu stehen nur die am héufigsten genutzten Funktionen
zur Verflgung. Wenn Sie keine optimierten Menus verwenden, werden mehr
Funktionen aus der Mentbandregisterkarte im Kontextmeni angezeigt (siehe
'Bereich 'Arbeitsbereich").

Ordnerfenster

Offnen Sie einen Ordner oder ein Register aus einer Trefferliste tiber die
Schaltflache Offnen oder durch Doppelklick, wird das Ordnerfenster als Standort
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geoffnet. Uber die Einstellungen wahlen 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 Verknipfungsbereich rechts unten.
Die Breite der Bereiche kdnnen Sie durch Ziehen mit der Maus anpassen.

Trefferliste - Kunde X QEERELG DY TN T 1 o £ B 4

4 Kriiger-674-D-1 [} €5 8 [4 Objekt Ersteller Bearbeiter 2
[} Support - Mapp

; Support Mapping
[} Support - Lizenz 3 Support Lizenzen
g o # Bilder ADMIMISTRATOR  Karls
g o Bilder ADMIMISTRATOR
= e Bilder ADMIMISTRATOR
g o Bilder ADMIMISTRATOR
3+ Bilder THOMAS Brohm
g o Bilder ADMIMISTRATOR o
<H >
La e Objekt MNotiz  Letzte Anderungvon...  ..am um
| £ MNotiz Import THOMAS 23052013 16:00:30

Liste filtern B B 11178

Navigationsbereich

Der Navigationsbereich enthélt 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™) ausgewahlt ist. Uber diese Einstellungen
kdnnen Sie ebenfalls festlegen, dass die Reihenfolge der Register alphabetisch
sortiert wird und dass vor jedes Register die Anzahl der enthaltenen Objekte
angegeben wird.

Bei der Angabe der Anzahl enthaltender Objekte wird nicht Gberprift, ob Sie auf
alle Objekte zugreifen kdnnen. Die Trefferliste kann also weniger Objekte
enthalten, als hier angegeben.

Inhaltsbereich

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 Gber 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.
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Filtern

Sie kdnnen den Inhalt im rechten Bereich filtern. Mit selbst erstellten
Ansichtsfiltern lassen Sie nur den Ordnerinhalt anzeigen, der den Filterkriterien
entspricht (siehe 'Ansichtsfilter")

Ansichten

Die verschiedenen Ansichtsoptionen finden Sie in der Statuszeile des
Ordnerfensters.

In der Quicklook-Ansicht sehen Sie eine Seitenvorschau der ersten Seite von
Bild-Dokumenten und W-Dokumenten, die mit einer Microsoft Office
Anwendung erstellt werden. Fir Ordner, Register und andere Dokumente
wird ein Standardsymbol eingeblendet.

In der Report-Ansicht sehen Sie den Ordnerinhalt als Liste. Die
Listenspalten werden wie in einer Trefferliste angezeigt (siehe
‘Dokumententrefferliste’).

Den Ordnerinhalt konnen Sie gruppieren (siehe 'Trefferlisten gruppieren’).

Darstellung als Registerbaum

Sie lassen alle Dokumente, die im Ordner liegen, unabhéangig von der Lage in
Registern, anzeigen. Der Navigationsbereich wird dabei ausgeblendet.

Uber das Kontextmenii des Ordnertyps in der Objektsuche kénnen Sie auBerdem
Uber den Eintrag Optionen > festlegen, ob die Ordnertrefferliste als Registerbaum
angezeigt werden soll.

Uber das Kontextmenti der Objekte im linken Navigationsbereich kénnen Sie diese
in einem neuen Fenster 6ffnen.

Verknupfungsbereich

Der Verkniipfungsbereich zeigt die Verknlpfungen eines markierten Registers oder
Dokuments an. Sind mehrere Objekte markiert, werden die Verkntpfungen des
obersten Objekts angezeigt. In den Verkniipfungsbereich kdnnen Sie Objekte
ziehen, um Verknupfungen herzustellen.

Sie blenden den Verknlpfungsbereich ein oder aus.

Standortansicht

Auf der Menubandregisterkarte ORDNER einer Ordnertrefferliste in der
Registerbaumansicht finden Sie folgende Funktionen:

Offnen
0 Fur den Standort stehen Ihnen folgende Funktionen zur
Verfligung:
Standort

§ Standort 6ffnen (inaktiv)
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B
Offnen
{{’}

Varianten

)
Historie

®

Eigenschaften

lE:I.-
Verkniipfungen

Eid

Bildvergleich

I

PDF-Signaturen

Neu
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8 Ordner ermitteln
8 Register ermitteln

§ Standorte und Verkniipfungen

Die Standortfunktionen zeigen in einer Ubersicht alle
Standortbeziehungen flr ein ausgewéhltes Objekt an. Dazu
gehoren Standorte, Verweisdokumente sowie
Verknupfungen und Notizen.

Sie 6ffnen das Datenblatt des markierten Objekts

schreibgeschitzt (E'l) oder zur Bearbeitung (Ea‘), Auf den
Registerkarten finden Sie die Indexdaten. Die Basisparameter

offnen Sie Uiber die Schaltflache = in der FuRleiste des
Datenblatts.

Die Indexdaten kdnnen Sie andern.

Datenblattdaten konnen in die Zwischenablage kopiert und
in eine Suchmaske eingefligt und dort direkt als Suchanfrage
ausgefuhrt oder gespeichert werden.

Sie 0ffnen ein markiertes Objekt.

Sie 6ffnen die Variantenverwaltung eines W-Dokuments.

Sie 0ffnen die Historie des markierten Objekts (siehe
'Historie von Ordnern").

Sie 6ffnen die Eigenschaften des markierten Objekts mit den
Daten der Basisparameter und Informationen, die fir
administrative Aufgaben natzlich sind.

Sie 6ffnen den Verknupfungsbereich des markierten Objekts.
Dort werden Verknupfungen aufgelistet.

Wenn es schon Verknipfungen oder Notizen zu einem
Objekt gibt, ist das Objekt in der Trefferliste mit dem

Verkniipfungssymbol £ gekennzeichnet.

Sie kdnnen zwei Bild-Dokumente in einem Fenster
nebeneinander stellen (siehe 'Bild-Dokumente vergleichen’).
Fir den Bildvergleich steht eine zusétzliche Lupe zur
Verfugung. Die Bilder konnen Ubereinander gelegt werden.
Dabei werden Unterschiede farblich hervorgehoben.

Sie 0ffnen die elektronische Signatur von signierten PDF-
Dokumenten.
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Anfragen nach Ordnern

Das Meni mit den eingerichteten Dokumenttypen wird
geoffnet. Der zuletzt gewdhlte Order-, Register- oder
Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.

Sie 0ffnen den Stapelscan-Dialog (siehe 'Stapelscan’).

Sie checken ein ausgechecktes Dokument ein.

Sie nehmen das Auschecken eines Dokuments zurlick. Der
Bearbeitungsstand vor dem Auschecken wird
wiederhergestellt.

Sie l16schen ein markiertes Objekt. Sie erhalten eine
Sicherheitsabfrage (siehe 'Bereich 'Bestétigen").

Sie erstellen ein neues, leeres Objekt (siehe 'Dokumente
kopieren'). Die Indexdatenmaske wird gedffnet. Die Daten
des Ausgangsobjekts sind voreingetragen.

Sie 6ffnen einen Editor und kénnen die Verknipfungsnotiz
bearbeiten.

Sie 0ffnen ein markiertes Bild-Dokument im Stapelscan-
Modus (siehe 'Stapelscan’). Sie konnen wie im Stapelscan-
Modus die Bilder aufteilen und ebenfalls neue Bilder
hinzuftgen.

Sie &ndern den Archivierungsstatur des markierten Ordners:

+ Das Dokument ist zur Archivierung freigegeben und wird
beim nachsten Archivieren revisionssicher archiviert.

© Das Dokument ist nicht zur Archivierung freigegeben und
wird beim nachsten Archivieren nicht revisionssicher
archiviert.

Sie 6ffnen das markierte Dokument im Signaturmodus.

Sie senden das markierte Objekt an die Mappe der Favoriten
(siehe 'Favoriten").

Diese Favoriten sieht der Benutzer unter seinen Favoriten auf
einem mobilen Gerat in enaio® apps und in enaio® sync.
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Anfragen nach Ordnern

Sie versenden einen Verweis zu dem markierten Objekt oder
den Inhalt des Objekts.

Sie Ubergeben das markierte Objekt an eine externe
Anwendung.

Sie wéhlen, ob ein Verweis oder die Vorschau-URL auf das
markierte Objekt in die Zwischenablage kopiert wird.

Sie wahlen einen Ansichtsfilter.

Sie erstellen Ansichtsfilter (siehe 'Ansichtsfilter").

Sie aktualisieren nach Verdnderungen die Trefferliste.

Sie brechen eine Anfrage ab. Die bis dahin gefunden Ordner
werden in der Trefferliste angezeigt.

Sie navigieren eine Ebene nach oben.

Sie wéhlen, ob die Indexdaten (@) oder die Seiten des

markierten Dokuments (D;) exportiert werden (siehe
'Indexdaten exportieren"). Bei Export der Seiten werden diese
in ihrem Dateiformat an einem anzugebenden Ort
gespeichert.

Sie kdnnen die Trefferliste ausdrucken.

Sie starten mit dem markierten Objekt einen Workflow.

Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort kdnnen Sie die
Daten fur eine Wiedervorlage eintragen (siehe
‘Wiedervorlage").

Sie konnen Objekte abonnieren (siehe '‘Objekte abonnieren’).
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m Sie Offnen die Volltextsuche und suchen hier tber alle
- . Objekte im Ordner.
Volltext im
Ordner...
p Fuhrt eine Volltextsuche auf Basis der Indexdaten und des
. Inhalts des markierten Objekts aus.
Ahnliche
Objekte finden
'E' Sie fuhren eine Anfrage Uber alle Notizen und
d? Verknupfungen von Objekten, die im Inhaltsbereich
Freitext angezeigt werden, aus. Im Inhaltsbereich werden dann nur
noch die Objekte angezeigt, deren Notizen oder
Verknupfungen den Suchausdruck enthalten.
AN Nach einer Anfrage Uber die Notizen und Verkniipfungen
Ao% werden wieder alle Objekte im Inhaltsbereich angezeigt.
Suche aufheben

Im optimierten Kontextmenu stehen nur die am héufigsten genutzten Funktionen
zur Verflgung. Wenn Sie keine optimierten Menus verwenden, werden mehr
Funktionen aus der Mentbandregisterkarte im Kontextmeni angezeigt (siehe
'Bereich 'Arbeitsbereich").

Ansichtsfilter

Den Inhaltsbereich von Ordnerfenstern kdnnen Sie mit Hilfe von Ansichtsfiltern,
die flr den gesamten Schrank gelten, Ubersichtlich gestalten. Ansichtsfilter richten
Sie tiber die Schaltflache Filter ein. Uber die Liste der Ansichtsfilter wihlen Sie
einen Filter aus. Dieser kann gekennzeichnet und dadurch bei jedem Offnen eines
Ordnerfensters auf den Inhaltsbereich angewendet werden.

Ansichtsfilter auswahlen

Einen Ansichtsfilter wahlen Sie Uber die Liste der Ansichtsfilter auf der
Menubandregisterkarte Ordner aus.

Rechnung -

<kein Filter=

Bericht

E-Mail

Rechnung

Ein ausgewdhlter Ansichtsfilter ist nur flr 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

'~ Uber die Schaltflache Filter auf der Mentiibandregisterkarte ORDNER
F . .
Offnen Sie das Fenster Filterverwaltung.
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Y Filterverwaltung “
Filter
[ Bericht
[] E-Mail
Meu Bearbeiten Laschen

Anfragen nach Ordnern

Ansichtsfilter, die fr diesen Schrank bereits eingerichtet wurden, sind aufgelistet.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um einen neuen Ansichtsfilter zu erstellen:
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
Ein neuer Ansichtsfilter wird hinzugefigt.

2. Geben Sie eine Bezeichnung fiir den Ansichtsfilter in das markierte Feld
ein. Filternamen muiissen mit einem Buchstaben oder einer Ziffer

beginnen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.
Das Fenster Konfiguration wird gedffnet.

Konfiguration - Rechnung

Dokumenttypen Erstellzeitraum
U[HEmai 2 ®von: |[]28.042015 [@v | bis:|[]28.09.2015 @~
EEingangsrechnung ~
[ ZaHistorie () aktuelles Datum
Ol images OInnerhalb der letzten 1 | Monate
(13 Lose-Blatt-Sammlung -
[ Cd Medieninhalt (C)Innerhalb der letzten 1 2| Tage
[CI[Znew document type
D g:u Person
[z2Rechnung Sortierung
I ¥kl Fontinar hd Spalten: Sortierung nach :
Spalte1 -
Registertypen Spalte10
Spalte 100
O [ support I
O [Hvertrieb Spalte101
Spalte11
Spalte12
Spalte13 (®) aufsteigend
Spalte 14 —
Cralbait v (_) absteigend
O Filterung auch im Registerbaum verwenden
Eigenschaften
O archiviert [] © nicht zur Archivierung
[ + aur Archivierung [[] = ohne Seiten
O angelegt von: THOMAS
R

Im Bereich Dokumenttypen markieren Sie die Dokumenttypen, die im
Inhaltsbereich angezeigt werden sollen.

Im Bereich Erstellzeitraum konnen Sie einen Zeitraum fiir die Dokumenttypen

angeben:
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§ wvon
[+] 28.04.2014 [~

Offnen Sie den Kalender, wahlen Sie ein Datum. Der Eintrag mit
dem gewdhlten Datum muss aktiviert sein, damit er sich auf das
Ergebnis der Filterung auswirkt. Archivdokumente, die vor diesem
Datum erstellt wurden, werden nicht angezeigt.

§  bis
01.06.2014 [~
Legen Sie in gleicher Weise das Ende des Suchzeitraums fest.

Archivdokumente, die nach diesem Datum erstellt wurden, werden
nicht angezeigt.

Wenn ein im Filter angezeigt wird, aber nicht aktiviert ist, dann wirkt
es sich nicht auf den Suchzeitraum aus.

§ aktuelles Datum

Wéhlen Sie diese Option, um Archivdokumente anzuzeigen, die am
aktuellen Tag erstellt wurden.

§ Innerhalb der letzten Monate

Markieren Sie diese Option und geben Sie einen Wert n an, wenn Sie
nur die Archivdokumente anzeigen wollen, die innerhalb der letzten
n Monate erstellt wurden.

§ Innerhalb der letzten Tage

Markieren Sie diese Option und geben Sie einen Wert n an, wenn Sie
nur die Archivdokumente anzeigen wollen, die innerhalb den letzten
n Tage erstellt wurden.

Im Bereich Eigenschaften geben Sie Archivierungseigenschaften an.
Alle Eintrdge werden durch das logische UND verknipft.

Sie kdnnen Archivdokumente nach dem Kriterium angelegt von Benutzer
filtern.

Im Bereich Sortierung wahlen Sie, welche Indexdatenfelder als Spalten im
Ordnerfenster angezeigt werden. Die Spalten tbertragen Sie in der
gewunschten Reihenfolge uber die Pfeil-Schaltflachen in den Bereich
Sortierung nach. Die Archivobjekte kénnen alphabetisch aufsteigend oder
absteigend sortiert werden.

Im Bereich Registertypen markieren Sie die Registertypen, die angezeigt werden
sollen. Alle Register der markierten Typen werden angezeigt.

Die Filterkriterien werden ebenfalls auf den Inhalt von Registern angewandt,
wenn Sie die entsprechende Option aktivieren.

Im Navigationsbereich werden immer alle Registertypen angezeigt.
4. Bestatigen Sie die Angaben mit OK.
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Der neue Filter wird im Fenster Filterverwaltung in der Liste verfiigbarer Filter
angezeigt.

Filterverwaltung

FUr gespeicherte Filter stehen im Fenster Filterverwaltung die Funktionen
Bearbeiten und Léschen zur Verfligung.

Zum Andern der Bezeichnung eines Filters klicken Sie zunachst auf die
Bezeichnung des Filters ein weiteres Mal auf den markierten Namen. Sie k6nnen
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 anschlief}end 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

Fir jeden Schrank kdnnen Sie einen eingerichteten Ansichtsfilter als Standardfilter
kennzeichnen. Der Standardfilter wird bei jedem Offnen eines Ordnerfensters auf
den Inhaltsbereich angewendet.

"~ Uber die Schaltflache Filter auf der Mentibandregisterkarte ORDNER
£ . .
offnen Sie das Fenster Filterverwaltung.

¥ Filterverwaltung u

Filter

[ Bericht
[ E-mail

Meu Bearbeiten Léschen

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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Register liegen immer in einem Ordner. Suchen Sie ein Register, miissen Sie in der
Objektsuche den Ordnertyp 6ffnen, in dem das Register liegt. Eine Registeranfrage
Uber unterschiedliche Ordnertypen ist nicht méglich.

Nach Registern werden Sie suchen, wenn Sie Register auflisten und dann erst weiter
verzweigen wollen.

Die Trefferliste im Ergebnisfenster kdnnen Sie sortieren.

Sie konnen einstellen, welche Felder des Datenblatts als Listenspalten benutzt
werden.

Register anfragen

1. B Offnen Sie die Objektsuche.

2. 4L Kunde Offnen Sie in der Objektsuche einen Ordnertyp.
R,
(@ Akte

3.0 Klicken Sie doppelt auf das Registersymbol.

Die Anfragemaske wird gedffnet.
4. Fullen Sie die Anfragemaske aus.
5. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten oder driicken Sie die Taste
ENTER.
® 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 enthélt alle
Begriffe aus den Indexdaten der Register. Sie kdnnen Begriffe logisch kombinieren
und Platzhalter verwenden (siehe "Volltextsuche — Kombinationen und
Platzhalter").

Uber die Schaltfldche Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen Sie die Beschreibung. (3

Auf der Menubandregisterkarte INDEXDATEN finden Sie diese Funktionen:

Kombinierte Suche

|:| Sie kénnen Anfragemasken kombinieren (siehe 'Kombinierte
] Anfragen").

Hinzuftgen

l_—| Haben Sie Anfragemasken kombiniert, kdnnen Sie die
A Anfragemaske der obersten Registerkarte wieder entfernen.

Entfernen

Suche

o Damit starten Sie die Anfrage.
(D]

Ausfiihren
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z Die Anzahl der Treffer, die Ihren Suchkriterien entsprechen,
wird angezeigt.
Anzahl
ermitteln
o Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die kombinierten
E_ Anfragemasken als Anfrage (siehe 'Gespeicherte Anfragen’).
Speichern
r Sie abonnieren eine Anfrage (siehe 'Anfragen abonnieren’).
Abonnieren
[ ] Alle Eintrdge in den Feldern der oberen Registerkarte werden
- .
geldscht.
Zurticksetzen
Bearbeiten
' Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im

' Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fiir die
Expertenmodus  Anfrage nach den Indexdaten von Feldern (siehe *Anfragen im

Expertenmodus").
[ Sie kdnnen eine Anfrage als 'Anfrage mit Variablen' speichern
ra S . . X .
) (siehe 'Anfragen mit Variablen speichern’).
Variablen

Im Kontextmenu der Indexdatenmaske stehen alle Funktionen ebenfalls zur
Verfligung.

Wiéhlen Sie als Anfrageverhalten (siehe 'Bereich ‘Anfrageverhalten™) 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.

Registertrefferliste

Die Registertrefferliste wird auf einer Registerkarte oder im Ergebnisfenster
geoffnet. Auf der Titelleiste eines Ergebnisfensters finden Sie rechts die Schaltflache
Minimieren, Wiederherstellen/Maximieren und SchlieBen. Die Grof3e und Position
des Fensters kénnen 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 des Datenblatts. Die Sortierung der Liste und die Breite der Listenspalten
andern Sie mit der Maus (siehe 'Einstellungen flr die Trefferliste").

Die Liste kdnnen Sie gruppieren (siehe "Trefferlisten gruppieren’).
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Die Funktionen auf der Menubandregisterkarte TREFFER und des Kontextmens
entsprechen denen der Ordnertrefferliste (siehe 'Ordnertrefferliste").

Anfragen nach Dokumenten

Im Unterschied zur Anfrage nach Ordnern und Registern kdnnen Sie bei der
Anfrage nach Dokumenten mit mehreren Anfragemasken arbeiten (siehe
'‘Kombinierte Anfragen").

Bevor Sie eine Anfrage starten, knnen Sie Gber das Kontextmen( der
Anfragemaske die Anzahl der Treffer ermitteln lassen und so feststellen, ob Ihre
Suchkriterien exakt genug sind, um eine tbersichtliche Trefferliste zu erhalten.

Die Trefferliste kbnnen Sie sortieren.

Sie konnen einstellen, welche Felder des Datenblatts als Listenspalten benutzt
werden.

Ordnertypen und Dokumenttypen

Dokumente liegen immer in einem Ordner. Suchen Sie ein Dokument, mussen Sie
in der Objektsuche den Ordnertyp 6ffnen, in dem das Dokument liegt. Eine
Dokumentenanfrage tber unterschiedliche Ordnertypen ist nicht moglich.

Dokumente haben immer einen Dokumenttyp. Auch den Dokumenttyp mussen
Sie fur eine Dokumentenanfrage in der Objektsuche auswahlen.

Dokumente anfragen
1. & Offnen Sie die Objektsuche.

2. "7%“:& Offnen Sie in der Objektsuche einen Ordnertyp.
upport
[ Vertrieb

[g Akte
[z7 Angebot
[7 Bericht
[z Bild

3. Klicken Sie doppelt auf einen Dokumenttyp.
Die Anfragemaske fuir den Dokumenttyp wird getffnet.

4. Fullen Sie die Anfragemaske aus.
5. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anfrage starten oder driicken Sie die Taste
ENTER.
® Im Ergebnisfenster 6ffnet sich die Dokumententrefferliste.
Auf der Menubandregisterkarte INDEXDATEN finden Sie diese Funktionen:
Kombinierte Suche

|:| Sie kénnen Anfragemasken kombinieren (siehe 'Kombinierte

] Anfragen").
Hinzuflgen

enaio® ‘ Seite 124



enaio® client ‘ Anfragen nach Dokumenten

l_—| Haben Sie Anfragemasken kombiniert, konnen Sie die
A Anfragemaske der obersten Registerkarte wieder entfernen.
Entfernen
Suche
e Damit starten Sie die Anfrage.
Ausfuhren
Z Die Anzahl der Treffer, die Ihren Suchkriterien entsprechen,
wird angezeigt.
Anzahl
ermitteln
oM Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die kombinierten
E_ Anfragemasken als Anfrage (siehe 'Gespeicherte Anfragen’).
Speichern
I_—| Sie abonnieren eine Anfrage (siehe 'Anfragen abonnieren’).
Abonnieren
[ Alle Eintrdge in den Feldern der oberen Registerkarte werden
~ )
) geloscht.
Zurticksetzen
Bearbeiten
e Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im
' Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fiir die
Expertenmodus Anfrage nach den Indexdaten von Feldern (siehe ‘Anfragen im
Expertenmodus').
[ Sie kdnnen eine Anfrage als 'Anfrage mit Variablen' speichern
’;_ (siehe 'Anfragen mit Variablen speichern’).
Variablen

Wiéhlen Sie als Anfrageverhalten (siehe 'Bereich ‘Anfrageverhalten™) die Option
Ordnerliste, erhalten Sie eine Liste der Ordner, in denen die angefragten
Dokumente liegen. Wahlen Sie die Option Registerliste, erhalten Sie eine Liste der
Register, in denen die angefragten Dokumente liegen.

Volltext-Dokumenttypen

Die Anfragemaske von Dokumenttypen, fiir die eine Volltextindexierung
eingerichtet wurde, erhélt einen zusatzlichen Bereich fur die Volltextanfrage.
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& Anfrage - Bericht X

[[z4 Bericht

Typ

Bearbeiter

Worage =5

Ersteller
Freigabe an -

Freigabedatum
FDF ersteltt
Oinein (JPDF (O PDF/A () Fehler [m] Tif erstellt

Volttext

= (¥) Arfrage starten... Abbrechen

Im Bereich Volltext tragen Sie Begriffe ein, nach denen der Volltextindex
durchsucht wird. Sie konnen Begriffe logisch kombinieren und Platzhalter
verwenden (siehe 'Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter").

Uber die Schaltflache Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen Sie die Beschreibung @
zu Kombinationen von Suchbegriffen und Platzhaltern.

Die Anfrage tber die Indexdaten und die Anfrage ber den Volltextindex werden
durch das logische UND kombiniert.

Der Volltextindex kann, je nach Konfiguration, alle Begriffe aus dem Inhalt der
Dokumente, alle Begriffe aus den Indexdaten der Dokumente oder beides
enthalten.

Anfragen Uber den Volltextindex

Wollen Sie nur tiber den Volltextindex der indexierten Archivobjekte, also F
Dokumente, Register und Ordner suchen, kdnnen Sie die Volltext- *
Anfragemaske Uber die Registerkarte START 6ffnen.
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[4 Anfrage n
Volltext: I\?lj
MAR|
Objektauswahl
...Di:— Adressen ~ Alle auswahlen
=& Kunde
----- OC" Kunde Alle abwahlen
----- O support
----- O vertrieb Auswahl umkehren

[ akte
7 Angebot
- 54 Bericht

----- O sild

----- OC& silder

----- [O(& Container Dokument
----- Mg Dokument

----- B Evai v 15/22
I speichern Abbrechen

Tragen Sie im Bereich Volltext die Begriffe ein.

Wiéhlen Sie im Bereich Objektauswahl die Objekttypen, Uber die Sie suchen
wollten.

Die Trefferliste enthélt folgende Objekte:

8§ alle Dokumente, Register und Ordner aus den gewéhlten Objekttypen,
die in beliebigen Indexdatenfeldern mit den eingetragenen Begriffen
indexiert wurden,

8 und die Dokumente der gewéhlten Dokumenttypen, die die
eingetragenen Begriffe in einer Dokumentdatei enthalten.

Volltext

Die Eintrége fur eine Volltextanfrage, d. h. die eingetragenen Suchbegriffe und die
ausgewahlten Objekte, kdnnen Sie Uber die Schaltflache Speichern als Anfrage
speichern (siehe 'Gespeicherte Anfragen').

Uber die Navigation und das Meniiband kénnen Sie fiir Volltextanfragen die
Objektauswahl in unterschiedlichen Konfigurationen speichern (siehe
'‘Navigation").

Uber das Kontextmen eines Ordners in einer Ordnertrefferliste kdnnen Sie eine
Volltextsuche Uber den Inhalt des Ordners starten.

Konfigurationen fur die Volltextsuche

Fir die Volltextsuche tber die Navigation und tber das Volltextfeld im Menuband
kdénnen Uber Konfigurationen Objekttypen fuir die Suche angegeben werden.

/ Den Konfigurationsdialog 6ffnen Sie ber das Konfigurationssymbol fur die
Objektauswahl.
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Objektauswahl fir Volitextanfragen E
Konfiguration: | funden] W | Léschen
Cbjektauswahl
#-[JiE Adressen
#-[FiE Kunde
-[]5 WF-Protokell
Alle auswahlen Alle abwahlen Umkehren
17/22 Abbrechen

Sie geben eine Bezeichnung fur die Konfiguration an, markieren die gewiinschten
Objekte, tber die recherchiert werden soll, und bestatigen mit OK.

Die Konfiguration wird gespeichert und kann fir die Anfrage tber die
Konfigurationsliste ausgewahlt werden.

Die Konfiguration <Liste> steht immer zur Verfigung. Diese Konfiguration
bezieht die Volltextanfrage auf die jeweils aktive Liste, beispielsweise eine
Trefferliste oder den Inhalt eines Ordners oder einer Mappe.

Volltexttrefferliste

Die Volltexttrefferliste enthélt zusatzlich zu anderen Trefferlisten einen Bereich mit
Facetten — dynamischen Filtern, tber die die Trefferliste nach Eigenschaften
eingeschrankt werden kann.

BB Trefferliste - Volltextsuche X qar

Suchbegriff: |88 & [ Objekt Gite Marne ~
‘Dptima“ |Q @ Bo Dokument 100 Unterlagen
[+] Dokument 93 Unterlagen
I Objekttyp [o} Dokument 98 Unterlagen
[+] Dokument 93 Unterlagen
b Anwendung (o} Dokument 96 Unterlagen
(o} Dokument 96 Unterlagen
4 Bearbeitet O Dokumnent 96 Unterlagen
= 0 Ernail 86 Admin Admin/optimal-systems
[[] vor aber einem Jahr [10927] 2+ Email i demo@demo.optimal-systems.de
[] letztes Jahr [183] o] Dokument 64 Unterlagen
[] dieses Jahr [2] [o] Dokument 64 Unterlagen
[ diesen Monat [2] é’f + Ernail 63 demo@demo.optimal-systems.de
D+ Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
> Bearbeiter =D + Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
2+ Ernail &3 O5-Server@demo.optimal-systems.de
4 Erstelit o Dokument 63 Unterlagen
e} Dokument 63 Unterlagen
L] vor iiber einem Jahr [11068] =+ Email 63 demo@dema.optimal-systems.de
[ letztes Jahr [102] =+ Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
2+ Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
[> Ersteller 2+ Email &3 05-Server@demo.optimal-systems.de
2+ Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de v
< ] >
Bereit Liste filtern 1 1000
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Im Bereich der Facetten sind folgende Basis-Eigenschaften der Treffer angegeben:
§ Objekttyp

§ Anwendung

Treffer, die externen Anwendungen zugeordnet sind

Bearbeitet

Bearbeiter

Erstellt

w W W w

Ersteller
Angegeben ist jeweils, wie viele Treffer welche Eigenschaften haben.

Uber die Pfeilsymbole in den Titelzeilen der Facetten oder tiber die Tasten +/- auf
dem Ziffernblock Ihrer Tastatur kdnnen Sie die Facetten auf- und zuklappen.

Uber die Einstellungen (vgl. 'Bereich 'Facetten™) kdnnen Sie die Basis-Facetten ein-
und ausschalten und fiir Objekttypanfragen Felder mit Listenkatalogen als
zusétzliche Facetten aktivieren.

Angegeben ist ebenfalls die Gute der Treffer, die sich aus der Anzahl der
Suchausdrticke im Text relativ zum gesamten Text und aus der Nahe der
Suchausdruicke ergibt.

Uber das Kontextmenti der Kopfzeile einer Volltexttrefferliste konnen 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 Kontrollkastchen. Die Treffer werden sofort gefiltert. Die
Anzahl der Treffer zu den Eigenschafen wird aktualisiert.

Den Suchbegriff konnen Sie im Suchfeld ebenfalls bearbeiten und tber die
Lupenschaltflache eine neue Suche starten. Uber die anschlieRende Pfeilschaltflache
gelangen Sie zurlick zur letzten Volltexttrefferliste.

Anwender AND Berlin €

Der Bereich mit den dynamischen Filtern kann ausgeblendet werden (siehe 'Bereich
'Auto").

Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter

Die folgenden Suchméglichkeiten bietet die Volltextsuche:

Suchausdruck Ein Suchausdruck kann Ziffern und Buchstaben, einschlieRlich
der deutschen Umlaute, enthalten.

Die GroR3- und Kleinschreibung wird bei Suchausdriicken
nicht beachtet. Suchausdriicke werden normalisiert, Umlaute
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also aufgelost. Gesucht wird immer auch Uber die Grundform
und nach Teilbegriffen.

Beispiel:
Eine Suche nach 'trdumen’ zeigt als Treffer auch "Traum’,
getraumte' und "Traumfénger'.

Eine Suche nach der Grundform findet aber nicht abgeleitete
Formen: 'Traum' findet nicht ‘trdumen’, aber "Traumfénger'.

Suchausdruck
und Platzhalter

Suchausdriicke konnen mit folgenden Platzhaltern kombiniert
werden:

"** fur beliebige und beliebig viele Zeichen.

7" flr genau ein beliebiges Zeichen.

Platzhalter knnen am Anfang, am Ende und innerhalb eines
Suchausdrucks verwendet und auch kombiniert werden.

Suchen mit Platzhalter am Anfang benétigen deutlich mehr
Zeit.

Die Autostern-Einstellungen, die tber die Voreinstellungen flr
enaio® client festgelegt wurden (siehe 'Bereich 'Auto'), werden
bei der Volltextanfrage nicht bericksichtigt. Der Platzhalter *'

wird also nicht automatisch angeflgt.

Operatoren

Suche nach Dokumenten, die einen von mehreren
Suchausdriicken enthalten:

Mehrere Suchausdriicke werden durch das logische ODER
verknUpft, wenn zwischen ihnen der Boolesche Operator 'OR'
steht. Vor und hinter dem Operator muss mindestens ein
Leerzeichen stehen.

Steht zwischen zwei Suchausdriicken 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 Suchausdrticke 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:
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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 Suchausdriicke in Anflihrungszeichen,
wird nach genau dieser Folge gesucht.

Beispiel: "Klaus Maier"

Angezeigt werden Dokumente, in denen 'Klaus' genau vor
'Maier" steht.

Ohne Anfiihrungszeichen wiirden Dokumente angezeigt, die
'Klaus' oder 'Maier' enthalten.

Abstand zwischen Suchausdriicken

Eine Folge aus zwei Suchausdriicken in Anflihrungszeichen
kénnen Sie um die Angabe eines maximalen Abstands in
Wartern erweitern.

Beispiel: "Klaus Maier"~1

Angezeigt werden ebenfalls Dokumente, die 'Klaus Peter
Maier' enthalten, nicht aber Dokumente, die 'Klaus Peter
Maria Maier' enthalten.

Suchausdricke innerhalb eines Satzes
Suchausdrticke innerhalb eines Satzes suchen Sie so:
NEAR/S(Klaus Projektleiter)

Innerhalb der Klammer kénnen mehrere Suchausdrticke
angegeben und kombiniert werden. Verknipft wird hier durch
AND, falls nichts angegeben ist.

Kombinationen

Mehrere Suchausdriicke konnen durch unterschiedliche
Operatoren verknipft werden.

Beispiel: Schulze AND Maier OR Miiller

Bei solchen Kombinationen sollten Sie mit Klammern die
logische Reihenfolge festlegen.

Beispiel: Schulze AND (Maier OR Miiller)

Weitere Details zu speziellen Suchfunktionen finden Sie hier:

http://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 tber die Indexdaten werden
durch das logische UND verknlpft. Die Trefferliste enthalt also die Dokumente, die
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sowohl die Suchkriterien der Suche Uber die Indexdaten wie auch die Suchkriterien
der Suche Uber den Volltextindex erftllen.

Fir die Volltextsuche nach einem Datum, das Bestandteil der Indexdaten ist,
missen Sie das Datum in folgendem Format eingeben: bb.MM. 3333

Erweiterte Suchmodi

Die Standard-Suche erweiterte die Suche Gber die Grundform von Suchausdriicken
und auf Teilbegriffe.

Diese Erweiterungen kénnen durch die Angabe eines Suchmodus ausgeschaltet

werden:
MODE/B Keine Erweiterung auf Teilbegriffe.
Beispiel: MODE/B&traumen
"Traum’ aber nicht "Traumfénger' wird gefunden.
MODE/D Exakte Suche, keine Erweiterung auf Teilbegriffe und keine

Erweiterung tber die Grundform.
Beispiel: MODE/D&traumen

Weder "Traum' noch 'Traumfénger' werden gefunden,
'traeumen’ wird gefunden.

Auf den Modus folgt '&" als Trennzeichen vor dem Suchausdruck. Mehrere
Suchausdrticke folgen dem Modus ohne '&' in Klammern.

Beispiel: MODE/D(Traum AND Schlaf)

Bei Kombinationen von Suchausdriicken kdnnen fiir die Suchausdriicke
unterschiedliche Modi angegeben werden.

Beispiel: MODE/D&Traum AND MODE/B&Schlaf

Beachten Sie die Grof3schreibung der Modi.

Dokumententrefferliste
Die Dokumententrefferliste 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 in der
Dialogansicht eine Schaltflache, mit der Sie die Position des Fensters speichern.

Ansicht

Die gefundenen Dokumente sind aufgelistet. Sie kdnnen auf der Statuszeile
zwischen der Report- und der Quicklook-Ansicht wéhlen.

Fur die Report-Ansicht kdnnen Sie die Listenspalten aus den Feldern der
Dokumenten-Indexdatenmaske, der Ordner-Indexdatenmaske und den
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Basisparametern auswahlen. Die Sortierung der Liste und die Breite der
Listenspalten andern Sie mit der Maus (siehe 'Einstellungen fir die Trefferliste").

Darstellung
Die Trefferliste kdnnen Sie gruppieren (siehe "Trefferlisten gruppieren’).

Die Dokumente der Trefferliste kbnnen mit einem der folgenden
Archivierungssymbole gekennzeichnet sein:

§ -+ Das Dokument ist zur Archivierung freigegeben und wird beim
nachsten Archivieren revisionssicher archiviert.

8  (kein Symbol) Das Dokument ist revisionssicher archiviert.

§ O Das Dokument ist nicht zur Archivierung freigegeben und wird beim
nachsten Archivieren nicht revisionssicher archiviert.

8§ ~ Das Dokument ist ohne Seiten, es gibt nur die Indexdaten.

§  Das Dokument wird hier als typlbergreifendes Verweisdokument
verwaltet. Die Dokumentdatei kann gedffnet, aber nur am
Originalstandort bearbeitet werden.

Die Dokumente kdnnen zuséatzlich mit einem der folgenden Symbole fiir den
Zugriffsstatus gekennzeichnet werden:

8 “l Das Dokument wird von einem anderen Benutzer bearbeitet. Sie
kdnnen nur eine Kopie von diesem Dokument 6ffnen.

§ ' Das Dokument wird von Ihnen bearbeitet. W-Dokumente miissen
Sie wieder einchecken. Andere Dokumenttypen werden nach dem
Ablegen automatisch eingecheckt.

§ "Iy Das Dokument ist ausgelagert. Sie kdnnen nur eine Kopie von diesem
Dokument 6ffnen. Dokumente kénnen durch externe Programme
ausgelagert und wieder eingelagert werden. Solange sie ausgelagert sind,
kdnnen Sie in enaio® nur gedffnet, aber nicht bearbeitet werden.

Der Signaturstatus kann folgendermafen gekennzeichnet sein:

§ # Die aktuelle Dokumentenversion ist signiert.

§ . Eine vorherige Version des Dokuments ist signiert.

W-Dokumente kénnen zusétzlich mit folgendem Symbol gekennzeichnet sein:

§ ¢ Esgibt verschiedene Varianten von diesem Dokument (siehe
'Varianten von W-Dokumenten erstellen”).

Die Funktionen auf der Menubandregisterkarte TREFFER und des Kontextmentis
entsprechen denen der Ordnertrefferliste (siehe 'Ordnertrefferliste’).
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Dokumentenanzeigefenster

Offnen Sie ein Bilddokument aus einer Trefferliste oder aus einem Ordnerfenster
uber die Schaltflache Offnen oder mit Doppelklick, wird das Dokument im
Dokumentenanzeigefenster gedffnet.

W-Dokumente werden im zugeordneten W-Programm gedffnet, E-Mails in einem
E-Mail-Fenster (siehe 'E-Mails bearbeiten’), Filme werden im Film-Fenster
angezeigt und kdnnen dort abgespielt werden (siehe 'Film-Dokumente
bearbeiten"). XML-Dokumente werden in einem Browserfenster angezeigt, bei
Container-Dokumenten legen Sie fest, ob der Container ge6ffnet oder der Inhalt
extrahiert werden soll (siehe 'Container-Dokumente bearbeiten’).

Bei Dokumenten ohne Seiten wird das Datenblatt mit den Indexdaten ge6ffnet.

Sie und der Administrator kénnen einen Bestatigungsdialog vor dem Offnen
grolRer Dokumente einrichten (siehe 'Bereich 'Bestéatigen™).

Die GroRRe und Position des Dokumentenanzeigefensters &ndern Sie mit der Maus.

Registerkarten OBJEKT und BILDANSICHT

Fur ein gedffnetes Bilddokument stehen zwei Mentbandregisterkarten zur
Verfugung: OBJEKT und BILDANSICHT.

Auf der Meniibandregisterkarte OBJEKT finden sie alle Funktionen, die auch fir
Ordner zu Verfugung stehen (siehe 'Ordnertrefferliste").

Auf der Menubandregisterkarte BILDANSICHT finden Sie alle Funktionen, die fir
die Bildanzeige relevant sind, und sie legen hier die Grundeinstellungen fiir das
Dokumentenanzeigefenster fest. Fir jeden Dokumenttyp werden eigene
Grundeinstellungen gespeichert.

1. Offnen Sie ein Bild-Dokument im Dokumentenanzeigenfenster.

2. Waéhlen Sie den Eintrag Einstellungen auf der Menubandregisterkarte
BILDANSICHT.

Das Fenster Grundeinstellungen wird ge6ffnet.
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Grundeinstellungen (Bild) “
Bildgréife (in Prozent zum Hauptfenster)
Breite: Hahe:
&0] &0
Ansicht:
Seitenbreite einpassen W
|:| Graustufen |:| Immer anpassen
[ andodken

Sejtenvorschau immer einblenden
() niedrige Qualitat
(®) hohe Qualitat

Vorschaugréfie | klein w
Anzeigemodus
(") Verschiehen (®) Vergréfiern
zonale OCR () Markieren
Blattern
[] bokumenteniibergreifend

|:| Immer zum Seitenanfang springen

Scrollempfindlichkeit
10 Pixel

Im Bereich BildgréRe tragen Sie Werte fiir die GroRe des Anzeigefensters im
Verhaltnis zum Programmfenster ein.

Als Ansicht wéhlen Sie aus der Liste einen Wert fir die Grofie des Dokuments.

Fur einen Schwarz-/WeiR-Dokumenttyp kénnen Sie die Option Graustufen
wéhlen. Bilder werden dann durch Graustufen geglattet dargestellt.

Haben Sie im Feld Ansicht einen Wert in Prozent gewahlt, konnen Sie mit der
Option Immer anpassen die Grof3e des Anzeigefensters an die gewéhlte
Ansichtsgrofie anpassen.

Im Modus Andocken wird eine Anderung der GréReneinstellung und Drehung
einer Seite beim Blattern fir die néchste Seite beibehalten.

Mit STRG+Mausrad kdnnen Sie das angezeigte Dokument vergréRern bzw.
verkleinern.

Sie kdnnen Seitenvorschau immer einblenden wahlen und die Qualitat und
GroRe der Vorschau angeben.

Im Bereich Anzeigemodus wéhlen Sie eine Option fir die Funktion der Maus.
Bei der Option Verschieben kdnnen Sie einen Dokumentenausschnitt im
Anzeigefenster mit der Maus verschieben, bei der Option Vergréfiern kdnnen
Sie mit der Maus einen rechteckigen Ausschnitt aus dem Dokument markieren
und damit vergroRern.

Mit der Option Dokumententibergreifend blattern konnen Sie Gber die
Schaltflache Blattern von der letzten Seite eines Dokuments zur ersten Seite des
nachsten Bilddokuments blattern.
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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
tbernehmen.

® Jedes Dokument des gleichen Typs im Anzeigefenster entsprechend angezeigt.

o

Rechnung [Seite 1 von 5] - 0 x

~ Anlagenbau ~
Auguststr. 100

D-70175 Stuttgart
AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auftrag Mr. : 100176
KdGr: 3 Datum : 18.09.2001
rmin: 29.09.2001 Kunden-Nr. 602

+ frei Haus
: LKW Spedition

Menge MA PE Einzelpreis  Gess
Basis Zuschlag DEM Lie:

M Auftragswert DEM 176,00
< > Zahlung : 14 Tage nstto nach Rechnungsdatum v

[ @ 30% 1/5 300dpi  FE

Im Dokumentenanzeigefenster finden Sie unterschiedliche Anzeigemdglichkeiten,
je nach zugeordnetem Modul.

Die Mentbandregisterkarte BILDANSICHT enthélt folgende Schaltflachen:

Seite

@ Sie blattern zur vorherigen Seite des Bilddokuments.

Vorherige

@ Sie blattern zur nachsten Seite des Bilddokuments.

Nachste

® Sie blattern in einem mehrseitigen Dokument zur ersten
Seite. Wenn Sie in den Grundeinstellungen die Option

Erste Dokumententibergreifend blattern wahlen, kénnen Sie von
der ersten Seite eines Dokuments zur letzten Seite des
vorherigen Dokuments in der Trefferliste blattern.

@ Sie blattern in einem mehrseitigen Dokument zur letzten
Seite. Wenn Sie in den Grundeinstellungen die Option

Letzte Dokumenteniibergreifend blattern wahlen, kdnnen Sie von
der letzten Seite eines Dokuments zur ersten Seite des
néchsten Dokuments in der Trefferliste blattern.

@ Auswahl einer Seite Uber eine eingeblendete Liste (in einem
mehrseitigen Dokument).

Gehe zu...

D Sie exportieren die Indexdaten (siehe 'Indexdaten

3

] exportieren’).
Exportieren
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Als E-Mail
senden

Texterkennung

Bild

G

Nach rechts
drehen

D

Nach links
drehen

A

Invertieren

D

Kontrast

3

Helligkeit

4

Gammakorrektur

A

Grauwert-
umwandlung

2

Anfragen nach Dokumenten

Sie kdnnen die aktuell angezeigte Seite oder mehrere Seiten
im Originalformat oder als PDF versenden.

Beim Senden mehrerer Seiten kdnnen Sie den zu sendenden
Seitenbereich angeben.

Mehrere Seiten senden u

Seitenbereich

Seiten:

Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein.

Sie wéhlen, ob die aktuelle Seite oder das gesamte Dokument
an die optische Zeichenerkennung tbergeben wird.

Drehen der angezeigten Dokumentseite um 90°.

Drehen der angezeigten Dokumentseite um 90°.

Sie invertieren die Anzeige des Dokuments.

Den Kontrast des Bilds andern Sie Uber einen Schieberegler
oder Uber den Eintrag eines Werts in Prozent.

Die Helligkeit des Bilds &ndern Sie tber einen Schieberegler
oder Uber den Eintrag eines Wertes in Prozent.

Mit der Gammakorrektur korrigieren Sie Verfalschungen der
Anzeige, die durch die Darstellung von Bildern auf einem
Monitor entstehen. Die Gammakorrektur ist eine
Helligkeitsdnderung, die aber nicht, wie bei der Helligkeit,
linear erfolgt.

Farbbilder konnen als Grauwertbilder dargestellt werden.

Wie viele Grauwerte verwendet werden, hangt von der
Farbtiefe des Bilds und den Anzeigeeinstellungen lhres
Rechners ab.

Uber das Window-Leveling konnen Sie Helligkeitsbereiche
aus Graustufenbildern oder Bildern nach einer
Grauwertumwandlung hervorheben. Uber Schieberegler
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Window-
Leveling

IMj
Histogramm-
Kontrast

i

Histogramm-
Anpassung

Anfragen nach Dokumenten

grenzen Sie einen Helligkeitsbereich ein und legen eine Start-
und eine Endfarbe fur diesen Bereich fest. Die Grauwerte aus
dem eingegrenzten Helligkeitsbereich werden auf das am
Monitor darstellbare Farb-Spektrum zwischen Start- und
Endfarbe ausgedehnt.

Das Window-Leveling unterstiitzt besonders die Darstellung
von Bildern aus dem medizinischen Bereich.

Das Original eines
Rontgenbilds
(rechts) und
dasselbe
Rontgenbild mit
Window-Leveling
(unten)

Window Leveling B

LUT Curve Farben Fenster
Modus | Logaithmise % | Staffarbe IS Center. 32767

Faktor 0 = Endfarbe Breite: | 65535

Bereich:

Innen ~

Low Lewel 0 High Level 32016
oK
: L i 1 1 1 1
| Abbrechen

Bereit

Uber den Histogramm-Kontrast andern Sie den Kontrast im
Bild. Dabei wird nicht der mittlere Helligkeitswert als
Ausgangspunkt einer Kontrastanderung gewéhlt, 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
wéhlen Sie die Intensitét der Kontrastdnderung.

Die Histogramm-Anpassung ist ebenfalls eine
Kontrastdnderung. Hier wird, wie beim Histogramm-
Kontrast, automatisch ein Mittelwert aus den Bilddaten
ermittelt. Die Intensitat der Kontrastdnderung wird ebenfalls
automatisch aus den Bilddaten ermittelt und ist nicht linear,
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Andocken

Zoom
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VergroRern
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»
Verkleinern
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Fensterbreite
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Einpassen

Markierung

Verschieben

ABL
v

Erkennen

Ansicht

&1

Anmerkungen

f]

Seiten

Ubersicht

Anfragen nach Dokumenten

sondern berUcksichtigt die Verteilung der Helligkeitswerte
im Bild.

Drehen oder VergréRern Sie eine Dokumentenseite, werden
auch die anderen Dokumentenseiten entsprechend
angezeigt.

Sie vergrofiern die Ansicht im Anzeigefenster.

Sie verkleinern die Ansicht im Anzeigefenster.

Sie passen die Grof3e der Seitenanzeige an die Weite des
Anzeigefensters an.

Sie passen die Seite in das Anzeigefensters ein.

Mit gedriickter Maustaste markieren Sie einen Bildbereich,
der mit STRG+C in die Zwischenablage kopiert werden
kann.

Auswahlmodus, VergréRerungsmodus und
Verschiebemodus kdnnen nur abwechselnd aktiv sein.

Sie kdnnen mit der gedriickten Maustaste ein Rechteck
aufziehen, dessen Inhalt fensterfiillend vergroRert wird.

Mit gedriickter Maustaste verschieben Sie das Dokument
innerhalb des Fensters.

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

Sie 6ffnen das Anmerkungsfenster des Dokuments. Hier
kénnen Sie Folien erstellen, verdndern, ein- und ausblenden
oder l6schen (siehe 'Anmerkungen auf Folien").

In der Seitenvorschau werden verkleinerte Abbildungen der
Dokumentenseiten am linken Rand des
Dokumentenanzeigefensters einblendet.

Im Ubersichtsfenster wird auf einer verkleinerten Ansicht
des jeweiligen Dokuments (bei mehrseitigen Dokumenten
der jeweiligen Seite) ein Rahmen eingeblendet, der den im
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Ansichtsfenster enthaltenen Ausschnitt des Dokuments
umschlief3t. Wenn der Rahmen nicht das gesamte Dokument
bzw. nicht die gesamte Seite enthélt, dann kann er mit dem
Mauszeiger analog zum Verschiebemodus bewegt werden.
Die Anzeige passt sich entsprechend an.

@ Die Bilder des Dokuments werden nacheinander angezeigt.
Animieren
=] Sie 6ffnen eine Liste mit Informationen zum angezeigten

Dokument, beispielsweise die Dateigréfie und die

Eigenschaften ompressionsmethode.

EEI Sie legen Sie Grundeinstellungen fur das

) Dokumentenanzeigefenster fest.
Einstellungen

Im optimierten Kontextmeni stehen nur die am haufigsten genutzten Funktionen
zur Verfiigung. Wenn Sie keine optimierten Menis verwenden, werden mehr
Funktionen aus der Mentibandregisterkarte im Kontextmeni angezeigt (siehe
'Bereich 'Arbeitsbereich™).

Die meisten Funktionen erreichen Sie auch Uber Tastaturkurzbefehle (siehe
"Tastaturbelegung fur das Dokumentenanzeigefenster').

Fir die Funktionen wird ein Lizenzschlissel bendtigt. Wenn Sie auf eine Funktion
nicht zugreifen kdnnen, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Optische Zeichenerkennung

Ist bei enaio® server eine optische Zeichenerkennung installiert, knnen Sie beim
Bearbeiten:

§ das Dokument erkennen,
§ die Seite erkennen,
§ einen Ausschnitt aus der aktuellen Seite erkennen.

Das gesamte Dokument, die aktuelle Seite oder der Ausschnitt wird an die optische
Zeichenerkennung tibergeben. Uber die Einstellungen (siehe 'Bereich 'Zonale
OCR") werden Sprachen fur die Zeichenerkennung vorgegeben. Der identifizierte
Text wird in die Zwischenablage kopiert. Sie kdnnen den Text aus der
Zwischenablage mit STRG+V an einem beliebigen Ort einfligen.

Haben Sie Uber Ihre Einstellungen (siehe 'Bereich "Weitere') die Option nach OCR
Indexdaten &ffnen gewahlt, wird nach der Erkennung das Datenblatt gedffnet. Sie
kdnnen den Inhalt der Zwischenablage in ein Indexdatenfeld einfugen.

Das Dokument oder die aktuelle Seite Gbergeben Sie Gber die Eintrage aus dem
Kontextmenu an die Optische Zeichenerkennung. Halten Sie dabei
STRG+Umschalt gedruckt, konnen Sie die Spracheinstellung fur die aktuelle
Erkennung éndern.
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Wollen Sie einen Ausschnitt der aktuellen Seite erkennen lassen, schalten Sie in den
OCR-Erkennungsmodus:

8 % Klicken Sie auf die Schaltflache Erkennen.

Mit STRG+Umschalt kdnnen Sie die Spracheinstellung fur die aktuelle
Ausschnittserkennung dndern.

8 Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste ein Rechteck tiber den gewiinschten
Bereich.

Der gekennzeichnete Bereich wird an die Optische Zeichenerkennung Ubergeben,
der identifizierte Text in die Zwischenablage kopiert.

Anzeige von XML-Dokumenten

XML-Dokumente werden durch einen Datenimport erzeugt. Sie kdnnen nur die
Indexdaten bearbeiten.

Der Administrator ordnet jedem XML-Dokumenttyp ein oder mehrere Stylesheets
zZu.

Offnen Sie ein XML- 3 00023563.xm| -0 x
Dokument, wird das
. <?xml version="1.0" encoding="UTF- 186" ?= ~
Dokument mit dem - <RelationView >
voreingestellten Stylesheet - =Components= _
. <Object objId="4209" cbjType="131080"
angezeigt. symbolid="0" /=
.- . . </Components > v
Uber dle LISte der ~fRalatinnifiaw =

zugeordneten Stylesheets auf M L

der Menubandregisterkarte
XML-Dokument wéhlen Sie
ein anderes Stylesheet aus.

Mit der Schaltflache Stylesheet wéhlen kdnnen Sie Uber einen Dateiauswahldialog
ein beliebiges Stylesheet fuir die Anzeige auswahlen.

Uber die Pfeil-Schaltflichen 6ffnen Sie das Dokument, das in der Trefferliste oder
im Ordnerfenster vor oder nach dem angezeigten Dokument steht.

Anfragen Uber die Basisparameter

enaio®

Sie konnen Ordner, Register und Dokumente Uber die Basisparameter, also die
Eigenschaften von Objekten, suchen.

Basisparameter-Anfragen kdnnen systemweit vom Administrator ausgeschaltet
oder, in den Feldern 'Ersteller', ‘Bearbeiter' und 'Besitzer', auf die Eingabe des
eigenen Benutzernamens eingeschrankt werden.

Die Basisparameter finden Sie, wenn Sie die Indexdaten 6ffnen, auf der
Registerkarte Basisparameter. Die Registerkarte ist standardmaéf3ig
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deaktiviert und kann tiber die Schaltflache E Basisparameter im unteren
Bereich der Indexdatenmaske ge6ffnet werden.

[ Kunde l [@Bider [Fs Dokument-Basisparameter l

Ersteller

(V[ DMINISTRATOR]

am: 19.08.2010 1%:37:50

Geplante Retentionszeit

am:

Archiviert

Bearbeiter
Name: |ADMINISTRATOR

am: 19.08.2010 15:37:54

Retentionszeit

am:

Auf Medium

von: 15.08.2010

Besitzer
ADMINISTRATOR

Eigenschaften
archiviert O |#|nicht zur Archivienung freigegeben

+ zur Archivierung freigegeben - ohne Seiten
fa) von mir ausgecheckt nﬂ von anderen ausgecheckt

L) a a Verweisdokument
f Verweiskopie & || mit Vararten
[} [ lim Register 3 [¥lin keinem Register

Signiert ...

rd in aktueller Version f in vorheriger Version
2B ® @ I+ Speichem Abbrechen

Die Daten kénnen nicht gedndert werden.

Als Basisparameter speichert enaio® unter Ersteller, welcher Benutzer ein
Dokument an welchem Datum und Zeitpunkt erstellt hat.

Unter Bearbeiter speichert enaio®, welcher Benutzer ein Dokument an welchem
Datum und Zeitpunkt zuletzt geéndert hat. Anderungen der Indexdaten,
Anderungen der Dokumentenseiten, das Erstellen einer Verkniipfung und das
Losen einer Verknipfung werden als Bearbeiten verzeichnet.

Dokumenten kann administrativ eine Retentionszeit zugeordnet werden.
Archivierte Dokumente kdnnen erst nach Ablauf der Retentionszeit geldscht
werden.

Der Besitzer ist der Ersteller oder derjenige Benutzer, dem das Besitzrecht iber den
Dialog Eigenschaften zugeordnet wurde.

Zusétzlich kénnen Sie Dokumente Uber die folgenden Eigenschaften suchen:
archiviert

@) nicht zur Archivierung freigegeben
4 zur Archivierung freigegeben
== Ohne Seiten

M von mir ausgecheckt
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M von anderen ausgecheckt
ausgelagert
Verweisdokument

im Register

Standort

X
[

|

D in keinem Register
8

{{’} mit Varianten

V4 aktuelle Version ist signiert

7 eine vorherige Version ist signiert

Das Suchkriterium Auf Medium erlaubt eine Suche nach archivierten Dokumenten
tber ein Archivierungsmedium.

Fur eine Ordner- oder Registeranfragen kénnen Sie die Suche auf Objekte ohne
Inhalt einschrénken. Die entsprechende Trefferliste fihrt alle Objekt auf, die fur
alle Benutzer ohne Inhalt sind. Ist ein Objekt 'ohne Inhalt', weil Sie als Benutzer
nicht die notwendigen Zugriffsrechte auf den Inhalt haben, wird dieses Objekt
nicht mit in der Trefferliste aufgefihrt.

Anfragen Uber die Basisparameter kdnnen Sie nicht im Expertenmodus stellen und
nur kombiniert mit anderen Anfragen speichern.

Diese Handlungsschritte fiihren Sie aus, wenn Sie Objekte tber die Basisparameter
anfragen:

1. Klicken Sie in der Menubandregisterkarte ANSICHT auf die Auswahlliste
Eigenschaften und wéhlen Sie eine der Basisparameter-Suchen.:

E Dokument-Basisparameter
& Register-Basisparameter
EZ Ordner-Basisparameter

Die Basisparameter-Anfragemaske wird getffnet.
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lg-.‘r'ﬁDokument-Basisparameter
Ersteller Bearbeiter
Mame: | Mame:
von: von:
bis: bis:
Geplante Retentionszeit Retentionszeit
von: von:
bis: bis:
Archiviert Auf Medium
von:
bis: Besitzer
Eigenschaften
[ archiviert © [Inicht zur Archivierung freigegeben
+ [ zur Archivierung freigegeben — [[Johne Seiten
2 [ von mir ausgechedkt nn [Ivon anderen ausgechedkt
& [ ausgelagert 2 [ verweisdokument
I |:| Verweizkopie f |:| mit Varianten
[ [Jim Register Ea [in keinem Register
Signiert ...
rd [(lin aktueller Version f [lin vorheriger Version

(=] (¥) Anfrage starten... Abbrechen

3. Fdllen Sie die Anfragemaske aus.
Ersteller, Bearbeiter und Besitzer wéhlen Sie Uber einen Dialog, den Sie Uber
die zugeordnete Schaltflache 6ffnen. Im Dialog werden Benutzername und
vollstandiger Name angezeigt.

4. Kilicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten oder driicken Sie die Taste
ENTER.

5. Wabhlen Sie aus der Liste einen Ordnertyp.

[7 Adressen
[ Kunde
[ WF-Protokoll

Das Ergebnisfenster mit der Trefferliste (siehe ‘Dokumententrefferliste’) wird
geoffnet.

Die Daten in den Feldern von: und bis: fuir das Erstellungsdatum und das
Bearbeitungsdatum enthalten das Datum und, durch ein Leerzeichen getrennt, die
genaue Uhrzeit im folgenden Format: 08.01.2003 10:18:01

Geben Sie nur das Datum an, dann wird als Zeit im Feld 'von' 00:00:00 und im
Feld 'bis' 23:59:59 erganzt. Geben Sie Minuten oder Sekunden nicht an, wird
jeweils 00 ergénzt. Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an, wird
eine filhrende o erganzt.

Suchen Sie nur tber Von-Felder, dann erhalten Sie eine Trefferliste mit Objekten,
die nach der angegebenen Zeit erstellt oder bearbeitet wurden. Suchen Sie nur tiber
Bis-Felder, dann erhalten Sie eine Trefferliste mit Objekten, die vor der
angegebenen Zeit erstellt oder bearbeitet wurden.
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Im Unterschied zu den anderen Anfragemasken, haben Kontrollkastchen auf der
Anfragemaske Uber die Dokumenten-Basisparameter einen neutralen Status, wenn
Sie nicht markiert sind.

Das Anfrageverhalten (siehe 'Bereich 'Anfrageverhalten') legt fest, ob Sie als
Trefferliste eine Ordner-, Register- oder Dokumentenliste erhalten.

Halten Sie beim Offnen einer Basisparameter-Anfragemaske die Tasten
STRG+Umschalt gedrtickt, konnen Sie Gber die ID eines Objekts suchen. Ist das
Objekt mit dieser ID eine nicht aktive Variante, wird in der Trefferliste die aktive
Variante angezeigt.

Kombinierte Anfragen

enaio®

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

Dabei kdnnen Sie gleichzeitig eine Anfragemaske zu einem Ordnertyp, eine zu
einem Registertyp, eine zu Ordner-Basisparametern, eine zu
Registerbasisparametern, eine zu Dokumentenbasisparametern und mehrere zu
Dokumenttypen benutzen.

Wenn Sie nur Anfragemasken zu Dokumenten kombinieren, ist die Wirkung
anders als bei der Kombination der anderen Anfragemasken.

Kombinieren Sie Anfragemasken zu Dokumenten, enthélt die Trefferliste
beispielsweise diese Dokumente:

§ die Dokumente, die alle Kriterien der ersten Anfragemaske erfiillen
§ oder alle Kriterien der zweiten Anfragemaske erfullen
§ und zugleich die Kriterien der Dokumentenbasisparameter erftllen

Enthalten Anfragemasken zu Dokumenten Werte fir Mehrfachfelder, enthalt die
Trefferliste diese Dokumente:

8 die Dokumente, die die Kriterien der ersten Anfragemaske erftllen,
unabhéngig vom Wert fiir Mehrfachfelder

8 oder die Kriterien der zweiten Anfragemaske erftillen, unabhangig vom
Wert fur Mehrfachfelder

§ und zugleich die Kriterien der Dokumentenbasisparameter erfiillen

§ 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;
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§ alle Dokumente, die alle Kriterien einer der Dokumenten-
Anfragemasken und der Dokumentenbasisparameter-Anfragemaske
erfillen

§ und zugleich die Kriterien der Dokumentenbasisparameter-
Anfragemaske erfillen

§ und zugleich in den Registern liegen, die alle Kriterien der
Registeranfragemaske und der Registerbasisparameter-Anfragemaske
erfiillen oder in keinem Register liegen. Uber Einstellungen >
Anfrageverhalten kdnnen Sie festlegen, dass Dokumente, die in keinem
Register liegen, nicht einbezogen werden

§ und zugleich in den Ordnern liegen, die alle Kriterien der Ordner-
Anfragemaske und der Ordnerbasisparameter-Anfragemaske erftllen.

Anfragemasken kombinieren Sie, indem Sie die Symbole aus der Objektsuche als
Registerkarten in ein Fenster einfligen oder Uber das Kontextmeni Seiten
hinzuflgen.

Sie kdnnen nicht Anfragemasken unterschiedlicher Registertypen kombinieren.

Ein Eintrag in einem Volltextfeld wird nur bertcksichtigt, wenn die entsprechende
Anfragemaske im Vordergrund ist. VVolltextfelder auf anderen Anfragemasken
werden nicht berdcksichtigt.

Das Anfrageverhalten (siehe 'Bereich 'Anfrageverhalten') legt fest, ob Sie als
Trefferliste eine Ordner-, Register- oder Dokumentenliste erhalten.

Anfragen kombinieren
1. H Offnen Sie die Objektsuche.

2. ‘T%”:E Offnen Sie in der Objektsuche einen Ordner.
upport
[} Vertrieb

[d Akte

[z¢ Angebot
[z4 Bericht

(3 Bild

3. Kilicken Sie doppelt auf einen Dokumententyp, ein Ordner- oder ein
Registersymbol.

Die Anfragemaske wird gedffnet.
4. Flllen Sie die Anfragemaske aus.

5. 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 hinzugefiigt.
6. Fullen Sie die Anfragemaske aus.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten oder druicken Sie die Taste
ENTER.
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Das Ergebnisfenster wird gedffnet. Die Einstellung des Anfrageverhaltens (siehe
'‘Bereich 'Anfrageverhalten™) legt fest, ob Ordner, Register oder Dokumente in der
Trefferliste angezeigt werden.

Auf der Menubandregisterkarte INDEXDATEN finden Sie diese Funktionen:

Kombinierte Suche

|:| Sie kdnnen Anfragemasken kombinieren (siehe ‘Kombinierte
] Anfragen").

Hinzuflgen

l_—| Haben Sie Anfragemasken kombiniert, kdnnen Sie die
A Anfragemaske der obersten Registerkarte wieder entfernen.

Entfernen

Suche

o Damit starten Sie die Anfrage.

Ausfihren

z Die Anzahl der Treffer, die Ihren Suchkriterien entsprechen,

) wird angezeigt.
Anzahl ermitteln

F Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die kombinierten
E_ Anfragemasken als Anfrage (siehe 'Gespeicherte Anfragen’).

Speichern

r! Sie abonnieren eine Anfrage (siehe 'Anfragen abonnieren’).

Abonnieren

[ Alle Eintrdge in den Feldern einer Anfrage werden geldscht.
?“ Bei einer kombinierten Anfrage werden nur die Feldinhalte

Seite der oberen Registerkarte geloscht.

Zurlcksetzen

-_'Ela Bei einer kombinierten Anfrage werden die Feldinhalte aller

Registerkarten geldscht.
Anfrage
zurlicksetzen
Bearbeiten
s Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im
' Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fiir die
EXpertenmodus  anfrage nach den Indexdaten von Feldern (siehe *Anfragen
im Expertenmodus").

[ Sie kdnnen eine Anfrage als 'Anfrage mit Variablen' speichern
’;_ (siehe 'Anfragen mit Variablen speichern").

Variablen

Im Kontextmeni der Indexdatenmaske stehen alle Funktionen ebenfalls zur
Verfligung.
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Anfragen im Expertenmodus

Erhalten Sie bei Anfragen zu umfangreiche Trefferlisten, kdnnen Sie jede Anfrage,
auler der nach den Basisparametern, auch im Expertenmodus stellen. Im
Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fiir die Anfrage nach den
Indexdaten von Feldern.

Eintrage im Volltextbereich werden bei der Anfrage im Expertenmodus nicht
ausgewertet.

Im Expertenmodus suchen

1. Offnen Sie eine Anfragemaske.

2. Wihlen Sie den Eintrag Expertenmodus aus dem Kontextmend.
Die Anfragemaske wird im Expertenmodus gedffnet.

3. Tragen Sie Werte ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage starten.

® Die Anfrage wird gestartet.

Bei kombinierten Anfragen konnen Sie flir jede Anfragemaske, aufer derjenigen fir
Basisparameter, den Expertenmodus einschalten.

Schalten Sie den Expertenmodus tber das Kontextmen( wieder aus, bleiben die
Daten erhalten und werden beim Zurlckschalten wieder angezeigt. Fir die Anfrage
werden die Daten des Expertenmodus aber nur ausgewertet, wenn die
Anfragemaske im Expertenmodus angezeigt ist. Speichern Sie die Anfrage, werden
die Daten des Expertenmodus nur gespeichert, wenn die Anfragemaske im
Expertenmodus angezeigt ist. Weitere Daten werden nicht mit gespeichert.

Der Expertenmodus ist eine datenbanknahe Anfrage, die genaue Kenntnisse der
eingesetzten Datenbank voraussetzt, beispielsweise Unterschiede in der
Verwendung von ‘0" und ‘NULL".
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Anfragemaske im Expertenmodus

24 Angebot l
(... Feld OF  Wert | Bool 2

A #ERSTELLDATUM# = 01.02,2012

s

s

5.

8

ot

8

L

10.

11

12, ©

E= Bx = Text..  SQL..
=i (¥) Anfrage starten... Abbrechen

Im Expertenmodus verknipfen Sie ein Feld, einen Operator und einen Wert zu
einem Suchausdruck. Sie kénnen 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.

Mehrfachfelder sind in der Spalte Feld nicht mit aufgefiihrt. Die Werte in diesen
Feldern, die Sie vor dem Offnen des Expertenmodus eingetragen haben, werden bei
der Anfrage nicht bertcksichtigt.

Die Liste in der Spalte Feld enthdlt alle Indexdatenfelder und die folgenden
Spezialwerte:

§ #Benutzer# — der Benutzername,

§ #Datum# — das aktuelle Datum,

§ #COMPUTER-GUID# - die GUID des anfragenden Rechners,
§ #COMPUTER-NAME# — der Name des anfragenden Rechners,
§ #COMPUTER-IP# — die IP des anfragenden Rechners,

§ #ERSTELLDATUM# — das Basisparameter-Erstellungsdatum,

§ #ERSTELLNAME# — der Name des Erstellers,

§ #MODDATUM# - das Basisparameter-Bearbeitungsdatum,

§ #MODNAME# — der Name des Bearbeiters.
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§ #RETENTIONZEIT# - Aufbewahrungszeit von Dokumenten
§ #PRETENTIONZEIT# - geplante Aufbewahrungszeit von Dokumenten

Die Zellen der Spalte Wert kdnnen bearbeitet werden. Abhéngig vom gewahlten
Typ des Indexdatenfelds in der gleichen Zeile, finden Sie in der Liste Spezialwerte
und die fur das Feld eingerichteten Kataloglisten.

Die folgenden Spezialwerte kdnnen zur Verflgung stehen:

§ #Benutzer# — der aktuelle Benutzername,

§ #Datum# — das aktuelle Datum,

8 #Gruppen# — die Gruppen, in denen der aktuelle Benutzer Mitglied ist
(far Gruppenmitgliedschaften verwenden Sie die Operatoren 'in* oder
"in"),

#Null# — ein nicht indexiertes Feld,

#COMPUTER-GUID# — die GUID des anfragenden Rechners,
#COMPUTER-NAME# — der Name des anfragenden Rechners,
#COMPUTER-IP# — die IP des anfragenden Rechners.
#RETENTIONZEIT# — Aufbewahrungszeit von Dokumenten
#PRETENTIONZEIT# — geplante Aufbewahrungszeit von Dokumenten

Feld — Sie kdnnen ein Feld der Indexdatenmaske auswéhlen und dessen
Inhalt als Wert verwenden. Ein Vergleich zwischen dem Inhalt von
Feldern ist in der Regel nur bei Feldern gleichen Datentyps sinnvoll.

w W W W W W W

In die Zellen der Spalte Wert kénnen 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.

Ein Kontrollkéstchen hat den Wert '1', wenn es markiert ist, und sonst den Wert '0'".
Optionsschaltflachen haben den Wert '0', wenn der erste Wert gewéhlt ist, den
Wert '1', wenn der zweite Wert gewéhlt ist, usw.

In den anderen Spalten wéhlen Sie die Eintrage ausschlie3lich aus den Listen.

Sie kdnnen beispielsweise alle Ordner von Kunden im Raum Berlin suchen, d. h. im
Postleitzahlenbereich 10000 bis 16000.

Die Eintrége in der Anfragemaske sdhen folgendermafien aus:

(.. Feld ap Wert ver) Bool
1. PLZ = 10000 UMD
2. PLE <= 18000

Markieren Sie eine Zeile Gber die Zeilennummer, stehen Ihnen diese
zeilenbezogenen Funktionen zur Verflgung:

== Sie fugen eine leere Zeile oberhalb der markierten Zeile ein.
|
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- X Sie l16schen die markierte Zeile.

]

= Sie schieben die markierte Zeile unter die folgende Zeile.
—# Sie schieben die markierte Zeile Gber die vorhergehende Zeile.

~ Sie nehmen die vorherige Aktion zur(ck.

Uber die Schaltflachen Text und SQL kénnen Sie sich die eingetragenen
Suchausdruicke 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.
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Daten bearbeiten

Daten bearbeiten — Einleitung

Wollen Sie Daten andern, mussen Sie zwischen den Indexdaten und den
Dokumenten unterscheiden. Die Indexdaten, auch der Ordner und Register,
kdnnen Sie jederzeit &ndern. Bei den Dokumenten mussen Sie zwischen
revisionssicher archivierten und nicht revisionssicher archivierten Dokumenten
unterscheiden.

Revisionssicher archivierte Dokumente kdnnen Sie nicht mehr d&ndern, sondern
nur deren Indexdaten. Revisionssicher archivierte Dokumente kdnnen Sie aber
kopieren, im Archiv verschieben, 16schen oder exportieren.

Nicht revisionssicher archivierte Dokumente kdnnen Sie dartiber hinaus verandern.

Bild-Dokumenten kdnnen Sie Seiten hinzufligen oder Seiten daraus entfernen. Die
Seiten selbst kénnen Sie nicht, wie in einem Bildbearbeitungsprogramm,
Uberarbeiten.

W-Dokumente kdnnen Sie im zugeordneten externen W-Programm 6ffnen und
andern.

Bearbeiten Sie Daten eines Objekts oder legen Sie ein Objekt neu an, wird das
Objekt im Verlauf aufgelistet (siehe 'Verlauf').

Indexdaten exportieren

Sie kénnen die Indexdaten von Ordnern, Registern oder Dokumenten in die
Zwischenablage oder in eine Datei exportieren, um sie in anderen Programmen,
beispielsweise fur Serienbriefe, zu benutzen.

1. Suchen Sie nach Objekten.

2. Markieren Sie einen oder mehrere Ordner, Register oder Dokumente.

3. Klicken Sie in der Mentibandregisterkarte TREFFER auf S Exportieren > |
Indexdaten.

Das Fenster Export wird gedffnet.
4. Wahlen Sie eine Exporteinstellung (siehe 'Exporteinstellungen’).

5. Bestatigen Sie mit OK.

® Die Indexdaten werden entsprechend den Exporteinstellungen exportiert (siehe
'Exporteinstellungen’).
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Exporteinstellungen

Export H

Export von...

() Anfragespalten (Zwischenablage)
(®) Konfiguration
Serien-E-Mail Meu

Andern

Laschen

OK. Abbrechen

Sie konnen fir den Export wahlen zwischen:
§ Anfragespalten in die Zwischenablage

Der Inhalt der Anfragespalten wird, so wie in der Trefferliste dargestellt, in die
Zwischenablage exportiert.

§ Konfiguration
Sie wéhlen fur den Export eine Konfiguration.

In einer Konfiguration ist festgelegt, welche Felder der Indexdaten exportiert
werden sollen, und wohin exportiert werden soll. Eine Konfiguration kénnen Sie
aus der Liste auswahlen oder neu erstellen. Sie wird benutzerspezifisch gespeichert.

Exportkonfiguration erstellen

Sie haben nach einer Ordner-, Register- oder Dokumentenanfrage eine Trefferliste
geoffnet. Diese weiteren Handlungsschritte fiihren Sie aus:

1. Sie 6ffnen das Fenster Export mit einem Klick in der
Menubandregisterkarte TREFFER auf Exportieren > Indexdaten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
Das Fenster Exportkonfiguration wird ge6ffnet.
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Exportkonfiguration E
Mame: Serien-E-Mail
Tabelle: E-Mail
Vorhandene Felder: Exportierte Felder:
Pressearchiv-Bemerkung E-Mail-An:
Pressearchiv-Check 1 E-Mail-BCC:
Pressearchiv-Check 2 E-Mail-Betreff:
Pressearchiv-Check 3 E-Mail-Cc:
Pressearchiv-Check 4 E-Mail-Datum:
Pressearchiv-Erstellt von: — |E-Mail-Nachricht:
Pressearchiv-Fachgebiet | =]/ |E-mail-von:
Pressearchiv-WWert
[]...mit Spalteniiberschriften

Ziel

() Zwischenablage Fiir Excel-Import optimieren

(®) Datei im Textformat: C:\Daten'\serienemail

(O) Datei im XML-Format:

...und ¥SL-Datei:

Tragen Sie im ersten Feld einen Namen flr die Konfiguration ein.

Markieren Sie im Feld Vorhandene Felder die Felder des Datenblatts,
dessen Inhalt exportiert werden soll.

Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltflache.
Die Felder werden ins Feld Exportierte Felder eingetragen.

Uber die Pfeil-Schaltflachen konnen Sie die Reihenfolge anpassen. Die
Feldbezeichnungen kdnnen als Spalteniiberschriften verwendet werden.

Wihlen Sie als Ziel die Zwischenablage oder eine Datei.

Als Format kdnnen Sie eine Textdatei wahlen oder eine XML-Datei. Die XML-
Datei wird durch die optional angegebene XSL-Datei interpretiert und als
HTML-Datei in IThrem Standardbrowser getffnet. Wollen Sie diese HTML-
Datei weiter verwenden, speichern Sie diese tiber die Funktion des Browsers.

Exportieren Sie in die Zwischenablage, kdnnen Sie die Daten fiir Microsoft
Excel optimieren lassen. Die Werte werden in Anflihrungszeichen gesetzt, Als
Zeilenumbruchszeichen wird die Buchstabenkombination 'LF' verwendet.

Bestdtigen Sie mit OK.

Die Konfiguration wird im Fenster Export eingetragen und markiert. Sie steht
jedem Benutzer zur Verfugung.

Ordner bearbeiten

enaio®

Sie kdnnen Ordner I6schen und die Indexdaten von Ordnern dndern. Die
Indexdaten kdnnen Sie exportieren.
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Ordner lI6schen

Ordner, die Sie l6schen, werden in IThren Papierkorb verschoben. Die Daten bleiben
solange erhalten, bis die Ordner aus dem Papierkorb geléscht werden. Daten aus
dem Papierkorb werden bei einer Anfrage nicht bericksichtigt. Objekte aus dem
Papierkorb kdnnen wiederhergestellt werden (siehe 'Papierkorb").

Fur den Zugriff auf Ihren Papierkorb bendtigen Sie die entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um Ordner zu I6schen:

1. 52 Starten Sie uber die Objektsuche eine Anfrage nach Ordnern (siehe
'Anfragen nach Ordnern’).

Das Ergebnisfenster mit der Trefferliste wird gedffnet.
2. Markieren Sie einen oder mehrere Ordner.

3. > Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen oder driicken Sie die Taste ENTF.
Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage (siehe 'Bereich 'Bestatigen™).

4. Bestatigen Sie mit OK.

® Der oder die Ordner werden geldscht.

Dokumente in einem Ordner werden ebenfalls geldscht. Die Sicherheitsabfrage vor
dem Loschen bezieht sich auf alle markierten Ordner. Wenn Sie nicht das Recht
haben, den Inhalt zu 16schen, werden Ordner nicht gel6scht. Ordner kénnen auch
dann gel6scht werden, wenn andere Benutzer die Indexdaten bearbeiten.

Indexdaten von Ordnern &ndern

Die Indexdaten von Ordnern andern Sie ausgehend von einer Ordnertrefferliste.

Der Administrator kann festlegen, dass die Indexdaten der Ordner oder einzelner
Felder nicht gedndert werden kann.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus:

1. 5 Starten Sie uber die Objektsuche eine Anfrage nach Ordnern (siehe
'‘Anfragen nach Ordnern’).

Das Ergebnisfenster mit der Trefferliste wird gedffnet.
2. Markieren Sie in der Trefferliste einen Ordner.

3. & Klicken Sie in der Menibandregisterkarte TREFFER auf Indexdaten >
Indexdaten bearbeiten.

Das Datenblatt wird getffnet.
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[ Kunde ] [, Ordner-Basisparameter ]

Kundendaten ] Beschreibung ] Bearbeitungsdaten ] Kreditorendaten

Firmenname Krliger &
Zusatz New branch office
Strake Olivaer Platz 7

land PLZ O [p | ==

Bundesland Bedin =
Telefon Fax E
E-Mail info@e-mail com .
Intemet www krueger.de =
Klasse Erstkontakt Anwender =
‘ﬁ F = '@:‘ I Speichem Abbrechen

4. Tragen Sie die Anderungen ein.

5. Klicken Sie auf die Schaltfl&che Speichern.

® Die Indexdaten werden gedndert, die Trefferliste aktualisiert.

Wurden nach dem Offnen des Datenblatts die Indexdaten durch einen anderen
Benutzer gedndert, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie missen die
Indexdaten erneut 6ffnen, um Anderungen vorzunehmen.

Im Kontextmenii des Datenblatts finden Sie folgende Funktionen:
Ez Kopieren
Die Indexdaten werden kopiert.

Einfiigen
Kopierte Indexdaten werden eingeftigt.

mﬂ

# Vorherige Indexdaten
Das Datenblatt des vorherigen Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

(%) Néchste Indexdaten
Das Datenblatt des nachsten Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

571 Offnen
Das Ordnerfenster wird ge6ffnet.

®® Zuriicksetzen
Die Indexdaten werden entfernt.

i Drucken
Das Datenblatt wird ausgedruckt.

Sie konnen die Indexdaten mehrerer Ordner gleichzeitig &ndern. Markieren Sie die
Ordner und 6ffnen Sie die Indexdaten, wird ein leeres Datenblatt angezeigt. Felder,
die Sie nicht bearbeiten, werden nicht geandert.
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Tragen Sie Werte in ein Feld ein, werden die Indexdaten aller Ordner mit diesen
Werten Uberschrieben. Tragen Sie in Felder Werte mit einem flihrenden '+' ein,
werden die neuen Werte jeweils angehéngt. Werte mit einem fihrenden '&" werden
jeweils vor die bestehenden Indexdaten gesetzt.

Tragen Sie '-' ein, werden die Indexdaten geldscht.

Fir diese Sammeldnderungen bendtigen Sie die Systemrolle 'Client:
Sammelanderungen durchfiihren'. Andern Sie die Indexdaten mehrerer Ordner
gleichzeitig, werden weder Pflichtfelder, Schiisselfelder oder ein Schreibschutz
beachtet. Daten in Tabellen kdnnen nicht gedndert werden. Es werden auch keine
AddOns ausgefiihrt. Tragen Sie einen Wert mit fuhrendem '+' oder '&' ein, wird
der Wert nur erganzt, wenn das Feld nicht leer ist.

Historie von Ordnern

In der Historie eines Ordners sind Anderungen der Indexdaten protokolliert. Der
Administrator kann fur jeden Ordnertyp einstellen, ob alte Indexdaten-Versionen
wiederhergestellt werden konnen.

Das Speichern der Indexdaten-Versionen, die Indexhistorie, kann pauschal fiir den
Objekttyp eingeschaltet werden oder fiir jedes Objekt des Objekttyps ein- und
ausgeschaltet werden. Dann schalten Sie die Indexhistorie fuir ein Objekt Giber den
Dialog Eigenschaften ein oder aus.

Sie bendtigen dazu die entsprechende Systemrolle. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von IThrem Administrator vergeben.

Die Historie eines Ordners 6ffnen Sie Uber die Taste F11 oder das Kontextmend.

Voreingestellt ist der Filter 'nur Anderungen’, durch den nur Anderungen am
Objekt angezeigt werden.

@ Historie H
Zeitpunkt Aktion Benutzer Info
07.10.2010 10:05:33 Indexdaten geéndert ADMINISTRATOR Indexdaten gedndert
16.09.2010 13:05:57 Indexdaten gedndert THOMAS Indexdaten geéndert
01.09.2010 11:09:33 Indexdaten gedndert THOMAS Indexdaten geandert
04.08.2010 10:17:15 Objekt angelegt THOMAS Objekt angelegt
Filter:
<nur Anderungen> Tf Ansicht Details Wiederherstellen Schliefien

Markieren Sie einen Eintrag, kénnen Sie Uber die Schaltflache Details genauere
Informationen abrufen.
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Detailansicht “
Aktion: Inhalt geandert
Beschreibung: Der Inhalt des Dokumentes wurde durch Funktionen
des Clients oder durch ein Update mittels des Imports
geéndert.
Stationskennung: EBWINS1ENT
MNutzer: ADMINISTRATOR

Vollstandiger Mame: Admini Strator
Zeitpunkt: 26.02.2015 10:10:52

Info: Dokument gedndert

Werden flr den Ordnertyp die alten Indexdaten-Versionen gespeichert, kénnen Sie
uber die Schaltflache Ansicht fiir jeden Anderungseintrag das Datenblatt mit den
Indexdaten vor der Anderung anzeigen lassen. Die Felder sind schreibgeschiitzt.

Uber die Schaltflache Wiederherstellen 6ffnen Sie ebenfalls das Datenblatt mit den
Indexdaten vor der Anderung. Sie kdnnen die alten Indexdaten speichern oder vor
dem Speichern bearbeiten.

Das Wiederherstellen und Bearbeiten alter Indexdaten-Versionen wird ebenfalls in
der Historie protokolliert.

Fir Abonnements mit Kenntnisnahme wird die Kenntnisnahme ebenfalls in der
Historie protokolliert.

Fur die Ansicht der Historie kdnnen Sie Ansichtsfilter definieren:

m Uber diese Schaltflache 6ffnen Sie das Fenster Filterverwaltung.

¥ Filterverwaltung “

Filter

Grunddaten

Ansichtsfilter, die bereits eingerichtet wurden, sind aufgelistet.

Ansichtsfilter erstellen
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
Ein neuer Ansichtsfilter wird hinzugefigt.
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2. Geben Sie eine Bezeichnung fir den Ansichtsfilter in das markierte Feld
ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.
Das Fenster Historienfilter zusammenstellen wird ge6ffnet.

Y Historienfilter zusammenstellen: Grunddaten H
Aktion Beschreibung 2
Dokument geléscht Dokument wurde gelischt.

Dokument verschoben Der Dokumentenstandort wurde gedndert.
Dokumentstatus geandert Das Dokument wurde mit dem Status "Micht zur £
Dokumentstatus geéndert Das Dokument wurde mit dem Status "Zur Archiv
Dokumenttyp geandert nicht verwendet
Elektronische Signatur Dias Dokument wurde elektronisch signiert. Uber
Elektronische Signatur Dias Dokument wurde elektronisch signiert, Uber
Indexdaten geéndert Die Indexdaten des Objektes oder dessen Statu
Inhalt ausgegeben Der Inhalt des Dokumentes wurde wom Anwends
Inhalt gedndert Der Inhalt des Dokumentes wurde durch Funktio
Kenntnisnahme bestitigt Der Inhalt des Objekts wurde vom Benutzer zur v
< >
Abbrechen

4. Im Bereich 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. Bestatigen Sie mit OK.

Die eingerichteten Filter kdnnen Sie im Fenster Filterverwaltung bearbeiten oder
I6schen. 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 anschlief}end 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 Sie die Bezeichnung eines Filters &ndern wollen, klicken Sie erst auf die
Bezeichnung um Sie zu markieren, und klicken Sie anschlieBend erneut auf die
markierte Bezeichnung. Sie kdnnen die Bezeichnung dann bearbeiten.

Ihre Einstellungen fur die Historienfilter werden benutzerspezifisch gespeichert, Sie
gelten fir die Historie aller Objekttypen.
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Ordnereigenschaften

Zu jedem Ordner kdnnen Eigenschaften eingesehen werden. Die Eigenschaft
enthalt die Daten der Basisparameter und Informationen, die flr administrative
Aufgaben nutzlich sind.

Zum Zugriff auf Eigenschaften wird die entsprechende Systemrolle ben6tigt.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

® Eigenschaften
Info Wert
Index 673 ; Ox00000241
Typ 0;3 (3) stamm4
Links 2
Ersteller: ADMIMISTRATOR
Erstellt: 19.11.2009 14:26:43

Bearbeiter: THOMAS

Bearbeitet: 12.02.2015 05%:37:16
Besitzer: ADMIMISTRATOR
Volltextindizierung Ja

zugeordnete Workflows  keine

Besitzer wechseln MNeu laden

Wiedervorlagen Datenintegritit Cache léschen Schliefien

menthistorie ndexhistorie

Abonnentenliste

Benutzer, die Abonnements fur andere Benutzer einrichten diirfen, kdnnen tGber
die Schaltflache Abonnentenliste eine Liste mit allen Benutzern einsehen, fir die
das Archivobjekt abonniert ist.

Uber die Eigenschaft konnen Besitzer eines Archivobjekts 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 Benutzer als Besitzer auswahlen.

Die Indexhistorie kann pauschal fir den Objekttyp oder fir andere Objekte des
Objekttyps ein- und ausgeschaltet werden. Ist letzteres der Fall und Sie haben die
entsprechende Systemrolle, schalten Sie die Indexhistorie Gber die Schaltflache
Indexhistorie fur das Objekt ein oder aus. Zugriffsrechte und Systemrollen werden
von Ihrem Administrator vergeben.

Uber das Kontextmenii konnen Sie Daten in die Zwischenablage kopieren.

Register bearbeiten

enaio®

Sie kdnnen Register verschieben, kopieren, 16schen und die Indexdaten von
Registern andern. Die Indexdaten von Registern konnen Sie exportieren.
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Register l6schen

Die Register, die Sie I6schen, werden in Ihren Papierkorb verschoben. Die Daten
bleiben so lange erhalten, bis die Register aus dem Papierkorb geldscht werden.
Daten aus dem Papierkorb werden bei einer Anfrage nicht bertcksichtigt. Objekte
aus dem Papierkorb kénnen wiederhergestellt werden (siehe 'Papierkorb").

Fur den Zugriff auf Ihren Papierkorb bendtigen Sie die entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Diese Handlungsschritte fihren Sie zum Ldschen von Registern aus:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Register aus einer Trefferliste oder aus dem
rechten Bereich eines Ordnerfensters.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen oder driicken Sie die Taste
ENTF.

Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage (siehe 'Bereich 'Bestatigen™). Wahlen
Sie, ob Sie das Register 16schen oder ggf. nur vom aktuellen Standort
entfernen mochten.

3. Bestatigen Sie mit OK.

Der oder die Register werden geldscht.

Dokumente in einem Register werden ebenfalls geléscht. Die Sicherheitsabfrage vor
dem Loschen bezieht sich auf alle markierten Register. Wenn Sie nicht das Recht
haben, den Inhalt zu I6schen, werden Register nicht gel6scht. Register kdnnen auch
dann gel6scht werden, wenn andere Benutzer die Indexdaten bearbeiten.

Register verschieben

Diese Handlungsschritte fllhren Sie aus, um ein Register an einen anderen Standort
zu verschieben:

1. Markieren Sie ein Register aus einer Trefferliste oder aus dem rechten
Bereich eines Ordnerfensters.

2. 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 mit seinem Inhalt verschoben.

Innerhalb eines Ordners kdnnen Sie Register ebenfalls Gber den linken
Navigationsbereich des Ordnerfensters mit gedrtickter Maustaste verschieben.

Register konnen auch dann verschoben werden, wenn andere Benutzer die
Indexdaten bearbeiten. Das Verschieben von Registern kann pauschal unterbunden
werden.

Seite 161




enaio® client

enaio®

Register bearbeiten

Register kopieren

Diese Handlungsschritte fiilhren Sie aus, um ein Register zu kopieren:

1. Markieren Sie ein Register aus einer Trefferliste oder aus dem rechten
Bereich eines Ordnerfensters.

2. Halten Sie die Taste STRG gedriickt und ziehen Sie das Register mit
gedrickter 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, werden Kopien
von diesen Dokumenten erzeugt.

Ist eines der Indexdatenfelder ein Schltsselfeld (siehe 'Indexdatenmasken'), kann
das Register nicht kopiert werden. Register kdnnen nur an einen anderen Ort
innerhalb eines Schranks kopiert werden. AddOns werden nicht ausgefuhrt.

Uber die Funktion Kopie erstellen aus dem Kontextmendi 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 gedffnet. Sie kdnnen die Daten bearbeiten.

Diese Funktion kann vom Administrator ausgeschaltet werden.

Indexdaten von Registern &ndern

Die Indexdaten von Registern dndern Sie ausgehend von der Registerkarte eines
Datenblatts. Sie kénnen tber eine Registeranfrage, Uiber eine Dokumentenanfrage
und Gber den Inhaltsbereich eines Ordnerfensters die Registerkarte eines
Datenblatts 6ffnen und die Indexdaten andern.

Der Administrator kann festlegen, dass die Indexdaten der Register oder einzelner
Felder nicht geédndert werden kdnnen.

Diese Handlungsschritte fiihren Sie aus, um die Indexdaten eines Registers zu
andern:

1. Markieren Sie in einer Trefferliste oder im rechten Bereich eines
Ordnerfensters ein Register.

2. |:|€ Klicken Sie auf die Schaltflache Indexdaten bearbeiten.
Das Datenblatt wird getffnet. Es enthélt Registerkarten fiir das Register und
den Ordner, in dem das Register liegt.

3. Tragen Sie die Anderungen auf der Registerkarte ein.
Sie kénnen die Register-Indexdaten und auch die Ordner-Indexdaten dndern.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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® Die Indexdaten des Registers wird gedndert, die Trefferliste aktualisiert.

Wurden nach dem Offnen des Datenblatts die Indexdaten durch einen anderen
Benutzer gedndert, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie miissen das
Datenblatt erneut 6ffnen, um Anderungen vorzunehmen.

Im Kontextmeni des Datenblatts finden Sie folgende Funktionen:
Ez Kopieren
Die Indexdaten werden kopiert.

Einfligen
Kopierte Indexdaten werden eingefigt.

mﬂ

# Vorherige Indexdaten
Das Datenblatt des vorherigen Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

% Néchste Indexdaten
Das Datenblatt des néchsten Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

54 Offnen
Das Ordnerfenster wird ge6ffnet.

¢ Standort ermitteln
Der Standort wird ge6ffnet.

®® Zuriicksetzen
Die Indexdaten werden entfernt.

i=: Drucken
Das Datenblatt wird ausgedruckt.

Sie konnen die Indexdaten mehrerer Register gleichzeitig andern. Markieren Sie die
Register und 6ffnen Sie die Indexdaten, wird ein leeres Datenblatt angezeigt. Felder,
die Sie nicht bearbeiten, werden nicht geandert. Tragen Sie Werte in ein Feld ein,
werden die Indexdaten aller Register mit diesen Werten tberschrieben.

Tragen Sie in Felder Werte mit einem flhrenden '+ ein, werden die neuen Werte
jeweils angehdngt. Werte mit einem fihrenden '&' werden jeweils vor die
bestehenden Indexdaten gesetzt.

Tragen Sie '-' ein, werden die Indexdaten geldscht.

Fur diese Sammelanderungen bendtigen Sie die Systemrolle 'Client:
Sammelanderungen durchfithren'. Andern Sie die Indexdaten mehrere Register
gleichzeitig, werden weder Pflichtfelder, Schisselfelder oder ein Schreibschutz
beachtet. Daten in Tabellen kdnnen nicht gedndert werden. Es werden auch keine
AddOns ausgeftihrt. Tragen Sie einen Wert mit fiihrendem '+' oder '&' ein, wird
der Wert nur ergénzt, wenn das Feld nicht leer ist.
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Historie von Registern

In der Historie eines Registers sind, wie bei Ordnern, Anderungen der Indexdaten
protokolliert. Der Administrator stellt ebenfalls fir jeden Registertyp ein, ob alte
Indexdaten-Versionen wiederhergestellt werden kénnen.

Das Speichern der Indexdaten-Versionen, die Indexhistorie, kann pauschal fiir den
Objekttyp eingeschaltet werden oder fur jedes Objekt des Objekttyps ein- oder
ausgeschaltet werden. Dann schalten Sie die Indexhistorie fur ein Objekt Uber die
Eigenschaft ein oder aus.

Sie bendtigen dazu die entsprechende Systemrolle. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von IThrem Administrator vergeben.

Die Historie eines Registers ffnen Sie Gber die Taste F11 oder das Kontextmend.

Fur jeden Eintrag in der Historie kénnen Sie Details abrufen. Werden fur den
Registertyp die alten Indexdaten-Versionen gespeichert, konnen Sie alte Versionen
anzeigen lassen und alte Versionen wiederherstellen und bearbeiten (siehe 'Historie
von Ordnern").

Das Wiederherstellen und Bearbeiten alter Indexdaten-Versionen wird ebenfalls in
der Historie protokolliert.

FlUr Abonnements mit Kenntnisnahme wird die Kenntnisnahme ebenfalls in der
Historie protokolliert.

Fur die Historie kdnnen Sie Ansichtsfilter definieren (siehe 'Historie von
Ordnern’).

Registereigenschaften

Zu jedem Register kdnnen Eigenschaften eingesehen werden. Die Eigenschaft
enthélt die Daten der Basisparameter und Informationen, die fiir administrative
Aufgaben nutzlich sind.

Zum Zugriff auf Eigenschaften wird die entsprechende Systemrolle benétigt.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.
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@ Eigenschaften
Info Wert
Index 826 ; Ox0000033A
Typ 99;6 (6488070) reqgister7
Links 1
Ersteller: EUGEME
Erstellt: 02,03,2010 15:38:35
Bearbeiter: ADMINISTRATOR
Bearbeitet: 25.11.2010 10:02:36
Besitzer: EUGEME
Volltextindizierung Mein
zugeordnete Workflows  keine

Dokumenthistorie Indexhistorie Besitzer wechseln MNeu laden

Abonnentenliste Wiedervorlagen Datenintegritit Cache léschen Schliefien

Die Benutzer, die Abonnements fur andere Benutzer einrichten dirfen, kénnen
Uber die Schaltflache Abonnentenliste eine Liste mit allen Benutzern einsehen, fiir
die das Archivobjekt abonniert ist.

Uber die Eigenschaft kdnnen Besitzer eines Archivobjekts und Benutzer mit
entsprechenden Rechten den Besitzer wechseln.

Uber die Schaltfliche Besitzer wechseln 6ffnen Sie einen Dialog, tiber den Sie aus
einer Liste aller aktuellen Benutzer einen anderen Besitzer auswéhlen.

Die Indexhistorie kann pauschal fir den Objekttyp oder flir andere Objekte des
Objekttyps ein- und ausgeschaltet werden. Ist letzteres der Fall und Sie haben die
entsprechende Systemrolle, schalten Sie die Indexhistorie tGiber die Schaltflache
Indexhistorie flir das Objekt ein oder aus. Zugriffsrechte und Systemrollen werden
von Threm Administrator vergeben.

Uber das Kontextmenii konnen Sie Daten in die Zwischenablage kopieren.

Dokumente bearbeiten

enaio®

Fur Bild-Dokumente haben Sie zum Teil andere Bearbeitungsmaglichkeiten als fur
W-Dokumente.

Unterscheiden mussen Sie zusatzlich zwischen revisionssicher archivierten und
nicht revisionssicher archivierten Dokumenten.

Weil W-Dokumente normalerweise im zugeordneten W-Programm angezeigt und
auch geandert werden kénnen, werden W-Dokumente jedes Mal gesperrt und
mussen anschlief3end eingecheckt werden. Danach kénnen andere Benutzer das
Dokument wieder bearbeiten. Damit vermeiden Sie Konflikte, die Auftreten
kdénnen, wenn mehrere Benutzer gleichzeitig mit demselben W-Dokument
arbeiten. Sie kdnnen W-Dokumente nach dem Bearbeiten mit Hilfe der

enaio® office-utilities automatisch einchecken lassen.

Bei typUbergreifenden Verweisdokumenten kénnen die Dokumentenseiten nur am
Originalstandort bearbeitet werden.
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-~y Typubergreifende Verweisdokumente sind besonders gekennzeichnet.

Dokumente I6schen

Der Administrator kann festlegen, dass Benutzer Dokumente je nach Dokumenttyp
nicht I6schen diirfen. Dieses gilt auch fir Dokumente aus Ihrer 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 mussen (siehe 'Bereich 'Bestatigen’). Markieren und
I6schen Sie mehrere Dokumente, gilt das Bestétigen einer Sicherheitsabfrage fur alle
Dokumente.

Die Dokumente, die Sie I6schen, werden in Ihren Papierkorb verschoben. Die
Daten bleiben so lange erhalten, bis die Dokumente aus dem Papierkorb geléscht
werden. Daten aus dem Papierkorb werden bei einer Anfrage nicht bertcksichtigt.
Objekte aus dem Papierkorb kdnnen wiederhergestellt werden (siehe 'Papierkorb").

Fir den Zugriff auf Ihren Papierkorb bendtigen Sie die entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um Dokumente zu l6schen:

1. Markieren Sie Dokumente aus einer Trefferliste, aus einem
Ordnerfenster oder aus der Ablage.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen.

Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie das Dokument an einem
Standort 16schen, wéhlen Sie, ob Sie das Dokument vollstandig I6schen oder
ggf. nur vom aktuellen Standort entfernen méchten.

§ Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.

® Die Dokumente werden geldscht, die Anzeige aktualisiert.

Dokumente mit mehreren Standorten kénnen nicht aus der Trefferliste gel6scht
werden. Mdchten Sie ein Dokument mit mehreren Standorten aus der Trefferliste
I0schen, erhalten Sie einen Hinweis, dass das Dokument mehrere Standorte hat.
Wechseln Sie in die Standorte des Dokuments und l6schen sie es dort (siehe
'‘Dokumente mit mehreren Standorten’).

Bei Dokumenten, zu denen Verweisdokumente vorliegen, erhalten Sie ebenfalls
einen Hinweis und kdnnen im Dialog Loschoptionen auswéhlen.

Indexdaten von Dokumenten andern

Der Administrator kann festlegen, dass Benutzer die Indexdaten von Dokumenten
oder einzelner Felder nicht &ndern durfen.
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Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um die Indexdaten zu andern:

1. Markieren Sie ein Dokument aus einer Trefferliste, aus einem
Ordnerfenster oder aus der Ablage.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Indexdaten bearbeiten.

Das Datenblatt wird getffnet. 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
andern.

4. Bestatigen Sie die Anderungen mit OK.

® Die Indexdaten werden gedndert.

Wurden nach dem Offnen die Indexdaten durch einen anderen Benutzer gedndert,
erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie missen die Indexdaten erneut
offnen, um Anderungen vorzunehmen.

Im Kontextmenii des Datenblatts finden Sie folgende Funktionen:
Ez Kopieren
Die Indexdaten werden kopiert.

Einfligen
Kopierte Indexdaten werden eingefigt.

mﬂ

# Vorherige Indexdaten
Das Datenblatt des vorherigen Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

) Néchste Indexdaten
Das Datenblatt des néchsten Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

571 Offnen
Das Ordnerfenster wird ge6ffnet.

@ Standort ermitteln
Der Standort wird getffnet.

w2 Zuriicksetzen
Die Indexdaten werden entfernt.

i=: Drucken
Das Datenblatt wird ausgedruckt.

Sie konnen die Indexdaten mehrerer Dokumente eines Typs gleichzeitig &ndern.
Markieren Sie die Dokumente und 6ffnen Sie die Indexdaten, wird ein leeres
Datenblatt angezeigt. Felder, die Sie nicht bearbeiten, werden nicht geandert.
Tragen Sie Werte in ein Feld ein, werden die Indexdaten aller Dokumente mit
diesen Werten uberschrieben.

Tragen Sie in Felder Werte mit einem fiihrenden '+' ein, werden die neuen Werte
jeweils angehdngt. Werte mit einem fihrenden '&' werden jeweils vor die
bestehenden Indexdaten gesetzt.
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Tragen Sie '-' ein, werden die Indexdaten geldscht.

Fur diese Sammelanderungen bendtigen Sie die Systemrolle 'Client:
Sammelanderungen durchfithren'. Andern Sie die Indexdaten mehrere Dokumente
gleichzeitig, werden weder Pflichtfelder, Schiisselfelder oder ein Schreibschutz
beachtet. Es werden auch keine AddOns ausgefuihrt. Tragen Sie einen Wert mit
fuhrendem '+' oder '&' ein, wird der Wert nur erganzt, wenn das Feld nicht leer ist.
Eine Indexierung von Tabellen und Mehrfachfeldern ist so nicht moglich.
Sammelanderungen von Objekten in der Ablage sind ebenfalls nicht maglich.

Auf der Datenmaske eines Dokuments sind in einem Mehrfachfeld nur die
Indexdaten der ersten Seite angezeigt. Sind weitere Seiten indexiert, folgt dem Wert
ein Semikolon und drei Punkte (;...). Die Indexdaten andern Sie Uber die
Schaltfléche Katalog.

Archivierungseigenschaft &ndern

Dokumente erhalten beim Erfassen, abhangig von den Einstellungen (siehe
'‘Dokumentenanzeigefenster'), die Eigenschaft zur Archivierung freigegeben oder
nicht zur Archivierung freigegeben. Sind Dokumente nicht bereits durch den
Administrator revisionssicher archiviert, konnen Sie diese Eigenschaft andern.

Dokumente ohne Seiten konnen nicht revisionssicher archiviert werden.

Diese Handlungsschritte fiihren Sie aus, um die Archivierungseigenschaft zu
andern:

1. Markieren Sie Dokumente aus einer Trefferliste oder aus einem
Ordnerfenster.

2. Offnen Sie das Kontextmeni mit einem Klick der rechten Maustaste.
3. Waéhlen Sie Zur Archivierung freigegeben oder Nicht zur Archivierung
freigeben.

® Die Archivierungseigenschaft der Dokumente wird gedndert, die Anzeige
aktualisiert.

Sie bendtigen die Schreibrechte auf Indexdaten und Dokument und die Systemrolle
'Client: Archivierungsstand andern'.

Wollen Sie die Eigenschaft Zur Archivierung freigegeben oder Nicht zur
Archivierung freigegeben fiir alle Dokumente in einem Ordner oder Register
setzen, markieren Sie einen oder mehrere Ordner oder Register und vergeben die
entsprechende Eigenschaft Giber das Kontextmenti.

Dokumente im Archiv verschieben
Sie kdnnen Dokumente im Archiv mit der Maus verschieben.

Dokumente aus der Ablage kdnnen Sie nur in einen Ordner des Typs verschieben,
fur den der Dokumenttyp eingerichtet ist.
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Diese Handlungsschritte fllhren Sie aus, um ein Dokument innerhalb eines
Schranks zu 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 gedrickter Maustaste in das
Ziel.

4. Ziehen Sie das Dokument in den Ordner eines anderen Schranks, wahlen
Sie einen Dokumenttyp und indexieren das Dokument tber die
typspezifische Indexdatenmaske.

® Das Dokument wird verschoben.

Sie kénnen zugleich mehrere Dokumente markieren und innerhalb eines Schranks
verschieben.

Ziehen Sie ein markiertes Dokument mit gedrtckter rechter Maustaste, wird ein
Kontextmeni gedffnet. Sie wéhlen, ob das Dokument verschoben oder an einen
weiteren Standort kopiert werden soll.

Der Administrator kann das Verschieben von Dokumenten, die nicht in der Ablage
liegen, systemweit einschréanken, ausschalten und von Systemrollen abhangig
machen. Dokumente kdnnen auch dann verschoben werden, wenn andere
Benutzer den Inhalt oder die Indexdaten bearbeiten.

SchrankUbergreifendes Verschieben

Ein Dokument kann in einen anderen Schrank verschoben werden. Wenn es
mehrere Dokumenttypen gibt, denen das Dokument zugeordnet werden kann,
dann mussen Sie einen Dokumenttyp auswahlen. Wenn es Indexdatenfelder mit
gleichen internen Namen gibt, werden die Daten aus diesen Felder ibernommen.
Daten von Feldern, die nicht anderen Feldern mit gleichen internen Namen
zugeordnet werden kdnnen, gehen verloren und kénnen nicht wiederhergestellt
werden.

Die Indexdatenmaske wird nach dem Verschieben ge6ffnet. Wenn Sie das
Indexieren abbrechen, wird das Verschieben nicht riickgdngig gemacht. Durch das
Abbrechen kénnen ebenfalls inkonsistente Daten entstehen, beispielsweise durch
nicht ausgefiillte 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.
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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.

Fur das schrankibergreifende Verschieben bendtigen Sie die gleichnamige
Systemrolle.

Objekten mehrere Standorte zuweisen

Ein Dokument besteht in der Regel aus der Dokumentdatei, den Indexdaten und
einem Standort. Sie kénnen einem Dokument mehrere Standorte geben, indem Sie
es an einem neuen Standort, in einem neuen Register oder in einem neuen Ordner
einfugen.

Indexdaten und Dokumentdatei kénnen Sie Uber alle Standorte gleichberechtigt
bearbeiten.

Gibt es mehrere Standorte fir 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 kdnnen.

Diese Handlungsschritte fiilhren Sie aus, um neue Standorte hinzuzufiigen:

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 gedrickter Maustaste und
gedruckter Taste STRG in das Ziel.

enaio u

0 Machten Sie den markierten Objekten neue Standorte hinzufigen?

® Dem Dokument wird ein neuer Standort zugewiesen.

Verweisdokumente anlegen

Ziehen Sie ein markiertes Dokument mit gedrtckter rechter Maustaste, wird ein
Kontextmenii ge6ffnet. Sie wéhlen, ob Sie dem Dokument einen weiteren Standort
hinzufiigen, ob Sie eine Kopie erstellen (siehe ‘Dokumente kopieren'), ob Sie das
Dokument verschieben, oder ob Sie ein Verweisdokument anlegen.
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Alte
Bilder

= Erstellen Sie ein typibergreifendes Verweisdokument,
weisen Sie der Dokumentdatei andere Indexdaten zu. Sie
wéhlen einen Dokumenttyp aus, der zum Dateiformat
passt und geben die Indexdaten ein. Gibt es Felder mit
gleichen internen Namen, dann werden die Indexdaten
voreingetragen. Daten in Tabellen werden nicht
voreingetragen.

Dokument
Eingangsrechnung
Images

Medieninhalt

&l @l ol Bl & &l

Das Dokument kann einen beliebigen Standort erhalten. Bei Verweisdokumenten
ist es allerdings nicht mdéglich, die Dokumentdatei zu bearbeiten. Die
Dokumentdatei kann nur tber das Original bearbeitet werden.

Dokumente mit mehreren Standorten I6schen
Dokumente kénnen Sie Uber eine Trefferliste [6schen oder tGber ein Ordnerfenster.

Dokumente mit mehreren Standorten kénnen nicht aus der Trefferliste gel6scht
werden. Mdchten 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 I6schen sie es dort. Sie 16schen
ein Dokument nur an einem Standort. Alle anderen Standorte bleiben erhalten. Die
geléschten Standortdaten kdnnen nicht wiederhergestellt werden.

Dokumente kopieren

Sie konnen Dokumente kopieren. Dabei wird die Indexdatenmaske ge6ffnet und
anschliefend das Dokument im entsprechenden Modul oder im Windows-
Programm ge6ffnet. Dort konnen Sie die Kopie bearbeiten.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um ein Dokument zu kopieren:

1. Markieren Sie ein Dokument aus einer Trefferliste, aus einem
Ordnerfenster oder aus der Ablage.

2. Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste.
3. Wihlen Sie Kopie erstellen.
Die Indexdatenmaske wird getffnet.
4. Verdndern Sie die Indexdaten.
Bestatigen Sie die Anderungen mit OK.
Eine Kopie des Dokuments wird im Modul oder im W-Programm ge6ffnet.
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.

Kopien von W-Dokumenten mussen eingecheckt werden.
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Wenn Sie ein Dokument mit gedriickter rechter Maustaste in einen Ordner oder
ein Register ziehen, kdnnen Sie mit der Funktion Kopie hier erstellen im
Kontextment eine Kopie des Dokuments erstellen.

Ziehen Sie ein Dokument mit gedrickter rechter Maustaste in den Ordner eines
anderen Schranks, kdnnen Sie dort ebenfalls eine Kopie der Dokumentdatei
erstellen. Dazu wahlen Sie den gewtinschten Dokumenttyp und indexieren das
Dokument.

Wenn der gewahlte Dokumenttyp Felder mit identischer interner Bezeichnung hat,
werden automatisch die Indexdaten des Ausgangsdokuments voreingetragen.

Dokumente drucken

Fur den Druck von Dokumenten bendtigen Benutzer die Systemrolle 'Client:
Dokumente drucken'.

W-Dokumente werden ber die W-Anwendung gedruckt.

Wenn Sie Dokumente aus einer Trefferliste drucken mdchten, geben Sie an, ob die
Dokumente oder die Liste gedruckt werden sollen.

Trefferliste drucken... H

(®) nur Dokumente
[] Anmerkungen mit ausdrucken
() nur Liste
Mur markierte Objekte drucken
Standarddrucker fir W-Dokumente
\print\HP_SW_4050_Q5_106G v

Bild-Dokumente kénnen mit Anmerkungen auf Folien versehen werden (siehe
‘Anmerkungen auf Folien'). Wollen Sie diese mitdrucken, markieren Sie diese
Option. Haben Sie nicht das Recht, Anmerkungen auszublenden, werden sie immer
mit gedruckt.

Fir den Druck von Schwarz-/Weil3-Dokumenten und von Farb- und
Graustufendokumenten erhalten Sie unterschiedliche Druckdialoge. Die
Einstellungen in den Druckdialogen werden gespeichert. So kdnnen Sie
unterschiedliche Einstellungen flr den Druck von Schwarz-/Weif3-Bildern und
Farb- oder Graustufendokumenten verwalten.

AulRerdem kénnen Sie den Drucker wéhlen, der verwendet werden soll. Der
Standarddrucker ist vorausgewéhlt. Wenn Sie einen anderen Drucker wahlen, wird
dieser automatisch als Standarddrucker fir Ihren Arbeitsplatz eingerichtet.

Druckdialog fur Schwarz-/Weil3-Dokumente

Den Druckdialog flr Schwarz-/Weil3-Dokumente 6ffnen Sie bei einem gedffneten
Dokument tber die Menibandregisterkarte OBJEKT mit der Schaltflache Drucken,
oder tber die Symbolleiste fir den Schnellzugriff.
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Drucken Dokumente “
PDF24 PDF #:1

Druckbereich inschey
(®) Alles Einrichten...
() Aktuelle Seite nur Ausschnitt
() Seiten

Von: 1| Bis: 37
Druckgualitat: 600 dpi v

Anzahl der Kopien: 1
DAn Seite anpassen
["] Anpassen ohne Drehen
[Jasals2x a4

[] Anmerkungen mit ausdrucken

Uber die Schaltflache Einrichten wahlen Sie einen Drucker.

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 konnen die Druckqualitét und die Anzahl der Kopien einstellen.

Mit der Option An Seite anpassen skalieren Sie das Bild oder den Ausschnitt
blattfillend. A4- oder A3-Querformate werden dabei gedreht.

Wollen Sie ein Querformat anpassen aber nicht drehen, wéahlen Sie die Option
Anpassen ohne Drehen.

A3-Bilder kénnen Sie auf zwei A4-Blatter geteilt ausdrucken.

Folien, die Sie nicht &ndern kdnnen, werden mit ausgedruckt. Der Administrator
kann Kopf- und FuRzeilen einrichten, die fiir den Ausdruck von Dokumenten
verwendet werden. Diese Kopf- und Fuf3zeilen werden auf allen Ausdrucken von
Bild-Dokumenten gedruckt.

Druckdialog fur Farb- oder Graustufendokumente

Den Druckdialog fur Farb- und Graustufendokumente 6ffnen Sie bei einem
geoffneten Dokument tber die Menubandregisterkarte OBJEKT mit der
Schaltflache Drucken, oder Uber die Symbolleiste fir den Schnellzugriff.
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Drucken Grau-/Farbbilder H
Drucker: | HP_SW_4050_QS_10G on print. *
Druckbereich Abbrechen
(O
& Alles Eirrichten...
() aktuelle Seite nur Ausschnitt
Seiten 1 i
Druckqualitat: 800 dpi ®sw
Kopien: 1 (_IFarbe
Skalierung Zentrierung
DPI-bezogen skalieren [ vertikal
|:| an Seite anpassen |:| Horizontal
[ Anmerkungen mit ausdrucken

Aus der Druckerliste wéhlen Sie einen Drucker und konfigurieren Sie diesen tber
die Schaltflache Einrichten.

Im 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 konnen die Druckqualitét und die Anzahl der Kopien einstellen.
Sie konnen einstellen, ob in Schwarz-/Weif3 oder in Farbe gedruckt werden soll.
Sie kdnnen die Bilder horizontal und vertikal zentrieren.

Mit der Option DPI-bezogen skalieren passen Sie die Bildauflosung an die
Druckauflosung an, z. B. ein 150dpi-Bild, das bei einer Druckqualitit von 300 dpi
mit dieser Option doppelt so grof3 gedruckt wird.

Mit der Option An Seite anpassen skalieren Sie das Bild oder den Ausschnitt
blattfullend.

Folien, die Sie nicht &ndern kdnnen, werden mit ausgedruckt. Der Administrator
kann Kopf- und FuRzeilen einrichten, die fiir den Ausdruck von Dokumenten
verwendet werden. Diese Kopf- und FufRzeilen werden auf allen Ausdrucken von
Bild-Dokumenten gedruckt.

Dokumente elektronisch signieren

Sie konnen jedes Dokument elektronisch signieren und elektronisch signierte
Dokumente verifizieren.

Fur Bild-Dokumente und W-Dokumenten im PDF-Format erfolgt die Signatur
Uber ein PDF-Dokument, in das die Signatur eingeflgt wird. FUr diese wahlt 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.

Film- und Container-Dokumente werden nicht signiert.
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In enaio® kénnen unterschiedliche Signaturmodule eingebunden werden.
SecSigner erlaubt ausschlieBlich externe Signaturen ohne Signaturtyp. Signieren
und Verifizieren kdnnen sich je nach Signaturmodul und Version geringfligig
unterscheiden. Sie bendtigen gegebenenfalls ein installiertes Kartenlesegerét, eine
Signaturkarte, die PIN und einen installierten Adobe Reader®.

Signierte Dokumente sind in Trefferlisten folgendermalien gekennzeichnet:

V4 Die aktuelle Dokumentenversion ist signiert.

V4 Eine vorherige Version des Dokuments ist signiert.

enaio® kann so konfiguriert werden, dass Benutzer ihr Passwort eingeben mussen,
bevor ein Dokument im Signaturmodus gedffnet werden kann.

Signieren — PDF
So signieren Sie Bild-Dokumente und W-Dokumente im PDF-Format:
1. Markieren Sie ein Dokument.

2. Klicken Sie in der Menubandregisterkarte OBJEKT im Bereich Bearbeiten auf
Signatur oder verwenden Sie den Tastaturkurzbefehl STRG+S.

Das Dokument wird im Signaturmodus gedffnet.

» Signiermodus - B

,f?_?W | ‘ R Werkzeuge Signieren Ko

a  Typder Signatur

Testsignatur 1 Y]

Text der Signatur

m oo sch

= e Gelesen und OK

= S T —

A 0 E Malls sind Wird di k

E pewechacl wenden.

GN]  Asage Mad

L] ot

:_i Van der Arlige metick zue E-Mall wechseln,
Berlin

-

Sher e S -

S e Pl echts i links Zetifkat

lea Dokument hoch . . .

Ausgestelk fiir Lusgestell von Seriennummer  Giiltig bis

NACH-UNTEN. I Dolument rusmer
TASTE

P

Ende

BILD-AUF Voeherige Seine

BILD-AB

Zugelassene Yerwendung(en]

Anzeigen
Die Dashlets Durch die elektranische Signatur wird ein Hashwert [Fingerabdick] des
Dushicts sind individuell gestalthare, knntextsensitive Bereiche, die in OS|CLIENT Dokumentes mit dem privaten Schllissel des Anwenders verknlipft und in einer
eingebuan, L Signaturdatei abgelegt,
srativ voegegeben und kann wom Benutzer nicht Dwrch den affentlichen Schitizsel kann spater sichergestell werden, dal der

Unterschreibends diese Information signiert hat.

Wihkipeda
s 2u 2chen

Um das Dokument jetzt z2u sighieren, klicken Sie auf den Schalter “'Signieren”.

n
e Gougie Mags nd Webammend,
‘rusarzliche Dushets s in CS|CLIENT moglich.

osiEcm

v Signieren Schiiefen Hife

3. Wéhlen Sie aus der Liste den gewtinschten Typ der Signatur.
Die Signaturtypen sind vom Administrator eingerichtet.

4, Geben Sie den Ort an.
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5. Klicken sie auf die Schaltflache Signieren.

Dokumente bearbeiten

6. Signieren Sie das Dokument mit dem Kartenlesegerat, der Signaturkarte, der

PIN oder mit dem Passwort.
Sie erhalten eine Bestéatigung.

7. SchlieRen Sie den Signiermodus.

® Das Dokument ist damit elektronisch signiert.

Sie konnen ebenfalls mehrere Dokumente markieren und im Signaturmodus
offnen. Uber Schaltflachen kdnnen Sie zwischen den Dokumenten wechseln. Uber
die Schaltflache Signieren kdnnen Sie dann alle ge6ffneten Dokumente signieren.

Externe Signatur erstellen

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.

1. Markieren Sie ein Dokument.

2. Klicken Sie in der Menubandregisterkarte auf Signatur oder verwenden Sie

den Tastaturkurzbefehl STRG+S.
Der Signaturdialog wird getffnet.

w Signiermodus

Zertifik.at

Auzgestellt fuir Auzgestell von Seriennummer  Giiltig bis

Zugelazzene Verwendung(en)

Anzeigen

Durch die elektronizche Signatur wird ein Hashwert [Fingerabdruck] des
Dokumentes mit dem privaten Schiiiszel des Arwenders verkniipft und in einer
Signaturdatel abgelegt.

Diurch den dffentlichen Schiliszel kann spater sichergestelt werden, dal der
Unterschreibende diese Information sighiert hat.

Um das Dokument jetzt zu signieren, klicken Sie auf den Schalter "Signieren'.

Signieren Schliefen Hilfe

Vom markierten Dokument wird eine Version angelegt. Diese Version

signieren Sie.

3. Kilicken sie auf die Schaltflache Signieren.
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4. Signieren Sie das Dokument mit dem Kartenlesegerdt, der Signaturkarte, der
PIN oder mit dem Passwort.

Sie erhalten eine Bestétigung.

5. SchlieRen Sie den Signiermodus.

Elektronische Signatur verifizieren
1. Markieren Sie ein Dokument.

2. Klicken Sie im Kontextmenii auf Offnen > Historie oder verwenden Sie die
Funktionstaste F11.

Zeitpunkt Aktion Benutzer Info

24.09.2012 16:50:48 Indexdaten gedndert THOMAS Indexdaten geandert
Freigabe eines Dokuments

14.07.2011 13:05:55 Dokument gedndert ADMINISTRATOR  Dokument gedndert

14.07.2011 10:42:40 Objekt angelegt ADMINISTRATOR  Objekt angelegt

Filter:

|<513ndard> V|E| | Ansicht || Details | Wiederherstellen

3. Markieren Sie einen Aktionseintrag Elektronische Signatur.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ansicht.

Bei Dokumenten, die im PDF-Format signiert wurden, wird die PDF-Version
und die Signatur gedffnet:
[

Die gesffnete Datei entspricht dem PDF/A-Standard. Sie wurde schreibgeschiitzt
gedffnet, um Anderungen zu verhindemn.

‘ lz‘ = Kommentar Freigeben | Uniersehifien

5 DasDokument enthil 2 Unterschiiffen],
Priifmethade: CSP
Alle Unterschiiften sind giilig
© Folgende Personen haben dieses Dokument digital gegengezeich
E Unterschiicben von Thomas Werner
= ) Unterschiit 1 ist giilig
Die Unterschift erfolgts innethalb der Giiligksit des Ui
Diese Revision des Dokumentss wurde nicht gender

SelutionGroups @5 Dieses Dokument wurde mekrfach gedndert

Stammstelle des Zertifikats ist kein qualifizierter Zertifizi

TESTEILD Siginiert am: 27.06.2011 10:22:36 +02'00"
05 entwicielt seit Uner 10 Jahren Losungen fur unterschiedlice Madke und Grund: Der Unterzeichner stimmt dem Inhat des Dokumen
Anforderungen  und  wird  daswegen  naute  von  seinen  Kunden  als Ot Berlin
Eompetsnzpartner gesehen. Um die Projektausfubrungen stets zu optimisren,
wurien spezielle SolitanGrouns eingenchter, die ale uom Hauprsiz Aerlin aus Hash: ab36dd26e511bb5601 85501 46855613407 739145
Eoordiniert werden. Bas Arbeitzn in keinen Teams halt Hierarchien flach, scafft Hashalgorithmus: SHA-256
Freraum f0r schnelle Enbschedungen und smsgicht so ene cohmale
Kundenbetrauung.  Dshei  lassc  die  Hutiung  modemster Gepriift am 23.04.2014 10:33:06
o sine raumlice der SolutionGrovas i
zu. Folgends SalutionGroups bestehen sur Zsit Zetificatsdaten:
= Unterschrieben von Thomas Werner
» SolubonGroup industry & services i
» SolutionGroup public administration 5 & Unterschiift 2 ist gliig.
« solutiangroun health care Die: Unterschiift erfolgte innerialb der Giiigksit des Ly
= SEEESHERAR R R SIS ENEnE Dokument wids nach dem Lnterschreiben richt meh
05 verbntt im Interssse der Kuncen den Ansstz, Alernativen fir schon
existierente, unnsfadigende Losungen anzubisten. Diess entwickeln wir nicht Stammatells des Zetifkats st kein qualiizierter Zefzl
um:ewnc;rH selbst,nsjundern o3 werdenﬂbei Bedart auch Fremdlosungzn inteariert Siginiert am: 26.07.2011 14:55:37 +02'00
Daen stellen wir fr Jgden Funden ndividuslle Projextiaams zusammen, de um i
cteme Losungsanbister erganzt werden kornen, wobsi wir auf ein hete Giund: The signing patties confiim to have acknowledged
erfahrensr syatagizcher Partner zugreifen kannan, Ot Berlin
dbadl a30Re002baladde s

SolutionGroup industry & services Hash
el cer SclutanCrous indust . services it et stetige Waitsrent hng von Hashalgorithmus: SHA-256
OS:0RT sowie von Onlineldsungen zur Dokumentenreciorsa via Inter-/htranst. 3
Schwerpunkt ist daruber hinaus dis umfassende [T-Beratung fur ndustrie- und Gispriift am 23.04.2014 10:33:06

Dienstielstungsunternehmen e, rdware) Femer werden Zertifikatsdaten:
diferenzizte Traningsgrogrsmme und Schulungen fir Eunden und Parmer

konzipiart und durthgerUirt Zusatzlich stekt ein professioneller Technologie-
Support 10r Wartungsdienstieistungen und Flege der eigenen Softwarelisung
OS:0RT zur Verfiouna.

solutionGroup public administration ~
Digse solutionGroup  ertwickelt  Losungen  fur  elaktronisches \ps
Dokumentenmanagement und prozessanenterts Vorgangsbearbeiung, wobsi

die Scawarpunkte sinerssts i1 ter Entwicklung eines aptischen Archiviystams  TESTBILD

Ducken | | Speichem | | Schlieen | Hike
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Bei anderen Dokumenten wird nur die externe Signatur getffnet:

‘s Verifikationsmodus u

Unterzchrifien

= Das Dokument enthalt 1 Unterschriftfen).
Prifmethode: C5P
= Falgende Personen haben dieses Dokument digital gegengezeichnet.
= Unterschrieben von Thomas Werner
= & Unterzchrift 1 ist gliltig.
Diie Unterschrift erfolgte innerhalb der Gllbigkeit des Unterzeichnerz
Diokument wurde nach dem Unterschreiben nicht mehr geandert.
Stammstelle des Zertifik ats ist kein qualifizierter Zertifizierungzdienst
Hash: 8b1f6a08e35e06053f2b61 33d6834a084482d44bEEC48562250)
Hashalgorithmus: SHA-256
Gepriift am: 29.04.2014 10:34:42
+ Zertifik.atsdater:

Drucken Speichermn Schliefen Hilfe:

5. Signaturen kénnen ausgedruckt oder als XML-Datei gespeichert werden.

6. SchlieRen Sie den Signaturmodus.

Dokumente exportieren

Aus einem Ordnerfenster oder einer Trefferliste steht Ihnen die Funktion
Dokumentdateien exportieren im Kontextmenu zur Verfligung. Damit exportieren
Sie Dokumente in dem Dateiformat, in dem sie in enaio® verwaltet werden in ein
Verzeichnis, das Sie Uber einen Auswahldialog angeben. Diese Funktion steht fiir
alle Dokumente mit Seiten zur Verfugung.

Dokumente, Ordner und Register kdnnen in die Zwischenablage tbertragen
werden. Von dort kénnen die Objekte aul3erhalb von enaio® eingefligt werden,
beispielsweise im Windows Explorer. Bei Dokumenten haben Sie folgende
Optionen:
§ interner Verweis
Ein Verweis auf das Dokument wird erzeugt. Uber diesen Verweis kann in
enaio® client das Dokument gedffnet werden.
§ Dokument

Wie bei der Funktion Dokumentdateien exportieren wird das Dokument in
dem Dateiformat, in dem es in enaio® verwaltet wird, in die Zwischenablage
kopiert.

Bei Bild-Dokumenten mit mehreren Dateien werden alle Dateien in die
Zwischenablage kopiert.

§ PDF
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Das Dokument wird in das PDF-Format konvertiert.

Bei Ordnern und Registern kénnen nur interne Verweise fur die Zwischenablage
erzeugt werden.

Dokumente, Ordner und Register kénnen auch per Drag & Drop aus enaio®
kopiert werden. Das Ergebnis hangt vom Objekt und Zielort ab.

Fur Ordner und Register werden Verweise am Zielort erzeugt. Im Windows-
Explorer und in Office-Programmen wird dieser Verweis tibernommen und kann
ausgefuihrt werden.

Bei Dokumenten wird das Dokument im Dateiformat tibergeben. Im Windows-
Explorer und in Office-Programmen wird die Datei eingefugt.

Andere Anwendungen tUbernehmen teilweise nicht alle Daten oder binden Daten
Uber Verweise auf temporére Speicherorte ein.

Ziehen Sie Objekte per Drag & Drop in Anwendungen, missen Sie das Ergebnis
Uberprufen.

Bild-Dokumente exportieren

Beim Export von Bild-Dokumenten aus dem Dokumentenanzeigefenster knnen
Sie angeben, welche Bilder exportiert werden sollen, und ein Dateiformat wahlen.

Wenn Sie ein Bild-Dokument im Dokumentenanzeigefenster 6ffnen, finden Sie in
der Mentibandregisterkarte BILDANSICHT die Funktion Exportieren, mit der Sie
den Exportdialog 6ffnen.

Darin wiéhlen Sie, welche Seiten aus einem Dokument gespeichert werden und ob
die Anmerkungen auf den Folien, die Sie selbst bearbeiten kénnen, mit in der Datei
gespeichert werden.

Anmerkungen auf Folien, die Sie nicht bearbeiten diirfen, werden immer mit der
Datei gespeichert.

Jede gewadhlte Seite wird als eigene Datei gespeichert.

Seiten aus dem Dokumentenanzeigefenster exportieren
1. Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster.

2. Wabhlen Sie in der Menlbandregisterkarte BILDANSICHT den Eintrag
Exportieren.

Der Exportdialog wird getffnet.

3. Tragen Sie ein, welche Seiten exportiert werden, geben Sie einen Titel,
ein Namensschema, ein Format und ein Exportverzeichnis an (siehe
'Fenster 'Exportieren’).

4. Bestatigen Sie die Eintrdge mit OK.

® Die Seiten aus dem gedffneten Dokument werden wie angegeben gespeichert.
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Aus einem Ordnerfenster oder einer Trefferliste steht IThnen die Funktion
Exportieren > Inhalt im Mentiband und im Kontextment zur Verfigung. Damit
exportieren Sie alle Bilder der markierten Dokumente im archiveigenen
Dateiformat. Diese Funktion steht auch fiir W-Dokumente, Film-Dokumente und

E-Mails zur Verfligung.

Fenster ‘Exportieren’

Exportieren

Seiten
(®) Alle Seiten
() Aktuelle Seite
() 5eiten festlegen
Titel
Braschire
MNamensschema
TitelXxX.ext
Format
TIFF (*.4if)
Exportverzeichnis

C:\Users\Administrator \Documents

[] Anmerkungen einbrennen

Abbrechen

Im Fenster Exportieren legen Sie die Exporteinstellungen fir das gedffnete

Dokument fest.

Im Bereich Seite wahlen Sie;

§ Alle Seiten
§  Aktuelle Seite

§ Seiten festlegen

Uber die Schaltflache neben dem Textfeld 6ffnen Sie bei mehrseitigen
Dokumenten das Fenster Seiten auswéhlen.

Seiten auswahlen

Verflgbare Seiten

Ausgewahlte Seiten

Seite 3 .
Seite 4 -

Seite 6

s
ey

Seite 1
Seite 2
Seite 5

0K

Abbrechen

[] Vorechau

Aus dem Bereich Verfligbare Seiten schieben Sie Seiten mit den Pfeil-
Schaltflachen in den Bereich Ausgewahlte Seiten. Sie kdnnen die Seiten in einer
Vorschau anzeigen lassen.

direkt in das Feld Seiten festlegen eintragen.
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Im Feld Titel tragen Sie einen Namen ein. Da jede Seite als eigene Datei exportiert
wird, mussen Sie noch ein Namensschema fir die Nummerierung der Dateien
angeben. Aus dem Namen und dem Namensschema ergibt sich der Dateiname.

Im Feld Namensschema wahlen Sie aus der Liste ein Schema:
§ Titel. XXX

Der Eintrag im Feld Titel wird als Dateiname gewahlt.
§ TiteIXXX.ext

Der Eintrag im Feld Titel wird als Dateiname gewahlt und eine fortlaufende
Nummerierung angehangt. Die Erweiterung wird dem Feld Format
entnommen.

§  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' gewahlt, 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.

Im Feld Format wahlen Sie aus der Liste ein Dateiformat fur die Dateien.

Im Feld Exportverzeichnis tragen Sie das Verzeichnis ein, in dem die Dateien
gespeichert werden sollen.

Wéhlen Sie die Option Anmerkung einbrennen, werden auch die Anmerkungen
auf Folien, die Sie bearbeiten kdnnen, in den Dateien gespeichert.

Bild-Dokumente andern

Die Seiten eines archivierten Dokuments kdnnen Sie nicht bearbeiten. Der
Administrator kann festlegen, dass Benutzer Dokumente je nach Dokumenttyp
nicht bearbeiten dirfen.

Anmerkungen auf Folien, die Sie nicht entfernen kénnen, werden nach jeder
Anderung fester Bestandteil der Bilder und kénnen nicht mehr entfernt werden.

Bild-Dokumenten kdnnen Sie Seiten anh&ngen oder Seiten daraus léschen. Die
einzelnen Seiten kdnnen aber nicht, wie in einem Bildbearbeitungsprogramm,
verdndert werden.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um ein Bild-Dokument zu &ndern:

1. Markieren Sie ein Dokument aus einer Trefferliste, aus einem
Ordnerfenster oder aus der Ablage.
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2. Klicken Sie im Menuband auf Inhalt > Inhalt bearbeiten oder im
Kontextmen auf Inhalt.

Das Modul zur Bildbearbeitung wird getffnet. Sie kénnen neue Seiten scannen,
Seiten l6schen oder markierte Bereiche von Dokumentenseiten als neue Seiten
anhangen (siehe ‘Module").

3. Klicken Sie in der Menubandregisterkarte BILDBEARBEITUNG auf die
Schaltfl&che Ablegen.

® Das Dokument wird mit den Anderungen gespeichert. Ihr Benutzername und
das Datum der Anderung werden in den Eigenschaften (siehe 'Anfragen tiber
die Basisparameter’) gespeichert.

Wihrend Sie das Dokument bearbeiten, ist es fiir andere Benutzer mit einem =
Schloss gekennzeichnet und zum Bearbeiten gesperrt. Legen Sie das Dokument ab,
wird es automatisch freigegeben.

Aufteilung von Bild-Dokumenten

Dokumente, die aus mehreren Bildern bestehen, kdbnnen auf mehrere Dokumente
aufgeteilt werden.

Markieren Sie ein Bild-Dokument, finden Sie in der Mentibandregisterkarte
ORDNER oder TREFFERLISTE die Funktion Seiten trennen. Uber diese Funktion
offnen Sie das Bild-Dokument im Stapelscan-Modus (siehe 'Stapelscan'). Die
zugeordneten Bilder sind in einem Stapel zusammengefasst. Sie kdnnen wie im
Stapelscan-Modus die Bilder aufteilen und ebenfalls neue Bilder hinzufligen.

Legen Sie einen Stapel ab, wahlen Sie den gewtinschten Dokumenttyp und
indexieren Sie das Dokument. Der Standort ist immer der Standort des
Ausgangsdokuments.

Speichern Sie alle Stapel als neue Dokumente, wird das Ausgangsdokument in den
Papierkorb gelegt.

Anmerkungen auf Folien, die Sie nicht entfernen kdnnen, werden fester Bestandteil
der Bilder und kénnen nicht mehr entfernt werden. Persénliche Folien anderer
Bearbeiter gehen verloren.

Bild-Dokumente vergleichen

Die Funktion Bildvergleich erlaubt es, zwei Bild-Dokumente in einem Fenster
nebeneinander zu stellen. Fur den Bildvergleich steht eine zusétzliche Lupe zur
Verfuigung. Die Bilder kdnnen tbereinander gelegt werden. Dabei werden
Unterschiede farblich hervorgehoben.

Der Bildvergleich ist nur moglich, wenn die Bilder das gleiche Dateiformat, die
gleiche Auflésung und die gleiche Farbtiefe haben.

So vergleichen Sie Bild-Dokumente:
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1. Markieren Sie zwei Bild-Dokumente aus einer Trefferliste, aus einem
Ordnerfenster oder aus der Ablage.

2. Wabhlen Sie in der Menubandregisterkarte TREFFER, ORDNER oder
ABLAGE die Funktion Weitere > Bildvergleich.

® Die Bilder werden im Fenster Bildvergleich gedffnet.

Sie kdnnen ebenso ein Bild-Dokument im Fenster Bildvergleich 6ffnen und die
Seiten vergleichen oder extern verwaltetes Bild fiir den Vergleich hochladen.

Hochgeladene Bilder kénnen Sie als Bild-Dokumente speichern.

Fenster 'Bildvergleich’

Haben Sie zwei Bild-Dokumente im Fenster Bildvergleich ge6ffnet, wird links und
rechts jeweils die erste Seite angezeigt. Haben Sie ein Bild-Dokument ge6ffnet,
werden die erste und zweite Seite nebeneinander gestellt. Uber die Auswahlliste
oberhalb der Bilder kénnen Sie beliebige Seiten nebeneinander stellen.

In der Menlbandregisterkarte BILDVERGLEICH finden Sie folgende
Schaltfl&chen:

Bildfunktionen

D Sie legen das markierte Bild oder Dokument in enaio® client als
= neues Archivdokument ab.

Neu ablegen
Vergleichen
E Sie blenden das Bild 1 auf der linken Seite ein oder aus.
Bild 1
i Sie blenden das Bild 2 auf der rechten Seite ein oder aus.
Bild 2
E; Sie legen Bild 1 und Bild 2 Gibereinander. Die Unterschiede

] _werden farblich hervorgehoben.
Vergleichsbild
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Sie 0ffnen einen Dateiauswahldialog, um ein oder mehrere
Bilder flr den Bildvergleich zu importieren.

Wenn Sie die Bilder Gbereinander gelegt haben, konnen Sie die
Ansicht animieren. Die beiden Bilder werden in schneller Folge
nacheinander angezeigt. Dadurch konnen kleine Unterschiede,
die trotz farblicher Kennzeichnung undeutlich bleiben,
deutlicher sichtbar werden.

Sie drehen die angezeigte Dokumentseite um 90° im
Uhrzeigersinn.

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

Sie vergrof3ern die Ansicht im Anzeigefenster.

Sie verkleinern die Ansicht im Anzeigefenster.

Sie passen die Dokumentenanzeige an die Breite des
Anzeigefensters an.

Sie passen die Dokumentenanzeige in das Anzeigefensters ein.

Sie wéhlen den VergréRerungsmodus.

Sie wéhlen den Verschiebemodus. Mit gedrtickter Maustaste
verschieben Sie das Dokument im Fenster.

Wibhlen 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 184



enaio® client

enaio®

Dokumente bearbeiten

Sowohl Dateien, die Sie aus dem Dateisystem importiert haben, wie auch
Dokumente, die Sie im Fenster Bildvergleich getdffnet haben, kdnnen Sie tber die
Funktion Neu ablegen als neue Archivdokumente speichern.

Sie legen dabei fest, ob nur die aktuelle Seite oder alle Seiten des Dokuments als
Archivdokument gespeichert werden sollen, wahlen als Zielordner einen gedffneten
Ordner oder einen Standardordner, geben den gewiinschten Dokumenttyp an und
indexieren das Dokument.

Windows-Dokumente

Anzeige von W-Dokumenten

Windows-Dokumente ("W-Dokumente' in enaio®) werden sowohl beim Offnen
wie auch beim Bearbeiten im zugeordneten Windows-Programm angezeigt und
konnen dort bearbeitet werden.

Der Administrator kann W-Dokumenten einen Viewer zuordnen, der benutzt
wird, wenn ein Benutzer keine Schreibrechte flir das W-Dokument hat.

Das Bearbeitungsprogramm und den Viewer kann der Administrator als externe
oder als interne Programme einrichten. Externe Programme werden unabhéngig
von enaio® gestartet, interne Programme werden in das Programmfenster von
enaio® integriert.

Aus W-Programmen, die als interne Programme eingerichtet wurden, kénnen
keine Funktionen des enaio® Add-Ins ausgefuhrt werden.

Aus- und Einchecken

Offnen Sie ein W-Dokument zum Anzeigen oder zum Bearbeiten, wird es im

Archiv gekennzeichnet. Andere Benutzer finden zum Dokument ein Schloss mit Ca
rotem Kreuz und kdnnen nur eine schreibgeschiitzte Kopie 6ffnen. Sie selbst finden

zu Ihrem ge6ffneten Dokument ein o gelbes Schloss. Nach dem Anzeigen oder
Bearbeiten mussen Sie das Dokument einchecken, damit andere Benutzer es
bearbeiten kdnnen. Das gelbe Schloss wird entfernt. Ein Dokument kann nur an
dem Arbeitsplatz eingecheckt werden, an dem es ausgecheckt wurde.

Die Seiten archivierter W-Dokumente kénnen Sie nicht bearbeiten. Der
Administrator kann festlegen, dass Benutzer Dokumente eines Dokumenttyps nicht
bearbeiten dirfen.

Haben Sie nicht das Recht, ein W-Dokument zu bearbeiten, wird es
schreibgeschitzt oder im eingerichteten Viewer getffnet und muss nicht
eingecheckt werden.

Uber die enaio® office-utilities stehen Ihnen Funktionen zur Verfiigung, die W-
Dokumente nach dem SchlieBen automatisch einchecken kénnen.
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Export und Druck

Wollen Sie W-Dokumente exportieren oder drucken, kdnnen Sie das tber das
zugeordnete W-Programm. Uber die Funktion Exportieren wird eine Kopie in das
angegebene Verzeichnis geschrieben, tber die Funktion Drucken wird das W-
Dokument im W-Programm schreibgeschiitzt ge6ffnet und dann Uber den
Standarddrucker gedruckt.

Schreibschutz

Halten Sie beim Offnen eines W-Dokuments die Taste STRG gedriickt, wird das
Dokument schreibgeschitzt ge6ffnet 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 Gber den Eintrag
Optionen aus dem Kontextment des Dokumenttyps in der Objektsuche.

W-Dokumente bearbeiten

1. Markieren Sie ein W-Dokument aus einer Trefferliste, aus einem
Ordnerfenster oder aus der Ablage.

2. Offnen Sie das Dokument (iber die Schaltflache Offnen in der
Menubandregisterkarte oder Gber 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 Kontextmen( mit einem Klick der rechten Maustaste.

6. Waéhlen Sie Einchecken.

® Das Dokument wird eingecheckt und kann von anderen Benutzern bearbeitet
werden. Das gelbe Schloss in der Anzeige wird entfernt.

Bearbeiten Sie mehrere W-Dokumente, kdnnen Sie anschlieRend alle Giber die
Menubandregisterkarte oder den Eintrag Einchecken aus dem Kontextmeni
einchecken.

Beim Beenden von enaio® client werden Ihre Dokumente automatisch eingecheckt.

Haben Sie ein Dokument noch nicht eingecheckt, aber schon bearbeitet und
gespeichert, kann ein anderer Benutzer das Dokument nur schreibgeschtitzt und in
der noch nicht geanderten Version 6ffnen.

Verwerfen gespeicherter Anderungen

Sie kénnen gespeicherte Anderungen am Dokument verwerfen, solange Sie das
Dokument noch nicht eingecheckt haben oder das Dokument automatisch tber
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eine Funktion der enaio® office-utilities eingecheckt wurde. Wahlen Sie den Eintrag
Anderungen verwerfen aus dem Kontextmenii oder aus der Meniibandregisterkarte
TREFFER oder ORDNER. Das Dokument wird eingecheckt, die Anderungen
werden aber nicht tbernommen.

Einige Arbeitsschritte konnen Sie vereinfacht Uber die enaio® office-utilities
ausfuhren.

Varianten von W-Dokumenten

Zu W-Dokumenten kénnen Sie unterschiedliche Varianten erstellen, beispielsweise
um Veranderungen zu dokumentieren oder um Anderungen vorzunehmen, die Sie
noch nicht jedem Benutzer zugénglich machen wollen.

W-Dokumente mit Varianten werden in Trefferlisten und Ordnerfenstern durch
das ¢ Variantensymbol gekennzeichnet.

Die Variantenverwaltung ist nur fir Benutzer zugénglich, die das Recht haben, die
Indexdaten und die Dokumente des Dokumenttyps zu bearbeiten.

Benutzer mit der Systemrolle 'Client: Variantenverwaltung immer anzeigen'
kénnen auch ohne diese Rechte die Variantenverwaltung 6ffnen. Sie ist dann
jedoch schreibgeschitzt, so dass Benutzer weder neue Varianten erstellen noch
anderen Varianten den Status "aktive Variante' zuordnen kdnnen.

Variantenverwaltung

Die Variantenverwaltung 6ffnen Sie Uber den Eintrag Varianten auf der
Menubandregisterkarte OBJEKT oder im Kontextmen( eines W-Dokuments.
Varianten kénnen auch angelegt werden, wenn das Ausgangsdokument
ausgecheckt ist.

Im Fenster Variantenverwaltung sind die Varianten in einer baumahnlichen
Struktur aufgelistet. Das erste Dokument, von dem eine Variante erzeugt wird, ist
das Original.

& Variantenverwaltung (Angebot: Rabattabsprachen - -) H
Variante ..aus Ersteller Datum Zeit Kurzbesc... Ad
O o Orginal ADMINIS... 23102012 11:34:11  Rabattabs...
=Z-00 1.00 Original STEFANIE 11.062014 131308  Rabattabs...
Oo 110 1.00 STEFANIE 11.062014  13:14:13  Rabattabs...
[ [eR2:0:0 Original STEFANIE  11.06.2014

Neu Meues Variantendokument Schliefen

Seite 187




enaio® client

enaio®

Dokumente bearbeiten

Vom Original kann tber die Schaltfliche Neu eine neue Hauptvariante, von einer
Hauptvariante zusatzlich eine Nebenvariante, von einer Nebenvariante zusatzlich
eine Untervariante erstellt werden. Die Bezeichnung der Varianten wird
automatisch Uber eine Nummerierung verwaltet.

Neue Variante

Erstellen Sie Gber die Schaltfliche Neu eine Variante, wird eine Kopie der
markierten Variante erstellt und im eingestellten Bearbeitungsprogramm ge6ffnet.
Die neue Variante muss nach dem Bearbeiten eingecheckt werden. Sie ist genauso
indexiert, wie das Ausgangsdokument. Die Indexdaten jeder Variante kbnnen tber
die Funktion Indexdaten bearbeiten aus dem Kontextmenu gedndert werden.

Neues Variantendokument

Uber die Schaltfliche Neues Variantendokument 6ffnen Sie den
Dateiauswahldialog und wahlen eine W-Vorlage aus, Uber die Sie das neue
Variantendokument erstellen wollen oder Sie wéhlen eine bestehende Datei aus, die
als Variante eingefugt wird. Die gewahlte Datei wird eingefligt, ausgecheckt und im
Bearbeitungsprogramm ge6ffnet. 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 erhalt die néchste freie
Variantennummer.

Fiir W-Dokumenttypen, die als moduliibergreifende L& Dokumenttypen definiert
sind, kdnnen Sie Uber die Schaltflache Neues Variantendokument oder per

Drag & Drop ebenfalls Varianten erzeugen, die einem anderen Modul zugeordnet
sind, beispielsweise Bild-Dokumente. enaio® client Uberprtift, ob das Dateiformat
zugeordnet werden kann. Ist das nicht der Fall, erhalten Sie eine entsprechende
Fehlermeldung.

Aktive Variante

Eine Variante kann als (] aktive Variante markiert werden. Die aktive Variante
wird Uber die Trefferliste oder tber den Ordnerinhalt angezeigt und gedffnet.

Nur die Indexdaten der aktiven Variante stehen fur die Anfrage zur Verfiigung.

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Archivierungseigenschaft andern, das
Dokument 6ffnen, versenden, die Historie 6ffnen und tber Varianten Workflows
starten.

Archivdokumente als Varianten

Sie kdnnen ein bestehendes Archivdokument einem anderen bestehenden
Archivdokument als Variante zuordnen.

Ziehen Sie ein W-Dokument mit gedrickter rechter Maustaste auf ein anderes W-
Dokument, wird das Kontextmenu gedffnet. Wahlen Sie Hier als neue Variante
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anlegen, wird die Variantenverwaltung gedffnet. Markieren Sie die Variante, deren
Untervarianten erzeugt werden soll, und klicken Sie auf die Schaltflache Im
gewdhlten Zweig anlegen. Das Archivdokument wird als Variante angelegt und
zum Bearbeiten gedffnet. AbschlieBend werden Sie gefragt, ob Sie das
Originaldokument beibehalten wollen.

Léschen von Varianten

Im Fenster Variantenverwaltung sind die Varianten in einer baumahnlichen
Struktur aufgelistet. Markieren Sie eine Variante, l6schen Sie diese Uber das
Kontextmenu. Existieren zu dieser Variante Untervarianten, werden diese ebenfalls
geldscht.

Ldschen Sie ein Dokument mit Variantenverwaltung aus einer Trefferliste oder
einem Ordnerfenster, erhalten Sie jeweils einen Hinweis und massen das Léschen
bestétigen:

§ Ist das aktive Dokument das Original, werden beim Loschen alle
Dokumente in der Variantenverwaltung geldscht.

§ Ist das aktive Dokument eine Variante, werden diese Variante und alle
Untervarianten gel6scht.

Loschen Sie eine aktive Variante, wird automatisch das Original zum aktiven
Dokument.

Die Variantenverwaltung kann ebenfalls so konfiguriert werden, dass immer alle
Dokumente in der Variantenverwaltung geléscht werden, unabhéngig davon,
welches Dokument aktiv ist.

Geloschte Dokumente aus der Variantenverwaltung kdnnen tber den Papierkorb
nur als Einzeldokument in der Ablage wiederhergestellt werden, aber nicht in der
Variantenverwaltung.

E-Mails bearbeiten

E-Mails, die Sie aus dem Postfach im IMA- oder EML-Format in das Archiv kopiert
haben, kénnen Sie kopieren, anzeigen, beantworten und weiterleiten. Die Anlage
einer E-Mail kdnnen Sie mit Doppelklick 6ffnen oder speichern. Die Indexdaten
von E-Mails kénnen Sie dndern.

Dokumente kdnnen Sie auch als E-Mail-Anlage versenden (siehe 'Archivobjekte als
E-Mail-Anlage versenden").

E-Mails 6ffnen Sie, wie andere Dokumente, aus einer Trefferliste oder aus einem
Ordnerfenster Gber die Schaltflache Offnen oder mit Doppelklick. Das E-Mail-
Fenster wird gedffnet.
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i Wartungsarbeiten ENATO-DE... X

Wartungsarbeiten DEV-System
Jan Thor

24,05.2013 11:03:19
Entwicklung

SUPPORT EXTERN

Hallo,

wegen Wartungsarbeiten steht das DEV-System ab 11.30 Uhr nicht
mehr zur Verfigung.

Sobald die Wartungsarbeiten abgeschlossen sind, melde ich mich wieder.
Gruf Jan
Mit freundlichen GriiBen

i.A. Jan Thor =
4 »

Auf der Menubandregisterkarte E-Mail finden Sie folgende Funktionen:

Antworten
@ Sie kénnen auf die E-Mail antworten. In das E-Mail-Formular
€ Ihres E-Mail-Programms wird der Absender als Adressat
ANtWOrteN o getragen.
Q Sie kénnen dem Absender und allen anderen Adressaten
= antworten.
Allen
antworten
@ Sie kdnnen die E-Mail weiterleiten. In das E-Mail-Formular Ihres

i ) E-Mail-Programms wird der Text der E-Mail Gbertragen. Sie
Weiterleiten  5nnen einen Adressaten eintragen und die E-Mail weiterleiten.

E-Mails konnen Sie kopieren (siehe 'Dokumente kopieren') und Sie kdnnen
Verweise von E-Mails erstellen (siehe 'Objekten mehrere Standorte zuweisen').

Anlagen einer E-Mail, fir die eine W-Anwendung eingerichtet ist, kbnnen Sie aus
dem E-Mail-Fenster mit der Maus in ein gedffnetes Ordnerfenster ziehen (siehe
'‘Windows-Modul').

Zum Bearbeiten der E-Mail kann der Administrator Ihr Standard-E-Mail-
Programm einbinden.

Film-Dokumente bearbeiten

Offnen Sie ein Film-Dokument, wird der Film mit der Anwendung, die das
Betriebssystem mit dem Dateityp 'Videoclip' verbindet, angezeigt.

Benutzen Sie den Windows Media Player, kénnen Sie Uber das Kontextmend
verschiedene Ansichtsoptionen wahlen.

Einem noch nicht archivierten Film-Dokument kdnnen Sie einen anderen Film
zuordnen:

1. Markieren Sie aus einer Trefferliste oder einem Ordnerfenster ein Film-
Dokument.
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2. Waéhlen Sie in der Meniibandregisterkarte Inhalt > Inhalt bearbeiten
oder im Kontextmenti die Funktion Inhalt.

Das Film-Modul 6ffnet den Film in der Videoclip-Anwendung.

I Trailor - Video - X

Q- 4 bl ) ———

In der Menlibandregisterkarte VIDEO finden Sie folgende Funktionen:

Uber die Schaltfliche Importieren wihlen Sie tiber den Dateiauswahldialog
einen neuen Film im Format 'AVI' oder 'MPG' aus.

D Uber die Schaltfliche Ablegen legen Sie den neuen Film in das Archiv. Der
= alte Film wird tiberschrieben.

Einem Film-Dokument kann nur ein Film zugeordnet werden.

Container-Dokumente bearbeiten

Wie bei W-Dokumenten konnen Sie tber die Optionen festlegen, ob Container-
Dokumente bei Doppelklick schreibgeschitzt gedffnet werden. Als Standard
werden sie zum Bearbeiten gedffnet.

Bearbeiten Sie ein Container-Dokument, wird der Aktionsdialog angezeigt. Offnen
Sie ein Container-Dokument, wird dieser Dialog ebenfalls angezeigt. Funktionen,
Uber die Daten geédndert werden kdnnen, stehen aber nicht zur Verfugung.

Bei dem vorliegenden Dokument handelt es sich um ein Containerobjekt. Wie machten Sie fortfahren?

Aktion
(@) Container &ffnen und verwalten
() Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken
(") Container in ein Verzeichnis entpacken
Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken und Steuerdatei dffnen
Container mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen und Container packen

[ Auswahl fiir das nachste Offnen dieses Container merken
(Offnen mit Umschalt zeigt diesen Dialog wieder an)

e

Folgende Aktionen konnen Sie beim Offnen bzw. beim Bearbeiten eines Container-
Dokuments wéhlen:

Seite 191




enaio® client

enaio®

Dokumente bearbeiten

§ Container 6ffnen und verwalten

Der Container wird getffnet. Sie kénnen die Eigenschaften andern und Dateien
hinzufiigen und l6schen (siehe 'Container-Modul’).

8 Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken

Der Inhalt des Containers wird in das Gber den Eigenschaftendialog
angegebene Verzeichnis entpackt.

§ Container in ein Verzeichnis entpacken

Der Inhalt des Containers wird in ein Verzeichnis entpackt, das Sie tiber den
Dateiauswahldialog angeben.

§ Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken und Steuerdatei 6ffnen

Ist eine Steuerdatei angegeben, wird der Inhalt entpackt und die Steuerdatei an
die entsprechende Anwendung Ubergeben.

§ Container mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen und Container packen

Gibt es im Eigenschaftendialog im angegebenen Verzeichnis aktuellere Dateien
als im Container, werden diese tibernommen.

Haben Sie Daten entpackt, ist das Dokument ausgecheckt und Sie miissen es wieder
einchecken. Dabei konnen, abhangig von den Container-Eigenschaften, Dateien
abgeglichen werden.

Archivobjekte als E-Mail-Anlage versenden

Sie kdnnen Archivobjekte, Ordner, Register und Dokumente als E-Mail-Anlage
versenden. Dokumente kdnnen als Verweis intern oder im verwendeten
Dateiformat versendet werden. Als Verweis kann der Adressat die Archivobjekte
nur anzeigen lassen, wenn enaio® client am Arbeitsplatz installiert ist. Ordner und
Register kdnnen nur als Verweis versendet werden.

Aus Sicherheitsgriinden wird das Versenden eines Dokuments als Verweis aus der
benutzereigenen Ablage nicht mehr untersttitzt. Zum Versenden missen
Dokumente erst in einem Bereich gespeichert werden, auf den die Adressaten
Zugriff haben.

Diese Handlungsschritte fiihren Sie aus, um Archivobjekte als E-Mail-Anlage zu
versenden:

1. Offnen Sie eine Trefferliste oder ein Ordnerfenster.
2. Markieren Sie Archivobjekte.

3. +=v Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail und wahlen Sie eine der
folgenden Optionen aus der Liste:
Verweis
Die markierten Archivobjekte werden als Verweis angehangt.
Inhalt
Die markierten Objekte werden im verwendeten Dateiformat angehangt.
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Inhalt (ZIP)

Die markierten Objekte werden komprimiert, die komprimierte ZIP-
Datei angehéngt.

Inhalt (PDF)

Die markierten Objekte werden als PDF-Dateien angehangt. Kann ein
Objekt nicht nach PDF formatiert werden, wird die Originaldatei
angehangt.

4. Tragen Sie im E-Mail-Fenster einen Adressaten und ein Betreff ein.

5. Versenden Sie die Archivobjekte.

® Die Objekte werden als Verweis oder im verwendeten Dateiformat versendet.

Ist enaio® client am Arbeitsplatz installiert, kann der Verweis mit Doppelklick
ge6ffnet werden. Wird bei Dokumenten die Taste UMSCHALT gedruickt,
gegebenenfalls bis enaio® client gestartet ist, dann werden die Indexdaten ge6ffnet.
Uber das Kontextmenii kann dann das Dokument ge6ffnet werden. Wird
STRG+UMSCHALT gedrickt, dann wird der Standort gedffnet.

Der Empféanger eines internen Verweises benotigt entsprechende Rechte auf den
Dokumenttyp, um das empfangene Dokument zu 6ffnen.

Versenden Sie ein Archivobjekt, kdnnen Sie im Fenster Optionen festlegen, ob die
Indexdaten als Bezeichnung fir die Datei oder den Verweis verwendet werden soll.
Das Fenster 6ffnen Sie Uber den Eintrag Optionen aus dem Kontextmen 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 Zdhler angehangt. Welche
Eintrage verwendet werden, legen Sie Gber den Bereich Felder > Versand der
Einstellungen fest.

Die Funktionen stehen ebenfalls Giber das Kontextmena zur Verfiigung.

Uber den Eintrag Zwischenablage kann ein interner Verweis auf ein Objekt, bei
Dokumenten zusatzlich das Dokument selbst im Originalformat oder als PDF-
Version, in die Zwischenablage kopiert werden. VVon dort kénnen Sie es dann
einfach in Anwendungen, beispielsweise ein E-Mail-Fenster, einfligen.

Archivobjekte kdnnen in die Mappe Favoriten gelegt werden und in die Akte eines
Workflow gelegt werden.

Historie von Dokumenten

In der Historie eines Dokuments sind, wie bei Ordnern und Registern, Anderungen
der Indexdaten protokolliert. Der Administrator stellt fur jeden Dokumenttyp ein,
ob alte Indexdaten-Versionen wiederhergestellt werden kdnnen (siehe "Historie von
Ordnern’).
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Protokolliert werden ebenfalls Aktionen wie das Signieren von Dokumenten, das
Ausgeben und Andern von Dokumenten und die Kenntnisnahme von
Abonnements.

Die Historie eines Dokuments 6ffnen Sie Uber die Taste F11 oder das
Kontextmen.

@ Historie “
Zeitpunkt Aktion Benutzer Info 2
26.02.2015 10:10:52 Version angelegt ADMIMISTRATOR  Version angelegt
26.02,2015 10:10:52 Inhalt gedndert ADMIMISTRATOR  Dokument gedndert
18.08.2014 10:17:03 Version angelegt ADMIMISTRATOR  Version angelegt
18.08.2014 10:17:03 Inhalt geéndert ADMIMISTRATOR  Dokument gedndert
28.05.2013 12:38:12 Version angelegt THOMAS Version angelegt
23.05.2013 12:38:12 Inhalt gedndert THOMAS Dokument gedndert
28.05.2013 12:34: 17 Indexdaten gedndert THOMAS Indexdaten gedndert
15.06.2011 15:25:27 Inhalt gedndert ADMIMISTRATOR  Dokument gedndert w

Filter:
«nur Anderungen> v Y; Ansicht Details Wiederherstellen Schiiefien

Neben den Indexdaten-Versionen eines Dokuments kann der Administrator
ebenfalls Dokumentenversionen speichern lassen. Dann kdnnen Sie alte
Dokumentenversionen zur Ansicht 6ffnen und wiederherstellen.

Markieren Sie in der Historie einen Eintrag mit der Aktion Inhalt geéndert, 6ffnen
Sie Uber die Schaltflache Ansicht schreibgeschiitzt die Dokumentenversion des
Dokuments vor der Anderung.

Uber die Schaltfliche Wiederherstellen machen Sie die Dokumentenversion vor der
Anderung wieder zur aktuellen Dokumentenversion. Die Dokumentenversion wird
dabei nicht ge6ffnet.

Von Anmerkungen auf Folien werden keine Versionen verwaltet. Dokumente mit
Anmerkungen auf Folien werden immer mit den Anmerkungen der aktuellen
Version angezeigt. Dokumentenversionen archivierter Dokumente kdnnen nicht
wiederhergestellt werden. Dokumente ohne Typ werden nicht versioniert.

Das Wiederherstellen und Bearbeiten alter Indexdaten-Versionen und das
Wiederherstellen alter Dokumentenversionen wird ebenfalls in der Historie
protokolliert.

Markieren Sie in der Historie einen Eintrag mit der Aktion Elektronische Signatur,
o6ffnen Sie Uber die Schaltflache Ansicht die signierte Dokumentenversion und
kdnnen die elektronische Signatur verifizieren (siehe 'Dokumente elektronisch
signieren”).

Fir die Historie konnen Sie Ansichtsfilter definieren (siehe 'Historie von
Ordnern’).

Freitext-Anmerkung fur die Historie

In der Historie sind alle Aktionen protokolliert, die mit einem Dokument
durchgefuhrt wurden.
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Beim Einchecken einer Dokumentdatei kénnen Sie eine Freitext-Anmerkung
eingeben, die in der Historie gespeichert wird und dort eingesehen werden kann.

Der Aktionseintrag fur die Anmerkung lautet Benutzerinfo, den Inhalt finden Sie in
der Spalte Info.

© Historie H
Zeitpunkt Aktion Benutzer Info 2
26.02.2015 11:24:37 Inhalt ausgegeben ROCT The document was ope
26.02.2015 11:24:24 Inhalt ausgegeben ROCT The document was ope
26.02.2015 11:24:23 Benutzerinfo EVA Absatz ergénzt
26,02,2015 11:24:23 Version angelegt EVA Version angelegt
26.02,2015 11:24:23 Inhalt gedndert EVA Dokument gedndert
26.02,2015 11:22:30 Inhalt ausgegeben EVA The document was ope
26.02,2015 11:20:57 Inhalt ausgegeben ROOT The document was ope ,
£ : . >

Filter:
tata v| T Ansicht Details Wiederherstellen Schliefien

Die Freitexteingabe beim Speichern kénnen Sie fur einen Dokumenttyp Uber die
Optionen einschalten. Das Fenster 6ffnen Sie Gber den Eintrag Optionen aus dem
Kontextmenii des Dokumenttyps in der Objektsuche.

Optionen ﬂ
Ordnertyp Kunde

Dokumenttyp: | Bericht

[C]Bei Anlage zur Archivierung freigeben
[CIFreitexteingabe beim Speichern des Dokuments
[+|Indexdaten fiir externen Versand verwenden
[+|Indexdaten fiir internen Versand verwenden
[indexdaten zwischenspeichern

[]w-Dok. bei Doppelkick schreibgeschiitzt 6ffnen

Markieren Sie die Option Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments, wird
beim Einchecken einer Dokumentdatei dieses Typs ein Texteditorfenster gedffnet.

Anmerkung zum Einchecken “

nur intern verwenden

Sie kdnnen 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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Beim automatischen Speichern von Dokumentdateien und beim Einchecken
mehrerer Dokumentdateien wird der Freitextdialog nicht angezeigt.

Dokumenteneigenschaften

Zu jedem Dokument kénnen Eigenschaften eingesehen werden. Die Eigenschaft
enthalt die Daten der Basisparameter und Informationen, die flr administrative
Aufgaben niitzlich sind. Uber das Kontextmenii kénnen Sie Daten aus der
Eigenschaft in die Zwischenablage kopieren.

Zum Zugriff auf Eigenschaften wird die entsprechende Systemrolle ben6tigt.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

@ Eigenschaften
Info Wert 2
Index 2487 ; 0x000005967
Typ 3;10;3 (1966 18) object203
Links o]
Ersteller: THOMAS
Erstellt: 31.10.2013 16:49:39
Bearbeiter: THOMAS
Bearbeitet: 31.10.2013 16:49:50
Besitzer: THOMAS
Volltextindizierung Mein
GedndertfArchiviert von: THOMAS
Gedndertfarchiviert am:  31.10.2013
Verainn n L
£ >
Dokumenthistorie Indexhistorie Besitzer wechseln Meu laden
Abonnentenliste Wiedervorlagen Datenintegritit Cache léschen Schiiefien

Benutzer, die Abonnements fiir andere Benutzer einrichten diirfen, knnen tber
die Schaltflache Abonnentenliste eine Liste mit allen Benutzern einsehen, fir die
das Archivobjekt abonniert ist.

Uber die Eigenschaft konnen Besitzer eines Archivobjekts und Benutzer mit
entsprechenden Rechten den Besitzer wechseln.

Uber die Schaltfliche Besitzer wechseln 6ffnen Sie einen Dialog, tiber den Sie aus
einer Liste aller aktuellen Benutzer einen anderen Besitzer auswahlen.

Die Indexhistorie und die Dokumenthistorie kénnen pauschal fir den Objekttyp
oder flr 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 flir das Objekt und die Dokumenthistorie tber
die Schaltflache Dokumenthistorie ein oder aus. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von IThrem Administrator vergeben.

Uber die Schaltfliche Datenintegritit konnen Sie testen, ob der aktuelle Hashwert
des Dokuments mit dem bei der letzten Anderung gespeicherten Hashwert
Uibereinstimmt, und ob das Dokument, falls von enaio® server signiert, eine
korrekte Signatur hat.
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@ Integritatstest der Dokumentendatei x|

" Der Integritdtscheck wurde ausgefiihrt,
Das Dokument besitzt keine Signatur.
Die Hashwertpriifung war erfolgreich.

Die Datenintegritét wurde erfolgreich getestet.

Standorte und Verkniipfungen zusammenstellen

Die Funktion Standorte und Verkniipfungen zeigen in einer Ubersicht alle
Standortbeziehungen flr ein ausgewahltes Objekt an. Dazu gehéren Standorte,
Verweisdokumente sowie Verkntpfungen. So kann leicht ermittelt werden, in
welchen Zusammenhéngen ein Objekt steht.

Markieren Sie ein Objekt und wéhlen Sie in der Mentbandregisterkarte TREFFER
oder OBJEKT die Option Standort > Standorte und Verkniipfungen oder driicken
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

Verweisdokument Verknipfungen, Standort (Ordner oder Register),
Originaldokument

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.

8 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 gedriickter rechter Maustaste den Inhalt einer
Liste oder eine Auswahl aus einer Liste auf eine andere Liste. Uber das ge6ffnete
Kontextmenu kénnen Sie dann Schnittmenge markieren oder Differenzmenge
markieren wéahlen. Die entsprechenden Objekte in der Zielliste werden markiert.
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Wenn Sie Objekte mit der linken Maustaste auf eine Mappe ziehen und dabei
STRG+Umschalt gedrtickt halten, wird der Dialog Markierung auswahlen getffnet.

Markierung auswahlen “

Schnittmenge markieren - Es werden die
Objekte markiert, die nur in der Liste, nicht
jedach in der Auswahl enthalten sind.

Differenzmenge markieren - in der
Mappe werden Elemente markiert, die nicht in
der hinzuzufiigenden Menge enthalten sind.

Abbrechen

Hier klicken Sie auf Schnittmenge markieren oder Differenzmenge markieren, um
die entsprechenden Objekte in der Zielmappe zu markieren.

Papierkorb

enaio®

Die Ordner, Register und Dokumente, die Sie lI6schen, werden in Ihren Papierkorb
verschoben.

Den Papierkorb 6ffnen Sie Gber die Registerkarte ANSICHT.

Fir den Zugriff auf den Papierkorb bendtigen Sie die Systemrolle ‘Persdnlicher
Papierkorb anzeigen'. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von lhrem
Administrator vergeben.

Lael Objekt Laschdaturn Firmenname &
3 Kunde 04.08.2010 09:19:35  Miller

3 Kunde 05.08.201311:31:56 Mainz

2 Kunde 05.09.201311:31:56  Mainz

- Bilder 12.07.2011 10:09:36

o Bilder 20.08.201309:21:42 Pesch

@ o Bilder 29.06.2011 16:24:56

& - Bilder 16.04.2012 14:38:10

g - Bilder 16.04.2012 15:02:34

i LS AT AN A4 L AN 1 ra v
£ >

Liste filtern

Folgende Aktionen kdnnen Sie auf Archivobjekte im Papierkorb anwenden:
Offnen

E Die Indexdaten wird schreibgeschiitzt getffnet.
Indexdaten
ansehen
) Die Historie wird geoffnet.
Historie
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@ Sie 6ffnen die Eigenschaft des markierten Objekts.

Eigenschaften
Papierkorb
11__[5 Alle Objekte aus dem Papierkorb werden endguiltig geldscht.

l\;:) Sie aktualisieren nach Veranderungen die Anzeige.

Aktualisieren

e Sie brechen die Aktualisierung ab. Die bis dahin gefunden

ht Ordner werden angezeigt.

Unterbrechen

Benutzer Sie wéhlen den Benutzer, dessen Papierkorb Sie einsehen

THOMAS - mochten.
Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn Sie die Systemrolle
‘Client: Systempapierkorb anzeigen' besitzen.

Objekt
e Das Objekt wird wieder an seinem urspriinglichen Standort

Wiederherstell eingefugt.
iederherstellen . . .
Ordner und Register kdnnen nur einzeln wiederhergestellt

werden.

Falls Objekte nicht wiederhergestellt werden kénnen,
beispielsweise weil der Standort nicht mehr besteht, erhalten
Sie einsprechende Hinweise.

Ein Objekt, das Sie aus dem Papierkorb l6schen, wird

Endaiiltia lésch endgultig gel6scht.
ndguig foschen Sie erhalten immer einen Sicherheitshinweis.

Ordner und Register kdnnen nur mit ihrem kompletten
Inhalt geldscht werden. Sie erhalten entsprechende
Sicherheitshinweise.

Fur das Loschen aus dem Papierkorb bendtigen Sie die Systemrolle 'Objekte aus
dem Papierkorb l6schen'. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem
Administrator vergeben.

Benutzer mit der Systemrolle 'Systempapierkorb anzeigen' finden auf der
Menubandregisterkarte PAPIERKORB eine Benutzerliste, Gber die der Papierkorb
eines anderen Benutzers getdffnet werden kann. Die Archivobjekte aus dem
Papierkorb anderer Benutzer kdnnen ebenfalls wiederhergestellt und mit der
Systemrolle 'Objekte aus dem Papierkorb Idschen' geldscht werden.

Das Wiederherstellen von Objekten kann zu Inkonsistenzen in der
Archivsystematik fihren, beispielsweise wenn neue Objekte in Schllsselfeldern so
indexiert sind, wie ein geldschtes Objekt. Sie erhalten gegebenenfalls entsprechende
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Hinweise. Dokumente, deren Standort nicht mehr existiert, werden in die Ablage
gestellt.

Dokumente aus der Variantenverwaltung werden einzeln in die Ablage gestellt. Die
Variantenverwaltung kann nicht wiederhergestellt werden.

enaio® search

Die Komponente enaio® search ist ein Add-In fiir Microsoft Outlook. Sie
ermdglicht einen Zugriff aus Microsoft Outlook auf E-Mails, die in enaio®
verwaltet werden.

Als optionale Komponente kann enaio® search auch an Arbeitsplatzen
eingebunden werden, an denen enaio® client nicht installiert ist.

Ist enaio® search an Ihrem Arbeitsplatz eingebunden, erhélt Microsoft Outlook drei
zusatzliche Bereiche:

§ Suchbereich
Dieser Bereich hat zwei Modi, die Erweiterte Suche und die Volltextsuche.

Mit der Erweiterten Suche kdnnen Sie spezifisch Uber die Kenndaten der E-
Mails suchen, mit der Volltextsuche tiber Kenndaten und Inhalt aller Anlagen.
Beide Suchmodi kbnnen auf alle E-Mail-Dokumente in enaio® bezogen oder
auf einen E-Mail-Dokumenttyp eingeschrankt werden.

§ Gefundene E-Mails

Hier werden die Treffer der Suche angezeigt. Die Suchbegriffe werden farblich
hervorgehoben. Die Trefferliste kann tber die Kopfzeile sortiert werden. Die
Spalten kénnen mit der Maus angeordnet werden.

Uber die Add-In-Optionen kénnen Sie Felder ein- und ausblenden und
sortieren.

§ Details

Markieren Sie eine E-Mail aus der Trefferliste, werden hier die Indexdaten und
die Basisparameter angezeigt.
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T n
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Die Bereiche kdnnen Sie anordnen. Wenn Sie einen Bereich mit der Maus aus
seiner Position wegziehen, werden Positionsschaltflachen eingeblendet, auf die Sie
den Bereich ziehen kdnnen.

Suchbereiche

Uber den enaio® search-Suchbereich suchen Sie nach den E-Mails, die in enaio®
verwaltet werden. Dieser Suchbereich steht zusatzlich zu dem Suchbereich zur
Verfuigung, den MS Outlook fiir die Suche tber das Postfach des Benutzers
anbietet.

Der enaio® search-Suchbereich hat zwei Modi, die Erweiterte Suche und die
Standardsuche.

Zwischen den beiden Suchmodi schalten Sie tber die Pfeil-Schaltflache auf der
rechten Seite des ersten Suchfelds hin und her.

Uber die Add-In-Optionen kénnen Sie konfigurieren, ob fiir die Suche ein
Platzhalter fur beliebige und beliebig viele Zeichen beim Ausfuhren hinzugeflgt
wird.

Erweiterte Suche

Bei der Erweiterten Suche tragen Sie Suchkriterien in die entsprechenden Felder der
Suchmaske ein. Bei der Suche werden Eintrage in einem Feld und Eintrége in
mehreren Feldern logisch durch das UND verknipft.
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2 enaio® Search Erweiterte Suche ¥

Text | [x]p| ¥

Betreff |‘-"a'artungsarbe'rten

|
|
|
|
Datum | - |
in [Kunde: E-Mai -]

Als Datum kdnnen Sie Uber die zugeordnete Liste einen Zeitraum auswahlen oder
das Datum in einem der folgenden Formate eingeben:

31.12.2010
01.01.2010-15.03.2010

Wenn Sie aus der Liste Intervallsuche auswéhlen, dann werden die Felder Von und
bis aktiviert, in die Sie ein Datum eintragen oder Uber den Kalender auswahlen.
Lassen Sie ein Feld leer, dann wird nicht eingeschréankt.

Wollen Sie nicht Gber alle E-Mails suchen, kdnnen Sie Uber das Feld in die Suche
auf einen Dokumenttyp einschranken. Die Liste zum Feld in fiihrt alle E-Mail-
Dokumenttypen aus enaio® auf. Eingeschrankt werden kann die Suche durch das
Einbinden weiterer Komponenten auf Postfacher.

Die Suche starten Sie Uber die Taste ENTER oder mit einem Klick auf das
Lupensymbol.

Die Trefferliste wird im Bereich Gefundene E-Mails angezeigt. Die Anzahl wird
oben in der Liste angezeigt. Suchbegriffe sind in der Trefferliste hervorgehoben. E-
Mails aus der Trefferliste 6ffnen Sie durch Doppelklick.

Die Anzahl der Treffer ist administrativ eingeschrankt und Sie erhalten eine
Meldung, wenn die Anzahl der Treffer Gber dem Maximum liegt. Durch einen
Klick auf die Meldung kénnen Sie trotzdem alle Treffer anzeigen lassen. Dies kann
allerdings einige Zeit beanspruchen.

Volltextsuche

Bei der Volltextsuche wird Uber die gesamten Daten der E-Mails aus enaio®
gesucht, einschlielich des Inhalts der Anlagen in Textform.

2 enaio® Search Volltextsuche ¥
Text | [x]L| 2
in |iberal -]

Die Mdglichkeiten der Kombination von Suchkriterien hdngen vom Volltextserver
ab (siehe 'Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter").

Uber das Feld in kénnen Sie die Suche auf einen E-Mail-Dokumenttyp
einschranken.

Die Suchkriterien kdnnen Sie auf Kenndaten einschranken.

Beispiel: von:Maier sucht nur im Feld "Von' der E-Mails nach 'Maier".
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Folgende Einschrankungen auf Kenndaten sind maglich:
text:  Gesucht wird nur im Feld "Text'

betreff: Gesucht wird nur im Feld 'Betreff’

von:  Gesucht wird nur im Feld 'Von'

an: Gesucht wird nur im Feld 'An’

cc: Gesucht wird nur im Feld 'Cc'

Suchkriterien mit Einschrdnkungen auf Kenndaten kdnnen kombiniert werden.
Verknupft werden sie dann logisch durch ODER.

Beispiel: von:Maier an:Schulz

Die Suche starten Sie Uber die Taste ENTER oder mit einem Klick auf das
Lupensymbol.

Die Trefferliste wird im Bereich Gefundene E-Mails angezeigt. E-Mails aus der
Trefferliste 6ffnen Sie durch Doppelklick.

Ist die Volltextsuche nicht in enaio® eingebunden oder eingeschaltet, wird nur eine
Standardsuche angeboten, bei der die Suche auf die Indexdaten eingeschrankt ist.

Gefundene E-Mails

Im Bereich Gefundene E-Mails werden die Treffer aufgelistet. Suchbegriffe sind in
der Trefferliste farblich hervorgehoben. Wenn Sie eine E-Mail auswahlen, wird eine
Vorschau der E-Mail eingeblendet.

enaio® search speichert die Anzeigeeinstellung der Dokumentenvorschau. Wenn
Sie den Bereich einklappen, bleibt er eingeklappt, bis Sie ihn wieder ausklappen.

Uber die Add-In-Optionen kénnen Sie die Felder fur die Trefferliste ein- und
ausblenden und anordnen.
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Add-In-Optionen

OS|ECM | OS|Search

Sternchen
hinter dem Eintrag {Bsp.: 'abc®')

vor dem Eintrag (Bsp.: *.abc)

Feldauswahl H

Hier kénnen Sie Felder fir die Trefferliste ein- oder ausblenden
und die Position der Felder dndern.

Debu

Sichtbar ~ Feld "
Anhang

Von

[+] An

Cc

Betreff o
< >

Zuriicksetzen Abbrechen

’8 Info

0K Abbrechen Ubernehmen

E-Mails aus der Trefferliste 6ffnen Sie durch Doppelklick.
Das Kontextmenii von ausgewahlten E-Mails stellt folgende Funktionen bereit:

§ E-Mail 6ffnen

8 E-Mail, deren Anlagen durch Verweise ersetzt wurden, flir die Anzeige
wiederherstellen

§ Standort 6ffnen
Die Treffer kdnnen Sie, wie in Microsoft Outlook, tber die Kopfzeile sortieren.

Die Anzahl der Treffer ist administrativ eingeschrankt und Sie erhalten eine
Meldung, wenn die Anzahl der Treffer Gber dem Maximum liegt. Durch einen
Klick auf die Meldung kdnnen Sie trotzdem alle Treffer anzeigen lassen. Dies kann
allerdings einige Zeit beanspruchen.

Markieren Sie eine E-Mail aus der Liste, werden die Indexdaten im Bereich Details
angezeigt. Durch Doppelklick kann eine E-Mail ge6ffnet werden.

E-Muails kdnnen bei der Ubernahme in enaio® geandert werden. Die Ubernahme
kann so konfiguriert werden, dass Anlagen einer E-Mail als eigene Dateien
tbernommen werden und die E-Mail selbst mit einem Verweis auf die Anlagen
versehen wird. Uber das Kontextmendi einer E-Mail im Bereich Gefundene E-Mails
kénnen Sie E-Mails im Originalformt einschlieBlich Anlagen wiederherstellen und
anzeigen lassen.

Ziehen Sie eine E-Mail aus der Trefferliste, beispielsweise in einen Outlook-Ordner,
wird sie dort wiederhergestellt gespeichert. Anlagen werden also nicht als Verweise
sondern in der E-Mail verwaltet.
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Ziehen Sie eine groRere Menge von E-Mails aus Microsoft Outlook heraus,
beispielsweise auf einen Ordner im Microsoft Explorer, sehen Sie sofort einen
Fortschrittsbalken, noch bevor Sie das Ziel erreicht haben. Die E-Mails werden aber
trotzdem an den Ort kopiert, an dem Sie die Maustaste loslassen.

Details

Der Bereich Details wird eingeblendet, wenn Sie eine E-Mail im Bereich Gefundene
E-Mails markieren. Hier finden Sie die Indexdaten und die Basisparameter der E-
Mail.

enaio® search speichert die Anzeigeeinstellung dieses Bereichs. Wenn Sie den
Bereich einklappen, bleibt er eingeklappt, bis Sie ihn wieder ausklappen.

Das Feld Nachricht kann, abhangig von der Konfiguration, nur einen Teil des
Nachrichtentexts enthalten. In der Regel ist dieses Feld auf ca. 2000 Zeichen
begrenzt.

Den vollstandigen Nachrichtentext sehen Sie im Lesebereich oder wenn Sie die E-
Mail per Doppelklick 6ffnen.

Die Original-E-Mail sehen Sie, wenn Sie die E-Mail tber die entsprechende
Kontextmenufunktion im Bereich Gefundene E-Mails anzeigen lassen.

Add-In-Optionen

Uber die Add-In-Optionen von enaio® search konnen Sie die Platzhalterfunktion
fur die Suche konfigurieren, die Felder fir die Trefferliste auswéhlen und anordnen
und das Protokolllevel einstellen.

Add-In-Optionen H

OS|ECM | OS|Search
Sternchen
hinter dem Eintrag {Bsp.: 'abc®')

vor dem Eintrag (Bsp.: *.abc’)

Feldauswahl...

Debug -

@ Infa

Abbrechen Ubernehmen
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Den Dialog 6ffnen Sie in Microsoft Outlook Uber Datei > Optionen > Add-Ins >
Add-In-Optionen.
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Arbeiten mit Workflows

Workflow-Einleitung
Uber den Workflow erzeugen Sie prozessorientiert Daten und Dokumente anhand
von eingerichteten Workflowmodellen.
Ein Workflowmodell legt fest,
§ welche Benutzer den modellierten Workflow starten kénnen,
welche Aktivitaten aufeinander folgen,
woraus eine Aktivitat besteht,

welche Benutzer eine Aktivitat als Arbeitsschritt ausfiihren,

w w W wWw

welche Daten und Dokumente von einem Arbeitsschritt zum néchsten
weitergeleitet werden,

8 welche Fristen eingehalten werden mdissen,
§ wie ein Workflow endet.
Workflows steuern Sie Gber Eingangskoérbe.

Es gibt einen Korb fur Workflows, die Sie starten kdnnen, und Kérbe fir die
Arbeitsschritte laufender Workflows, die Ihnen zugeordnet sind, mit
Informationen zu einem laufenden Workflow und den Arbeitsschritten.

Daten innerhalb eines Workflows erzeugen Sie Uiber Workflowmasken. 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 gehoren. In dieser Akte werden Dokumente
verwaltet, die dem aktuellen Arbeitsschritt zugeordnet sind oder die Sie innerhalb
des Arbeitsschritts erstellen und bearbeiten.

Haben Sie einen Arbeitsschritt abgeschlossen, leiten Sie die Daten weiter. Alle
Benutzer, denen der folgende Arbeitsschritt zugeordnet ist, finden den
Arbeitsschritt in einem ihrer Eingangskorbe und kénnen ihn starten. Fir
Arbeitsschritte einer Ad-hoc-Aktivitat konnen Benutzer die folgenden Aktivitaten
und Benutzer festlegen.

Als Benutzer des Workflows haben Sie, unabhéngig von lhrer
Gruppenzugehdrigkeit, eine Workflowrolle. Die Rolle legt fest, welche Workflows
Sie starten kdnnen und welche Arbeitsschritte Sie ausflihren kdnnen. Sobald Sie
einen Arbeitsschritt starten, wird er personalisiert. Anderen Benutzern mit gleicher
Rolle wird der Arbeitsschritt nicht mehr angezeigt. Falls Sie den Arbeitsschritt doch
nicht oder nicht alle Arbeitsschritte ausfihren wollen, kdnnen Sie die
Personalisierung aufheben. Der Arbeitsschritt kann dann von anderen Benutzern
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mit gleicher Rolle aus- oder weitergefuhrt werden. Es gibt Arbeitsschritte, die
parallel von mehreren Benutzern ausgefiihrt werden kénnen, beispielsweise bei
Abstimmungen.

Damit ein Workflow nicht unbearbeitet bleibt, weil Sie abwesend sind, melden Sie
Ihre Abwesenheit. Benutzer mit gleicher Rolle kénnen dann Ihre personalisierten
Arbeitsschritte weiterfihren. Fur den Fall, dass es keine Benutzer mit gleicher Rolle
gibt oder alle Benutzer mit gleicher Rolle abwesend sind, werden im
Workflowmodell Stellvertreter benannt. Ein Stellvertreter kann lhre
personalisierten Arbeitsschritte weiterfihren und auch alle anderen Workflows und
Arbeitsschritte ausfiihren, fir die kein Benutzer mit Ihrer Rolle anwesend ist.

Uber die Einstellungen im Bereich 'Eingangskorbe' benennen Benutzer mit der
Systemrolle 'Stellvertretung einrichten’ selbst Stellvertreter. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben. Mit der Angabe eigener
Stellvertreter werden alle administrativ eingerichteten Stellvertreter Giberschrieben.
Wird das Organisationsmodell gedndert, werden allerdings wieder alle
administrativ eingerichteten Stellvertreter eingetragen.

Die Eingangskorbe ftr den Workflow

enaio®

Workflows und Arbeitsschritte steuern Sie Uber Ihre Eingangskorbe.
Das Fenster Eingangskdérbe 6ffnen Sie Gber die Menubandregisterkarte ANSICHT.

Die Korbe, die Sie bendtigen, wahlen Sie Uber den Bereich Eingangskérbe der
Einstellungen aus.

Startbare Workflows

) 06.02.2013 THOMAS Liste filtern
[ | WoRKFLOW BESCHREIBUNG
izt Standard-Ad-hoc-Workflow Erstellen Sie lhren Ad-hoc-Workflow
@Taskﬂow Zusammen eine Aufgabe erledigen.

¥ Meine Eingange (1) (SRE G L N G Laufende Workflows F'E-'Abonnierteobjekte [F Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorlage ¥ Abonnement (26)

Die folgenden Kdrbe stehen Ihnen zur Verfligung:
§ Startbare Workflows

Alle & Workflows, die Sie starten kénnen, sind hier aufgelistet.

Workflows und deren Arbeitsschritte kénnen durch ein eigenes Symbol
gekennzeichnet sein.

§ Laufende Workflows

Von allen Workflows, die Sie gestartet haben, ist der aktuelle Arbeitsschritt hier
aufgelistet. Arbeitsschritte mit einer Sperrfrist sind mit einem Uhrsymbol
gekennzeichnet.

§ Stellvertretung

Alle Workflows und aktuelle Arbeitsschritte von Benutzern, die Sie
stellvertreten, sind hier aufgelistet.
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§  Workflow-Korbe
Alle aktuellen Arbeitsschritte, die Sie ausfuhren kénnen, und alle

personalisierten & Arbeitsschritte, die Sie gerade ausfiihren, werden im
zentralen Korb Meine Eingénge oder, falls von Thnen so eingestellt, in einem
workflowspezifischen Korb aufgelistet.

§ Korbe mit noch nicht bearbeiteten Eingdngen werden auf dem Register
rot markiert. Arbeitsschritte, deren Falligkeitsdatum tberschritten ist,
werden durch ein (U rotes Ausrufezeichen gekennzeichnet.

Uber das Kontextmenii kdnnen Sie die Ansicht aktualisieren und sich abwesend
oder wieder anwesend melden.

Abwesenheit und Stellvertretung

enaio®

Damit Workflows gestartet, Arbeitsschritte ausgefihrt und Ihre personalisierten
Arbeitsschritte weitergefiihrt werden kénnen, wenn Sie abwesend sind, mssen Sie
Ihre Abwesenheit melden. Gibt es Benutzer mit gleicher Rolle, kdnnen diese die
Workflows starten und die Arbeitsschritte ausfuhren.

Wenn Sie auf einen Korb Kklicken, wird die Menibandregisterkarte
ARBEITSSCHRITT gedffnet. Darin finden Sie die Option Anwesend. Wenn diese
blau markiert ist, sind Sie als anwesend im System registriert.

ENAIO START ANSICHT ARBEITSSCHRITT

) Aktualisieren \’j ’ Entpersonalisieren/Personalisieren

— 2% Anwesend

Gelesen/Ungelesen Bearbeiten Weiterleiten

Benachrichtigungen Arbeitsschritt

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 Thren Anwesenheitsstatus Uber die Mentbandregisterkarte
ENAIO (siehe 'Registerkarte ENAIO").

Falls es keinen anwesenden Benutzer mit einer Rolle gibt, die es erlaubt, die
Workflows zu starten oder Arbeitsschritte auszuflihren, bendétigen Sie einen
Stellvertreter. Dieser Stellvertreter kann dann lhre personalisierten Arbeitsschritte
weiterfiihren und auch alle anderen Workflows und Arbeitsschritte ausftihren, fiir
die kein Benutzer mit lhrer Rolle anwesend ist.

Stellvertreter kbnnen vom Administrator eingerichtet werden. Sie selbst richten
Stellvertreter Gber den Bereich Einstellungen > Eingangskérbe ein. Dort kdnnen Sie
die Kdrbe auswéhlen und den Dialog Stellvertreter einrichten 6ffnen.
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] Stellvertreter einrichten ﬂ
verfugbare eingerichtete Stellvertreter:
8 ADMINISTRATOR ~ 2
2 ADMINISTRATORA
2 anTon
B BENUTZER i
2 BENUTZER2 >
2 BERTA
2 cmoy <
B HOECHE
8 KEINEWFAKTE <=
2 LowiG
2 mrmi
- Jlinge] ]
Abbrechen

Zur Verfligung stehen alle Benutzer, die der Workfloworganisation angehéren.

Stellvertreter kbnnen 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.

Workflows starten

enaio®

Im Korb Startbare Workflows sind alle Workflows aufgelistet, die Sie und andere
Benutzer mit gleicher Rolle starten kénnen.

Startbare Workflows

9 06.02.2013 THOMAS Liste filtern
[ | WoRKFLOW BESCHREIBUNG
i Standard-Ad-hoc-Workflow Erstellen Sie lhren Ad-hoc-Workflow
I@Taskﬂow Zusammen eine Aufgabe erledigen.

¢ Meine Eingainge (1) JAsRIE e i 00 N0 ¢ Laufende Workdlows @Abonnierteobjekte [F Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorlage ¥ Abonnement (26)

Einen Workflow starten Sie durch Doppelklick, Gber das Kontextmeni oder indem
Sie Archivobjekte mit der Maus auf den Workflow ziehen. Diese Option steht auch
in der Variantenverwaltung fiir aktive wie auch inaktive Varianten eines
Archivobjekts zur Verfugung. Das Archivobjekt wird dann in die Akte eingefugt.
Ob das moglich oder sogar notwendig ist, wird im Workflowmodell festgelegt.

Markieren Sie einen startbaren Workflow, kdnnen Sie tiber den
Kontextmenueintrag Zum Desktop-Bereich hinzufiigen eine Verkniipfung im
Desktop-Bereich des Archivs erstellen:
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Startbarer Workflow E

Workfow | S ]
[Jim Meniiband anzeigen

Woarkflow mit den aktuell in einer
Trefferliste ausgewahlten Objekten
starten

Sie wéhlen, ob zusétzlich eine Verkniipfung im Meniiband angezeigt wird und ob
beim Start des Workflows tiber eine Verkntipfung die zu dieser Zeit markierten
Objekte in die Workflow-Akte tGbergeben werden.

Workflows konnen so konfiguriert werden, dass sie mit der Ubernahme von Daten
einer E-Mail aus Microsoft Outlook gestartet werden konnen.

Auf der Registerkarte Startbare Workflows konnen auch Workflows aufgelistet sein,
die Sie zwar aus enaio® client starten kénnen, die aber beispielsweise fiir den Start
Uber enaio® capture eingerichtet sind.

Durch den Start wird der erste Arbeitsschritt in den Eingangskorb aller Benutzer
mit entsprechender Rolle gestellt und kann ausgefiihrt werden.

Haben Sie einen Workflow gestartet, kann der Ablauf so konfiguriert werden, dass
der erste Arbeitsschritt gleich gedffnet wird, wenn Sie diesen selbst ausfiihren
kdnnen.

Der aktuelle Arbeitsschritt des Workflows ist auf der Registerkarte Laufende
Workflows angezeigt. Dort kdnnen 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.

Sie kdnnen ebenfalls Prozessdetails aufrufen:
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Aldivitaten

Status Erstellzeit
Beendat 24042014 11:14:41
-# Bestellung aufnehmen  Vorgangsschritt angelegt  24.04 2014 11:14:42

£

Historie

Altion Zeit Benutzer Server

Alctivitat vorbereitet 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
ariablen kopiert 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
Aldtivitat gestartet 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
“organgsschritt gestartet 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
“organgsschritt zugewiesen 24.04 2014 11:14:42  WF-System3  WF-System3

[ ok ][ apbrechen | Obemehmen

Uber diesen Dialog kénnen Benutzer mit entsprechenden Systemrollen Workflows
abbrechen und Arbeitsschritte anhalten bzw. fortsetzen. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Die Aktivitatsliste kdnnen Sie als Datei speichern und drucken.

Arbeitsschritte starten

Arbeitsschritte, die Sie ausfuhren kénnen, finden Sie im Korb Meine Eingénge oder
in den Eingangskdrben, die Sie selbst eingerichtet haben (siehe 'Bereich
'Eingangskérbe™).

Meine Eingdnge B x
NELEOL M -9 @ |THOMAS ,
O* & Vorgangsschritt Erstellt - Vergang Betreff  Falligam  Personalisiert durch

<) Bestellung aufnehm... 24.04.2014 11:21... Bestellvorgang ...

£ >

G5 Startbare Vorgénge 6% Laufende Vorginge FE‘Abonnierte Objekte EF Abonnierte.
Sie finden auf den Registerkarten folgende Informationen:

§ aktuelle Arbeitsschritte, die Sie ausfihren kdnnen,

§ personalisierte & Arbeitsschritte, die Sie gestartet aber noch nicht
abgeschlossen haben,

8 von anderen personalisierte &= Arbeitsschritte, die Ihnen zugewiesen
wurden, weil eine Mahnfrist Uberschritten ist.

Arbeitsschritte, deren Mahnfrist Gberschritten ist, sind durch ein @ rotes
Ausrufezeichen gekennzeichnet.
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Einen Arbeitsschritt starten Sie durch Doppelklick, tGber das Kontextmeni oder
indem Sie Archivobjekte mit der Maus auf den Workflow ziehen. Das Archivobjekt
wird dann in die Akte eingeftigt. Ob das moglich oder sogar notwendig ist, wird im
Workflowmodell festgelegt.

Um von anderen personalisierte Arbeitsschritte zu starten, heben Sie vorher die
Personalisierung tiber das Kontextmen auf.

Sie kdnnen mehrere Arbeitsschritte markieren und tUber den Eintrag Bearbeiten aus
dem Kontextmend starten. Die Arbeitsschritte werden nacheinander gedffnet.

Starten Sie einen Arbeitsschritt, wird der Schritt personalisiert und das
Workflowfenster getffnet.

Das Workflowfenster enthalt die Workflowmaske und eine Akte. Uber die Akte
kénnen innerhalb eines Workflows Objekte erstellt oder bestehende Objekte zur
Information eingefugt und mitgefuhrt werden. Arbeitsschritte einer Ad-hoc-
Aktivitat haben zusatzlich ein Lauflistenregister. Dort legen Sie die Folgeschritte
fest.

Das Fenster kann ebenfalls ein Protokollierungsregister mit Informationen
enthalten.

Jedem einzelnen Arbeitsschritt kann eine eigene Workflowmaske und eine eigene
Akte zugeordnet werden.

Uber die Schaltflache SchlieBen auf der Workflowmaske kénnen Sie einen
Arbeitsschritt abbrechen. Dabei wéhlen Sie, ob Sie Anderungen in der
Workflowmaske speichern wollen. Brechen Sie den Arbeitsschritt ab, bleibt er
personalisiert und damit nur Ihnen zugéanglich. Melden Sie sich abwesend, kann
der Schritt von anderen Benutzern weitergeflhrt werden.

Uber Zuriicksetzen auf der Meniibandregisterkarte ARBEITSSCHRITT verwerfen
Sie alle Anderungen, die Sie in den Feldern der Workflowmaske vorgenommen
haben. Die Workflowmaske bleibt nach dem Zuriicksetzen ge6ffnet.

Wahlen Sie Abbrechen aus dem Kontextmeni, werden Anderungen in der
Workflowmaske nicht gespeichert und die Personalisierung aufgehoben.

Alle Anderungen an Archivobjekten in der Akte werden sofort gespeichert und
kdénnen durch das Abbrechen eines Arbeitsschritts nicht zurtickgenommen werden.

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 Gber die gleiche Maske ausgeflihrt werden.

Eine Workflowmaske entspricht einer Indexdatenmaske (siehe
'Indexdatenmasken’). Sie finden dort unterschiedliche Felder. Fur Eintrage in
Feldern kann es Einschrankungen und Vorgaben geben. Felder kdnnen Gber
Kataloge oder AddOns indexiert werden. Uber Schaltflachen auf der Maske kénnen
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Sie Skripte ausfihren, die Daten erzeugen oder Arbeitsschritte starten, mit denen
Sie Daten erzeugen.

Bestellvorgang 62 X

Bestellung aufnehmen lAkle ]

Adtileel

Kategorie

Wert
0.00

[ genehmigt Abteilungsleiter
[ genehmigt Geschaftsfiihrer

Bemerung

Teinehmer | Prozessersteller *

(3 Weiterleten SchlieBen

Zu Workflows und Arbeitsschritten, an denen Sie Teil haben, werden Sie am
Arbeitsplatz detaillierte Informationen vorfinden.

Bei Eintrégen in Textfeldern von Workflowmasken werden im Unterschied zu den
Indexdatenmasken fuihrende und folgende Leerzeichen und Zeilenumbriiche
entfernt.

Akte

Einem Arbeitsschritt ist eine Akte zugeordnet. Uber die Akte kénnen innerhalb
eines Workflows Objekte erstellt oder bestehende Objekte zur Information
eingefuigt und mitgefuhrt werden.

Starten Sie einen Arbeitsschritt, finden Sie im Workflowfenster die Registerkarte
Akte mit dem Inhalt der Akte.
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Bestellvorgang 63 X

Bestelung aufnehmen  Akte ]

mBgsen Objekt Kurzbeschreib...
E  Bereiche (Hemente: 2)

24 Angebot

F o E-Mail Andreas Dunkel
El  Infobersich (Hemente: 1)

=] [+] E-Mail Ludwig Droste

< >

':-:):' Weiterleiten Schliefen

Die Akte hat einen Bereich fir Archivobjekte, die bearbeitet werden, und einen
Infobereich fur Archivobjekte, die zur Information angehdngt werden kénnen. Fir
beide Bereiche kann im Workflowmodell festgelegt werden, ob und wie die
Archivobjekte bearbeitet werden kénnen und welche Archivobjekte von lhnen in
einen Bereich neu eingefligt werden kdnnen.

Objekte fiigen 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 Dateisystem oder aus Ihrem E-Mail-Programm in die Akte ziehen.

Archivobjekte in der Akte sind, wie auch in Trefferlisten, mit ihren typspezifischen
Symbolen, Dokumente zusétzlich mit Archivierungs- und Statussymbolen
gekennzeichnet. Uber die Eigenschaft eines Archivobjekts kann unabhangig von der
Akte eingesehen werden, an welchen Workflowprozessen Archivobjekte beteiligt
sind.

Dokumente und Register, die noch keinen Standort im Archiv haben, befinden sich
in der Workflowablage und sind besonders gekennzeichnet. Jeder Benutzer, der die
Workflow-Akte einsehen darf, kann auch auf diese Dokumente und Register aus
der Workflowablage zugreifen.

Wollen Sie fiir solche Archivobjekte einen Standort festlegen, ziehen Sie das

Dokument mit der Maus in ein getffnetes Ordner- oder Registerfenster. Sobald
Archivobjekte aus der Workflow-Akte einen Standort im Archiv haben, kdnnen
nur noch Benutzer mit entsprechenden Zugriffsrechten diese Objekte einsehen.

Ist ein Dokument ohne Typ, ordnen Sie tber die Funktion Indexdaten aus dem
Kontextmeni einen Typ zu und indexieren das Dokument Gber die typspezifische
Indexdatenmaske. Erst dann kdnnen Sie den Standort festlegen.
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Alle Anderungen an Archivobjekten in der Akte werden sofort gespeichert und
kdénnen durch das Abbrechen eines Arbeitsschritts nicht zurtickgenommen werden.

Im Workflowmodell ist festgelegt, ob und wie die Archivobjekte bearbeitet werden
kdnnen und welche Archivobjekte von Thnen in einen Bereich erstellt oder neu
eingefuigt werden kénnen.

Bearbeitungsfunktionen erreichen Sie, wie auch in Trefferlisten und
Ordnerfenstern, Uber das Mentiband und das Kontextmenu.

Auf der Menubandregisterkarte AKTE finden Sie dieselben Funktionen zur
Bearbeitung von Geschaftsobjekten, wie auf den Menubandregisterkarten von
Trefferlisten und Ordnern (siehe 'Ordnertrefferliste’).

Archivobjekte kdnnen Sie aus Trefferlisten, Ordnern und Ihrer Ablage mit der
Maus in den Arbeitsbereich oder in den Infobereich ziehen. Ein Verweis auf das
Archivobjekt wird in die Akte eingefiigt. Innerhalb der Akte kdnnen Sie ebenfalls
Archivobjekte mit der Maus von einem Bereich in den anderen ziehen.

Archivobjekte ohne Typ aus der Ablage kénnen Sie nicht in die Akte tibernehmen.
Archivobjekte mit Typ werden immer aus der Ablage in die Akte verschoben.

Wenn Sie ein Archivobjekt aus der Akte in einen Ordner oder ein Register ziehen,
kdnnen 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 kiinftig mehrere Standorte.

enaio

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 Dialog nicht mehr anzeigen Abbrechen

Fur diese Aktion kénnen Sie ein Standardverhalten festlegen und den Dialog
ausschalten. Uber Ihre Einstellungen (siehe 'Bereich 'Bestétigen™) kann der Dialog
wieder zugeschaltet werden.

Laufliste

Nur Arbeitsschritte einer Ad-hoc-Aktivitét verfligen Uber die Registerkarte
Laufliste.

Fur diese Arbeitsschritte sind im Workflowmodell mégliche Folgeaktivitaten
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 ausfiihren
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kdénnen und legt ebenfalls fest, ob einzelne Aktivitaten geandert werden kénnen
oder gar die gesamte Laufliste gedndert werden kann.

Standard-Ad-hoc-Workflow 1 X

\nﬂialisiarung} Alde ] Protokoll  Laufliste ]

L]

Alctivitat Aufgabe Teilnehmer Eslcalation Fallig am um & Bemerkung

1. Abstimmung
& Abstimmung Abstimmung Adhoc zkeing Eskalati... a

2. Protokoll
@ Protokal Pratakoll Automatieche ... 01.05.2014 11:43:14 a

3. Kenntnisnahme
% Kenntnisnahme Kenntrisnahme Adhoc <keing Eskalati... O

(3 Weiterleiten Schiiefen

Aktivitaten

Eine Laufliste besteht aus einer Folge von Aktivitaten, die im Workflowmodell
eingerichtet sind. Aktivitaten kdnnen gruppiert werden. Sind alle Aktivitaten einer
Gruppe beendet, werden alle Aktivitaten der néchsten Gruppe bereitgestellt.

Aktivitaten haben mehrere Eigenschaften. Sie kdnnen festlegen, ob die
Eigenschaften von den folgenden Benutzern bearbeitet werden kénnen und ob
Aktivitaten aus der Laufliste geléscht werden kénnen. Fur die gesamte Laufliste
legen Sie fest, ob sie erweitert, also um zuséatzliche Aktivitaten ergédnzt werden darf.

Aktivitéten legen Sie Uber den KontextmenUeintrag Aktivitét hinzufiigen an.

Angelegt wird jeweils eine neue Gruppe mit der Standardaktivitat als Eintrag.

Aldivitat Aufgabe Teinehmer Eskalation Fallig am um & Bemerkung

1. Initialisierung

e . | Initizlisierung Mahnmail 15.06.2014 130312 OO

Markieren Sie diese Standardaktivitat, kdnnen Sie Uber die hinterlegte Liste der
verflgbaren Aktivitaten eine Aktivitat auswéhlen. Die Bezeichnung der Aktivitat
wird flr die Bezeichnung der Gruppe Uibernommen. In die Spalten Aufgabe und
Bemerkung tragen Sie optional Informationen fir den Benutzer ein.

Die Spalte Benutzer ist mit einer Liste aller Workflowbenutzer hinterlegt. Sie
kdnnen einen oder mehrere Benutzer auswéhlen.

Sind fur Ad-hoc-Aktivitdten Mahnfristen im Workflowmodell vorkonfiguriert,
kdnnen Sie Uber die Spalte Eskalation eine Mahnfrist auswahlen. Die
entsprechenden Daten werden in die Spalten féllig am und um eingetragen.
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Markieren Sie die Spalte ¢ Bearbeiten, kann ein Benutzer diesen Lauflisteneintrag

bearbeiten. Markieren Sie die Spalte “ * Léschen, kann ein Benutzer diesen Eintrag
I6schen.

Uber den Eintrag Laufliste erweiterbar aus dem Kontextmenii legen Sie fest, ob der
Laufliste neue Aktivitdten hinzugeflgt werden dirfen.

Markierte Aktivitaten l6schen Sie tber den Kontextmenuteintrag Auswahl Iéschen.

Eine Aktivitat wird automatisch in einer eigenen Gruppe angelegt. Uber die Pfeil-
Schaltflachen im oberen Bereich der Workflowmaske verschieben Sie eine Aktivitat
nach oben oder unten in eine andere Gruppe. Leere Gruppen werden automatisch
entfernt. Uber den Eintrag Gruppe beginnen aus dem Kontextmenti erzeugen Sie
neue Gruppen.

Lauflisten verwalten

Eine Laufliste kann als Lauflistenvorlage gespeichert werden. Lauflistenvorlagen
sind benutzerspezifische Konfigurationen, die Gber den Bereich Lauflistenvorlagen
der Einstellungen verdéffentlicht, also allen Benutzern zur Verfiigung gestellt werden
kdnnen.

Uber das Kontextmenti der Registerkarte speichern Sie eine Laufliste als
Lauflistenvorlage und laden Lauflistenvorlagen.

Haben Sie Aktivitdten hinzugeflgt und laden dann eine Lauflistenvorlage, werden
die Aktivitaten aus der Lauflistenvorlage angehangt.

Arbeitsschritte weiterleiten

enaio®

Haben Sie alle einzelnen Arbeitsschritte, die zu einem Arbeitsschritt gehdren,
ausgefihrt, leiten Sie den Arbeitsschritt weiter.

Uber die Schaltfliche Weiterleiten auf der Workflowmaske oder auf der
Menubandregisterkarte ARBEITSSCHRITT speichern Sie die Daten und leiten sie
an den folgenden Arbeitsschritt weiter. Im Workflowmodell ist festgelegt, welche
Benutzer den folgenden Arbeitsschritt ausfiihren kdnnen. Falls Sie selbst den
folgenden Arbeitsschritt ausfiihren kdnnen, kann der Ablauf so konfiguriert
werden, dass der nachste 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 tber das Workflow-Empfanger-AddOn ermdglicht
werden, weitere Benutzer und Rollen anzugeben, die einen folgenden Arbeitsschritt
ausfuhren konnen.

Uber die Schaltfliche SchlieRen der Workflowmaske kénnen Sie einen
Arbeitsschritt abbrechen. Dabei wihlen Sie, ob Sie Anderungen speichern wollen.
Schlief3en Sie den Arbeitsschritt, bleibt er personalisiert und damit nur Ihnen
zugénglich. Melden Sie sich abwesend, kann der Schritt von anderen Benutzern
weitergefiihrt werden.
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Uber Zurticksetzen auf der Meniibandregisterkarte ARBEITSSCHRITT verwerfen
Sie alle Anderungen, die Sie in den Feldern der Workflowmaske vorgenommen
haben. Die Workflowmaske bleibt nach dem Zuriicksetzen ge6ffnet.

Wihlen Sie Abbrechen aus dem Kontextmenil, werden Anderungen nicht
gespeichert und die Personalisierung aufgehoben.

Sind nicht alle einzelnen Arbeitsschritte, die zu einem Arbeitsschritt gehdren,
ausgefuhrt, erhalten Sie eine Fehlermeldung mit Informationen zu Arbeitsschritten,
die Sie noch nicht ausgeftihrt haben.

Arbeitsschritte konnen aus einem Eingangskorb tber das Kontextmeni auch direkt
weitergeleitet werden, also ohne sie zu bearbeiten. Sie kdnnen so mehrere
Arbeitsschritte markieren und weiterleiten.

Workflows aus Outlook starten

enaio®

Workflows kénnen aus Microsoft Outlook mit der Ubergabe von E-Mail-Daten
gestartet werden.

C)(.') Ist diese Funktion eingerichtet, wird in Microsoft Outlook auf der
Menubandregisterkarte E-Mail-Archivierung die Schaltflache
Workflow Workflow eingefiigt, die einen Zuordnungsdialog 6ffnet.

In einer Konfiguration ist vorgegeben:

8 welche startbaren Workflows aus Microsoft Outlook gestartet werden
konnen,

8 welche Daten einer E-Mail an den ersten Arbeitsschritt (ibergeben
werden.

Markieren Sie in Microsoft Outlook eine E-Mail und klicken auf die Schaltflache
Workflow, wird der Zuordnungsdialog ge6ffnet.
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Workflow — Prozessadministration

enaio Workflow

Startbare YWorgange

Startbarer Yorgang

Beschreibung

Standard-Ad-hoc-Workflow
Task flow

‘W ariablen

Erstellen Sie lhren Ad-hoc-wWorkflow
Zuzammen eine Aufgabe erledigen.

“workfloweariable | Tup | et
shintragsteller MS Outlock-Feld  To [Thomas Wemer]
sBemHist M5 Dutlook-Feld (& Taskilow]
sBetreff M5 Outlook-Feld  Subject (A" T askflaw]
(®) Feld Ta W [C] &lle Variablen anzeigen
Freitext
Liste
Dokurnente
Obijekt
E-Mail

| & Ausfiibren | | E3 Abbrechen |

Aufgelistet sind die aus Microsoft Outlook startbaren Workflows.

Im Bereich Variablen sind die Variablen des ersten Arbeitsschritts des markierten
Workflows aufgelistet und kénnen mit Daten belegt werden. Variablen kbnnen in
der Konfiguration einem Microsoft Outlook-Feld oder einem Wert zugeordnet
sein.

Den Feldern auf der Workflowmaske sind Variablen zugeordnet. Feld- und
Variablenbezeichnungen kénnen, missen aber nicht Gbereinstimmen.

Im Bereich Dokumente sind die Dokumente aufgelistet, die in die Workflow-Akte
Ubernommen werden kénnen. Das kénnen, je nach Konfiguration, Anlagen der E-
Mail und die E-Mail selbst sein.

Wollen Sie einen Workflow starten, markieren Sie ihn und klicken auf die
Schaltflache Ausfiihren.

Workflow — Prozessadministration

enaio®

Laufende Prozesse werden iber enaio® administrator-for-workflow administriert.

Benutzer mit der Systemrolle 'Client: Workflow Prozessadministration' kénnen aus
enaio® client laufende Prozesse im eingeschrankten Umfang steuern. Zugriffsrechte
und Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Bei den Eingangskdrben werden im Korb Laufende Workflows die aktuellen
Workflows angezeigt. Uber das Kontextmenii eines Workflows konnen Sie
Prozessdetails einsehen und eingreifen.
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Workflow — Prozessadministration

Aldivitaten
EEa oo

Altivitat Erstellzeit
« Start 2404201412252,

" Bestellung aufnehmen 2404 2014 12:29:2,
&% Bestellung prifen Vorgangsschritt personalisiet  24.04 2014 12:25:

| Historie |

Saxwong orren
ii Anhalten Zeit Benutzer
setze 2N kopiert 24042014 12:29.56 WF-System3
gsschritt gestartet 24042014 12:29:.56  WF-System3
gsschritt zugewiesen 24.04.2014 12:31:.06  THOMAS
vorbereitet 24042014 12:25:55  WF-System3
gestartet 2404 2014 12:29.56  WF-System3
geschritt zugewiesen 24.04.2014 122556  WF-System3
gsschritt personalisiert 24.04.2014 12:31:11

Arbeitsschritt zuweisen...

Personalisierung aufheben

Bearbeiter anzeigen

[ ok || Abbrechen | Obemehmen

Benutzern kann es ermdglicht werden, fir Workflows Reports zu erstellen und
bestehende Reports einzusehen.

Uber den Eintrag Statistik aus dem Kontextmenti eines Workflow-Korbs listen Sie
die bestehenden Reportkonfigurationen und bereits bestehende Reports dieser
Konfigurationen auf. Der Eintrag ist nur sichtbar, wenn das Workflowmodell in
enaio® editor-for-workflow entsprechend konfiguriert wurde.
Reportkonfigurationen selbst werden ber enaio® administrator-for-workflow
erstellt.

Fur die bestehenden Konfigurationen kénnen Sie neue Reports erzeugen.

Detailreports listen zuerst laufenden Prozesse auf. Fur jeden dieser Prozesse konnen
detaillierte Daten des Zustands zum Ausfiihrungszeitpunkt aufgerufen werden.

Ubersichtsreports zeigen den Stand fiir alle, in der Konfiguration angegebene
Prozesse zum Ausflihrungszeitpunkt an.
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enalo® mediamanagement

enaio® mediamanagement ist eine optionale Komponente von enaio® und besteht
aus enaio® mediamanagement-import, enaio® mediamanagement-export und
enaio® mediamanagement-katalog.

§ enaio® mediamanagement-import dient dem Import von Bild-, Audio-
und Videodateien und kann enthaltene Metadaten automatisch mit
Ubernehmen.

§ enaio® mediamanagement-export dient dem Export von Bilddateien.
Dabei kann das Dateiformat und die BildgroRe geédndert werden.

§ enaio® mediamanagement-katalog dient dem strukturiertem Druck von
Bilddateien.

Die Konfiguration der Komponenten erfolgt administrativ. Die
Konfigurationsanleitung von enaio® mediamanagement-import,

enaio® mediamanagement-export und enaio® mediamanagement-katalog finden
Sie im Handbuch ‘enaio® ADMINISTRATOR'.

Installation

Die Komponenten flir enaio® mediamanagement werden automatisch tber das
Setup installiert, wenn Sie tber die Setup-Optionen die Komponente
'Mediamanagement' auswéhlen. Die Programme axmediamanagement.exe und
axmediaimport.exe Werden dann in das Verzeichnis ...\client32 kopiert.

enaio® mediamanagement-import, enaio® mediamanagement-export und
enaio® mediamanagement-katalog werden als externe Anwendungen in
enaio® client eingebunden.

Fur enaio® mediamanagement bendétigen Sie Zugriffsrechte auf die Objekttypen
und die folgenden Lizenzen:

§ 'DPI' fur enaio® mediamanagement-import
§ 'DPE’ fur enaio® mediamanagement-export

§ 'DPK' fur enaio® mediamanagement-katalog

Uber enaio® mediamanagement-import

enaio®

Mit enaio® mediamanagement-import importieren Sie Mediendateien von einem
Datentrager, beispielsweise einer Kamera, oder einem Dateisystem in das enaio®-
System. Dabei werden die Indexdatenfelder der importierten Objekte mit den
Daten der Mediendateien automatisch ausgefullt.

enaio® mediamanagement-import unterstiitzt die folgenden Dateitypen:
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enaio®

Uber enaio® mediamanagement-import

Bild JPG, GIF, PNG, TIF, BMP, PSD, EPS, Al, CDR, PCT, TGA, PCX, WMF,
SVG, CGM, DCM, PDF, ICO

Audio WAV, MP3, WMA, MID, OGG, MOD, M4P, AAC, DTS, AC3, FLA

Video AVI, MPG, WMV, MOV, MP4, RM, VOB, MPV, MKV, M2TS, TS, FLV,
SWF, GIF

enaio® mediamanagement-import erkennt angeschlossene Geréte automatisch.
Wenn enaio® mediamanagement-import gestartet ist und Sie ein Gerét,
beispielsweise eine Digitalkamera, anschlie3en, erscheint in der Systemablage eine
Meldung, die Sie mit einem Klick auf diese direkt zum Import mit dem
ausgewdhlten Verzeichnis bzw. Gerat fuhrt.

Die Konfigurationsanleitung von enaio® mediamanagement-import finden Sie im
Administrationshandbuch.

Importanleitung

Sie kdnnen enaio® mediamanagement-import entweder direkt aus dem
Programmuverzeichnis . \client32 heraus starten oder das Programm
beispielsweise als externe Anwendung in enaio® client einbinden (siehe
‘Verknupfungen erstellen’).

Uberblick tiber die Benutzeroberflache

Wenn Sie enaio® mediamanagement-import starten, werden alle Dateien
aufgelistet, die sich im zuletzt gewahlten Quellverzeichnis befinden. Wenn Sie
enaio® mediamanagement-import zum ersten Mal starten, wéhlen Sie zuerst ein
Quellverzeichnis mit den Mediendateien, die Sie importieren mdchten.

Arbeitsoberflache

Die Arbeitsoberflache ist in die Bereiche Lokal und Client unterteilt.
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Uber enaio® mediamanagement-import

“s= enaio_Mediamanagement Medizimport = =
Datei  Import Bearbeiten Info
Lokal Client
Guellverzeichnis Standorte / Zielablage
C\Users\thomas \Pictures'Malta ‘ o :1-7! ! Vertrieb - Akquisition - 05.09.2012 - v g
Datsien Verflgbare Objekttypen
Medieninhalt

S Ansicht - | B Filter -

(i Bild J3 Audio & Video

Bild

Bild

malta2 jpg
4114 KB

13.08.2012 14:30:26

. o r'l"l_a'l\ta&jpg
| Grobe: 401 KB
Elementtyp: Pairt. MET Image
Aﬂ:ﬁ;gjﬁat;{lng %.&Eﬁl};é;d:}l} \::‘? Import simulieren | | % Dateien importieren

maltaljpg
3238 KB

13.02.2012 14:29.42

Bereit

Der Bereich "Lokal'

Im Bereich Lokal werden alle Mediendateien aus dem gewahlten Quellverzeichnis
angezeigt. Wenn Sie ein Verzeichnis ausgewahlt haben, wird es beim néchsten Start
gleich ge6ffnet und darin enthaltene Dateien angezeigt. Alle Bilddateien werden als
Vorschaubilder, alle Audio- und Videodateien mit entsprechenden Symbolen
angezeigt.

. Verzeichnis auswahlen
Sie wéhlen ein Quellverzeichnis.
- Ansicht aktualisieren

Sie aktualisieren die Ansicht der Dateiliste.

S Ansicht - Ansicht
Sie legen fest, wie die Dateien angezeigt werden: in der
Kachelansicht, mit Details oder als Liste.

y Filter - Filter
Sie legen fest, welche Mediendateitypen in der Dateiliste angezeigt
werden: Bild, Audio und/oder Video.

Wenn Sie im Bereich Lokal die Maus Uber eine Mediendatei in der Dateiliste
bewegen, werden im Tooltip alle in der Mediendatei gespeicherten Informationen
angezeigt. Diesen Tooltip kénnen Sie Gber den Bereich Bearbeiten in der
Mentileiste deaktivieren.

Der Bereich 'Client’

Im Bereich Client stehen alle enaio®-Standorte zur Auswahl, die Sie aktuell ge6ffnet
haben. Pro Standort werden die verfligbaren Objekttypen angezeigt sowie die pro
Objekttyp konfigurierten Medientypen. Wenn kein Standort in enaio® gedffnet ist,
erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis und enaio® mediamanagement-import
wird gestartet. Offnen Sie nachtraglich einen oder mehrere Standorte in enaio®.
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enaio®

Uber enaio® mediamanagement-import

Wechseln Sie dann zu enaio® mediamanagement-import und klicken Sie auf die

Schaltfliche % Standorte neu laden. AuRerdem werden im Bereich Client alle zu
importierenden Mediendateien aufgelistet. Uber diesen Bereich wird auch der
Import gestartet.

;_;.] Kunde - Zmmermann -D - 791~ otandort/Zielablage

Sie wahlen den Standort in enaio® client, an
dem die zu importierenden Mediendateien
abgelegt werden.

- Standorte neu laden
Sie aktualisieren die Auswahl der Standorte in
enaio®.

3 Dateien importieren

Sie starten den Import.

Wenn Sie im Bereich Client den Mauszeiger Uber eine Mediendatei in der Dateiliste
bewegen, werden im Tooltip alle in der Mediendatei gespeicherten Informationen
angezeigt. Diesen Tooltip kénnen Sie Uber das Men( Bearbeiten in der MenUleiste
deaktivieren.

Mediendateien fiir den Import auswéhlen

Uber die Schaltflachen zwischen den Bereichen Lokal und Client legen Sie fest,
welche Mediendateien importiert werden.
-p Zum Import hinzufiigen
Sie flgen eine markierte Mediendatei zum Import hinzu.

- Aus dem Import entfernen
Sie entfernen eine zuvor hinzugefigt Mediendatei aus dem Import.

= %  Vorschau
oder &  Sie Offnen den Vorschaubereich (siehe 'Der Bereich 'Vorschau™).

"3 Mit Standardprogramm &ffnen

Sie 6ffnen Sie das Programm, mit dem Mediendateien des
ausgewahlten Typs als Standard abgespielt werden.

Der Bereich "Vorschau'

Mit der Schaltflache Vorschau (fur Bilddateien ™=, fiir Audiodateien % und fur

Videodateien 'i'ﬂ;) kdnnen Sie eine Vorschau der Bilddateien 6ffnen bzw. Audio-
und Videodateien direkt in enaio® mediamanagement-import abspielen.
Markieren Sie dazu eine Datei aus der Liste im Bereich Lokal und klicken Sie auf
die Schaltflache Vorschau. Die Ansicht von enaio® mediamanagement-import zeigt
eine Vorschau, in der bei Audio- und Videodateien die aus Windows Media Player
bekannten Steuerelemente zur Verfligung stehen.
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Bereit

Wenn Bilddateien GPS-Daten enthalten, wird im Vorschaubereich die Position in
Google Maps angezeigt. Diese Funktion setzt eine Internetverbindung voraus.

Folgende Funktionen kénnen Sie nun verwenden:

{3 Vorschau schliel3en und zuriick
Sie schlief3en die Vorschau und kehren zur Dateiauswahl zuriick.

Im neuen Fenster abspielen

Sie 6ffnen ein neues Fenster, in der die Mediendatei vom Windows Media
Player abgespielt wird. Gleichzeitig schlie3t enaio® mediamanagement-
import die Vorschau und kehrt zur Dateiauswahl zurtick. Diese Funktion
steht bei der Vorschau von Bilddateien nicht zur Verfligung.

4% Mit Standardprogramm &6ffnen

Offnen Sie das Programm, mit welchem die Mediendateien des ausgewahlten
Typs als Standard abgespielt werden. Gleichzeitig schlief3t

enaio® mediamanagement-import die Vorschau und kehrt zur Dateiauswahl
zurick.

Mentleiste
In der Mendleiste stehen Thnen folgende Funktionen zur Verfligung:

Datei Verzeichnis auswéhlen
Wahlen Sie das Quellverzeichnis, in dem sich die Mediendateien
befinden, die Sie importierten mochten.
Beenden
Sie beenden enaio® mediamanagement-import.
Import Sie 6ffnen eine Liste mit allen angeschlossenen externen Datentrégern

(z. B. eine Kamera oder einen USB-Stick) und wahlen den
Datentréger, von dem Sie Mediendateien importieren mochten.

Dieser Menipunkt ist nur aktiv, wenn Sie einen oder mehrere externe
Datentréager angeschlossen haben.

Bearbeiten Aktualisieren
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Sie aktualisieren die Ansicht der Dateiliste mit den Mediendateien im
Quellverzeichnis.

Standorte aktualisieren

Sie aktualisieren die Auswahl der Standorte, die in enaio® getffnet
sind.

Vorschau-Tooltip anzeigen

Sie aktivieren oder deaktivieren den Tooltip, der erscheint, wenn Sie
die Maus Uber eine Mediendatei in der Dateiliste bewegen. Im
Tooltip werden alle in der Mediendatei gespeicherten Informationen
angezeigt.

Lokale Dateien nach dem Import beibehalten

Sie legen fest, ob die lokal gespeicherten Mediendateien beibehalten
oder geléscht werden.

Wenn Dateien beispielsweise mit einem Schreibschutz versehen sind,
kdnnen Sie nach dem Import nicht geldéscht werden. Nicht geléschte
Dateien werden im Fehlerprotokoll aufgelistet.

Info Sie 6ffnen den Info-Dialog von enaio® Medienmanager.

Mediendateien importieren

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um Mediendateien mit
enaio® mediamanagement-import zu importieren:

1. Starten Sie enaio® client und 6ffnen Sie einen oder mehrere Standorte, an
denen Sie die Mediendateien ablegen mochten.

2. Starten Sie enaio® mediamanagement-import.

3. Klicken Sie im Bereich Lokal auf das Ordnersymbol -al und wahlen Sie ein
Quellverzeichnis, in dem sich die zu importierenden Mediendateien befinden.

Wenn Sie Mediendateien von einem externen Datentréger importieren wollen,
wéhlen Sie den entsprechenden Datentrager Gber das Menu Import in der
Menlileiste.

Wenn Sie beim Start von enaio® mediamanagement-import ein Verzeichnis
als Kommandozeilenparameter tibergeben, werden in der Dateiliste alle Bild-,
Audio- und Videodateien, die sich in dem angegebenen Verzeichnis befinden,
angezeigt.

Der Administrator kann die Dateigroe der zu importierenden Mediendateien
begrenzen. Mediendateien, die diese GroRRe Uberschreiten, werden beim
Import nicht berticksichtigt. In der Fortschrittsanzeige des Imports und im
Protokoll finden Sie dann die Meldung, dass die betroffenen Mediendateien
aufgrund ihrer GroRe nicht importiert wurden.

4. Wahlen Sie aus der Auswabhlliste im Bereich Client den Standort, an dem Sie
die Mediendateien ablegen méchten.
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Uber enaio® mediamanagement-import

Wenn Sie zuvor nur einen Standort in enaio® client gedffnet haben, ist dieser
Standort vorausgewahlt.

Wenn kein enaio®-Standort gedffnet ist, kbnnen Sie nachtréglich einen
Standort 6ffnen. Wechseln Sie dann zu enaio® mediamanagement-import und
klicken Sie auf die Schaltflache # Standort neu laden, um die Anzeige der
Standorte im Dialog zu aktualisieren.

. Markieren Sie in der Dateiliste die Mediendateien, die Sie importieren

mdochten, und klicken Sie auf die Schaltflache ®# Zum Import hinzufiigen. Mit
der Schaltflache <= Aus dem Import entfernen loschen Sie einen Eintrag aus
der Liste der zur importierenden Dateien.

Sie kénnen mehrere Dateien gleichzeitig auswahlen, wenn Sie die STRG- oder
UMSCHALTTASTE bei der Auswahl gedriickt halten.

“s~ enaio_Mediamanagement Mediaimport = =

Datei Import Bearbeiten Info

Lokal Client
Quellverzeichnis Standorte / Zislablage
C-\Users'thomas!FicturesiMalta ‘ Qﬁ ! Wertrieb - Akguisition - 05.08.2012 - v g
Dateien Verflighare Objekttypen
B | 2 Ansicht - | P Filter - (@ Medieninhalt
[ Bild Jd Audio @ Video

Bild ~

Bild

012 14:30:26 maltaljpg

Talta ljpg

1 14.90.E0 .’
[ Groke: 401 KB :
Elementtyp: Paint. NET Image
e e L import simuieren | Ay Dateien impertieren
-

Bereit

6. Mit einem Klick auf die Schaltfliche <% Dateien importieren starten Sie den

Import. Sofern von Ihrem Administrator vorkonfiguriert, wird ein Dialog
gedffnet, in dem Sie einen Freitext eingeben kénnen.

Bild

Bitte geben Sie den Texd fur das Feld "Dateformat™ an.

[ Apbrechen | [ oK

Der Text wird zusatzlich zum Importwert in das im Dialog genannte
Objekttypfeld eingetragen. Wie lang der Text sein darf und ob Sie Buchstaben,
Zahlen und/oder Sonderzeichen eingeben kdnnen, richtet sich nach den
Einstellungen, die in enaio® editor flr das entsprechende Objekttypfeld
festgelegt wurden. Wenn Sie nicht wissen, welchen Text Sie eingeben kénnen,
wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.
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7. Wenn der Importvorgang abgeschlossen ist, klicken Sie auf Fertigstellen, um
enaio® mediamanagement-import zu beenden. Im Bereich Protokoll werden
die Importinformationen zusammengefasst.

Wenn Sie weitere Mediendateien importieren méchten, klicken Sie auf die
Schaltfldéche Neuer Import. enaio® mediamanagement-import wechselt dann
wieder in die Ansicht, in der Sie mit der Auswahl eines Quellverzeichnisses
beginnen.

“e- enaio_Mediamanagement Mediaimpert = = “

Datei  Import Bearbeiten Info

Import

OS|ECM Medienimport

Dateien werden importiert...

Altueller Vorgang
— — — it Dot R e 1P
Gesamtfortschritt:

- .

Protakol

Chrysanthemum.jpg:

| Neuer Import | Ferigstellen | Abbrechen |

Bereit

Wenn der Importvorgang nicht erfolgreich ist, steht zuséatzlich die Schaltflache
Fehlerdatei anzeigen zur Verfligung, mit der Sie das Importprotokoll 6ffnen.

Uber enaio® mediamanagement-export

Mit enaio® mediamanagement-export exportieren Sie Bilddokumente. Fur den
Export werden administrativ Konfigurationen bereitgestellt, in denen das
Dateiformat und die GroRRe angegeben sind.

enaio® mediamanagement-export wird als externe Anwendung in enaio® client
eingebunden (siehe 'Verknuipfungen erstellen”).

Sie erstellen eine Verkniipfung zu axmediamanagement.exe aus dem Verzeichnis
~.\clients\client32.

Als Parameter geben Sie -mediaexport %i an.
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| Medienexpart |

Programm: | kalclients'\ client3\axMediamanagement. exe |I||

Parameter: | -mediaexport % |

Ausgangsverzeichnis: | |I||

Beschreibung:

im 'Senden an..." Menl anzeigen
[[]im Meniiband anzeigen

[ client wartet auf Beendigung des Programms
Funktionstaste:

| <Keine = W
(in Verbindung mit Strg-+Umschalt)

Programmsymbaol

(®) Programmsymbal
("I Yordefiniertes Symbal .owdhlen

QK | | Abbrechen

Exportanleitung

Exportiert werden kénnen Bilddokumente des Objekttyps 'Medieninhalt' und
andere Bilddokumente.

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um Bilddateien mit
enaio® mediamanagement-export zu exportieren:

1. Starten Sie enaio® client.
2. Markieren Sie die Bilddateien, die Sie exportieren wollen.

3. Starten Sie enaio® mediamanagement-export Uber die Verknupfung.
Angezeigt wird eine Vorschau der Bilddateien.

Datei  Auswahl

Bilderauswahl

Bitte wahlen Sie die gewunschten Bilder fur den Export aus

Weiter> | | Schiieen

4. Markieren Sie die Bilder, die Sie exportieren wollen und klicken Sie auf
Weiter.
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Der Dialog fur die Konfigurationsauswahl wird angezeigt.

“s= enaio _Mediamanagement: Medienexport = B

Datei  Auswahl 7

I l Export
F Bitte wahlen Sie die gewlnschte Konfiguration fiir den Expor

Export-Profil
Ausgewahtte Korfiguration fir den Export: | Intemet (Systemweit) w

Eigenschaften
Breite: 250 px  Hohe:auto  Breite: 72 DFl Hohe: 72 DFl  Verhalknis beibehalten:ja  Exif-Daten:ja
Export-Typ: JPEG  Annotationen exportieren: ja  JPEG-Kompression: 70 %

Export-Angaben
Pfad: lﬁ;

[] Export als eine Datei komprimisnen
Bxport

< Export starten
Exportiert die Bilder in das angegebene Verzeichnis und packt sie gegebenfalls

< Zunick Schiizfan

5. Wihlen Sie die gewlinschte Konfiguration aus.
Die Eigenschaften der Konfiguration werden angezeigt.
6. Geben Sie eine Pfad fur den Export an und aktivieren Sie optional Export als

eine Datei komprimieren, wenn die Bilddateien in einem ZIP-Archiv
gespeichert werden sollen.

Pfad wie auch Komprimierung kénnen fur die Konfiguration verbindlich
vorgegeben sein, so dass Sie diese Angaben nicht &ndern kénnen.
7. Klicken Sie auf Export starten.

Der Export wird durchgeftihrt. Nach dem Export wird im Dialog die
Schaltfldche Export als Webseite speichern eingeblendet.

# Export e rfolgreich beendet

E Export als HTML speichern

Der Export als HTML entspricht dem enaio® mediamanagement-katalog mit
HTML-Ausgabe (siehe 'Katalogdruckanleitung').

8. Schliel3en Sie das Programm Uber das Men( Datei, Alt-F4 oder die
Schlief3flache.

Die Bilddateien werden im angegebenen Pfad im Verzeichnis MediaExport
gespeichert. Gibt es dieses Verzeichnis schon, wird ein Z&hler angehéangt.

Das Verzeichnis enthalt neben den Bildern ebenfalls die Datei export.xml mit den
Indexdaten der Bilder.
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Uber enaio® mediamanagement-katalog

Mit enaio® mediamanagement-katalog drucken Sie Bilddokumente strukturiert
aus. Fur den Katalogdruck werden administrativ Konfigurationen bereitgestellt, in
denen die Anzahl der Bilder pro Seite angegeben ist. Die Bilder kdnnen ebenfalls als
Webseite exportiert werden.

enaio® mediamanagement-katalog wird als externe Anwendung in enaio® client
eingebunden (siehe 'Verknipfungen erstellen").

Sie erstellen eine Verkniipfung zu axmediamanagement.exe aus dem Verzeichnis
~.\clients\client32.

Als Parameter geben Sie -catalogprint %i an.

Externes Programm H
..7;3-? Katalogdruck
Programm: C\Program Files (x86)\optimal systems\oslokz| .,
Parameter: -catalogprint %

Ausgangsverzeichnis: |

Beschreibung:

im 'Senden an...' Menii anzeigen
im Meniiband anzeigen
[ client wartet auf Beendigung des Programms
Funktionstaste:
<Keine > W
(in Verbindung mit Strg HUmschalt)
Programmsymbol
(®) Programmsymbal

(") vordefiniertes Symbaol ...wahlen

Katalogdruckanleitung

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um Bilddateien mit
enaio® mediamanagement-katalog zu drucken oder als Webseite zu exportieren:

1. Starten Sie enaio® client.
2. Markieren Sie die Bilddateien, die Sie drucken wollen.

3. Starten Sie enaio® mediamanagement-katalog tber die Verknipfung.
Angezeigt wird eine Vorschau der Bilddateien.
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‘ Katalogdruckanleitung

Datei  Auswahl 7

‘ i Bilderauswahl

Bitte wahlen Sie die gewiinschten Bilder fir den Katalogdruck aus
S—

4. Markieren Sie die Bilder, die Sie drucken wollen und klicken Sie auf Weiter.

Der Dialog fur die Konfigurationsauswahl wird angezeigt.

Datei  Auswzhl ¥

‘ i Katalogdruck

Bitte wahlen Sie die gewiinschie Konfiguration fiir den Katalogdruck

Katalogruck-Korfiguration

Ausgewshite Korfiguration fur den Katalogruck: |2 Bilder/Seite (Systemweit)

Vorschau

< Druckvorschau

Startet den Erstellungsprozess und zeigt eine Druckverschau an

5. Wihlen Sie die gewlinschte Konfiguration aus.
Eine Vorschau wird angezeigt.

6. Klicken Sie auf Druckvorschau.
Die Druckvorschau wird angezeigt.
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2 xpx DPI
Status: -©

7. Wahlen Sie aus dem Men( Datei die Funktion;
Drucken

Der Druckdialog wird gedffnet. Sie kénnen den Drucker und
Druckeinstellungen wéhlen und den Druck starten.

Als HTML speichern

Sie wahlen ein Verzeichnis flr die Dateien aus.

In diesem Verzeichnis werden die Datei catalogprint.htm und das
Verzeichnis catalogprint-Dateien mit den Bilddateien gespeichert.

8. Schlief3en Sie das Programm Uber das Menl Datei, Alt-F4 oder die
SchlieRflache.
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Arbeitsplatz einrichten

Arbeitsplatz — Einleitung

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, Thren Arbeitsplatz fur Thre persénlichen
Arbeitsanforderungen und fur die Anforderungen in Zusammenarbeit mit anderen
Benutzern einzurichten.

Sie kdnnen Mappen anlegen. In einer Mappe kdnnen Sie Dokumente fur lhre
Arbeitsanforderungen zusammenlegen, auch Dokumente aus unterschiedlichen
Schrénken.

Mappen sind fur alle Benutzer zugéanglich, wenn nicht im Sicherheitssystem
Beschrankungen eingetragen sind.

Sie konnen Dokumenten, Registern und Ordnern Notizen hinzufligen. Notizen
erstellen Sie tber die Detailvorschau.

Verkniipfungen sind Querverweise zu anderen Objekten. Uber die Verknuipfung
kdnnen Sie die verkniipften Objekte schnell 6ffnen.

Verknipfungen und Notizen sind fur alle Benutzer zugénglich, wenn nicht im
Sicherheitssystem Beschrankungen eingetragen sind.

Sie konnen Dokumenten, Mappen, Registern und Ordnern einen Zeitpunkt flr
eine Wiedervorlage zuordnen.

Sie konnen Dokumente, Register, Ordner und Anfragen abonnieren. Abonnierte
Objekte werden in einem Eingangskorb angezeigt, sobald Daten dieser Objekte
geéndert wurden oder bei abonnierten Anfragen die Anfragekriterien auf ein
Objekt zutreffen.

Sie konnen Dokumente fir andere Benutzer, die keine oder eingeschrénkte
Zugriffsrechte haben, freigeben. Angegeben wird, welche Zugriffsrechte gewahrt
werden und ein Zeitraum, tber den die Freigabe gultig ist.

Sie konnen Bild-Dokumenten im Anzeigefenster Anmerkungen auf
unterschiedlichen Folien hinzufiigen, beispielsweise durch Anmerkungen
Textpassagen hervorheben oder durch Anmerkungen auf Gruppenfolien
Textpassagen fur diese Gruppe einschwarzen.

Personliche Folien sind nur Ihnen zugénglich, Gruppenfolien den
Gruppenmitgliedern und 6ffentliche Folien allen Benutzern.

Sie konnen Anfragen speichern und wieder aufrufen. Anfragen sind ausgefullte
oder leere Anfragemasken.

Anfragen, die Sie speichern, sind nur Ihnen zuganglich.

Sie kdnnen Verkntpfungen zu externen Anwendungen anlegen.
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Mappen

Anfragen und Verknipfungen kénnen Sie anderen Benutzern zur Verfligung
stellen.

Anfragen, Verkniipfungen und Verweise auf Archivobjekte kdnnen aber auch im
Offentlichen Desktop fiir alle Benutzer verfiigbar gemacht werden.

Zum schnellen Zugriff kdnnen Sie haufig verwendete Anfragemasken, Anfragen,
Verknipfungen zu Archivobjekten, Mappen, Favoriten, Verlauf, Ablage und
Papierkorb sowie Verknlpfungen 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 tber die Leertaste auf- und zuklappen.

Die Navigation ist nur Ihnen zugénglich.

Sie kdnnen enaio® umfangreich konfigurieren, beispielsweise die Einstellungen fiir
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 flr Ihre individuellen
Arbeitsanforderungen kann lhre Arbeit deutlich erleichtern.

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 ftir den Schnellzugriff, der
Objektsuche und der Navigation vor und tberschreibt gegebenenfalls Ihre
persdnlichen Einstellungen.

In Mappen kdénnen Sie alle Dokumente zusammenlegen, die Sie oder andere
Benutzer zu einem Thema bendtigen.

Mappen werden mit den Feldern Erstellt flir und zum Thema indexiert.
Automatisch werden Felder mit den Eintragen, wer die Mappe erstellt hat und an
welchem Datum sie erstellt wurde, hinzugefugt.

Neu E

” Mappe l
Erstellt von: | STEFANIE
L3 13.06.2014
+zum Thema:
offentliche Mappe
Typisierte Mappe [| [ Address Data

...nach Speichern 6ffnen

Mappen kdnnen [ typisiert werden. Typisierte Mappen enthalten nur Register
eines Registertyps oder Dokumente eines Dokumenttyps. In typisierten Mappen
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kdnnen zu den Registern oder Dokumenten Ordner-Indexdaten als Spalten der
Trefferliste mit angezeigt werden. Gemischte Mappen enthalten diese Daten nicht.

Nach Mappen, die o 6ffentlich sind, kann jeder Benutzer suchen, nach nicht
offentlichen Mappen nur der Ersteller und derjenige, fiir den die Mappe erstellt
wurde.

Dokumente und Ordner legen Sie aus dem Archiv oder aus der Ablage mit der
Maus als Verweis in eine Mappe. Bearbeiten Sie Dokumente, die in einer Mappe
liegen, werden die Veranderungen tberall im Archiv Gbernommen.

Loschen Sie Mappen oder Dokumente aus Mappen, werden die Dokumente im
Archiv nicht geldscht, die Mappen kénnen Gber den Papierkorb wiederhergestellt
oder endgultig geléscht werden.

Mappen suchen Sie tber die Anfragemaske Mappen aus der Objektsuche.
Mappenanfragen konnen Sie speichern (vgl. 'Gespeicherte Anfragen").

Die Anfragemaske Mappen und einzelne Mappen aus der Trefferliste konnen Sie
auf die Navigation legen.

Benutzer bendtigen die entsprechenden Rechte, um Dokumente aus Mappen zu
offnen.

Mappen erstellen

Neu u

|- Mappe l

Erstelt von:  [EVA

.fir. CECILE Cécile Hagmaier

.am: | 12.02.2015
_.zum Thema:  |Fotoalbum|
offentliche Mappe
Typisierte Mappe [ [ Adressen

Aoprechen

..nach Speichem éffnen

1. ™  Klicken Sie auf der Menubandregisterkarte START in der Gruppe Neu
auf die Schaltflache Mappe.

Die Indexdatenmaske wird gedffnet.
2. Indexieren Sie die Mappe in den Feldern Erstellt fiir und zum Thema.
3. Wihlen Sie, ob die Mappe 6ffentlich oder nicht dffentlich sein soll.

4. Legen Sie fest, ob die Mappe typisiert sein soll. Fur typisierte Mappen wahlen
Sie den Register- oder den Dokumenttyp aus, der ausschlie3lich in der Mappe
enthalten sein darf.
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5. Wihlen Sie, ob Die Mappe nach dem Speichern gedffnet werden soll. Die
gewdhlte Einstellung bleibt fir die nachste Neuanlage einer Mappe
voreingestellt.

6. Bestatigen Sie mit Speichern.

® Die Mappe wird angelegt und gedffnet.
Léschen Sie eine Mappe, wird sie zuerst in den Papierkorb verschoben.

Typisierte Mappen kénnen Sie ebenfalls Gber das Kontextmen eines Objekttyps in
der Objektsuche oder auf der Navigation anlegen.

Dokumente in Mappen aufnehmen

Dokumente, Register und Ordner legen Sie mit der Maus aus einem Ordnerfenster
oder einer Trefferliste in eine Mappe.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um Dokumente in eine Mappe zu legen:
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 diirfen nur Register oder Dokumente
des Typs enthalten, der beim Anlegen angegeben wurde.

® Die Dokumente, Register oder Ordner werden als Verweis in die Mappe gelegt.
Sie konnen Sie dort bearbeiten.

Haben Sie eine Mappe als Verweis auf Ihrer Navigation, dann kdnnen Sie auch
einfach mit der Maus Dokumente, Register oder Ordner auf den Verweis ziehen.

Objekte in Mappen werden nur Benutzern angezeigt, die Gber Rechte auf die
Indexdaten verfugen.

Anfragen nach Mappen

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um eine Anfrage nach Mappen
auszufuhren:

1. ™ Kilicken Sie auf der Meniibandregisterkarte START in der Gruppe Suche
auf Mappen.

Die Mappen-Anfragemaske wird gedffnet.
2. Fullen Sie die Anfragemaske aus.
3. Kilicken Sie auf die Schaltflaiche Anfrage starten oder driicken Sie die Taste
ENTER.

® Die Trefferliste wird getffnet. Sie entspricht der Ordnertrefferliste (siehe
'Ordnertrefferliste’). Typisierte Mappen sind in Trefferlisten griin
gekennzeichnet.
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Favoriten

Sie kdnnen die Mappenanfrage auf die Navigation

legen und dort schnell ein- und ausblenden. 5 :
rstellt von:

<LEER > -
2o fir:

<LEER > -
o dmi

[] 24.04.2014 E-

...zum Thema:

|:| Typisierte Mappe
[2 Adressen

=1 Start

Favoriten sind ein personlicher Bereich, den kein anderer Benutzer einsehen kann.

Den Bereich 6ffnen Sie Gber die Menutbandregisterkarte START. Sie kdnnen
Dokumente, Ordner und Register per Drag & Drop dorthin legen.

Wenn Sie ein Objekt markieren, dann kénnen Sie es Gber die Mentbandgruppe
Bearbeiten zu den Favoriten hinzuftigen.

Seine Favoriten sieht jeder Benutzer auf einem mobilen Gerét in enaio® apps und
in enaio® sync.

Verkntpfungen und Notizen

enaio®

Notizen zu Dokumenten, Registern, Ordnern und Mappen erstellen Sie mit einem
Notizeditor. Sie werden mit dem Archivobjekt verbunden. Das Archivobjekt wird

mit einem Verknupfungssymbol g gekennzeichnet.

Den Dokumenten, Registern, Ordnern und Mappen kdnnen Sie Verknipfungen
hinzufiigen. Verknipfungen sind Querverweise zu anderen Dokumenten,
Registern, Ordnern oder Mappen. Haben Sie zwei Archivobjekte verknupft, werden
beide mit dem Verkntpfungssymbol gekennzeichnet. Verkntipfungen kdnnen mit
einem Verknupfungstext versehen werden. Dieser Verkntpfungstext wird ebenfalls
fur beide Objekte angezeigt.

Verknupfungen zu einem Dokument, einem Register, einem Ordner oder einer
Mappe werden Uber das Verkntpfungsfenster des Ordnerfensters verwaltet.

Notizen kénnen Uber die Detailvorschau eingesehen und erstellt werden.

Archivobjekte mit Verkntpfungen oder Notizen werden mit einem
Verknupfungssymbol B gekennzeichnet.

Uber den Text von Notizen und Verkniipfungen kann eine Anfrage ausgefiihrt
werden.
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Der Zugriff auf Notiz- und Verknipfungsfunktionen ist vom Rechtesystem
abhéngig.

Ist ein Objekt mit einem anderen Objekt verknuipft, auf das Sie kein Zugriffsrecht
haben oder das sich im Papierkorb befindet, bleibt es mit dem
Verknupfungssymbol gekennzeichnet, auch wenn Sie auf das verknipfte Objekt
nicht zugreifen kbnnen.

Textnotizen zu Dokumenten, Registern, Ordnern, Mappen
erstellen

Notizen kdnnen Sie Uber die Detailvorschau erstellen. Die Detailvorschau zeigt
automatisch Ersteller und Erstelldatum an.

So legen Sie Notizen an:

1. Markieren Sie ein Archivobjekt in einer Trefferliste oder einem
Ordnerfenster.

2. Offnen Sie die Detailvorschau.
3. Klicken Sie auf Notizen.
Bereits vorhandene Notizen werden angezeigt.

Detailvorschau nox

Pressearchiv

Matizen

Ciuerverweise gepriift

14.11.2016 ADMIMSTRATOR

%

Inhaltsvorschau

Klicken Sie auf Neue Notiz hinzuftigen.
Geben Sie die Notiz ein.

Wahlen Sie eine Farbe flir die Notiz.

N oo o A~

Klicken Sie auf Notiz anlegen.

@

Die Notiz wird dem Archivobjekt hinzugefiigt. Es wird in der Anzeige mit
einem Verknupfungssymbol gekennzeichnet.
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Verknupfungen zu Dokumenten, Registern, Ordnern,
Mappen erstellen

Verknupfungen sind Querverweise zu anderen Dokumenten, Registern, Ordnern
oder Mappen. Uber die Verkniipfungen kénnen die verkniipften Archivobjekte
schnell angezeigt werden.

Eine Verknipfung erstellen Sie, indem Sie ein Archivobjekt — Ordner, Register,
Dokument oder eine Mappe — in den Verknipfungsbereich des Ordnerfensters
ziehen.

Ziehen Sie ein Archivobjekt mit gedriickter rechter Maustaste auf ein anderes
Archivobjekt, wird das Kontextmeni mit dem Eintrag Hinzufiigen getffnet. Uber
diese Funktion erstellen Sie ebenfalls eine Verknupfung zwischen den
Archivobjekten.

Alternativ ziehen Sie einen Ordner oder ein Register aus einem Ordnerfenster per
Drag & Drop in ein getffnetes Verknipfungsfenster.

Beide verkniipften Archivobjekte werden in der Anzeige mit einem
Verknupfungssymbol gekennzeichnet.

Wéhlen Sie tber Einstellungen > Auto die Option Automatische Freitexteingabe,
wird ein Editor ge6ffnet, nachdem Sie eine Verkntipfung erstellt haben. Im Editor
kénnen Sie die Verknlpfung mit einer Notiz versehen.

Objekte im Verknipfungsbereich des Ordnerfensters werden nur Benutzern
angezeigt, die Uber Rechte auf die Indexdaten verfligen.

Anfragen Uber Textnotizen und Verknupfungsnotizen
Uber Notizen und Verkniipfungen kénnen Sie eine Anfrage durchfiihren.

f; Uber die Schaltfliche Durchsuchen > Freitext 6ffnen Sie den Dialog Freitext

% durchsuchen.

Suchen nach: I [

oK I Abbrechen |

Geben Sie einen Suchausdruck ein.

Als Platzhalter verwenden Sie "*' flir beliebige und beliebig viele Zeichen und
7" fr ein beliebiges Zeichen.

Die letzten Suchausdriicke werden gespeichert und kénnen ber die Liste
wieder aufgerufen werden.
Klicken Sie auf OK, um die Anfrage zu starten.

Gesucht wird Uber alle Notizen und Verknupfungen, die im Inhaltsbereich
des Ordnerfensters oder im Verknipfungsfenster angezeigt sind.
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Die Trefferliste wird im Inhaltsbereich des Ordnerfensters oder im
Verknipfungsfenster angezeigt.

i. Mit der Schaltflache Suche aufheben werden nach einer Anfrage wieder alle
& Objekte im Inhaltsbereich oder Verkntpfungsfenster angezeigt.

Eine inkrementelle Suche Uber Trefferlisten ist nicht méglich. Die Einstellungen fur
Platzhalter (siehe ‘Bereich 'Auto™) werden hier nicht verwendet.

Wiedervorlagen

enaio®

Sie konnen Dokumenten, Mappen, Registern und Ordnern einen Zeitpunkt flr
eine Wiedervorlage zuordnen.

Die Wiedervorlage richten Sie fiir sich selbst oder fur andere Benutzer und
Benutzergruppen ein.

Wiedervorlagen werden in Eingangskdrben verwaltet.

Tritt der Zeitpunkt fur die Wiedervorlage ein, wird das © Symbol in der
Statuszeile eingeblendet und das Register des zugeordneten Eingangskorbs
hervorgehoben.

Ihre Eingangskorbe verwalten Sie tber die Einstellungen.

Einstellungen “

Felder sichbare Kirbe
Anmerkungen Name
Arbeitshereich Abonnement

VIE i
Ergebrisfenster ;Abonnlerhe Anfragen

[VI [ Abonnierte Objekte
Anfrageverhalten G5 Laufende Workflows
Bestatigen 63 Standard-Ad-hoc-Workflow

G5 Startbare Workflows
Auto-,.. GO Stellvertretung
\ieitera G5 Taskflow

@ Wiedervorlage
Eingangskiirbe
Lauflistenvarlagen
Meniiband anpassen

[ trennlinien anzeigen Reihenfolge

diesen Korb beim Start 6ffnen

<letzter aktiver Korb> v

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskarbe

Arbeitsschritt Erstellt am

Betreff Fallig am

Workflow Personalisiert durch

Warkflow

Startbanner automatisch schliefien Stellvertretung einrichten

strecrn
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Wiedervorlagen konnen in einem eigenen Korb angezeigt werden. Markieren Sie
diese Option nicht, werden sie zusammen mit Arbeitsschritten im Korb Meine
Eingénge angezeigt.

Fur Wiedervorlagen und fur Arbeitsschritte kbnnen Stellvertreter eingerichtet
werden.

Wiedervorlage einrichten

Eine Wiedervorlage konnen Sie flir Dokumente, Mappen, Register und Ordner
einrichten.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um eine Wiedervorlage einzurichten:
1. Markieren Sie Dokumente, Mappen, Register oder Ordner.

2. @ Klicken Sie in der Menlbandregisterkarte auf die Schaltflache
Wiedervorlegen oder wéhlen Sie die Funktion aus dem Kontextmendi.

Sie kdnnen markierte Archivobjekte auch in den Wiedervorlagebereich ziehen.
Der Konfigurationsdialog wird gedffnet.

Wiedervorlage ﬂ
Erinnern...
(@) am: 16.06.2014 -
Cine 1 Tag(en)
urm: 10:00 b
Anmerkung
Wiedervarlage fir
() mich selbst Mame Beschreibung ~
(® andere ‘?’ KRALSE
&b LAURENT Laurent Perthu
rE=eTE & MABLE Mable Fowler
‘?, MARVIMN Marvin Carlzon
EETiEE & MICHELINE Micheline Tesserand
[#] Gruppen & MOODY Alberta Moody v
CIEMail winzek@optimal-systems. de
[ Bestatigung durch Passwort
Il speichern Abbrechen

3. Im Bereich Erinnern wéhlen Sie das Datum Uber einen Kalender oder geben
einen Zeitraum in Tagen, Wochen oder Monaten an. Uber eine Liste wahlen
Sie die Uhrzeit fur die Wiedervorlage.

Im Feld Anmerkung tragen Sie optional eine Anmerkung ein. Anmerkungen
werden im Eingangskorb und im Betreff einer E-Mail angezeigt.

Im Bereich Wiedervorlage fiir wéhlen Sie sich selbst als Adressat oder andere
Benutzer bzw. Gruppen aus der Liste.

Sie kdnnen ebenfalls eine E-Mail-Adresse fur eine Benachrichtigung angeben.

Markieren Sie die Option Bestétigung durch Passwort, muss der Adressat flr
die Kennzeichnung als 'bearbeitet' sein Passwort eingeben.
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Die Bestétigung wird in der Historie von Archivobjekten protokolliert.

4. Bestétigen Sie die Einstellungen mit Speichern.

® Einzelne Wiedervorlagen an sich selbst werden im Korb Wiedervorlage
aufgefihrt. Uber die Optionen in der Symbolleiste des Eingangskorbs kénnen
Sie die Daten &ndern oder Idschen. Eine Wiedervorlage mehrerer Archivobjekte
an sich selbst wird nicht angezeigt.

Alle Archivobjekte, die Sie sich selbst vorlegen lassen, finden Sie im Eingangskorb.
Archivobjekte, die Ihnen andere Benutzer vorlegen, finden Sie dort erst ab dem
Wiedervorlagezeitpunkt.

Wiedervorlagen, 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 El

Datum Zeit Vorgelegt von  Anmerkung

17.06.2014 10:00:00 ROCT

[] Alle anzeigen Hinzufiigen Andern Laschen

Aus diesem Dialog heraus kénnen Sie Wiedervorlagen hinzufiigen, bearbeiten und
I6schen.

Benutzer mit der Systemrolle 'Client: Wiedervorlage administrieren' kdnnen hier
auch die Wiedervorlagen anzeigen und bearbeiten, die von anderen Benutzern fur
das Objekt erstellt wurden.

Wiedervorlagen im Eingangskorb
Wiedervorlagen werden in Eingangskorben verwaltet.

Archivobjekte, die andere Benutzer Ihnen vorlegen, werden dort 15 Minuten, bevor

der Zeitpunkt fir die Wiedervorlage eintritt, eingetragen und mit einem @ grin
markierten Wiedervorlagesymbol gekennzeichnet. Ab dem Zeitpunkt der

Wiedervorlage erscheint das () rote Ausrufezeichen rot.

Offnen Sie einen Wiedervorlagekorb, sind dort alle vorgelegten Archivobjekte
eingetragen.
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Wiedervorlage

NELE -9 06.022015 [~ | « (O |THOMAS v| &y Listefiltern

g8 & |0 BBt | oBJEkT DATUM ZET VORGELEGT VON | ANMERKUNG JAHR | PROZESSF..| PROZESSFAN
= (1) WF-Protokell ~ 19.06.2014  10:10:48  THOMAS ohne bestitigung 2012 Auftrige

Gio 28062011  15:4528  THOMAS

=+ 30.07.2011 17:00:00  THOMAS Brohm 03.05.2010
r=)e} 25.07.2011 1430:00  THOMAS

(OA BRI ENENRIN o Meine Eingange (1) G Startbare Workflows 6% Laufende Workflows (] Abonnierte Objekte [E! Abonnierte Anfragen

Objekte werden nur Benutzern angezeigt, die tiber Rechte auf die Indexdaten
verflgen.

Auf der Symbolleiste des Wiedervorlagekorbs finden Sie folgende Schaltflachen:
@ Sie 6ffnen das ausgewahlte Objekt.

:!G, Sie Offnen die Indexdaten des ausgewahlten Objekts.
Die Indexdaten auf den einzelnen Registerkarten kénnen Sie andern.

Sie 6ffnen das Verknupfungsfenster des ausgewahlten Objekts.

Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort kdnnen Sie die
Wiedervorlagedaten &ndern.

®

- Sie 16schen das ausgewéhlte Objekt aus dem Wiedervorlagebereich.
Nur Wiedervorlagen, die Sie als 'bearbeitet' kennzeichnen, kénnen
Sie l6schen.

Sie aktualisieren die Ansicht.

Sie brechen die Anfrage ab. Die bis dahin gefundenen Objekte
werden angezeigt.

SN

auezot - Uber das Datumsfeld 6ffnen Sie einen Kalender und wiéhlen ein
Datum aus. Angezeigt werden dann alle Objekte, die bis zu diesem
Tag vorgelegt wurden oder zukdinftig vorgelegt werden.

v Sie kennzeichnen ein ausgewéhltes Objekt als 'bearbeitet’. Es wird
aus dem Wiedervorlagebereich geldscht.

Fur die Kennzeichnung als 'bearbeitet' kann die Eingabe des
Passwortes notwendig sein.

@ Objekte, die als bearbeitet gekennzeichnet sind, als () 'nicht
bearbeitet' kennzeichnen. Sie werden dann wieder im Eingangskorb
angezeigt. Aktualisieren Sie die Ansicht, wird von der Datumsansicht
wieder auf die Standardansicht zurtickgeschaltet.

Beim Offnen des Wiedervorlagebereichs werden alle Objekte angezeigt, die zur
aktuellen Zeit vorliegen oder innerhalb der ndchsten 15 Minuten vorgelegt werden.

Wiedervorlagen administrieren

Wenn lhnen die Systemrolle 'Client: Wiedervorlage administrieren’ zugeordnet ist,
finden Sie auf der Symbolleiste eine Benutzerliste und die Schaltflache

Seite 245




enaio® client

Abonnement

Wiedervorlagen einem anderen Benutzer zuweisen. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von IThrem Administrator vergeben.

THOMAS T

Uber die Liste 6ffnen Sie den Wiedervorlagebereich eines anderen Benutzers. Sie
kdnnen die angezeigten Daten und Objekte bearbeiten.

Uber die Schaltfliche &t 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 aufgefuhrt.

() Wiedervorlage u
Datum Zeit Vorgelegt von  Vorgelegt fur  Anmerkung
24.04.2014 14:30:00 THOMAS THOMAS
26,04,2014 1430000 THOMAS STEVEN
27.04,2014 14:30:00 THOMAS STEFANIE
Alle anzeigen Hinzufiigen Andern Léschen
Schliefien

Wenn ein Benutzer als Stellvertreter eines abwesenden Benutzers eingerichtet ist,
dann kann er ebenfalls Gber die Benutzerliste die Wiedervorlagen des abwesenden
Benutzers aufrufen und bearbeiten, den er stellvertritt. Die Eingangskdrbe der
Stellvertretungen missen manuell mit F5 aktualisiert werden.

Abonnement

enaio®

Dokumente, Register und Ordner kdnnen Sie abonnieren. Abonnierte Objekte
werden im Eingangskorb aufgelistet, sobald Daten gedndert wurden. Sie kénnen
beim Abonnieren wihlen, ob bei Anderungen an den Indexdaten oder fiir
Dokumente bei Anderungen am Dokument selbst das Objekt im Eingangskorb
aufgefiihrt werden soll.

Anfragen konnen Sie ebenfalls abonnieren. Sobald Archivobjekte angelegt wurden,
die den Anfragekriterien entsprechen oder Archivobjekten gedndert wurden und
damit den Anfragekriterien entsprechen, werden sie ebenfalls im Eingangskorb
aufgelistet.

Das Loschen von Objekten kann ebenfalls abonniert werden. Uber das Léschen
wird mittels einer E-Mail unterrichtet. Solange die geldschten Objekte noch im
Papierkorb verbleiben, kénnen sie wiederhergestellt werden.

Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' konnen Abonnements
fur anderer Benutzer und Gruppen einrichten. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von Ihrem Administrator vergeben. Die Bestédtigung der Kenntnisnahme
kann flr Abonnements angefordert werden.
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Die Eingangskorbe fir Abonnements verwalten Sie tber die Einstellungen.

Felder sichbare Kiérbe
Anmerkungen Name

Arbeitsbereich Abonnement

[ abonnierte Anfragen

I.'T:_| Abonnierte Objekte
Anfrageverhalten G% Laufende Workflows

69 Standard-Ad-hoc-Workflow
G5 Starthare Workflows
Auto-... G9 stellveriretung

GO Taskflow

® Wiedervorlage

Ergebnisfenster

Bestatigen

Weitere
Eingangskérbe
Lauflistenvorlagen

Meniband anpassen

[ trennlinien anzeigen Reihenfolge

diesen Korb beim Start 6ffnen

| <Letzter aktiver Korb= ] |

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskérbe
Arbeitsschritt Erstellt am

Betreff Fallig am

Workflow Personalisiert durch

Waorkflow
Startbanner automatisch schliefen | Stellvertretung einrichten |

Eingangskdrbe fur die Konfigurationen abonnierter Anfragen und abonnierter
Objekte kdnnen Sie Uber den Bereich sichtbare Kérbe ein- und ausblenden.
Abonnementbenachrichtigungen selbst werden im zentralen Korb meine Eingénge
angezeigt oder im Korb Abonnement, falls Sie diesen Korb tiber den Bereich
Eingangskorb einschalten.

Objekte abonnieren

Objekte abonnieren Sie tiber die Funktion = Abonnieren im Meniiband oder
indem Sie ein Objekt in den Korb Abonnierte Objekte ziehen.

Uber den Dialog Abonnieren geben Sie die gewiinschten Optionen an.
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Abonnieren
Aktion
[[]nhalt gesndert Objekt angelegt
Indexdaten gedndert [[] standort hinzugefiigt
[ objekt geléscht
Benachrichtigung an
1 EMail werner @optimal-systems.de
(i niemand Name Beschreibung ™
.!, ADMINISTRATOR  Admini Strator
&5 ALBERTA Alberta Moody
Anzeigen: &5 AMBER Amber Vaughn
& AMELIE Amelie Milller
[VIBenutzer | 8 e sopriE Anne-Sophie Vo v
Gruppen | € >

[ Bestatigung der Kenntnisnahme anfordern

Kenntnisnahme durch das Passwort bestatigen

Info

Sie konnen bei Anderungen der Indexdaten und fiir Dokumente zuséatzlich bei
Anderungen des Inhalts benachrichtigt werden.

Bei der Aktion Standort hinzugefiigt werden die neuen Standortdaten tbermittelt.

Geben Sie eine E-Mail-Adresse an, wird eine Benachrichtigung gesendet. Der E-
Mail ist ein Verweis auf das gednderte Archivobjekt hinzugefligt.

Fir die Aktion Objekt geléscht ist nur eine Benachrichtigung als E-Mail mdglich.
Die E-Mail enthélt Indexdaten des geléschten Objekts.

Als Abonnenten kénnen Sie folgende Personen eintragen:
8§ niemand
Es wird nur die E-Mail-Benachrichtigung gesendet.
8 mich selbst
Nur Sie selbst finden das Abonnement in IThrem Abonnementbereich.
8 andere

Die aus der Benutzer- und Gruppenliste gewahlten Benutzer finden das
Abonnement in ihrem Abonnementbereich.

Nur Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' kdnnen
Abonnements flir andere Benutzer einrichten und beenden. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von IThrem Administrator vergeben.

Fur Abonnements kann eine Bestétigung der Kenntnisnahme angefordert werden.
Beim Ldschen von Abonnements muss der Abonnent die Kenntnisnahme
ausdricklich Uber einen Dialog oder zusatzlich Gber die Passworteingabe
bestétigen.
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Die Bestatigung wird in der Historie von Archivobjekten protokolliert.

Zusétzlich kénnen Sie einen Text in das Feld Info eingeben, der in den
Eingangskdrben 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.

Abonnierte Objekte B x
HNEL® M -9 24.04.2014 THOMAS v ¥
Lo d 0E$®EEX % [ Objek Info Von -
[@o \\ s Dokument Kalkulaticn

O & = [=] Bericht interner Bericht

[F 0o .E L+ E-Mail "
< >

¥ Abonnement (24) IE—n‘.AbonnierleObjekte = Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorlage (1) 69 Meine Eingédnge 6§

Sie sind entsprechend der gewahlten Aktionen gekennzeichnet.

Wollen Sie ein Abonnement beenden, markieren Sie das Objekt und l6schen es
Uber die Schaltflache = Léschen aus dem Abonnementbereich.

Abonnements, die von anderen Benutzern fir Sie eingerichtet wurden, kénnen nur
von Benutzern aufgehoben werden, die Abonnements fiir andere Benutzer

einrichten durfen. Diese Abonnements sind gekennzeichnet: - &

Abonnierte Objekte

Abonnierte Objekte werden im Abonnementkorb oder im Korb Meine Eingénge
aufgelistet, sobald die abonnierten Anderungen am Objekt vorgenommen werden.

Gekennzeichnet ist, ob die &% Indexdaten oder das [# Dokument selbst geandert
wurden. Objekte, die von einem Benutzer flr andere Benutzer oder Gruppen

abonniert wurden, sind gekennzeichnet: 2. Objekte, fir die eine Kenntnisnahme
angefordert ist, sind mit einem (U roten Ausrufezeichen gekennzeichnet.
Objekte sind, solange sie noch nicht gedffnet wurden, fett gesetzt. Uber das

Kontextmeni kénnen Sie diese Auszeichnung fiir markierte Objekte Gber die
Funktion Als gelesen markieren aufheben.

Abonnement I x
NEEO M- B 24.04.2014 THOMAS v ¥
a0 % & ' Objekt Datum Zeit Bearbeitet von Info Problembesc.. Cal™
3 E= Support 30062011 03:2711 THOMAS Lizenzen Sl
Bo . O Bider 23.04.20. 15:57:28 ROOT bilder anderungen nic
Bo 2 O pider 11.02.20.. 11:37:04 THOMAS bilder anderungen nic ,
n - = T T Tt . R

Ei.ﬁbonnemenl (24) I_'E_‘Abonnierte Objekte 7 Abonnierte Anfragen () Wiedervorlage (1) 65 Meine Eingdnge 6§ P

Die Objekte kdnnen Sie, wie in Ordnerfenstern und Trefferlisten, 6ffnen und
bearbeiten.
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Uber die Schaltflache = I6schen Sie eine Benachrichtigung. Uber die
Sicherheitsabfrage kdnnen 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
\| des Inhaltes des ausgewshlten Objektes protokolliert werden soll, Machten
¥ Sie jetzt die Kenntnisnahme bestatigen?

Alle gleichartigen Kenntnisnahmen fiir dieses Objekt bestatigen.

Bestatigen Sie mit Ja, wird die Bestatigung in der Historie protokolliert. Klicken Sie
auf Nein, wird das Abonnement nicht geldscht.

Uber die Einstellungen im Bereich "Weitere' konnen Sie festlegen, ob abonnierte
Objekte, die Sie selbst ge&dndert haben, ebenfalls aufgefuhrt werden und ob jede
Anderung oder nur die letzte Anderung aufgefiinrt wird.

Anfragen abonnieren

Anfragen abonnieren Sie tiber die Funktion E* Abonnieren aus dem Kontextmenti
einer Anfragemaske.

Anfragen im Expertenmodus mit Spezialwerten, beispielsweise ‘#Datum#', kdnnen
nicht abonniert werden. Die Anfragen fiihren zu falschen Ergebnissen.

Uber den Dialog Abonnieren geben Sie die gewiinschten Optionen an.

Abonnieren
Aktion
[[]inhalt gesndert [C] Objekt angelegt
Indexdaten gedndert [ standort hinzugefiigt
[[] Objekt geldscht
Benachrichtigung an
[ EMail werner @optimal-systems.de
() miemand Name Beschreibung "™
.!g ADMINISTRATOR  Admini Strator
& ALBERTA Alberta Moody
Anzeigen: 3, AMBER Amber Vaughn
& AMELIE Amelie Milller
[VIBenutzer | 8 e sopriE Anne-Sophie Vo v
Gruppen | € >

[ Bestatiguna der Kenntnisnahme anfordern

Kenntnisnahme durch das Passwort bestatigen

Info
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Sie kdnnen nach dem Anlegen eines Objekts, auf das die Anfragekriterien der
Anfragemaske zutreffen, benachrichtigt werden. Sie erhalten eine Nachricht bei
einer Anderung der Indexdaten eines Objekts, beim Hinzufiigen oder Andern eines
Standorts oder beim Loschen eines Objekts.

Wie bei abonnierten Objekten, kdnnen Sie eine E-Mail-Adresse angeben, an die
eine Benachrichtigung mit einem Verweis auf das Objekt gesendet wird. Fur das
Ldschen eines Objekts kann nur eine Benachrichtigung per E-Mail erfolgen. Die E-
Mail enthélt Indexdaten des geléschten Objekts.

Als Abonnenten kdnnen Sie folgende Personen eintragen:
§ niemand
Es wird nur die E-Mail-Benachrichtigung gesendet.
8 mich selbst
Nur Sie selbst finden das Abonnement in IThrem Abonnementkorb.
§ andere

Die aus der Benutzer- und Gruppenliste gewahlten Benutzer finden das
Abonnement in Ihrem Abonnementkorb.

Nur Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' kdnnen
Abonnements flir andere Benutzer einrichten und beenden. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Fur Abonnements kann eine Bestétigung der Kenntnisnahme angefordert werden.
Beim Ldschen von Abonnements muss der Abonnent die Kenntnisnahme
ausdrtcklich Uber einen Dialog oder tGber einen Dialog mit Passworteingabe
bestatigen. Die Bestatigung wird in der Historie von Archivobjekten protokolliert.

Zusétzlich kdnnen Sie einen Text in das Feld Info eingeben, der im Eingangskorb
angezeigt wird.

Bestétigen Sie mit OK, wird die Anfrage abonniert und im Korb Abonnierte
Anfragen aufgelistet.

Abonnierte Anfragen

bl B -5 24.04.2014
Oa& e ERDX % @ nf

E'@E 573 bilder &nderungen
B®: N Bild fiar Intranet

¥ Abonnement (24) EE Abonnierte Anfragen I_'T:_|Abonnierte Objekte

Die Abonnements sind mit Aktions- und Benachrichtigungslogos gekennzeichnet.

Uber die Schaltflache Offnen 6ffnen Sie die Anfragemaske mit den Anfragekriterien
der abonnierten Anfrage. Uber die Schaltfliche Abonnieren 6ffnen Sie den
Konfigurationsdialog der abonnierten Anfrage.

Sie konnen die Anfragekriterien und die Abonnementdaten bearbeiten und die
Anderungen tibernehmen oder als neue abonnierte Anfrage speichern.
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Wollen Sie ein Abonnement beenden, markieren Sie die abonnierte Anfrage ==
und léschen sie Uber die Schaltflache Léschen aus dem Korb.

Abonnements, die von anderen Benutzern fur Sie eingerichtet wurden, kdnnen nur
von Benutzern aufgehoben werden, die Abonnements fiir andere Benutzer
einrichten durfen. Diese Abonnements sind als Systemabonnements

gekennzeichnet: &

Abonnierte Anfragen

Sind Anfragekriterien einer abonnierten Anfrage durch neue oder gednderte
Objekte erfullt, werden die Objekte im Abonnementkorb oder im Korb Meine
Eingdnge aufgelistet.

enaio® server Uberprift periodisch, ob Anfragekriterien einer abonnierten Anfrage
erfullt sind. Sind diese durch den aktuellen Stand bei der Uberpriifung erfiillt,
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.

Abonnements werden mit & gekennzeichnet, wenn sie von einem Benutzer fur
andere Benutzer oder Gruppen eingerichtet wurden. Gekennzeichnet wird dabei

ebenfalls, ob die % Indexdaten oder ein [# Dokument selbst gedndert wurden oder
ob ein L1 neues Objekt angelegt wurde.

Die Objekte kdnnen Sie, wie in Ordnerfenstern und Trefferlisten, 6ffnen und
bearbeiten.

Uber die Schaltflache = loschen Sie eine Benachrichtigung.

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
1 | des Inhaltes des ausgewshlten Objektes protokalliert werden sall. Machten
"W Sie jetzt die Kenntnisnahme bestitigen?

Alle gleichartigen Kenntnisnahmen fiir dieses Objekt bestatigen,

Bestatigen Sie mit Ja, wird die Bestatigung in der Historie protokolliert. Klicken Sie
auf Nein, wird der Abonnementeintrag nicht geléscht.

Wurde ein Objekt mehrmals gedndert, konnen Sie fiir alle Anderungen gleichen
Typs, also Anderungen an den Indexdaten oder am Dokument selbst, die
Kenntnisnahme bestétigen.
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Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' bearbeiten die
Systemabonnements von Anfragen Uiber den Korb Abonnierte Anfragen.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Abonnements administrieren

Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' konnen Abonnements
fur andere Benutzer und Gruppen einrichten, tiber Ihre Abonnementkorbe auf die
Abonnements anderer Benutzer zugreifen und tber die Eigenschaft eines
Archivobjekts eine Abonnentenliste 6ffnen.

Benutzer mit dieser Systemrolle finden auf der Symbolleiste der Abonnementkorbe
eine Benutzerliste, Giber die Sie Abonnementkdrbe anderer Benutzer aufrufen.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Abonnierte Anfragen

bl i - 9 24.04.2014
e EEEX % @ nf

E'@E ﬁ bilder dnderungen
E®: OB Bild fir Intranet

¥ Abonnement (24) E= Abonnierte Anfragen F'E‘Abonnierte Objekte

Uber die Eigenschaft eines Archivobjekts kann eine Liste mit allen Benutzern und
Gruppen aufgerufen werden, flr die das Objekt abonniert ist.

Freigaben

Dokumente kdnnen fiir andere Benutzer, die keine oder eingeschrankte
Zugriffsrechte haben, freigegeben werden. Angegeben wird, welche Zugriffsrechte
gewéhrt werden und ein Zeitraum, tber den die Freigabe gultig ist.

Freigabefunktionen sind von Systemrollen abhéngig:

§ Alle Benutzer kdnnen Uber die Menlbandregisterkarte START > Objekte
> Fir mich freigegeben eine Liste fir sie freigegebener Dokumente
offnen.

§ Benutzer mit Freigaberecht konnen Dokumente freigeben und Gber die
Menubandregisterkarte ANSICHT > Bereiche > Von mir freigegeben
eine Liste von ihnen freigegebener Dokumente 6ffnen und Freigaben
bearbeiten.

§ Benutzer mit administrativen Freigaberechten kénnen tber die
Menubandregisterkarte ANSICHT > Bereiche > Alle Freigaben eine Liste
aller Freigaben 6ffnen und Freigaben anderer Benutzer aufheben.

Freigegeben Dokumente

Die Liste der flr Sie freigegebenen Dokumente kénnen Sie Uber die
Menubandregisterkarte START > Objekte > Fiir mich freigegeben 6ffnen.
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Freigaben

Uber Statussymbole ist angezeigt, ob Sie die Indexdaten nur ansehen oder auch
bearbeiten kdnnen und ob Sie den Inhalt anzeigen oder zusétzlich bearbeiten
kdnnen.

Loschrechte und Rechte auf Anmerkungen fir Bilddokumente kénnen Uber
Freigaben nicht gewéhrt werden.

Freigaben sind Uber den angegebenen Zeitraum gultig. Am letzten Tag wird die
Freigabe rot gekennzeichnet und ein Symbol in der Statuszeile eingeblendet.

Uber das Kontextmenii konnen Sie entsprechend der gewahrten Zugriffsrechte auf
das Dokument zugreifen.

Eine Datentibernahme mit enaio® data-transfer ist fur freigegebene Dokumente
nicht moglich.

Dokumente freigeben

Benutzer mit Freigaberecht kdnnen Dokumente freigeben:
§ Wahlen Sie Uiber das Kontextmenti eines Dokuments Freigeben.
§ Markieren Sie einen oder mehrere Benutzer.

Die Liste der Benutzer kdnnen Sie filtern.
§ Geben Sie einen Zeitraum ein.

Die maximale Lange des Zeitraums ist administrativ vorgegeben.
8 Markieren Sie die gewtinschten Zugriffsrechte.

Das Recht 'Indexdaten ansehen’ wird immer vergeben. Das Recht ‘Inhalt
bearbeiten' schlie3t das Recht 'Inhalt anzeigen' ein.

8 Tragen Sie einen Hinweis ein.
§ Bestétigen Sie mit OK.

Das Dokument wird freigegeben und im Bereich Fiir mich freigegeben der
entsprechenden Benutzer angezeigt.

Freigaben administrieren

Benutzer mit Freigaberecht kdnnen uber den Bereich Von mir freigegeben ihre
Freigaben bearbeiten:

§ Wahlen Sie im Bereich Von mir freigegeben tber das Kontextmena eines
Dokuments Freigabe bearbeiten.

§ Bearbeiten Sie Zeitraum, Rechte oder den Hinweis.

Die Benutzer, fur die das Dokument freigegeben wurde, kdnnen nicht gedndert
werden.

8 Bestétigen Sie mit OK.
Die Freigabe wird gedndert.

Freigaben kdnnen ebenfalls aufgehoben werden.
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Benutzer mit administrativen Freigaberechten konnen tber den Bereich Alle
Freigaben die Freigaben anderer Benutzer aufheben, aber nicht bearbeiten.

Gespeicherte Anfragen

Sie konnen ausgefiillte Anfragemasken, einzeln oder kombiniert und Volltext-
Anfragen als Anfrage speichern. Die Anfrage wird in der Objektsuche angezeigt und
kann von dort ge6ffnet werden.

Sie kdnnen Anfragen mit Variablen speichern. Dabei wahlen Sie aus den
kombinierten Anfragemasken die Felder aus, die Ihnen bei einer Anfrage vorgelegt
werden sollen. Aus diesen Feldern wird eine neue Anfragemaske erstellt und bei der
Anfrage gedffnet.

Anfragen im Expertenmodus kdnnen Sie ebenfalls speichern. Dabei werden
allerdings nur die Eintrége fir den Expertenmodus einer oder mehrere
Anfragemasken gespeichert und keine anderen Daten.

Gespeicherte Anfragen werden beim Offnen wahlweise ausgefiihrt oder konnen
bearbeitet werden.

Gespeicherte Anfragen kdnnen Sie als Startanfrage kennzeichnen. Sie werden beim
Start von enaio® client sofort ge6ffnet oder ausgefiihrt.

Gespeicherte Anfragen kdnnen Sie auch auf die Navigation legen und in der
Objektsuche in Ordnern verwalten.

Auch Anfragen nach Mappen kdnnen gespeichert werden, allerdings ohne
Variablen und ohne Expertenmodus.

Anfragen, die Sie speichern, sind nur Thnen zuganglich, Sie kénnen sie aber auch an
andere Benutzer senden.

Der Administrator kann Ihnen gespeicherte Anfragen zur Verfligung stellen.

Eine Anfrage Uber die Basisparameter konnen Sie nur kombiniert mit anderen
Anfragen speichern.

Ein Eintrag in einem Volltextfeld wird bei Kombinationen nur berticksichtigt,
wenn die entsprechende Anfragemaske im Vordergrund ist. VVolltextfelder auf
anderen Anfragemasken werden nicht bertcksichtigt.

Anfragen speichern
Diese Handlungsschritte fiihren Sie aus, um eine Anfrage zu speichern:

1. Offnen Sie eine Anfragemaske oder eine Kombination aus Anfragemasken
(siehe 'Kombinierte Anfragen").

2. Fullen Sie die Anfragemasken aus.

3. Offnen Sie mit einem Klick der rechten Maustaste das Kontextmenii der
Anfragemaske.
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4.

5.

6.

®

Gespeicherte Anfragen

Klicken Sie auf den Eintrag Speichern.
Das Fenster Anfrage speichern wird ge6ffnet.

Anfrage speichern ﬂ
e
v
Standardaktion
(®) 5ffnen
(") bearbeiten
() Trefferanzahl ermitteln
Symbol auswahlen. ..
Funktionstaste:
<Keine > v

(in Verbindung mit Strg+HUmschalt)
Suchleiste

[ zur Gruppe hinzufiigen
Meine Suche

Als Gruppe hinzufiigen

Bezeichnen Sie die Anfrage.

Wihlen Sie, ob die Anfrage beim Starten ausgefiihrt und die Trefferliste
gedffnet wird, ob die Anfrage vor dem Ausfiihren noch bearbeitet werden
kann oder ob die Trefferanzahl ermittelt und angezeigt wird.

Uber die Schaltfliche Symbol auswahlen konnen Sie der gespeicherten Anfrage
ein Symbol zuordnen. Uber die Liste Funktionstaste konnen Sie eine
Funktionstaste auswahlen, Gber 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 hinzugefugt werden soll. Bei Anfragen mit Variablen kénnen Sie
diese als eigenstandige Gruppe in der Navigation anlegen. Wenn die
Navigation eine gespeicherte Anfrage bereits als eigenstdndige Gruppe enthalt,
wird die neue gespeicherte Anfrage mit Variablen als letzte Gruppe der
Navigation hinzugefugt.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

Die Anfrage wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis Desktop
angezeigt.

Auf einer Volltext-Anfragemaske finden Sie die Schaltflaiche Speichern, Gber die Sie
das Fenster Anfrage speichern 6ffnen und die eingegebenen Suchbegriffe und die
Objektauswahl als gespeicherte Anfrage sichern.

Iconzuordnung

Den gespeicherten Anfragen und Verknlpfungen zu externen Anwendungen
kdnnen Sie ein Symbol zuordnen.
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Uber den Dialog Iconzuordnung wahlen Sie ein installiertes Symbol aus einer
Gruppe oder Sie laden selbst Symbole hinzu.

Das Laden und Léschen von Symbolen erfordert eine entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Wollen Sie Symbole laden, wéhlen Sie die Gruppe Icons allgemein
(nutzerdefiniert), klicken auf die Schaltflache Laden und wéhlen ber den
Dateiauswahldialog eine Symboldatei (.ico) aus.

n |

Iconzuordnung

verfligbare Gruppen:
Flach Objekte [System)

verfiigbare lcons:

Apartment -
|E% Apartment-Details
@’3 Apartrment-information
ﬂ'}‘ Apartrment-Tick
ﬁ Azgets
% Azgets-Details
Qé Azzets-Information

Q Azzets-Tick

i Bark

fi2 Bank-Details

& Bank-nformation b

£ >
aK kein lcon

Warzchau

i}

1073744128
Laden
Lazchen

Speichern

Abbrechen

Wibhlen Sie eine Bibliothek (.dIl) oder ein Programm (.exe), werden alle Symbole,

die in der Datei enthalten sind, angezeigt.

Icondatei: C\Program Files (x86)\opti... u

Bitte lcon auswahlen:

[&] 1con 1
¥ lcan 2
Ig‘lconS
Icon4
Ic:on5
2] lcon &
[#] 1con 7
[2#] 1con 8
[ 1con 9
Icon‘ID
F lcon 11
Ic:on‘l2
EF lcon 13

b lcon14

[Tlgan15 W

o

Abbrechen

Yorschau

©

(&)

At

Sie kdnnen die gewiinschten Symbole markieren und Gbernehmen.

Die ibernommenen Symbole werden der Gruppe Icons allgemein (nutzerdefiniert)
zugeordnet. Sie mussen die Zuordnung speichern, bevor Sie die Symbole

verwenden kénnen.
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Anfragen mit Variablen speichern

Diese Handlungsschritte flihren Sie aus, um eine Anfrage mit Variablen zu
speichern:

1.

enaio®

Offnen Sie eine Anfragemaske oder eine Kombination aus Anfragemasken
(siehe 'Kombinierte Anfragen’).

Fullen Sie die Felder der Anfragemasken aus, die mit einem konstanten Wert
belegt werden sollen.

Offnen Sie mit einem Klick der rechten Maustaste das Kontextmenii der
Anfragemaske.

w:  Klicken Sie auf den Eintrag Variablen.

Das Fenster Anfrage bearbeiten wird getffnet.

Anfrage bearbeiten

Typ  Feld Variable

E-Mail Von:
E-Mail An:
E-Mail Cc
E-Mail BCC:
E-Mail Datum:
E-Mail Betreff:
E-Mail Machricht:
Volltext

#BEMNUTZER =

#DATUM =

Abbrechen

Tragen Sie Variablen ein (siehe 'Das Fenster 'Anfrage bearbeiten").

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
Das Fenster Anfrage speichern wird getffnet.

Bezeichnen Sie die Anfrage.

Wihlen Sie, ob die Anfrage beim Starten ausgefiihrt und die Trefferliste
gedffnet wird, oder ob die Anfrage vor dem Ausfiihren noch bearbeitet werden
kann.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

Die Anfrage wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis Desktop
angezeigt. Sie konnen die Anfrage auf die Navigation legen und dort schnell
ein- und ausblenden.
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Fenster "Anfrage bearbeiten’

Anfrage bearbeiten

Typ  Feld Variable
E-Mail Von: #BEMNUTZER#
E-Mail An:
E-Mail Cc
E-Mail BCC:
E-Mail Datum: #DATUM=
E-Mail Betreff:
E-Mail Machricht:

Volltext

Im Fenster Anfrage bearbeiten finden Sie alle Felder aus der Anfragemaske oder
den kombinierten Anfragemasken aufgelistet. Eintrége aus einer Anfragemaske
werden in der Spalte Variable als konstante \Werte angezeigt.

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
enthélt 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 konnen zur Verfugung stehen:
#Benutzer# — der aktuelle Benutzername.

#Datum# — das aktuelle Datum.

#Null# — ein nicht indexiertes Feld,

#Computer-1P# — die IP-Adresse des anfragenden Rechners.
#Computer-GUID# — die GUID des anfragenden Rechners.

#Computer-Name# — der Name des anfragenden Rechners.

w w w W W W

Den Spezialwerten kann der Ungleich-Operator '<>' voran gestellt werden,
Variablen nicht.

Nur die Felder, fur die Sie eine Variable ($VAR/8) oder eine statische Variable
($STAT ) 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 fur alle
anderen Zuordnungen dieser Variable ilbernommen.

Die Felder einer Anfragemaske im Expertenmodus werden im Fenster Anfrage
bearbeiten nicht angezeigt und auch nicht mit gespeichert.

Gespeicherte Anfragen aufrufen
1. H Offnen Sie die Objektsuche.
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2. “E" De‘:“i ) Offnen Sie den Bereich Desktop.
& Bildsuche Die gespeicherten Anfragen werden angezeigt.

& mein Kunde
aé offene Rechnungen
&% Protokolle

3. Kilicken Sie doppelt auf eine Anfrage.
® Die Anfrage wird, wie beim Einrichten angegeben, getffnet, ausgefuhrt oder die
Trefferanzahl angezeigt.

Anfragen, die Variablen enthalten, werden immer getffnet. Enthélt die Anfrage
statische Variablen ($STAT /%), wird der eingetragene Wert zwischengespeichert
und beim nachsten Aufruf der Anfrage voreingetragen.

In den Anfragemasken gespeicherter Anfragen mit Variablen stehen alle einfachen
Feldtypen und Kataloge zur Verfiigung. Fur Felder, denen AddOns zugeordnet
sind, stehen die AddOns in der Anfragemaske nicht zur Verfligung. Die Felder
kénnen manuell ausgeftllt werden. Das Datums-AddOn und das Benutzer-AddOn
sind verfiigbar.

Uber Datums-, Zeit- und Ziffernfelder ist eine Intervallsuche maoglich.

Bei den Basisparameterfeldern 'Erstellt’, ‘Bearbeitet' und 'Archiviert' sind
Operatoren und eine Intervallsuche nicht mdglich. Das Datum muss genau
angegeben werden. Es wird immer '>="vorangestellt.

Die Trefferliste einer gespeicherten Anfrage enthalt in der Statuszeile die
Bezeichnung der Anfrage.

Gespeicherte Anfragen bearbeiten

Gespeicherte Anfragen kénnen Sie wieder I6schen, umbenennen und auf die
Navigation legen (siehe 'Navigation'). Sie kdnnen als Startanfrage gekennzeichnet
werden.

Markieren Sie eine gespeicherte Anfrage aus dem Bereich Desktop der Objektsuche,
finden Sie im Kontextmen die folgenden Eintrége:

§ Offnen

Die Anfrage wird aufgerufen und, so wie Sie es in den Einstellungen (siehe
'‘Bereich 'Anfrageverhalten") festgelegt haben, angezeigt oder ausgefuhrt.

§ Bearbeiten
Die Anfrage wird zum Bearbeiten getffnet.
§ Beim Start ausfihren

Die markierte Anfrage wird mit einem Pfeilsymbol gekennzeichnet und beim
Start von enaio® client aufgerufen. Sie kdnnen diese Option fir beliebig viele
Anfragen festlegen.

§ Umbenennen
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Die Bezeichnung der Anfrage wird markiert. Sie kénnen sie in der Objektsuche
editieren.

8§ Veroffentlichen

Die Anfrage steht Gber den 6ffentlichen Desktop anderen Benutzern zur
Verfuigung. Fir diese Funktion sind spezielle Rechte notwendig.

§ Von Navigation und Objektsuche entfernen

Die gespeicherte Anfrage wird aus der Navigation und der Objektsuche
geldscht.

§ Fur Navigation kopieren

Die gespeicherte Anfrage wird kopiert und kann auf der Navigation tber den
Kontextmendieintrag Aus Objektsuche Gibernehmen in eine Objektgruppe
eingefuigt 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
tbernehmen.

Ist eine Anfrage auf einer Registerkarte ge6ffnet, konnen Sie die Anfrage
ebenfalls Gber das Kontextmeni des Reiters senden.

Gespeicherte Anfragen kdnnen Sie innerhalb des Bereichs Desktop in Ordnern
verwalten. Markieren Sie den Desktop und wahlen Sie aus dem Kontextment den
Eintrag Neuer Ordner. Ein neuer Ordner wird angelegt. Sie kénnen den Ordner
bezeichnen.

Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Bezeichnung des Ordners dndern und leere
Ordner léschen.

Gespeicherte Anfragen legen Sie in einen Ordner, indem Sie diese mit der Maus auf
ein Ordnersymbol ziehen.

SQL-Anfragen

enaio®

SQL-Anfragen sind Anfragen, mit denen Sie unabhédngig von den Zugriffsrechten
und unabhéngig vom Ordnungssystem der Archivobjekte auf Daten zugreifen
kdnnen. Sie werden Thnen vom Administrator zur Verfugung gestellt.

& SQL-Anfragen finden Sie in der Objektsuche. Sie sind besonders
gekennzeichnet.

Wie andere Anfragen auch fiihren Sie SQL-Anfragen durch einen Doppelklick aus.

Sie konnen wahlen, ob das Ergebnis der Anfrage eine SQL-Trefferliste sein soll,
oder eine Liste von DMS-Objekten. DMS-Objekte kdnnen dann wie aus
Trefferlisten gewohnt genutzt und bearbeitet werden.

Eine SQL-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.
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Als SQL-Befehl ist nur ein Statement zulassig nach dem Format select id from
objectl, oder select o.id from objectl o. Die Anfragen kdnnen Variablen
enthalten, die Uber einen Dialog abgefragt werden. Die Variablen kbnnen vorbelegt
sein.

SQL-Anfragen kdnnen Uber das Kontextmen( in der Objektsuche an einen E-Mail-
Empfanger gesendet werden. Ist eine SQL-Anfrage auf einer Registerkarte gedffnet,
dann konnen Sie diese auch Uber das Kontextment des Reiters senden.

Ein Benutzer von enaio® client kann sie durch Doppelklick auf die Anlage der E-
Mail in seine Objektsuche tibernehmen.

Fir das Loschen von SQL-Anfragen ist die Systemrolle 'Eigene Einstellungen
speichern' notwendig.

Verkntlpfungen zu externen Anwendungen

enaio®

Sie kdnnen Verknipfungen zu externen Anwendungen erstellen. Die
Verknupfungen werden in der Objektsuche angezeigt, die Anwendungen kdnnen
von dort ausgefuhrt werden.

Verknupfungen, die Sie eingerichtet haben, kénnen Sie anderen Benutzern zur
Verfuigung stellen.

Fur das Erstellen von Verknlpfungen zu externen Anwendungen bendétigen Sie die
entsprechende Systemrolle.

Verknupfungen erstellen

Diese Handlungsschritte fiihren Sie aus, um eine Verknipfung zu einer externen
Anwendung zu erstellen:

1. & Offnen Sie die Objektsuche.

2. - m Desktop  Markieren Sie den Bereich Desktop.

3. Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten
Maustaste.

Wéhlen Sie den Eintrag (%) Externe Anwendung.

Das Fenster Externe Anwendung wird gedffnet.

>
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Externe Anwendung ﬂ

MName:

Anwendung:
Parameter:
Ausgangsverzeichnis:

Beschreibung:

|:| im Kontextmeni anzeigen
[im Meniiband anzeigen
[ client wartet auf Beendigung der Anwendung
Funktionstaste:
<Keine> W
(in Verbindung mit Strg+Umschalt)
Symbal
(®) Anwendung

() Benutzerdefiniert owihlen

5. Tragen Sie in das erste Feld eine Bezeichnung ein.
Wéhlen Sie fiir das Feld Anwendung eine Anwendung tber 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 kdnnen nicht eingebunden werden.
Tragen Sie im Feld Parameter Parameter fur den Aufruf ein.

In den jeweiligen Dokumentationen zu den externen Anwendungen
der OPTIMAL SYSTEMS GmbH sind die Parameter angegeben.

Ohne Parameter wird lediglich die Anwendung ge6ffnet.

Wahlen Sie ein Ausgangsverzeichnis. Einige Anwendungen
benotigen Dateien, die in einem angegebenen Ausgangsverzeichnis
liegen missen.

Die Beschreibung, die Sie hier eintragen, wird als Tooltip angezeigt.
Markieren Sie die Option im Kontextmen anzeigen, konnen Sie

aus dem Kontextmenii eines markierten Archivobjekts die
Anwendung mit dem Archivobjekt aufrufen.

Markieren Sie die Option im Mentiband anzeigen, kdnnen Sie die
verknUpfte Anwendung Uber eine Schaltflache auf der
Menubandregisterkarte START mit einem markierten Archivobjekt
aufrufen. Die Bezeichnung wird fir den Tooltip verwenden.
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Markieren Sie die Option Client wartet auf Beendigung der
Anwendung, kdnnen Sie erst weiter arbeiten, wenn die externe
Anwendung beendet wurde.

Uber die Liste Funktionstaste kénnen Sie eine Funktionstaste
auswahlen, tGber die Sie in Verbindungen mit den Tasten
STRG+UMSCHALT die externe Anwendung starten. Uberpriifen
Sie dabei, ob Tastenkombinationen bereits belegt sind.

Wéhlen Sie die Option Symbol - Anwendung, werden
Verkniipfungen mit dem anwendungsspezifischen Symbolen
gekennzeichnet.

Sie konnen stattdessen Uiber die Option Benutzerdefiniert und die
Schaltflache wéhlen ein Symbol auswahlen (siehe 'Anfragen
speichern").

6. Bestatigen Sie die Eintrage mit OK.

® Die Verknipfung wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis
Desktop angezeigt.

Wenn Sie enaio®-Dokumente in einer externen Anwendung bearbeiten werden
Anderungen nicht ilbernommen.

Parameter fur externe Anwendungen
Die folgenden Parameter werden fiir die Ubergabe von Daten verwendet:
§ %o

Ein oder mehrere Pfade auf enaio®-Objekte werden direkt Gibergeben. Als
Trennzeichen dient das Leerzeichen. Wenn der Pfad oder Dateiname
Leerzeichen enthélt, so wird der Dateipfad in Anfuhrungszeichen
eingeschlossen.

§ %p

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile einen Pfad auf ein enaio®-Objekt
enthalt.

8  %i

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile die eindeutige ID und mit Komma
getrennt den Objekttyp enthélt. Dieser Parameter empfiehlt sich, wenn viele
Objekte tibergeben werden.

§  O%f

Ein oder mehrere Pfade auf Dateien aus dem Archiv. Liegen die Dateien noch
nicht im CACHE-Bereich von enaio® client werden sie dorthin tGbertragen.
Leerzeichen werden wie beim Parameter %0 behandelt.

§  %g

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile einen Pfad auf eine Datei im CACHE-
Bereich enthélt. Dieser Parameter empfiehlt sich, wenn viele Objekte tibergeben
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werden. Liegen die Dateien noch nicht im CACHE-Bereich von enaio® client
werden sie dorthin Ubertragen.

Externe Anwendungen tber Verknupfungen starten

Diese Handlungsschritte fiihren Sie aus, um externe Anwendungen Uber eine
Verknupfung zu starten:

1. & Offnen Sie die Objektsuche.

2. “ED' DES:t”F’h i Offnen Sie den Bereich Desktop.
"E Protokolle
23 Capture

A= Katalogdruck

3. Kilicken Sie doppelt auf eine Verknipfung.

® Die externe Anwendung wird gestartet.

Externe Anwendungen kénnen ebenfalls Uber die Menlbandregisterkarte START,
eine Funktionstaste in Verbindung mit den Tasten STRG+UMSCHALT oder den
Eintrag E-Mail senden aus dem Kontextmenu eines Objekts gestartet werden.

Je nach Konfigurationsparameter wird das aktuell markierte Objekt an die externe
Anwendung Ubergeben.

VerknUpfungen bearbeiten

Eine Verkniipfung kénnen Sie 16schen, umbenennen und auf die Navigation legen
(siehe 'Navigation"). Sie kénnen die Parameter &ndern und der Verknlpfung eine
Funktionstaste zuweisen.

Markieren Sie eine gespeicherte Anfrage im Bereich Desktop in der Objektsuche,
finden Sie im Kontextmenu diese Funktionen:

§ Ausfuhren
Die externe Anwendung wird gestartet.
§ Bearbeiten

Das Fenster Externe Anwendung wird gedffnet. Sie kénnen Anderungen
vornehmen.

§ Veroffentlichen

Die Verknupfung steht Gber den 6ffentlichen Desktop anderen Benutzern zur
Verfugung. Fur diese Funktion sind besondere Rechte notwendig.

§ Von Navigation und Objektsuche entfernen
Die Verknupfung zur externen Anwendung wird geldscht.
§ FUr Navigation kopieren

Die Verknupfung wird kopiert und kann auf der Navigation Uber den
Kontextmendieintrag Aus Objektsuche Gibernehmen in eine Objektgruppe
eingefugt werden.
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§ E-Mail senden

Die Verknupfung wird an einen E-Mail-Empfénger gesendet. Ein Benutzer von
enaio® client kann diese durch Doppelklick auf die Anlage in seine Objektsuche
Uibernehmen.

Verknupfungen kdnnen Sie innerhalb des Bereichs Desktop in Ordnern verwalten.
Markieren Sie den Bereich Desktop und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den
Eintrag Neuer Ordner. Ein neuer Ordner wird angelegt. Sie kénnen den Ordner
bezeichnen.

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Bezeichnung des Ordners dndern und leere
Ordner I8schen.

Verknipfungen legen Sie in einen Ordner, indem Sie diese mit der Maus auf ein
Ordnersymbol ziehen.

AXVBTASK

AXVBTASK arbeitet mit Microsoft Outlook zusammen. Sie kdnnen Aufgaben,
Diskussionen, Journaleintrige, Kontakte oder Termine anlegen und dabei Ordner,
Register oder Dokumente anfligen.

Fir die Anwendung richten Sie eine Verknupfung ein (siehe "Verkniipfungen
erstellen’). Die Anwendung axvbtask.exe liegt im Verzeichnis .\client32.

Folgende Microsoft Outlook-Parameter geben Sie an:

Parameter Beschreibung

-a Aufgabe in Microsoft Outlook erstellen

-d Diskussion in Microsoft Outlook erstellen

-] Journaleintrag in Microsoft Outlook erstellen
-k Kontakt in Microsoft Outlook erstellen

-t Termin in Microsoft Outlook erstellen

Folgende Parameter fiir die Ubergabe von enaio®-Objekten geben Sie an:

Parameter | Beschreibung

%p Hangt dem Microsoft Outlook-Objekt fir jedes markierte Objekt
%0 eine Datei an. Beide Parameter sind gleichwertig.
%g Hangt dem Microsoft Outlook-Objekt fr jedes markierte Objekt

eine Dokumentdatei an. Diese Option steht nur fiir die Ubergabe
von Dokumenten zur Verfligung.

%i Hangt dem Microsoft Outlook-Objekt eine Textdatei an, in denen
die ID des markierten Objekts enthalten ist.

Geben Sie keinen Microsoft Outlook-Parameter an, wird eine Aufgabe erstellt.

Der Microsoft Outlook-Parameter muss immer an erster Stelle angeben werden.
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Beispiel fur die Parametertbergabe
Folgende Parameter werden der Anwendung axvbtask.exe Ubergeben: -d %g

Erstellt wird eine Diskussion und markierte Dokumente werden als
Dokumentdateien tbergegen.

In der Objektsuche von enaio® client kann ein Postfach eingebunden werden.

Uber das Postfach konnen Sie auf E-Mails zugreifen und E-Mails in das Archiv
tbernehmen.

Ist ein MAPI-System eingebunden, kénnen Sie im Einstellungsdialog Giber den
Bereich Weitere wahlen, ob das MAPI-Postfach angezeigt wird. Angezeigt wird das
Postfach des Benutzers, der sich am Betriebssystem angemeldet hat. Ist ein IMAP-
System eingebunden, ist das Postfach immer zugénglich.

Uber die Meniibandregisterkarte START 6ffnen Sie das Postfach.

[ Alt A~ 0 % 0 Von Betreff Erhalten 2
g‘”fgzbe_" N ENAIO-DEV-Statistik  29.04.2014 02:07:13
Bv-Statist Enaio CR  Doku Prasentationen 28.04.2014 12:48:39

-]
=]

Einstell fa

instellungen fr G & Enaio CR Doku Prisentationen  28.04.2014 11:24:39
=]

Einstellungen fr U Ensio CR Doku Prasentati 28.04.2014 11:21:42
ENAIO_StEtIStIk nao oKU Frasentatcnen o . H H

Entwirfe L
T Gels - ENAIO-DEV-Statistik
> 1zl Geloschte Objekte .
[+ Gesendete Objekte Enaio CR
Journal G et 29.04.201402:07:13
Junk-E-Mail An: Entwicklung
b Kalender Dewv — Statistik fiir den 28.04.2014 (erzeugt: -~
Kontakte ¥ 02:00:03 29.04.2014)
< > v

AR R R R R R R R R R R R R R R ]

Liste filtern

An einem IMAP-System missen Sich mit Ihrem dortigen Benutzernamen und
Passwort anmelden, bevor das Postfenster ge¢ffnet wird.

IMAP Anmeldung u

IMAP Server: 10.1.4.29
IMAF FPort: 143
Benutzername: andergassen@optimal-systems.de
Passwort: |.......

Passwort speichern

Systemserver verwenden

e

Die Anmeldedaten kdnnen benutzerspezifisch gespeichert werden. Der
Administrator kann den IMAP-Server vorgeben oder Ihnen freistellen, diesen mit
der Angabe des zugehorigen Ports selbst einzugeben.
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Halten Sie beim Offnen des IMAP-Postfachs die Taste STRG gedriickt, wird erneut
der Anmeldedialog geoffnet, auch wenn Sie Anmeldedaten gespeichert haben. Uber
das Kontextment kdnnen Sie den Dialog ebenfalls 6ffnen.

Uber ein IMAP-System ist im Unterschied zum MAPI-System ein Zugriff auf lhr
Postfach mdglich, auch wenn Sie sich nicht am Betriebssystem angemeldet haben.

Die Postfachfunktionen eines IMAP- und MAPI-Systems entsprechen sich.
Ordner

O Sie aktualisieren nach Veranderungen die Anzeige.

Aktualisieren

e Sie brechen die Aktualisierung ab. Die bis dahin gefunden E-
e Mails werden angezeigt.
Unterbrechen
E-Mail
@ Sie 6ffnen die ausgewahlte E-Mail.
Offnen

Sie 16schen die ausgewéhlte E-Mail.

Ldschen
@ Damit 6ffnen Sie die vorherige E-Mail aus der Trefferliste oder
] dem Ordnerfenster.
Vorherige
@ Damit 6ffnen Sie die n&chste E-Mail aus der Trefferliste oder
dem Ordnerfenster.
Né&chste
Antworten
'L:'I Sie kénnen auf die E-Mail antworten. In das E-Mail-Formular
€ Ihres E-Mail-Programms wird der Absender als Adressat
ANtWOrteN  gingetragen.
,_Q\] Sie kdnnen dem Absender und allen anderen Adressaten
«* antworten.
Allen
antworten
E,_\_, Sie kdnnen die E-Mail weiterleiten. In das E-Mail-Formular
'}_ ] Ihres E-Mail-Programms wird der Text der E-Mail tbertragen.
Weiterleiten  gje kannen einen Adressaten eintragen und die E-Mail
weiterleiten.
Speichern
] Sie kénnen die E-Mail als Textdatei speichern.
Speichern Wollen Sie die Anlage einer E-Mail speichern, markieren Sie ihn
unter und klicken dann auf die Schaltflache Speichern unter.
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Offentlicher Desktop

E-Mails im IMA-Format kénnen in diesem Format gespeichert
werden.

Sie kénnen E-Mails in Ihre Ablage, einen getffneten Ordner

N oder einen Standardorder legen.
S

Dokument

Offentlicher Desktop

enaio®

Wiahrend die Archivobjekte, die Sie fiir Ihren Arbeitsbereich einrichten, nur IThnen
zugénglich sind, werden die Archivobjekte im Offentlichen Desktop auf dem
Arbeitsbereich aller Benutzer zugénglich gemacht. Die dort eingerichteten
Anfragen, Verknlpfungen und Verweise konnen allerdings nur von Benutzern mit
der entsprechenden Systemrolle eingerichtet, gedndert oder gel6scht werden.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Die Kennzeichnungen und Funktionen von Archivobjekte im Offentlichen Desktop
entsprechen denen der Objekte in IThrem personlichen Arbeitsbereich.

4= Offentiicher Desktop — Dort konnen gespeicherte Anfragen, SQL-Anfragen,
Kund .. .
Vo Verkniipfungen zu externen Anwendungen und Verweise
-Berichte X g . i .
= Medienmanagement  AUT Archivobjekte eingerichtet und in Ordnern verwaltet

werden.

Sie erhalten einen Sicherheitshinweis, falls Sie die Zugriffsrechte auf Objekte nicht
haben.

Verwaltung des 6ffentlichen Desktops

Benutzer mit der Systemrolle 'Konfiguration Gesamtsystem' kénnen den
offentlichen Desktop einrichten. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von
Ihrem Administrator vergeben.

Uber die Funktion Veroffentlichen konnen Benutzer mit der Systemrolle
'‘Konfiguration Gesamtsystem' Archivobjekte aus dem persénlichen Arbeitsbereich
(siehe 'Navigation') oder aus dem Kontextmenu der Objekte in den 6ffentlichen
Desktop kopieren.

Archivobjekte im dffentlichen Desktop kénnen ebenfalls nur von Benutzer mit der
Systemrolle 'Konfiguration Gesamtsystem' geldscht werden. Sie kdnnen nicht
bearbeitet werden.

Beim Ausfiihren von Anfragen und Offnen von Verweisen wird das
Sicherheitssystem beachtet. Bei Verknipfungen zu externen Anwendungen muss
die Anwendung Uber den angegebenen Pfad erreichbar sein.
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Navigation

Die Navigation ist Ihr personlicher Arbeitsbereich. Uber die Navigation ist ein
schneller Zugriff auf Volltext- und Mappen-Anfragen und Anfragen mit Variablen
mdglich. Die entsprechenden Anfragemasken werden auf der Navigation
eingeblendet.

Auf die Navigation kénnen Sie ebenfalls Verkntpfungen zu einzelnen Objekten,
Anfragemasken, gespeicherten Anfragen und Verknupfungen zu externen
Anwendungen legen und in Gruppen zusammenfassen. Mit einem Doppelklick auf
eine Verknupfung auf der Navigation kénnen Sie die Anfragen und externen
Anwendungen starten.

Gruppen auf der Navigation

Wollen Sie Verkniipfungen zu einzelnen Objekten, Anfragemasken, gespeicherten
Anfragen oder externen Anwendungen Uber die Navigation verwalten, missen Sie
zuerst eine Gruppe einrichten.

Gruppe anlegen
1. Offnen Sie die Navigation.

2. Offnen Sie das Kontextmenil mit einem Klick der rechten Maustaste im
Bereich der Navigation.

3. Wihlen Sie den Eintrag Hinzufiigen > Objektgruppe.
Das Fenster Gruppe anlegen wird gedffnet.

Gruppe anlegen ﬂ

Name:

Kunde

4. Tragen Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.
5. Kilicken Sie auf die Schaltflache OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

® Die Gruppe wird angelegt und gedffnet.

Uber einen Pfeil kann der Inhaltsbereich der Gruppe ein- und ausgeblendet
werden. Dorthin ziehen Sie mit der Maus die gewiinschten Objekte, um
Verknupfungen zu erstellen.

Gruppenanordnung

Gruppen auf der Navigation kdnnen Sie tber die Menubandregisterkarte GRUPPE
oder das Kontextmenu l6schen und umbenennen. Die Reihenfolge der Gruppen
auf der Navigation kdnnen Sie mit der Maus dndern. Ziehen Sie einfach die Gruppe
mit gedriickter Maustaste an eine andere Position.
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Gruppensymbole

Jeder Gruppe kénnen Sie ein Symbol zuordnen. Uber den Eintrag Symbol
auswahlen aus dem Kontextmenu 6ffnen Sie den Dialog Iconzuordnung. Sie
wahlen ein installiertes Symbol aus einer Gruppe oder Sie laden selbst Symbole
hinzu.

Das Laden und Léschen von Symbolen erfordert eine entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Wollen Sie Symbole laden, wéhlen Sie die Gruppe Icons allgemein
(nutzerdefiniert), klicken auf die Schaltflache Laden und wéhlen ber den
Dateiauswahldialog eine Symboldatei (.ico) aus.

verfligbare Gruppen:

Flach Objekte [Syztem]

verfiigbare lcons: Worschau

Apartment
|2 spartment-Details I
|Eé Apartrment-information
12 2partment-Tick 1]

ﬁ Azgets

% Azgets-Details
Qé AzgetsInformation 1073744128
ﬁ Azzets-Tick
f Bark Laden
fi2 Bank-Details
ﬁ Bank-nformatian Laozchen
£ >

Speichern

kein lcon Abbrechen

Wibhlen Sie eine Bibliothek (.dIl) oder ein Programm (.exe), werden alle Symbole,
die in der Datei enthalten sind, angezeigt.

Bitte lcon auswahlen:
[&] 1con 1
¥ lcan 2
Ig‘lconS ®
Icon4
IZ‘Ic:onS
2] lcon &
[#] 1con 7
[2#] 1con 8
[ 1con 9
Icon‘ID
F lcon 11

Ic:on‘l2
D leon 13
B lcon 14
[Tlgan15

Yorschau

Abbrechen

Sie kdnnen die gewtinschten Symbole markieren und ibernehmen.
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Die ibernommenen Symbole werden der Gruppe Icons allgemein (nutzerdefiniert)
zugeordnet. Sie mussen die Zuordnung speichern, bevor Sie die Symbole
verwenden kénnen.

Gruppen wie auch Anfragen entfernen Sie Gber das Kontextmenu wieder von der
Navigation.

Verknupfungen fur die Navigation erstellen

Alle Objekte, die in der Objektsuche angezeigt sind und alle Objekte aus einer
Trefferliste oder Ordnerfenster kdnnen Sie in den Inhaltsbereich einer Gruppe
ziehen, um dort eine Verknipfung anzulegen.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um Verknipfungen zu erstellen:
1. Offnen Sie die Navigation.
2. Offnen Sie den Inhaltsbereich einer Gruppe tiber den zugeordneten Pfeil.
4. Markieren Sie in der Objektsuche oder in einer Trefferliste ein Objekt.
5. Ziehen Sie das Objekt mit gedriickter Maustaste in den Inhaltsbereich der
Gruppe.
® Eine Verknupfung wird angelegt.

Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Objekte auf der Navigation bearbeiten. Die
Funktionen hdngen vom Objekttyp ab.

Anfragen auf 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 gedffnet, sondern kénnen tber die Navigation schnell
ein- und wieder ausgeblendet werden.

Mappenanfragen

Uber den Eintrag Hinzufiigen > Mappenanfrage aus dem Kontextmenii der
Navigation binden Sie die Mappen-Anfragemaske in die Navigation ein.

D Mappen

Erstellt von:

<LEER > -
L fur:

<LEER.> -
...@m:

[ 28.04.2014 @

...2um Thema:

[ Typisierte Mappe

Die Maske blenden Sie iber den zugeordneten Pfeil ein und aus.
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Anfragen mit Variablen

Uber den Eintrag Hinzufligen > Anfrage mit Variablen aus dem Kontextmenii der
Navigation binden Sie eine bereits erstellte gespeicherte Anfrage mit Variablen
(siehe 'Gespeicherte Anfragen') in die Navigation ein.

Sie wahlen die gewtinschte Anfrage und bestatigen mit OK.

Gespeicherte Anfrage wahlen

Anfrage

evaion e |

%Kundenordner

Die Anfrage wird auf der Navigation angezeigt.

@"‘ Kundenerdner
H

Kunde
Firmenname

= Start

Uber den zugeordneten Pfeil blenden Sie die Anfrage ein und aus.

Volltextanfragen

Uber den Eintrag Hinzufiigen > Volltextanfrage aus dem Kontextmenii der
Navigation binden Sie die Volltext-Anfragemaske in die Navigation ein.

Dﬁ Volltext

Suchen nach:

Suchen in {Konfiguration):
<Liste > - | |4

=) Start
Uber den zugeordneten Pfeil blenden Sie die Anfrage ein und aus.

Im Unterschied zur Volltext-Anfragemaske, die Sie tber die Objektsuche 6ffnen,
erstellen Sie die Konfigurationen fir die Objektauswahl fiir die Volltextanfrage tber
die Navigation. Fir die Anfrage geben Sie dann Suchbegriffe ein und wéhlen eine
Konfiguration aus.

/= Konfigurationen erstellen Sie Gber das Konfigurationssymbol fur die
Objektauswahl.
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Anmerkungen auf Folien

Léschen

Objektauswahl fiir Volltextanfragen

unden v

Konfiguration:
Objektauswahl

T---D':‘ Adressen
*;--"':' Kunde
-] WF-Protokoll

Alle abwahlen Umkehren

Alle auswahlen

17722 Abbrechen

Sie geben eine Bezeichnung fur die Konfiguration an, markieren die gewiinschten
Objekte, tiber die recherchiert werden soll, und bestatigen mit OK.

Die Konfiguration wird gespeichert und kann fir die Anfrage tber die
Konfigurationsliste ausgewahlt werden. Hier eingerichtete Konfigurationen stehen
auch fir die Volltextsuche tber das Eingabefeld rechts im Mentiband zur Auswahl.

Die Konfiguration <Liste> steht immer zur Verflgung. Diese Konfiguration
bezieht die Volltextanfrage auf die jeweils aktive Liste, beispielsweise auf den
Ordnerinhalt, eine Trefferliste oder eine Mappe.

Die Konfiguration <Al le> bezieht die Volltextanfrage auf alle Objekte.

Anmerkungen auf Folien

enaio®

Den Bild-Dokumenten im Dokumentenanzeigefenster knnen Sie Anmerkungen
hinzufiigen. 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, kénnen Sie die Anderungen nicht speichern.

Zugriffsrechte und Systemrollen fur Folien

Sie kdnnen personliche Folien erstellen. Persdnliche Folien sind nur IThnen
zuganglich.

Wenn der Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat, kdnnen Sie
Gruppenfolien und 6ffentliche Folien erstellen.

Es kann Folien geben, die Ihnen angezeigt werden, die Sie aber weder ausblenden
noch bearbeiten diirfen.
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Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.
enaio® kann so konfiguriert werden, dass Verweise auf Bilddateien, die Sie
beispielsweise per E-Mail erhalten, gleich mit aktivierter Folienverwaltung ge6ffnet

werden.

Folgende Folien kénnen erstellt werden:

Persdnliche Folien

Statische
Gruppenfolien

Dynamische
Gruppenfolien

Statische
offentliche Folien

Dynamische
offentliche Folien

Ihre persénlichen Folien kdnnen Sie ausblenden, einblenden,
bearbeiten und 16schen.

Diese Folien sehen nur Benutzer aus einer angegebenen
Gruppe.

Benutzer, die das Recht haben, Gruppenfolien anzulegen,
kdnnen selbst angelegte Folien ausblenden, einblenden,
I6schen und bearbeiten.

Benutzer, die zusatzlich die Systemrolle 'Statische Folien
anderer Benutzer bearbeiten' haben, kdnnen alle statischen
Gruppenfolien ausblenden, einblenden, I16schen und
bearbeiten.

Diese Folien sehen alle Benutzer aus einer angegebenen
Gruppe. Sie kénnen von allen Benutzern aus-, eingeblendet,
bearbeiten und geldscht werden.

Erstellt werden kdnnen Sie nur von Benutzern, die das Recht
haben, Gruppenfolien anzulegen.

Diese Folien sehen alle Benutzer.

Benutzer, die das Recht haben, 6ffentliche Folien anzulegen,
kdnnen selbst angelegte Folien ausblenden, einblenden,
I6schen und bearbeiten.

Benutzer, die zusétzlich die Systemrolle 'Statische Folien
anderer Benutzer bearbeiten' haben, kdnnen alle statischen
offentlichen Folien ausblenden, einblenden, I16schen und
bearbeiten.

Diese Folien sehen alle Benutzer. Sie kdnnen von allen
Benutzern aus-, eingeblendet, bearbeiten und geldscht
werden.

Erstellt werden kdnnen Sie nur von Benutzern, die das Recht
haben, 6ffentliche Folien anzulegen.

Anmerkungen auf Folien sind nicht Bestandteil der Dokumentenversionen in der
Historie. Dokumente werden dort immer mit den Folien der aktuellen Version

angezeigt.

Folien erstellen

Gruppenfolien und 6ffentliche Folien kdnnen Sie nur erstellen, wenn der
Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat.
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Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um eine Folie mit Anmerkungen zu
erstellen:

1. Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster (siehe
‘Dokumentenanzeigefenster).

2. & Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments tiber die
Schaltfliche Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird getffnet.

h “EE N =0 HH

Bezeichnung Besitzer

private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

| Meue Folie || Eigenszchaften || Folie laschen |

Gibt es schon Folien mit Anmerkungen, sind sie hier aufgelistet.

3. Kilicken Sie auf die Schaltflache Neue Folie.
Das Fenster Eigenschaften fiir Folien wird getffnet.

Folientyp
(®) persanlich
() Gruppenfolie statisch

() Gruppenfolie dynamisch

() offentlich statisch

() iiffentlich dynamisch

4. Wahlen Sie den Folientyp (siehe 'Anmerkungen auf Folien").
Wahlen Sie eine Gruppenfolie und klicken die Schaltfliche Andern.
Das Fenster Gruppen auswahlen wird getffnet.

vorhandene Gruppen ausgewahlte Gruppen
FIMAMCE
GPUPPE DAL
MAMAGEMENT
MARKETING
PMS
POWERUSER
SALES

STANDARD
SUPPORT
TESTER
WEBUSER
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5. Markieren Sie eine oder mehrere Gruppen. Verschieben Sie diese mit den
Pfeilschaltflachen ins Feld ausgewahlte Gruppen.

6. Klicken Sie auf OK oder driicken Sie die Taste ENTER.
Das Fenster Eigenschaften fiir Folien wird wieder gedffnet

7. Klicken Sie auf OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

® Die Folie wird erstellt, im Fenster Anmerkungen angezeigt und markiert. Sie
kénnen Anmerkungen fiir die Folie erstellen (siehe 'Anmerkungen fiir eine
Folie erstellen’).

Anmerkungen fir eine Folie erstellen

Auf einer Folie erstellen Sie Anmerkungen in Form von Freihandlinien, Texten,
gefullten Rechtecken, Rechtecken, Leuchtstiften, Linien, Pfeilen, Linealen, Notizen,
Stempeln und Schaltflachen, mit denen Sie einen Link setzen bzw. ein Programm
starten.

Fur die Gestaltung der Anmerkungen werden die Eintrdge aus den Einstellungen
(siehe 'Bereich 'Anmerkungen'™) gewéhlt. Die Gestaltung der Anmerkungen kénnen
Sie dndern.

Ein Dokument, fur das Sie Anmerkungen auf einer Folie erstellen wollen, diirfen
Sie im Dokumentenanzeigefenster nicht drehen. Die Position einer Anmerkung ist
immer relativ zum gespeicherten Dokument, nicht relativ zu einem gedrehten
Dokument.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um eine Anmerkung auf einer Folie zu
erstellen:

1. Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster (siehe
'Dokumentenanzeigefenster”).

2. ] Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments tiber die Schaltflache
Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird getffnet.

Folien = |
=2 e~ =0l
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

Eigenschaften Folie lischen

Gibt es schon Folien mit Anmerkungen, sind sie hier aufgelistet.

3. Markieren Sie eine Folie oder legen Sie eine neue Folie an (siehe 'Folien
erstellen’).
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4. Wéhlen Sie aus der Symbolleiste eines der folgenden Werkzeuge (siehe
'Werkzeuge fir die Anmerkungen'):

Freihandlinie, Text, geftilltes Rechteck, Rechteck, Leuchtstift, Linie, Pfeil,
Lineal, Notiz, Stempel oder Link/Programm starten.

5. Gestalten Sie mit den Werkzeugen Anmerkungen auf der Folie im
Dokumentenanzeigefenster.

6. F' Speichern Sie die Anmerkungen tber die Schaltflache Speichern.

® Die Anmerkungen werden auf den Folien gespeichert und im
Dokumentenanzeigefenster dargestellt.

Werkzeuge fir die Anmerkungen

Diese Werkzeuge kdnnen Sie wéahlen, um Anmerkungen zu erstellen:

A Freihandlinie
Ziehen Sie mit der Maus eine Linie.
Uber den Eintrag Einstellungen Freihandlinie aus dem Kontextmenii der
Linie bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-Verknipfung,
Vordergrundfarbe, Punkte und Hyperlink (siehe ‘Einstellungen fur die
Anmerkungen").

Freihandlinien erhalten Verbindungspunkte, Gber die Sie die Linie
bearbeiten kdnnen.

Text
Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Texteingabe wird
gedffnet.

Texteingabe u

Datum/Uhrzeit| | Mutzername

Tragen Sie einen Text ein. Sie kdnnen das aktuelle Datum mit Uhrzeit oder
Ihren Benutzernamen Gber die Schaltflachen in den Text Gibertragen. Einen
Zeilenumbruch fligen Sie mit der Tastenkombination STRG+ENTER ein.

enaio® Seite 278



enaio® client

enaio®

Anmerkungen auf Folien

Schliel3en Sie das Fenster Texteingabe mit der Schaltfliche OK. Nachdem
Sie lhren Text mit der Taste ENTER bestatigt haben kdnnen Sie Uber den
Eintrag Einstellungen Text aus dem Kontextmenu die Einstellungen Name,
Linie, Fiillen, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und
Hyperlink bearbeiten.

Nun kdnnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe ‘Anmerkungen
bearbeiten’).

Das Zeichen "# wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen gesehen und
darf nicht verwendet werden.

Gefiilltes Rechteck
Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf.

Uber den Eintrag Einstellungen Gefiilltes Rechteck aus dem Kontextmenti
des Rechtecks bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Hintergrundfarbe und
Hyperlink. Sie kdnnen unter Ansicht > Einstellungen > Anmerkungen eine
Voreinstellung flr die Farbe des geflillten Rechtecks wahlen.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).

Rechteck

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf.

Uber den Eintrag Einstellungen Rechteck aus dem Kontextmeni des
Rechtecks bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-
Verkniipfung, Fillen, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).

Leuchtstift

Der Leuchtstift entspricht grundlegend einem geftillten Rechteck.
Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf.

Uber den Eintrag Einstellungen Leuchtstift aus dem Kontextmenti des
Leuchtstiftes bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Hintergrundfarbe und
Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).

Linie

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie.

Uber den Eintrag Einstellungen Linie aus dem Kontextmen(i der Linie
bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-Verknipfung,
Vordergrundfarbe und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).

N Pfeil
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Ziehen Sie mit der Maus eine Linie. Die Pfeilspitze wird an den Anfang der
Line gesetzt.

Uber den Eintrag Einstellungen Pfeil aus dem Kontextmeni des Pfeils
bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-Verkniipfung,
Vordergrundfarbe und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).
Lineal

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie. Die L&nge 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-Verknuipfung, Fillen,
Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Lineal und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).

", Notiz

Im Unterschied zu Text kann eine Notiz keinen transparenten Hintergrund
bekommen.

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Texteingabe wird
gedffnet.

Texteingabe u

Datum/Uhrzeit| | Mutzername

Tragen Sie den Text fir die Notiz ein. Sie kdnnen das aktuelle Datum und
die Uhrzeit oder Ihren Benutzernamen tber die Schaltflachen in den Text
Ubertragen. Einen Zeilenumbruch fligen Sie mit der Tastenkombination
STRGH+ENTER ein.

Uber den Eintrag Einstellungen Notiz aus dem Kontextmenii der fertigen
Notiz bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Vordergrundfarbe,
Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).
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Das Zeichen '# wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen gesehen und
darf nicht verwendet werden.

8 Stempel

Mit dem Stempel kbnnen Sie Textbausteine als Anmerkungen auf eine Folie
eintragen.

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Baustein auswahlen
wird geoffnet.

Baustein auswahlen n
2 Benutzer Datum QK
2 Benutzer
2 Intern Abbrechen
Meu
Léschen

& Bausteine, die Ihnen Uber ein Profil zur Verflgung gestellt wurden,
kdnnen Sie nicht bearbeiten.

Wabhlen Sie einen Baustein aus der Liste, oder erstellen Sie einen neuen

Baustein:
Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Das Fenster Baustein bearbeiten wird
gedffnet.
Bausteine bearbeiten H
Bezeichnung
| Kontrolle] |
Berutzer Datum Uhrzeit
Text
el
L]
LT
Abbrechen

Tragen Sie eine Bezeichnung und einen Text ein. Sie kdnnen lhren
Benutzernamen, das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit Gber die
Schaltflachen in den Text tbertragen. Einen Zeilenumbruch fligen Sie mit
der Tastenkombination STRG+ENTER ein.

Uber den Eintrag Einstellungen Text aus dem Kontextmen(i des Stempels
auf der Folie bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Fillen,
Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).
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Das Zeichen '# wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen gesehen und
darf nicht verwendet werden.

A Link
Uber eine Schaltflache kénnen Sie Verkniipfungen zu externen
Programmen oder Internetseiten anlegen.
Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf.

T
e

Uber den Eintrag Einstellungen Schaltflache aus dem Kontextmenii der
Schaltflache bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Fiillen,
Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (siehe Anmerkungen
bearbeiten).

Einstellungen fur die Anmerkungen

Erstellen Sie Anmerkungen auf einer Folie, werden die Einstellungen, beispielsweise
fur die Farben und Linienbreite, aus dem Bereich 'Anmerkungen’ benutzt.

Diese Einstellungen andern Sie fur eine Anmerkung tber das Kontextmeni der
Anmerkung. Je nach Typ dieser Anmerkung finden Sie im Kontextmenu unter dem
Eintrag Einstellungen die folgenden Funktionen:

Name
Anmerkungen kdnnen einen Namen erhalten, der Name kann angezeigt werden.
Einstellungen Motiz H
Hame | Text
Marme arzeigen Eeizpiel
Font... AaBbZz
Flazierung Farben
Wergatz
w o Wordergrundfarbe -
Yo Hintergrundfarbe
Mame begrenzen [] Transparent
Abbrechen [bemehmen

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 wéhlen Sie
aus der Liste Stil.
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Einstellungen Linie E

Mame | Lirie | RasterVerkniipfung

Breite [Funkte)
0.75
Skl

Durchgezogen W

Abbrechen (bemehmen

Raster-Verkniipfung

Hier legen Sie fest, wie sich die aufgetragene Farbe von Linien und die
Hintergrundfarben der Anmerkungen zur Farbe des Dokuments verhalten. Sie
kdnnen wahlen zwischen Kopieren (normal), And (hervorheben) und XOR
(invertieren).

Fillen

Hier wahlen Sie weitere Eigenschaften fur 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 wahlen Sie eine Vordergrundfarbe, beispielsweise fiir Text und Linien.

Hintergrundfarbe

Hier wahlen Sie eine Hintergrundfarbe, beispielsweise fiir das gefullte Rechteck,
den Stempel und Text.

Schriftart

Hier wahlen Sie Schriftart, -schnitt und -grad fiir Text, Notizen, Schaltflachen
und den Stempel.

Lineal

Hier wéhlen Sie flr das Lineal die Mal3einheiten, im Feld Prézision, wie viele
Stellen hinter dem Komma angezeigt werden, und im Feld MaRstriche, wie lang
die Seitenbegrenzungen des Lineals sind. Die L&nge der Skalenstriche zwischen
den Seitenbegrenzungen geben Sie ebenfalls an.

Punkte

Bei Freihandlinien stellen Sie tiber das Kontextmeni Punkte den Abstand der
Ziehpunkte ein und ob diese angezeigt werden.
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Einstellungen Freihandlinie E

Mame | Linie | RasterVerkniipfung | Yerbindungspunkte

Purkte anzeigen

Punktabstand 10

Abbrechen (bemehmen

Hyperlink
Allen Anmerkungen kénnen Sie Hyperlinks hinzufiigen.

Tragen Sie den Pfad zu einer ausfiihrbaren Datei oder die URL einer Internetseite
ein.

Hyperlink u

Typ

() aufruf einer ausfiihrbaren Datsi

(®) Verbinden mit einer WWW-Seite

Pfad oder URL

| www.optimal-systems, del

Anmerkungen bearbeiten

Die Anmerkungen auf lhren persdnlichen Folien und, soweit der Administrator
Ihnen die Rechte eingerdumt hat, die Anmerkungen auf 6ffentlichen und
Gruppenfolien, kdnnen Sie bearbeiten.

Ein Dokument, fur das Sie Anmerkungen auf einer Folie erstellen, duirfen Sie im
Dokumentenanzeigefenster nicht drehen. Die Position einer Anmerkung ist immer
relativ zum gespeicherten Dokument, nicht relativ zu einem gedrehten Dokument.

Diese Handlungsschritte flhren Sie aus, um Anmerkungen zu bearbeiten:

1. 5] Kilicken Sie im Dokumentenanzeigefenster auf die Schaltflache
Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird getffnet.
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Anmerkungen auf Folien

Falien [ = |
-~ 20 &N = E
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

Eigenschaften Falie lgschen

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’).

3. [} Klicken Sie auf die Schaltflache Auswéhlen, um den Auswahlimodus
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 Kontextmendi in den Hintergrund
der Folie.

Die Anmerkungen kdnnen Sie mit gedriickter Maustaste verschieben und tber
die Ziehpunkte an den Ecken gr6i3er oder kleiner ziehen.

Uber den Eintrag Einstellungen "Werkzeug' aus dem Kontextmendi der
Anmerkung &ndern Sie die Gestaltung der Anmerkung (siehe 'Einstellungen
fur die Anmerkungen’).

5. F' Speichern Sie nach dem Bearbeiten die Anmerkungen tber die
Schaltflache Speichern.

Im Kontextmen einer Anmerkung finden Sie weitere Eintrage, um eine
Anmerkung zu bearbeiten:

Loschen Die markierte Anmerkung wird geloscht.
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

Statische Gruppenfolien und statische 6ffentliche Folien kbnnen Sie nur
ausblenden, wenn der Administrator Ihnen die Rechte eingerdumt hat.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um Folien auf einem Dokument im
Anzeigefenster ein- und auszublenden:

1. Klicken Sie im Dokumentenanzeigefenster auf die Schaltfliche Anmerkungen.
Das Fenster Anmerkungen wird getffnet.
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Anmerkungen auf Folien

Falien [ = |
h~=2 W0 &~ =@
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

Eigenschaften Folie l6schen

Bei den eingeblendeten Folien ist das Kontrollkéstchen aktiviert, bei den
ausgeblendeten Folien deaktiviert.

2. Setzen oder entfernen Sie den Haken in den Kontrollkastchen, um Folien ein-

oder auszublenden.

Folien bearbeiten

Ihre persdnlichen Folien und, soweit der Administrator Ihnen die Rechte
eingeraumt hat, o6ffentliche Folien und Gruppenfolien kdnnen Sie bearbeiten.

Diese Handlungsschritte fihren Sie aus, um Folien zu bearbeiten:

1. Kilicken Sie im Dokumentenanzeigefenster auf die Schaltfliche Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird getffnet.

Folien B
h~Z20 12" =0YhH
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolis THOMAS

Eigenschaften Falie léschen

Die vorhandenen Folien sind aufgelistet. Folien, die eingeblendet werden, sind
mit einem Haken gekennzeichnet (siehe 'Folien ein- und ausblenden").

Uber die Schaltflichen im Fenster legen Sie neue Folien an (siehe 'Folien

erstellen’), andern die Eigenschaften einer markierten Folie oder 16schen eine
markierte Folie.

. Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste tiber

einer Folie im Dokumentenanzeigefenster.

Das Kontextmeni enthélt diese Eintrage:

Léschen Die Folie wird gel6scht.

Inden Die Folie wird in den Vordergrund geholt.
Vordergrund

Inden Die Folie wird in den Hintergrund gelegt.

Hintergrund

Seite 286



enaio® client

enaio® sync

Standard- Hier legen Sie Voreinstellungen fir alle Anmerkungen fest.
Einstellungen
3. H Speichern Sie die Anderungen an der Folie tber die
: Schaltflache Speichern.

® Die gednderte Folie wird gespeichert.

Folien drucken

Beim Ausdruck von Dokumenten mit Folien werden alle Folien, die Sie nicht
andern durfen, ebenfalls ausgedruckt.

Wollen Sie die Folien, die Sie andern diirfen, ausdrucken, 6ffnen Sie das Dokument
im Anzeigefenster und den Druckdialog tber die Tastenkombination ALT+P. In
diesem Druckdialog markieren Sie die Option Anmerkungen mit Ausdrucken.

enaio® sync

enaio®

enaio® sync ist eine optionale Komponenten von enaio® und ermdglicht den
Zugriff auf die Favoriten Gber den Windows Explorer. Die Favoriten werden in das
Dateisystem kopiert und kdnnen bearbeitet werden. enaio® sync tbertréagt
geénderte Dateien zurlick an enaio®.

enaio® sync kann auch an Arbeitsplatzen eingebunden werden, an denen
enaio® client nicht installiert ist. Installation und Konfiguration erfolgen
administrativ.

Favoriten im Windows Explorer

enaio® sync erstellt den Ordner enaio im benutzerspezifischen Ordner
- . \benutzer\<benutzername>. Eine Verknipfung zu diesem Ordner wird im
Navigationsbereich des Explorers unter den Favoriten erstellt.

Dorthin werden alle Dokumente, Ordner und Register aus den enaio® Favoriten
kopiert.

Fur die Bezeichnung der Objekte werden Indexdaten verwendet. Zusatzlich wird
die ID angegeben.

S +r Favoriten 21 mMame ~ | Anderungsdatum | Twp
Bl Deskiop Altbestand {14003366) 06.02.2015 12:29 Dateiordner
4 Davinloads \Z] PAlichtenheft (141210973, doc 06.02.2015 13146 DOC-Datei
<, Zulstet besucht | Rechnung (8195, 1).6f 08.04.2014 14:42 TIFF-Eild
__| GTEHE) e | Reechnung (5195, 2).kF 05.04.2014 14:42 TIFF-Eild

Ordner und Register aus enaio® werden mit dem Inhalt in das Dateisystem kopiert.
In verschachtelten Strukturen aus Ordnern und Registern werden alle Objekte bis
zur 7. Ebene mit kopiert.

Wenn Bilddateien mehrere Seiten enthalten, dann wird jede Seite einzeln kopiert
und der Bezeichnung ein Z&hler angehéngt.
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enaio® sync

Uber den Eigenschaftendialog der Datei wird die Detail- und die Inhaltsvorschau
eingebunden. Detail- und die Inhaltsvorschau kdnnen ebenfalls Gber die Funktion
Contentviewer anzeigen aus dem Kontextmenu im Browser angezeigt werden.

Diese weiteren Funktionen finden Sie im Kontextmeni:

§ In enaio® 6ffnen

Das Objekt wird in enaio® client getffnet. Diese Funktion steht nur zur
Verflugung, wenn enaio® client am Arbeitsplatz installiert ist.

§ Intern senden

Eine neue E-Mail wird in der E-Mail-Anwendung erstellt mit einem Verweis
auf das Objekt als Anlage.

§ Als PDF in die Zwischenablage
Eine PDF-Version der Datei wird in die Zwischenablage Ubertragen.
§ Aus den Favoriten entfernen

Das Objekt wird aus dem Dateisystem geléscht und aus den Favoriten in
enaio® entfernt.

Dokumente bearbeiten

Die Dokumentdateien kdnnen in den entsprechenden Anwendungen gedffnet und
bearbeitet werden.

enaio® sync Ubertragt beim Synchronisieren gednderte Dateien an enaio®.
Folgende Daten kdnnen nicht bearbeitet werden:

§ Indexdaten

Die Indexdaten werden in der Detailvorschau angezeigt und kénnen nicht
bearbeitet werden.

§ Standorte

Wenn Sie Dokumentdateien im Dateisystem innerhalb der Favoriten
verschieben, dann kénnen die betroffenen Dokumentdateien nicht mehr
synchronisiert werden.

§ Dateibezeichnungen

Wenn Sie Ordner- oder Dateibezeichnungen andern, dann kdnnen die
betroffenen Dokumentdateien nicht mehr synchronisiert werden.

Das Ldschen von Objekten hat keine Auswirkungen auf enaio®. Die Objekte
werden beim néchsten Synchronisieren wieder kopiert.

Synchronisieren

enaio® sync synchronisiert als Standard alle 5 Minuten die Dokumentdateien. Der
Rhythmus kann administrativ geandert werden. Uber das Symbol enaio® sync im
Infobereich der Taskleiste kann das Synchronisieren direkt ausgefiihrt und pausiert
werden.

Seite 288



enaio® client

enaio® Add-Ins NG

Die folgenden Daten werden synchronisiert:
§ Favoriten

Neue Favoriten und Favoriten, die im Explorer geloscht oder verschoben
wurden, werden kopiert.

§ Dokumentdateien
Geénderte Dokumentdateien werden an enaio® Ubertragen.
enaio® Uberpriift dabei, ob die Anderungen gespeichert werden kénnen:

§ Wurde die Dokumentdatei von einem anderen Benutzer gedndert,
dann erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie kdnnen die
Anderung verwerfen oder angeben, dass die Dokumentdatei
trotzdem Gibernommen werden soll.

§ Handelt es sich um ein W-Dokument, dann kann die
Dokumentdatei als Variante Gibernommen werden.

enaio® Add-Ins NG

enaio®

enaio® Add-Ins NG sind eine Alternative zu enaio® office-utilities bzw. enaio®
document-storage.

Der Betrieb von enaio® Add-Ins NG und enaio® office-utilities bzw. enaio®
document-storage schlieBen sich technisch gegenseitig aus, dirfen also an einem
Arbeitsplatz nicht zugleich als Add-Ins aktiviert sein.

enaio® Add-Ins NG steht fir Microsoft Office - Word, Excel, PowerPoint —
und far Microsoft Outlook zur Verfligung.

Office-Add-In NG

Das enaio® Office-Add-In NG bindet in Word, Excel und PowerPoint im
Menuiband auf der Registerkarte START die Gruppe 'enaio’ ein.

P W W

Speichern und  Meuablage Standort  Datenibernahme
einchecken - - gffnen

enaio
Funktionen des Add-Ins:

Speichern und einchecken Ein ausgechecktes enaio®-Dokument wird
-> neue Variante gespeichert, eingecheckt und in Microsoft Office
geschlossen.

Sie kénnen das Dokument auch als Variante oder
als Variante im PDF-Format ablegen. Im enaio®
Dialog legen Sie dann den Variantenebene fest und
kdnnen die Variante als "aktiv' kennzeichnen.

-> neue PDF Variante
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Neuablage
-> Office-Dokument
-> PDF

Standort 6ffnen

Datenlibernahme

enaio® Add-Ins NG

Wenn Sie vom Dokument eine PDF-Variante
speichern, dann bleibt das bestehende Dokument
mit den Anderungen offen und ausgecheckt.

Dokumente, auch gedffnete enaio®-Dokumente,
kénnen im Office-Format oder als PDF in enaio®
neu abgelegt werden.

Sie wahlen in enaio® client aus der Liste der
geoffneten Ordner bzw. Register den gewtinschten
Standort oder die Ablage, wahlen den
Dokumenttyp und indexieren das Dokument.

Wenn Sie das getffnete enaio®-Dokument als
Office-Dokument neu ablegen, dann wird das
bestehende Dokument ohne Anderungen
eingecheckt und geschossen.

Microsoft Office bleibt getffnet.
Wenn Sie vom Dokument ein PDF neu ablegen,

dann bleibt das bestehende Dokument mit den
Anderungen offen und ausgecheckt.

Der Standort des enaio®-Dokuments wird in
enaio® client gedffnet.

Die Dateniibernahme wird fur das ausgecheckte
enaio®-Dokument ausgefihrt.

Hinweis: Dokumente kénnen so eingerichtet
werden, dass die Dateniibernahme beim Offnen
automatisch ausgefuhrt wird.

Wenn Sie ein ausgechecktes Dokument schlieBen, werden Sie gefragt, ob Sie das
Dokument speichern wollen. Es wird in enaio® automatisch eingecheckt.

Outlook-Add-In NG

Das enaio® Outlook-Add-In NG SP1 bindet im Mentband auf der Registerkarte
START die Gruppe 'enaio’ ein.

Funktionen des Add-Ins:

Am aktuellen Standort

Benutzerdefiniert

Vorschlége
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Die markierten Outlook-Objekte werden am aktuell
geoffneten Standort in enaio® client angelegt.

Liste mit Ihren benutzerdefinierten Standorten, aus
der Sie den gewtinschten Standort auswahlen.

Aktuelle Standorte

Liste mit allen ge6ffneten Ordnern und Registern, aus
der Sie den gewiinschten Standort auswahlen.
Maximal 10 Standorte werden angeboten.
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Letzte Standorte

Liste mit allen zuletzt gewahlten Standorten, aus der
Sie den gewiinschten Standort auswéhlen. Maximal 10
Standorte werden angeboten.

Vorschlage

Optional: Vorschlége, die abhangig von Outlook-
Objekt-Daten per Skript ermittelt werden.

Standort 6ffnen Flr ein bereits in enaio® angelegtes Outlook-Objekt
kann der Standort in enaio® client getffnet werden.

Die Einfuge-Funktionen stehen ebenfalls beim Senden und Weiterleiten eines E-
Mail-Objekts zur Verflgung.

Wenn ein Benutzer in einer Liste bei gedriickter STRG-Taste auf einen Standort
klickt, dann wird dieser in enaio® client getffnet.

Benutzerdefinierte Standorte anlegen

Uber den Pfeil in der Gruppe 'enaio’ 6ffnen Sie den Konfigurationsdialog fiir
benutzerdefinierte Standorte.

(= | Benutzerdefinierte Standorte = [=
- VG-1GB - Qualitatssicherung -
-l {ID:1100) s 0

Uber + fiigen Sie den aktuell in enaio® client gedffneten Standort der Liste der
benutzerdefinierten Standorte hinzu.

Uber das Bearbeiten-Symbol am Ende der Zeile kann die Bezeichnung angepasst
werden, tber das Losch-Symbol kann ein benutzerdefinierter Standort wieder
entfernt werden. Maximal 10 Standorte sind méglich.

Der Konfigurationsdialog kann ebenfalls Giber Datei > Optionen > Add-Ins > Add-
In-Optionen gedffnet werden.

Meldungen

enaio® Outlook-Add-In NG SP1 zeigt eine Meldung, wenn ein Outlook-
Objekt eingefligt wurde und ebenfalls, falls Fehler auftreten.

Fehlermeldungen:

§ Verbindung konnte nicht hergestellt werden.
Uber die Schaltflache am rechten Rand kann enaio® client gestartet werden.
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Verbindung konnte nicht hergestellt werden

Bitte installieren und starten Sie den enaio dient.

§ Fehler beim Einfiigen der E-Mail in enaio®.

Uber die Schaltflache am rechten Rand kann ein Fehlerprotokoll an den
Administrator gesendet werden.

Fehler beim Anlegen der E-Mail in enaio

Die E-Mails kennten nicht in enaic angelegt
werden,
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Adress-AddOn 66
Aktenplan-AddOn 63
Anderungen verwerfen 187
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Anfragemaske
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Platzhalter 98
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als Standardfilter 121
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Anwesenheit 209
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B
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D
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Expertenmodus 148
Exportkonfiguration 153
XML-Format 154

F

Facetten 128

Felder 58
Mehrfachfelder 59, 67
Pflichtfelder 58
Schlisselfelder 58

Fensterdarstellung 44

Film-Dokumente
Bearbeiten 190

Film-Modul 82

Freigaben 253

G

Gammakorrektur 137
Grauwertumwandlung 137
Grundeinstellungen 134, 140

H

Hash-Wert 73
Hierarchiekatalog 61
Histogramm-Anpassung 138
Histogramm-Kontrast 138
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Dokument 193

Ordner 157

Register 164

ID-AddOn 63
IMAP 267
Indexdatenmaske
Fehlermeldung 57
Inhaltsvorschau 22
Inhaltsvorschau
Suchfunktion 24
Inhaltsvorschau
Funktionen 24
Intervallsuche 100, 260
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Katalog-AddOn 64, 98
Katalogdruck 232
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MAPI 267
Mappen 235, 236
typisiert 236
Mediamanagement 222
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exportieren 229
importieren 222
Medienexport 229
Mehrfachfelder 67
Microsoft Outlook 94
Modul 56
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N

Navigation 21
Notizen 235

0

Objektinformation 160
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OCR 140
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Office-Add-In NG 289, 290
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Platzhalter 98
Profil 236

Q

Quickfinder-AddOn 65
Quicklook 106

R

Recherche-AddOn 64
Register 55

Bearbeiten 160

Indexdaten dndern 162
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ANSICHT 18

Basisparameter 141

ENAIO 17

START 18
Registerkartendarstellung 44
Registerstruktur ausblenden 114
Registertyp 55

S

Sammelanderungen 163, 167
Scannen mit Kofax 76
Scannen mit Twain 76

Scans kontrollieren 78
Schnellzugriff-Symbolleiste 19
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Sicherheitsabfragen 236
Sortieren 103

Spezialwerte 150, 259
Spracheinstellungen 43
Standardfilter 121
Startanfrage 260

Statische Variable 259, 260
Statuszeile 30

Stellvertretung 209
Steuerdatei 90
Strukturbaumkatalog 61
Stylesheet 141

Suche in Trefferliste 106
Suchgruppe 100

T

Tastaturbelegung
Arbeitsbereich 30
Bearbeitungs-/Scan-Modus 38
Dokumentenanzeige 36
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Sortieren 103
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