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Zur Einfuhrung

Uber enaio® office-utilities

enaio®

enaio® office-utilities stellen Ihnen Funktionen zur Verflgung, die Ihnen die Arbeit
mit W-Dokumenten erleichtern. Die Funktionen sind in Microsoft Office-
Produkte tber die Registerkarte ENAIO der Multifunktionsleiste eingebunden.

W-Dokumente bearbeiten Sie in externen Anwendungen. Sie missen zum
Bearbeiten ausgecheckt und danach wieder eingecheckt werden. Ausgecheckte W-
Dokumente kdnnen von anderen Mitarbeitern nur schreibgeschitzt gedffnet
werden. So ist sichergestellt, dass nicht mehrere Mitarbeiter ein W-Dokument zur
gleichen Zeit bearbeiten.

enaio® office-utilities erleichtern Ihnen insbesondere das Ein- und Auschecken von
W-Dokumenten und ermdglichen Ihnen, aus externen Anwendungen direkt auf
enaio®-Funktionen zuzugreifen.

Die Dateniibernahme aus enaio® und der Feldeditor enaio® editor-for-office sind
ebenfalls in enaio® office-utilities eingebunden. Uber diese und weitere optionalen
Komponenten wird Sie der Administrator detailliert informieren.

Folgende Microsoft Office-Produkte werden unterstiitzt:

8 Installierte Microsoft Office-Anwendungen — Word, Excel, PowerPoint,
Publisher, Project, Visio;

@3 Microsoft Word

B4  Microsoft Excel

@3  Microsoft PowerPoint

@3 Microsoft Project

u;T Microsoft Visio

@ Microsoft Publisher
§ Tablets — enaio® office-utilities kdnnen in die Tablet-Versionen von

Microsoft Office nicht installiert werden; aus der App OS|mobileDMS
heraus konnen Dokumente mit Office Mobile bearbeitet werden

§ Smartphones — ebenso wie Tablets

§ Office on Demand — Office Utilities konnen in die streamed Office on
Demand Version von Microsoft Office nicht installiert werden

Die Funktionen von enaio® office-utilities sind nur verflgbar, wenn enaio® client
am Arbeitsplatz installiert und gestartet ist.
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enaio®

An Ihrem Arbeitsplatz wird der Administrator nur die Funktionen Uber die
Registerkarte ENAIO® zur Verfugung stellen, die Sie an Ihrem Arbeitsplatz
verwenden kénnen.

Analoge Funktionen stehen lIhnen in eingeschranktem Umfang fir den Adobe
Acrobat Standard und Professional zur Verfligung. Beachten Sie, dass der kostenlos
erhéltliche Adobe Reader nicht unterstitzt wird.

enaio® office-utilities ist nicht flr den Einsatz auf Arbeitsplatzen geeignet, auf denen
automatisierte Prozesse laufen, in die Office-Anwendungen eingebunden sind. Der
Einsatz des Add-Ins enaio® office-utilities erfordert an einigen Stellen
Benutzereingaben, die dazu fiihren kénnen, dass die automatisierten Prozesse
unterbrochen werden.

enaio® Office Add-In

Alternativ zu den enaio® office-utilities kann das enaio® Office Add-In mit wenigen,
aber zentralen Funktionen an Arbeitsplatzen installiert werden, die die komplexen
und umfangreichen enaio® office-utilities nicht bendtigen. Dieses Add-In finden Sie
unter den Installationsdaten im Verzeichnis components. Die Installation erfolgt
Uber ein MSI-Paket.

Das enaio® Office Add-In wird in Microsoft Word, Excel und PowerPoint
eingebunden. Die enaio® office-utilities deaktivieren sich automatisch, wenn das
enaio® Office Add-In aktiviert wird.

Funktionen des enaio® Office Add-Ins:

Standort 6ffnen / Neu anlegen / Speichern und einchecken / Bearbeiten abbrechen /
Datentibernahme.
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enailo® office-utilities

Uberblick

enaio®

enaio® office-utilities fiigen der Multifunktionsleiste der jeweiligen Office-
Anwendung die Registerkarte ENAIO hinzu.

Registerkarte ENAIO
Auf der Registerkarte ENAIO finden Sie die folgenden Funktionen:

Daten

Schaltflache Funktion Anwendungen

7 Dateniibernahme aus enaio® wEfx |

Sie starten die enaio® Datentibernahme. Die
Ubernahmefelder im Dokument werden durch
Daten aus enaio® ersetzt.

enaio® editor-for-office ﬂa

Der Feldeditor flir Word unterstiitzt Sie beim
Erstellen der Ubernahmefelder. Mit einem Klick
auf das Startprogramm fiir ein Dialogfeld in der
Gruppe Daten starten Sie den Feldeditor.

Anderungen

Schaltflache
D Einchecken
H

Das aktuelle W-Dokument wird unter dem
vorgegebenen Namen gespeichert, in Word
geschlossen und in enaio® client eingecheckt.

E’* Einchecken und 6ffnen wEDXE[PERP R

Sie stellen Mitarbeitern den aktuellen Stand des
W-Dokuments zur Verfiigung, das W-
Dokument bleibt aber weiter zum Bearbeiten
gedffnet.

Schreibschutz aktivieren wEXE[PEIP

Sie 6ffnen das aktuelle W-Dokument
schreibgeschiitzt.

Schreibschutz deaktivieren wEIXEIPEIP B

Funktion Anwendungen

Q

o7

J\_PI
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Schaltflache Funktion

Sie 6ffnen das aktuell schreibgeschtitzte W-
Dokument zum Bearbeiten.

Uberblick

Anwendungen

Zurucksetzen

Anderungen werden nicht tilbernommen, das W-
Dokument wird geschlossen und erneut in der
DMS-Version geoffnet.

wEx [P EfP ]

&

Verwerfen

Das W-Dokument wird geschlossen und das
Auschecken riickgangig gemacht.

WExE]PEfPf]

Dokument

Schaltflache Funktion

Anwendungen

]

Neu

Sie fugen das aktuelle Word-Dokument als W-
Dokument in enaio® ein.

wex ey

=

PDF (mit PDF-Add-In)
Sie fugen das aktuelle Word-Dokument Gber das
PDF-AddIn in enaio® ein.

Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn
das Microsoft AddIn Speichern als PDF oder
XPS installiert wurde.

wE]xE]PE

L]
m
[ |

[

XPS (mit XPS-Add-In)
Sie fugen das aktuelle Word-Dokument Gber das
XPS-AddlIn in enaio® ein.

Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn
das Microsoft AddIn Speichern als PDF oder
XPS installiert wurde.

wE]xE]PE

Farb-, Graustufen-, Schwarz-WeiRR-Dokument

Sie fugen das aktuelle Word-Dokument Gber den
Archivdruck in enaio® ein.

wEDEPELP R

PDF

Sie fugen das aktuelle Word-Dokument als PDF-
Dokument in enaio® ein.

Das PDF-Dokument wird Uber die
entsprechende Server-Schnittstelle erzeugt.
Adobe Acrobat muss dazu nicht installiert sein.

wExE]PH

Kompressionsfaktor festlegen

Mit einem Klick auf das Startprogramm fir ein
Dialogfeld in der Gruppe Variante 6ffnen Sie den

wix:fpEye
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enaio®

Schaltflache Funktion Anwendungen

Dialog Kompressionsfaktor festlegen, in dem Sie
den Kompressionsfaktor einstellen kénnen.

E-Mail
‘. als Verweis (.0s) wERXEfPERP R
=1 Ein Verweis auf das aktuelle W-Dokument wird

erzeugt und als Anhang fiir eine E-Mail in ein E-
Mail-Formular eingetragen.

@ als Anhang wERXEfPERP R

Das W-Dokument wird als Anhang fir eine E-
Mail in ein E-Mail-Formular eingetragen. Sie
kdénnen wahlen, in welchem Format (Format der
Anwendung, TIFF oder PDF) das W-Dokument
versendet wird.

E als Zip-Archiv wERXEfPERP R
Das W-Dokument wird als Anhang fir eine E-
Mail in ein E-Mail-Formular eingetragen. Sie
kdénnen wahlen, in welchem Format (Format der
Anwendung, TIFF oder PDF) das W-Dokument
versendet wird. Vor dem Versenden wird die
Datei komprimiert.

Variante
Schaltflache Funktion Anwendungen
f Neue Variante wERXEfPERP R

Sie 6ffnen einen Formatdialog und dann die
Variantenverwaltung fur das W-Dokument.

Q PDF (mit PDF-Add-In) wELx [P
= Sie speichern eine neue Variante des W-

Dokuments iber das PDF-Add-In.

Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn

das Microsoft AddIn Speichern als PDF oder

XPS installiert wurde.

XPS (mit XPS-Add-1n) wExEf e

Sie speichern eine neue Variante des W-
Dokuments tiber das XPS-Add-In.

Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn
das Microsoft AddIn Speichern als PDF oder
XPS installiert wurde.

|
O]
|

[
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Schaltflache Funktion

/8

PDF

Sie flgen das aktuelle W-Dokument als PDF-
Dokument als neue Variante in enaio® ein.
Das PDF-Dokument wird Uiber die
entsprechende Server-Schnittstelle erzeugt.
Adobe Acrobat muss dazu nicht installiert sein.

Uberblick

wE]xE]PE

Farb-, Graustufen-, Schwarz-WeiRR-Dokument

Sie speichern eine neue Variante des W-
Dokuments tber den Archivdruck.

wED PR R

Kompressionsfaktor festlegen

Mit einem Klick auf das Startprogramm fiir ein
Dialogfeld in der Gruppe Variante 6ffnen Sie den
Dialog Kompressionsfaktor festlegen, in dem Sie
den Kompressionsfaktor einstellen kénnen.

wex ey

Teamarbeit

Schaltflache Funktion

Abonnieren

In enaio® client wird der Dialog Abonnieren fur
das W-Dokument gedffnet.

wex ey

A

Wiedervorlage

Fur das Dokument wird eine Wiedervorlage
eingerichtet.

wEDELPELP

O

Wiedervorlage in Outlook

Ein Verweis auf das aktuelle W-Dokument wird
erzeugt und in ein neues Aufgabenformular von
Outlook eingetragen.

wex ey

Extras

Schaltflache Funktion

Anwendungen

9

Standort

In enaio® client wird der Ordner des aktuellen
W-Dokuments geoffnet.

wEDxEfpbYP

EZ

Indexdaten bearbeiten

In enaio® client wird das Datenblatt des
aktuellen W-Dokuments gedffnet.

wEDEPELP R

T
Eu.

Indexdaten anzeigen

Die Indexdaten des W-Dokuments werden in
einem Fenster angezeigt. Per Drag&Drop kénnen

wix:fpEye

‘ Seite 10




enaio® office-utilities

Schaltflache Funktion

daraus Daten in das W-Dokument tbertragen
werden.

In Office Word Versionen vor 2007 steht diese
Funktion unter der Bezeichnung Indexdaten
Ubernehmen zur Verfligung.

Uberblick

Anwendungen

Varianten

Die Funktion ermdglicht es Ihnen, ein gedffnetes
enaio® Dokument mit jeweils einer seiner
Varianten des gleichen Formats zu vergleichen.

e

Retentionszeit

Sie legen die geplante Retentionszeit flr ein zu
archivierendes Dokument fest oder andern diese.

wex ey

Historieneintrag erstellen

Sie geben einen Text ein, der in die
Bearbeitungshistorie des W-Dokuments
tbernommen wird und in enaio® client
eingesehen werden kann.

wEDELPELP

Historie

Die Bearbeitungshistorie des W-Dokuments wird
in einem Fenster angezeigt. Per Drag&Drop
kdnnen daraus Daten in das W-Dokument
Ubertragen werden.

wExE[pELP

Neue Notiz

Der enaio® Notizeditor wird gestartet. Sie
kdnnen dem aktuellen W-Dokument eine Notiz
hinzuflgen.

wEDxEfpbYP

Notizen

Sie 6ffnen einen Dialog mit den Notizen zum
Dokument.

wEDELPELP

Neue Notizverkniipfung

Sie erstellen eine Verbindung zum aktuellen
Dokument im Notizbereich eines Archivobjekts.

wexfpEYP Y

k)

Archivverknlpfung einfligen

Sie fugen Linkdateien — interne Verweise auf
Archivobjekte — in das aktuelle Dokument ein.

wExE[pELP

Verweis erzeugen

Mit dieser Funktion legen Sie eine Verweiskopie
oder einen typubergreifenden Verweis an.

wexfpEYP Y

enaio®
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D Dokument signieren wERXEfPERP R
2 Sie 6ffnen den Dialog zum Signieren des W-

Dokuments.
C)(J Workflow starten wERXERPERP R

Sie starten einen Workflow-Vorgang und
kdénnen das Dokument in die Workflow-Akte

tbernehmen.
T Barcode erzeugen wE|
T
] Sie 6ffnen den Dialog, mit dem ein Barcode
erzeugt werden kann. Der Barcode wird an die
aktuelle Cursorposition als Grafik eingeftigt.
Anfragen

Schaltflache Funktion Anwendungen

D Word-Datei wERxE[PE

Je nach Office-Anwendung heif3t diese Funktion
Word-Datei anfragen, PowerPoint-Datei
anfragen und Excel-Datei anfragen.

Sie 6ffnen ein Fenster, in dem Sie in enaio®
verwaltete Word-, PowerPoint- oder Excel-
Dokumente anfragen konnen.

o~ Bild 03080: 03
Sie 6ffnen ein Fenster, in dem Sie in enaio®
verwaltete Bilder unabhéngig von deren
Objekttyp anfragen und in das aktuelle
Dokument Gibernehmen kénnen.

SQL-Anfragen

Schaltflache Funktion Anwendungen

;o Definieren wERx [P ERP
Sie greifen auf gespeicherte Anfragen mit

Variablen aus enaio® client zu oder definieren

solche flir enaio® office-utilities neu.

Optionen

Funktion Anwendungen

Automatische Aktionen wElxEJeEfr i
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enaio® office-utilities ‘ Uberblick

Funktion Anwendungen
Die automatischen Aktionen, die Sie auswahlen, werden

ausgeftuihrt, sobald Sie ein Dokument 6ffnen oder schlief3en.

Spracheinstellung wERXEPERP R
Sie kénnen die Anzeigesprache der enaio® office-utilities

andern.

Dokumentensicherheit wERXfPERP R
Sie legen Einstellungen fiir die Dokumentensicherheit fest.

Jobstackliste anzeigen wERXEfPERP R
Im Dialog Jobstack kénnen Sie alle Eintrage des Jobstacks

einsehen.

Info wEfxEfeEfe
Sie erhalten eine Liste der bei Ihnen installierten enaio® Module.

Hilfe C30AEs @3
Sie 6ffnen die Hilfe der enaio® office-utilities.

Uber das Symbol < ~ in der Gruppe Optionen konfigurieren Sie die
Automatischen Aktionen:

Automatische Aktionen Anwendungen

Automatisches Einchecken wERXEfPERP R
Das Dokument wird automatisch eingecheckt.

Beim Einchecken prifen, ob ein Aktualisieren des Dokumentes |3 (8 @3 @3
in enaio® notwendig ist

Beim SchlieRen ausgecheckter Dokumente wird tberprift, ob
das Dokument geandert wurde. Ist das nicht der Fall, wird das
Dokument nicht eingecheckt, sondern das Auschecken
rickgéngig gemacht.

Datentibernahme priifen/ausfiihren wELx[:]
Die Dateniibernahme wird automatisch gestartet.

enaio® Dokumentname in Word-Titelleiste wERX ]

Die Dokumenttypbezeichnung wird in der Titelleiste von Word
angezeigt.

enaio® Dokumentindexdaten in Titelleiste wER |

Die Verschlagwortungsdaten werden in der Titelzeile von Word
angezeigt.

Bearbeitungshistorie automatisch anzeigen wERx [P

Die Bearbeitungshistorie des Dokuments wird in einem Fenster
angezeigt.
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Automatische Aktionen Anwendungen

Variantenverwaltung automatisch anzeigen wERx [P

Alle Varianten des Dokuments werden in einem Fenster
angezeigt. Sie kénnen nicht aktive Varianten zusétzlich 6ffnen
oder zwei Varianten miteinander vergleichen.

Indexdaten automatisch einblenden wERx [P
Die Indexdaten des Dokuments werden in einem Fenster

angezeigt.

enaio® Dokumente nicht in Word-Dateiliste aufnehmen wERXE]

In der Liste der zuletzt gedffneten Dateien werden W-
Dokumente nicht aufgefihrt.

Letzte Position im enaio® Dokument speichern W]
Die aktuelle Cursorposition wird beim Beenden gespeichert und
beim erneuten Offnen angesprungen.

Vor dem Speichern Eigenschaftsdialog 6ffnen wERXEfPERP R

Der Office-Eigenschaftsdialog wird fiir das Dokument vor dem
Speichern ge6ffnet.

Indexdaten vorbelegen aus Dokumenteigenschaften wERXEfPERP R
Bei der Verschlagwortung kénnen Verschlagwortungsfelder mit
Daten aus den Dokumenttypeigenschaften vorbelegt werden.

Automatische Wiedervorlage bei Neuanlage wERXERPERP R

Wenn Sie diese Option markieren, wird der Dialog
Automatische Wiedervorlage gedffnet, in dem Sie eine
Wiedervorlage einrichten kdnnen.

Variantennummer automatisch vergeben wElxEJeEfr i

Speichern Sie ein Dokument als Variante, wird die Variante
automatisch als nachste freie Untervariante gespeichert.

Hinweis ausgeben, wenn enaio® Dokument schreibgeschitzt wER |
gedffnet wurde
Historie fiir zuletzt bearbeitete enaio® Dokumente anlegen wElxEJeEfr

Die Bearbeitungshistorie enthalt eine Liste der zuletzt ge6ffneten
W-Dokumente.

Neues Dokument in enaio® einfligen wERXEfPERP R
Ein neu erstelltes Dokument wird automatisch in enaio®

eingefugt.

Gespeicherte Anfragen vor Neuanlage ausfiihren Wl

Hiertber besteht die Mdglichkeit, gespeicherte Anfragen
automatisch anzustoRRen, bevor das Dokument in die Datenbank
eingefligt wird.
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Automatische Aktionen Anwendungen

Als Spracherkennungsplatz initialisieren wE|

Soll die Spracherkennung genutzt werden, muss diese Aktion
aktiviert werden.

enaio® Dokument schlieBen und enaio® aktivieren wERXERPERP R
Sobald Sie ein W-Dokument schliel3en, wird automatisch
enaio® client aktiviert.

Startverhalten steuern wELx[EJrEfr

Sie legen die Einstellungen fur Dokumentensicherheit und
automatische Aktionen fest, die sich unmittelbar auf die
Startgeschwindigkeit der enaio® office-utilities auswirken.

Uber die Funktion Spracheinstellungen in der Gruppe Optionen wahlen Sie als
Spracheinstellung Deutsch, Englisch oder Franzésisch.

Uber die Funktion Dokumentensicherheit in der Gruppe Optionen legen Sie
Einstellungen fir die Dokumentensicherheit fest:

Dokumentensicherheit Anwendungen

enaio® Dokumente auf Fehler priifen wERxEJeEfr

Aktivieren Sie diese Funktion, um beim Offnen von
Dokumenten fehlerhafte VVerweise auf VBA-Projekte zu suchen.

Indexdaten puffern wERXEfPERP R
Aktivieren Sie diese Funktion, um die Daten aus enaio®

anzufragen und intern zu speichern.
Verweise auf Gultigkeit priifen wELx [P

Uber diese Funktion werden beim Offnen im Dokument
enthaltene Verweise auf andere enaio® Dokumente Uberpruift.

Verbundene Formatvorlage prifen wE|

Uber diese Funktion werden Word-Formatvorlagen, die dem
aktuellen Word-Dokument zugeordnet sind, automatisch
Uberpruft.

Instanzencheck wE|

Uber diese Funktion wird automatisch tiberpriift, ob
Fremdapplikationen bereits eine Word-Instanz gedffnet haben.

Alle Formatvorlagen prifen wE|

Nicht nur zugeordnete Word-Formatvorlagen werden gepruft,
sondern auch die Word-Standardvorlage Normal _dot.
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Dokumentensicherheit Anwendungen

Datenlibernahmemakro prifen/erzeugen wE|

Die Dateniibernahme tber einen Zugriff auf ein Makro in
Dokumentvorlagen funktioniert in Programmversionen > 5.20
SP Il nur, wenn diese Aktion markiert ist.

Verbindung zum enaio® wahrend der gesamten Sitzung offen wERXEfPERP R
halten
Einstellungen des Utilities-Ribbons fir Word wELx [P

Uber diesen Bereich legen Sie Einstellungen fiir das Utilities-
Ribbon fiir Word fest.

enaio® Utilities-Symbolleiste fir Word zusatzlich anzeigen wE[x[EJPEi

Die enaio® Symbolleiste wird auf der zusétzlichen Registerkarte
'Add-Ins' angezeigt. Die dort abgebildeten Schaltflachen sind
mit Symbolen versehen, die in enaio® Versionen vor Version 6.0
verwendet wurden.

Einstellungen der Utilities-Symbolleiste fir Word wERx [P

enaio® Utilities anpassen wERXEfPERP R
Mit der Funktion legen Sie fur die Office-Anwendungen fest,
welche Schaltflichen und MenUs standardmaRig angezeigt
werden. Sie kdnnen die Reiter so anpassen, dass nur die
Funktionen angezeigt werden, die Sie bendtigen.

Passwort fur das Aufheben des Formularschutzes angeben wE|

Die Funktion ermdglicht es Ihnen, die Datenlibernahme in
Word-Dokumenten mit Formularschutz auszufiihren.

Microsoft Office — Versionshinweise

enaio® office-utilities sind in Microsoft Office Versionen vor 2007 Giber Ment und
Symbolleiste, in Versionen ab 2007 Uber die Registerkarte ENAIO® in der
Multifunktionsleiste eingebunden.

Ab Office Version 2007 kann jeder Benutzer einstellen, ob auf der Registerkarte die
0S-Symbole oder Office Symbole angezeigt werden sollen. Das Laden der OS-
Symbole bendtigt zusétzliche Zeit fur den Start der Anwendung und kann deshalb
uber die Einstellung Word Symbole verwenden ein- und ausgeschaltet werden (vgl.
'Word Symbole verwenden").

Die Funktionen, die auf den Registern der Multifunktionsleiste angezeigt werden,
kdnnen an das jeweilige Dokument angepasst werden. Diese dynamische
Anpassung benétigt ebenfalls Zeit und kann Uber die Einstellung Ribbonstatus dem
Dokument anpassen ein- und ausgeschaltet werden (vgl. ‘'Ribbonstatus dem
Dokument anpassen").

Uber die Einstellung enaio® Utilities-Symbolleiste fiir Word zusatzlich anzeigen
(vgl. 'enaio® Utilities-Symbolleiste fir Word zusatzlich anzeigen') kann die
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Symbolleiste aus den Office-Versionen vor Version 2007 auf einer zusatzlichen
Registerkarte eingebunden werden. In diesem Handbuch wird allein die Office 2007
Version der enaio® office-utilities beschrieben, eine Beschreibung der Symbolleiste
vor Office 2007 kann &lteren Versionen des Handbuchs entnommen werden.

Konfiguration der Sicherheitshinweise

Daten

enaio®

Fur jede Aktion, die Uber enaio® office-utilities ausgefihrt wird, kann ein
Sicherheitshinweis eingeschaltet werden.

Sicherheitshinweise schalten Sie Uber folgenden Registrierungsschliissel ein und
aus:

HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\0S:4._.x-Word Utilities\Benutzer\ButtonQuestion

Dort finden Sie fiir jede Funktion eine Zeichenfolge. Die Werte wahr und falsch
(wahr = 1, falsch = 0) schalten die Sicherheitsabfrage fur jede Funktion ein und aus.

Anderungen werden sofort wirksam.

Datenubernahme aus enaio®

e
&

Sie starten die enaio® Dateniibernahme. Die Ubernahmefelder im Dokument
werden durch Daten aus enaio® ersetzt.

Die Dateniibernahme kénnen Sie automatisch nach dem Offnen eines Dokuments
starten lassen (vgl. 'Dateniibernahme priifen/ausfiihren'). Uber einen Eintrag in
den Dokumenteneigenschaften kann sie ebenfalls automatisch gestartet werden.

Ubernahmefeldern kénnen um das Steuerzeichen '!" fuir eine sukzessive Ubernahme
erganzt werden. Bei jeder Ubernahme wird ein '!" entfernt. Erst nachdem das letzte
"' entfernt wurde, wird das Ubernahmefeld durch Daten ersetzt.

Einige Ubernahmefunktionen rufen einen Dialog fiir die Datenauswahl auf. Sie
wéhlen beispielsweise die Dokumente, aus denen Daten ibernommen werden oder
wahlen Bilder, die aus Dokumenten tibernommen werden sollen.

Ein Beispiel fir die Bildiibernahme aus Dokumenten:

Ubernahmefeld Bedeutung

%%ttR_Bild°°°°°°16** Das Dokumenttypfeld schaltet um auf den Dokumenttyp

%%FdBi 1d°°° 5% ‘R_Bild". Die Option '16' gibt an, dass die Daten der

YUt Eo oo o%x Dokumente angezeigt werden und Gilbernommen werden
kdnnen.
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Die gewéhlten Bilder werden auf eine H6he von 5¢cm
skaliert und die Breite wird proportional angepasst.

Ubernahmeablauf

Michten Sie das gefundene Dokument Bildn iibernehmen?
Ermitteles Bildformat: JFIF

|ndexfelder
:theld

'7.1 Fontrollk astchen I:‘ 0
] Datun
‘2od Dezimalzahl
1123 Ziffern

@ Option 1 OCo
#b] Pflichtfeld aaa:
#ed Schiisselfeld S35

| Dakumnent Lbernehmen | | Dakurnent nicht Libernehmen |

Nachdem Sie die Ubernahme gestartet haben, werden die Daten des ersten gefundenen
Dokuments angezeigt.

Im linken Bereich finden Sie die Verschlagwortung, im rechten Bereich das erste

Bild.

Wollen Sie alle Bilder tibernehmen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Dokument
{ibernehmen.

Wollen Sie kein Bild Gbernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache Dokument
nicht ibernehmen.

Klicken Sie auf das angezeigte Bild, wird der Bildauswahldialog ge6ffnet.

Auzgewahlte Bilder Libernehmen | | Alle Bilder Uibernehmen Abbrechen
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Der Bildauswahldialog zeigt alle Bilder des Dokuments als Vorschaubilder. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf ein Bild, wird es in OriginalgroRe eingeblendet.

Wenn Sie alle Bilder Gibernehmen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Alle
Bilder tibernehmen. Wenn Sie nicht alle Bilder tibernehmen wollen, markieren
Sie ein einzelnes Bild mit der Maus, mehrere mit der Maus und der Umschalt-
oder der Strg-Taste.

Markierte Bilder werden blau umrandet.

Uber die Schaltfliche Ausgewahlte Bilder tibernehmen fiigen Sie die markierten
Bilder in das Dokument ein.

Anschliel3end werden die Daten des ndchsten gefundenen Dokuments angezeigt.

enaio® editor-for-office

wE
Der Feldeditor enaio® editor-for-office fiir Word unterstiitzt Sie beim Erstellen der

Ubernahmefelder. Mit einem Klick auf das Startprogramm fiir ein Dialogfeld in der
Gruppe Daten starten Sie den Feldeditor.

E Feldeditor (SHVE_EDB-‘IC‘!DBBBB'I435998A36033M973480_D0kument3...n
[ Fremddakument ] .@ Adrezzen ] Einstellungen ]
E:| Ersetzungsfelder l “i Sonstiges ] ¥4 Bedingunag ] =) schreiben l
il Adressen d o aus Adreszenschrank,
il Business transactions
Ein Testschrank
j Exchange Storage lj e ez |
j Eu;;:aftspartner Erweiterung:
;J Qrdner Kurzanleitung )
ol Pattner Text vor:
ol Patient Text nach:
il Projects i
Il Sales Partner Absatz
o wF-Pratakall (@) nicht entfermen
B asizparameter B
() entfernen ab der aktuellen Position
() gesamt entfermen
Befehl sofort ausfihren. i‘

Textl

Textl

[T immer im % ordergrund Einfiigen Schlizfen

Informationen zum Feldeditor finden Sie im Handbuch 'enaio® data-transfer
Datenuibernahme aus enaio®.

Der Feldeditor ist zurzeit nur in Microsoft Office Word eingebunden.
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Anderungen

enaio®

Einchecken

5

Dokumente, die Sie zum Bearbeiten 6ffnen, missen Sie nach dem Bearbeiten in der
W-Anwendung unter dem vorgegebenen Namen speichern, schlieen und in
enaio® client einchecken. All diese Arbeitsschritte zusammen fiihren Sie einfach mit
einem Klick auf diese Schaltflache aus.

wExE[pEge

Die W-Anwendung bleibt aktiv. Sie kébnnen die automatische Aktion enaio®
Dokument schlief3en und enaio® aktivieren einschalten, wenn enaio® client
aktiviert werden soll.

Einchecken und 6ffnen

=
2

=
Wenn Sie ein Dokument zum Bearbeiten 6ffnen, wird es ausgecheckt und als
ausgecheckt gekennzeichnet. Andere Benutzer kdnnen nur eine schreibgeschiitzte
Kopie 6ffnen. Um andern Benutzern den Zugriff auf den aktuellen Stand des
bearbeiteten Dokuments zu ermdglichen, mussen Sie das Dokument speichern,

einchecken und erneut 6ffnen. All diese Arbeitsschritte zusammen fiihren Sie
einfach mit einem Klick auf diese Schaltflache aus.

D080 a3

Schreibschutz aktivieren

Q

Wenn Sie ein W-Dokument zum Bearbeiten 6ffnen, kdnnen andere Benutzer nur
eine schreibgeschiitzte Kopie 6ffnen. Um andern Benutzern zu ermdglichen, das
W-Dokument zum Bearbeiten zu 6ffnen, missen Sie es in der W-Anwendung
schliel3en und in enaio® client schreibgeschutzt 6ffnen. All diese Arbeitsschritte
zusammen fihren Sie einfach mit einem Klick auf diese Schaltflache aus.

wex:[PEYP Y

Wenn Sie das Dokument gedndert haben, erhalten Sie einen Hinweis und kénnen
die Anderungen speichern.

Schreibschutz deaktivieren

2

wElxE[eELP
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Wenn Sie ein W-Dokument schreibgeschitzt ge6ffnet haben und es nun doch
bearbeiten wollen, mussen Sie das Dokument in der W-Anwendung schliel3en und
in enaio® client erneut 6ffnen. All diese Arbeitsschritte fihren Sie einfach mit
einem Klick auf diese Schaltflache aus.

Dokumente, die von anderen Benutzern ausgecheckt sind, kdnnen nicht zum
Bearbeiten gedffnet werden.

Zurucksetzen

I

Wenn Sie ein W-Dokument geéffnet und bearbeitet haben, die Anderungen aber
nicht ibernehmen wollen, schlieBen Sie Gber diese Schaltflache das Dokument und
offnen es erneut in der Version vor den Anderungen.

wExEPERe B

Verwerfen

L&

Wenn Sie ein W-Dokument ge6ffnet und bearbeitet haben, die Anderungen aber
nicht ibernehmen wollen, schlieBen Sie tber diese Schaltflache das Dokument. Es
wird nicht gespeichert und das Auschecken wird riickgdngig gemacht.

wExE[pEge

Dokument

Kompressionsfaktor festlegen

wELXE]PE

Mit einem Klick auf das Startprogramm fiir ein Dialogfeld in der Gruppe
Dokument 6ffnen Sie den Dialog Kompressionsfaktor festlegen, mit dem Sie durch
Verschieben des Reglers den Kompressionsfaktor definieren. Diese Einstellung gilt
fur alle Bildformate sowohl beim Neu als auch beim Einfiigen einer neuen Variante.

Kompressionsfaktor festlegen (Grau/Farbe) E
Keine Mittlzre Starke
K.omprimierung Komprimierung K.omprimierung
[bemehmen Abbrechen
Neu

wEDxE]PERe R
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Word-Dokumente, die Sie unabhdngig von enaio® erstellen, kénnen Sie in das
Archiv einfligen — entweder in die Ablage, in einen ge6ffneten Ordner oder in einen
Standardordner. Standardordner sind Ordner, auf die Sie einen Verweis in den
Archivbereich gelegt haben. Diese Ordner werden als Zielordner angeboten, wenn
Sie im enaio® client-Einstellungsbereich Weitere die Funktion Ordner im Desktop-
Bereich als Standardordner Gibernehmen aktiviert haben.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Dialog zum Auswéhlen des Zielordners
zu 6ffnen.

] Zielordner bestimmen H
Eﬂ Kunde Mustermann 1667
[ kunde Prolenoltd 1065 UK
EF Kunde Moderson 791 U5 Hamburg
EFKunde Mustermann 1667 [ vertrisb  Akquise-Auftrag  30.05.
[kunde Kriiger 674 D Berlin
< >
= Ablage Abbrechen

Aufgelistet sind alle in enaio® client gedffneten Ordner und die eingerichteten
Standardordner.

Wiéhlen Sie mit Doppelklick einen Ordner oder die Ablage.

Sie kdnnen SQL-Anfragen mit Variablen einrichten, die automatisch einen
Standort ermitteln und 6ffnen. Uber eine Konfigurationsdatei kann eine einfache
Recherche durchgefiihrt werden.

Das Dokument ordnen Sie dann einem W-Dokumenttyp zu, indem Sie einen der
vorgegebenen Dokumenttypen auswéhlen.

Danach verschlagworten Sie das Dokument tiber die typspezifische
Verschlagwortungsmaske.

Das Dokument wird in enaio® angelegt, eingecheckt und in der W-Anwendung
geschlossen. Uber einen Abfragedialog kénnen Sie es als W-Dokument gleich
wieder zum Bearbeiten 6ffnen lassen.

Das Dokument muss vor dem Einfligen durch enaio® office-utilities geschlossen
werden. Dabei wird eine Sicherheitskopie erstellt, das Dokument selbst wird aber
nicht gespeichert. Brechen Sie das Einfiigen ab, erhalten Sie eine Fehlermeldung,
die es Ihnen erlaubt, die Sicherheitskopie zu 6ffnen.

Diese Sicherheitskopie enthalt den letzten Bearbeitungsstand. Das Dokument, das
Sie unabhangig von enaio® verwalten, enthalt den Bearbeitungsstand, den Sie
zuletzt gesichert haben.

Zusatzlich zum Einfligen von neu erstellten Office-Dokumenten kann auch eine
Kopie eines bestehenden enaio® Dokuments in das Archiv eingefiigt werden. Dazu
6ffnen Sie ein enaio® Dokument und klicken auf die Schaltflache Einfligen in
enaio®. Dann wéhlen Sie aus dem folgenden Dialog, ob Sie den Standort und die
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Verschlagwortung des Originaldokuments flr die Kopie bernehmen oder beides
neu angeben wollen.

Als neues enaio-Dokument anlegen “

Das aktuelle Dokument befindet sich bereits im Archiv.
‘wie mchten Sie fortfahren?

o Fopie des Dokuments im Archiv anlegen, Yerschlagwartung und
=" Standort wie Originaldokument

~ Fopie des Dokuments im Archiv anlegen, Standort auswahlen und
" “erzchlagwortung angeben

Wenn Sie die Verschlagwortung des Originals Gibernehmen, Gberpruft das System,
ob dessen Verschlagwortungsmaske Schllsselfelder enthélt. Ist das der Fall, erhalten
Sie einen entsprechenden Hinweis und werden aufgefordert, die Schltsselfeldwerte
fir die Kopie zu dndern. Wenn Sie keine Anderung vornehmen, werden die Werte
der Schlusselfelder automatisch geldscht. So wird sichergestellt, dass es nicht
mehrere Dokumente mit identischen Schltsselfeldwerten gibt. Sind keine
Schlisselfelder auf der Verschlagwortungsmaske des Originaldokuments enthalten,
wird die Kopie neben dem Original abgelegt und kann sofort zur Bearbeitung
ge6ffnet werden.

Das Einfiigen einer Kopie, bei der die Verschlagwortung und der Standort des
Originals nicht ibernommen werden, gleicht dem Einfiigen eines neuen enaio®
Dokuments.

Konfigurationen fur das Einfligen

Um ein Dokument aus einer Office-Anwendung neu in das Archiv einzufiigen,
geben Sie einen Standort an, wéhlen einen Dokumenttyp und verschlagworten das
Dokument.

Fur die Standortwahl und die Verschlagwortung kénnen Konfigurationen erstellt
werden, die diesen Prozess vereinfachen.

Vorbelegung der Verschlagwortung

Wenn Sie die automatische Aktion 'Indexdaten vorbelegen aus
Dokumenteigenschaften' aktivieren, werden die Verschlagwortungsfelder mit den
Daten aus den Dokumenteigenschaften vorbelegt.

Dazu erstellen Sie Uber Registrierungseintrdge Zuordnungen von
Dokumenteigenschaftsfeldern zu Verschlagwortungsfeldern (vgl. ‘Indexdaten
vorbelegen aus Dokumenteigenschaften’).

Standortwahl

Als Standort kénnen Sie entweder einen in enaio® client gedffneten Ordner, einen
Standardordner oder die Ablage angeben.

Optional kann eine Anfrage zwischengeschaltet werden, Uber die Sie eine einfache
Recherche nach einem Ordner oder Register ausfihren.
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Fur diese Anfrage bendtigen Sie eine Konfigurationsdatei mit der Bezeichnung
osutilinsertfilelist.xml im zentralen Verzeichnis . .\etc des
Datenverzeichnisses oder im Verzeichnis . .\clients\client32. Die
Konfigurationsdatei im Verzeichnis . .\etc hat Vorrang.

Bei der Installation wird die Konfigurationsdatei osutilinsertfilelist.xml in
das Verzeichnis . .\client32 kopiert. Diese Datei kdnnen Sie mit einem Editor
anpassen und dort oder im Verzeichnis . .\etc des Datenverzeichnisses speichern.

Die Konfigurationsdatei

Der Inhalt der Datei osutilinsertfilelist.xml:
1 <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

2 <DMSQuery registercontext="0" maxhits="30"
defaultobjectname=""">

3 <Archive internal_name="cabinet'>

4 <ObjectType internal_name="folder">

5 <Conditions>

6 <ConditionObject internal_name="folder'">

7 <FieldCondition internal_name="folder field 1" operator="="
utilquestion="message"">

8 <Value>*</Value>
</FieldCondition>

10 </ConditionObject>
11 <ConditionObject internal_name="register">

12 <FieldCondition internal_name="register field 1" operator="="
utilquestion="message"">

13 <value>*</Value>

14 </FieldCondition>

15 </ConditionObject>

16 </Conditions>

17 <Fields field_schema="ALL">

18 <Field internal_name="folder field 1" sortpos="1"
sortorder="DESC"/>

19 <Field internal_name="folder field 2" sortpos="2"
sortorder="ASC"/>

20 </Fields>

21 <ChildObjects export_depth="-1">

22 <SubObjectType internal_name="register'>
23 <Fields fields_schema="ALL"/>

24 </SubObjectType>

25 </ChildObjects>

26 </ObjectType>

27 </Archive>

28 </DMSQuery>
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Durch diese Konfiguration wird ein Dialog mit einem Ordnerrecherchefeld
ge6ffnet, danach ein Dialog mit einem Registerrecherchefeld.

Die Benutzereintrage werden fiir die Recherche mit dem logischen UND
kombiniert. Die Trefferliste enthélt alle Ordner, die entsprechend verschlagwortet
sind und Register beinhalten, die ebenfalls entsprechend verschlagwortet sind.

Fur die Trefferliste ist angegeben, welche Spalten angezeigt werden und wie die
Treffer sortiert werden sollen.

Fur die Ordner ist angegeben, ob und welche Registertypen mit angezeigt werden
sollen.

Die Details
In der Zeile 2 sind folgende Rechercheattribute angegeben:

8 registercontext

Wie bei der Recherche in enaio® client geben Sie an, ob bei einer
Recherche mit Ordner- und Registerkriterien ebenfalls Ordner, die
keine Register enthalten, mit in die Trefferliste aufgenommen
werden. Der Wert '0" legt fest, dass Ordner, die keine Register
enthalten, nicht in die Trefferliste aufgenommen werden.

§ maxhits

Sie geben die maximale Anzahl der Treffer an, die angezeigt
werden. Es empfiehlt sich, die Anzahl gering zu halten, da die
Trefferliste nicht neu sortiert werden kann.

8 defaultobjectname

Sie geben den Dokumenttyp an, der in der Trefferliste
vorausgewahlt wird und fur das Einfiigen des Dokuments
standardmafig verwendet wird.

In der Zeile 3 geben Sie die Schrankbezeichnung an. Schrank, Ordner, Register und
Felder konnen Uber den internen Namen (internal_name), bei einsprachigen
Installationen auch tGber den Namen (name) angegeben werden. In der Zeile 4
geben Sie die Ordnerbezeichnung an.

In den Zeilen 6 bis 10 ist ein Dialog zur Ordnerrecherche konfiguriert.

Die Bezeichnung des Ordnertyps geben Sie in Zeile 6 an. In Zeile 7 folgen die
Bezeichnung des Verschlagwortungsfelds, das angefragt wird, und der Operator fur
den Vergleich zwischen Verschlagwortung und Recherchekriterium.

Folgende Operatoren sind mdglich:

Operator XML-konformes Format

< &lt;
<= &lt;=
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> &gt;
>= &gt;=

Operatoren miissen in einem XML-konformen Format angegeben werden.

Uber das Attribut uti Iquestion geben Sie einen Text an, der den Benutzer
beispielsweise dartiber informiert, welche Recherche ausgefiihrt wird. Zeile 8
enthélt einen Wert — hier der Platzhalter *' — der als Vorbelegung in dem Dialog
verwendet wird, der wie in enaio® client als Platzhalter fur beliebige und beliebig
viele Zeichen einem Eintrag folgen kann.

enaio® “
¥undenardner
Cancel

Analog dazu ist in den Zeilen 11 bis 15 ein Dialog zur Registerrecherche
konfiguriert. Da die beiden Dialoge gleich aussehen, ist ein aussagekraftiger
Benutzerhinweis sinnvoll.

Ordner- und die Registerrecherchekriterien werden immer durch das logische
UND verknupft. Konfigurieren Sie eine weitere Registeranfrage
(conditionObject), werden die Registerrecherchekriterien durch das logische
ODER kombiniert.

Geben Sie flr ein Objekt zwei Felder (FieldCondition) innerhalb einer Anfrage
(ConditionObject) an, werden diese Recherchekriterien mit dem logischen UND
verknupft.

Beispiel:

<ConditionObject internal_name="folder">

<FieldCondition internal_name="folder field 1" operator="
utilquestion="message folder field 1">

<Value>*</Value>

</FieldCondition>

<FieldCondition internal_name="folder field 2" operator="
utilquestion="message folder field 2">

<Value>*</Value>
</FieldCondition>

</ConditionObject>

Um flr ein Objekt zwei Felder mit dem logischen ODER zu verknipfen, geben Sie
zu jedem Feld das Objekt erneut an.

Beispiel:
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<ConditionObject internal_name="folder">

<FieldCondition internal_name="folder field 1" operator="="
utilquestion="message folder field 1">

<Value>*</Value>
</FieldCondition>
</ConditionObject>

<ConditionObject internal_name="folder">

<FieldCondition internal_name="folder field 2" operator="
utilquestion="message folder field 2">

<Value>*</Value>
</FieldCondition>

</ConditionObject>

Unabhangig von der logischen Verkniipfung wird jedes Feld in einem eigenen
Dialog angefragt.

Auf die Anfragekonfiguration folgt die Konfiguration der Trefferliste.

In der Zeile 17 ist durch das Attribut field_schema und den Wert ALL festgelegt,
dass alle Ordnerfelder in der Trefferliste angezeigt werden. Alternativ kdnnen Sie
die Felder festlegen.

Beispiel:

<Fields field_schema=""DEF'>
<Field name="field 1"/>
<Field name="Tfield 2"/>

</Fields>

Fur Felder konnen Sie die Sortierprioritat angeben und zwischen einer
aufsteigenden und einer absteigenden Sortierung wahlen.

In den Zeilen 18 und 19 sind die Felder fir die Sortierung konfiguriert. Das Feld
folder field 1 hat die héchste Prioritat (sortpos="1"") und wird absteigend
sortiert (sortorder="DESC"), das Feld folder field 2 hat die zweithdchste
Prioritat (sortpos="2"") und wird aufsteigend sortiert (sortorder="ASC").

Zu den Treffern geben Sie an, welche untergeordneten Objekte, bei Ordnern also
die Register, ermittelt und mit angezeigt werden.

In Zeile 21 gibt das Attribut export_depth an, bis zu welcher Ebene
untergeordnete Objekte mit ermittelt werden. Der Wert '-1'" legt fest, dass keine
untergeordneten Elemente ermittelt werden, der Wert '0' legt fest, dass die
untergeordneten Objekte der ndchsten Ebene ermittelt werden.

Wenn keine untergeordneten Objekte bei der Anfrage mit ermittelt werden, sind
Objekte durch ein Fragezeichen & gekennzeichnet. Der Benutzer kann durch einen
Klick auf ein Objekt dessen untergeordnete Objekte tiber eine erneute Anfrage
ermitteln und anzeigen lassen.
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Uber das ChildObjects-Attribut chi Id_schema kénnen Sie angeben, dass alle
Registertypen ermittelt werden. Geben Sie dazu als Wert REGISTER an.

Alternativ kbnnen Sie wie in Zeile 22 die gewlnschten Register, einschlie3lich der
anzuzeigenden Felder (Zeile 23) angeben. Felder geben Sie wie oben bei der
Ordnertrefferliste an.

Wenn Sie Uber das Attribut chi 1d_schema festlegen, dass alle Register angezeigt
werden, kdnnen Sie zusétzlich tber das Fields-Attribut field_schema mit dem
Wert ALL angeben, dass alle Felder zu den Registern angezeigt werden.

Beispiel:
<ChildObjects export_depth="0" child_schema="REGISTER"/>
<Fields field_schema="ALL"/>

Der Ablauf bei der Standortwahl

Beim Einfligen eines Dokuments in das Archiv wird auf die Konfiguration
zugegriffen.

Zuerst wird der Ordner-, danach der Registeranfragedialog getffnet.

Die Ordneranfrage wird ausgefihrt, die Trefferliste angezeigt.

Zielordner/-register bestimmen
Obijekt | Akl Firmenname | bl Klazze | Al SUPFEST | bl Kunden-D | Al KundenMr | A1 Kunden
[.‘] Kunde Feederei Hansen SUp 2473
U Funde tustermann Erstkontakt A SUP 1667
U Kunde Mainz Arwender SUpP 2284
[.‘] Furde Geltner Arwender SUpP 911
U Funde Anders Interessent &n..  SUP 926
< >
Dokumenttyp festlegen |_:_] D okument j
enaio-Einfiigelizte benutzen | B Treffer Abbrechen |

Sie kdnnen Ordner und Register 6ffnen und den gewiinschten Standort markieren.
Zusétzlich legen Sie tber die Liste den Dokumenttyp fest.

Um den Dokumenttyp festzulegen, den Verschlagwortungsdialog zu 6ffnen und
das Dokument am gewéhlten Standort zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache
Einflgen.

Wenn Sie die Konfiguration nicht verwenden wollen, klicken Sie auf die
Schaltfl&che enaio® Einfiigeliste benutzen. Sie wéahlen dann wie in einem Ablauf
ohne Konfiguration Zielordner und Dokumenttyp aus.
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PDF (mit PDF-Add-In)

=

Diese Funktion entspricht der Funktion Neu mit dem Unterschied, dass das W-
Dokument tber ein Microsoft AddIn in ein PDF-Dokument konvertiert wird.

wELXE]PE

Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn das Microsoft AddIn Speichern als
PDF oder XPS installiert wurde.

Mit Hilfe des folgenden Registrierungsschliissels stellen Sie ein, ob W-Dokumente
in PDF-Dokumente oder 1SO19005_1 konforme PDF/A-Dokumente konvertiert
werden:

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\0S:4 _x-Word-
Utilities\"Benutzer"\ExportAsFixedFormatSettings

Setzen Sie den Wert der Zeichenfolge Use1s019005_1 auf ‘0", aktivieren Sie die
PDF-Erzeugung. StandardmaRig werden PDF/A-Dokumente erstellt.

Weitere Zeichenfolgen, die tber diesen Registrierungsschliissel konfiguriert werden
kdnnen, sind im Anhang (siehe 'Konfiguration des PDF-AddIns") aufgefiihrt.

XPS (mit XPS-Add-In)
wELxE]eE

=7
Diese Funktion entspricht der Funktion Neu mit dem Unterschied, dass das W-
Dokument tber ein Microsoft AddIn in ein XPS-Dokument konvertiert wird.

Diese Funktion steht nur zur Verfugung, wenn das Microsoft Addin Speichern als
PDF oder XPS installiert wurde.

Farb-, Graustufen-, Schwarz-Weifl3-Dokument
.

Diese Funktion entspricht der Funktion Neu mit dem Unterschied, dass Sie das
Dokument tiber den enaio® archivdruck als Bilddokument erstellen.

PDF
CaERE @

-

Diese Funktion entspricht der Funktion Neu mit dem Unterschied, dass Sie das
Dokument tber den enaio® archivdruck als Farb-, Graustufen- oder Schwarz-
WeilR-Dokument im PDF-Format erstellen.
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PDF
wELXE]PE
.

Diese Funktion entspricht der Funktion Neu mit dem Unterschied, dass Sie das
aktuelle Dokument als PDF-Dokument in enaio® einfuigen.

Das PDF-Dokument wird tiber die entsprechende Server-Schnittstelle erzeugt.
Adobe Acrobat muss dazu nicht installiert sein.

Sie kdnnen das aktuelle Dokument folgendermafen versenden:
§ als Verweis (.05)

Dabei wird ein Verweis auf das Dokument erzeugt und als Anlage
in ein E-Mail-Formular Ihres Standard-E-Mail-Programms
eingefugt.

§ als Anhang

Dabei wird das Dokument wahlweise im Format der Anwendung,
im TIFF-Format oder im PDF-Format als Anhang in ein E-Mail-
Formular lhres Standard-E-Mail-Programms eingefligt.

§ als Zip-Archiv
Das Dokument wird zusétzlich komprimiert.

als Verweis (.0s)

09043 @3
2

Wenn Sie ein gedffnetes W-Dokument intern versenden, wird ein Verweis auf das
Dokument erzeugt und als Anhang in ein E-Mail-Formular Ihres Standard-E-Mail-
Programms eingeflgt.

Uber den Verweis kann der Empfanger das Dokument aus enaio® aufrufen, wenn
am Arbeitsplatz enaio® installiert ist.

Zusétzlich kénnen Sie in einem Dialog Dokumentendaten, die in der Betreffzeile
angezeigt werden sollen, auswéhlen:
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= Dokument intern senden E
‘wahlen Sie den Inhal fir die Betreffzeile aus. @

Indexfeldname A

i

_msj #1 Hummer UN-1/2009

_mj | Bezugsdatum 16.12.2009

_m #b1 Status in Arbeit

Wl Bb1 Resthsiter MIaF Helet w

< >

Text der Betreffzeile:

Tup: Fax; Mummer: UM-1/2003; Bezugzdatum: 16.12.2009; Status: in Arbeit; Bearbeiter: Olaf Holst; ZEITSTEM

Alle auzwahlen Speichern, eincheckean und versenden
Feldbezeichnungen in die Betreffzeile einfligen [#] &nschiisfiend wieder zum Bearbeiten dffnen

Dokumenttyp Lbernehmen
oK Abbrechen

Markieren Sie die Verschlagwortungsdaten, die Sie in die Betreffzeile ibernehmen
wollen oder aktivieren Sie die Option Alle auswahlen. Mehrere
Verschlagwortungsdaten werden mit Semikolon getrennt.

Zusétzlich zu den Verschlagwortungsdaten kdnnen Sie die Feldbezeichnungen in
die Betreffzeile einfiigen und den Dokumenttyp {ibernehmen. Sowohl
Feldbezeichnungen als auch der Dokumenttyp werden an den Anfang der
Betreffzeile gestellt.

Das Dokument kdnnen Sie Speichern, einchecken und versenden und
AnschlieBend zum Bearbeiten 6ffnen. Der Empfanger 6ffnet Uber den Verweis das
Dokument in der aktuell in enaio® client verwalteten Version.

als Anhang

D

Extern versenden Sie ein gedffnetes W-Dokument wahlweise im Format der
Anwendung, im TIFF-Format oder im PDF-Format.

030902 a3

Wenn Sie als Sendeformat Tiff-Datei wéhlen, erzeugt enaio® printer aus jeder
Dokumentenseite ein Schwarz-Weil3-Bild, das im Dateiformat TIFFG4 als Anhang
in ein E-Mail-Formular Ihres Standard-E-Mail-Programms eingefligt wird. Statt
einzelner Seiten kdnnen Sie auch ein Multipage-TIFF erzeugen.

Wenn Sie als Sendeformat PDF-Datei wéhlen, erzeugt enaio® printer aus jeder
Dokumentenseite ein Bild erzeugt und im Dateiformat PDF als Anhang in ein E-
Mail-Formular Ihres Standard-E-Mail-Programms eingeftigt. Statt einzelner Seiten
kdnnen Sie auch eine PDF-Datei erzeugen.

Abhangig von den bei Ihnen installierten Druckertreibern, kdnnen weitere
Sendeformate zur Auswahl stehen.
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3 Dokument extern senden E
‘wihlen Sie den Inhalt fiir die Betraffzeile aus. @
| | | Indexfeldnams | “hert A
_l!kﬂ Tvp Fax
_msj #b1 Hummer UN-1/2009
_mj | Bezugsdatum 16.12.2003
_ry A1 Status in Arbeit
[l Bl Resthsitar MI=F Helst W
£ >

Text der Betreffzeile:

Typ: Fax; Mummer: UN-1/20039; Bezugsdatum: 16.12.2009; Status: in Arbeit; Bearbeiter; Olaf Holst; ZEITSTEM

“wahlen Sie daz Sendeformat:

W15 Word-Datei -
eugt mit Adobe PDF)

b et OPVE A ALY

Alle auswahlen Speichem, einchecken und versenden
Feldbezeichnungen in die Betreffzeile einfiigen [w] AnschlieBend wieder zum Bearbeiten Hffnen

Dokumenttyp Lbernehmen
oK Abbrechen

Markieren Sie die Verschlagwortungsdaten, die Sie in die Betreffzeile ibernehmen
wollen oder aktivieren Sie die Option Alle auswahlen. Mehrere
Verschlagwortungsdaten werden mit Semikolon getrennt. Dazu gehdren ebenfalls
die Basisparameter.

Zusatzlich zu den Verschlagwortungsdaten konnen Sie die Feldbezeichnungen in
die Betreffzeile einfiigen und den Dokumenttyp {ibernehmen. Sowohl
Feldbezeichnungen als auch der Dokumenttyp werden an den Anfang der
Betreffzeile gestellt.

Das Dokument kdnnen Sie Speichern, einchecken und versenden und
Anschliefend zum Bearbeiten 6ffnen. Der Empféanger 6ffnet tber den Verweis das
Dokument in der aktuell in enaio® client verwalteten Version.

Dokumente, die Sie als TIFF- oder als PDF-Datei versenden, muissen Sie vor dem
Versenden nicht speichern und einchecken.

als Zip-Archiv
wEXEPERP i

=

Beim Versenden von Dokumente an externe Empfanger, kdnnen Sie die Dateien
zusétzlich komprimieren.

Sie wéhlen wie beim externen Versenden ein Sendeformat und die Daten fiir die
Betreffzeile. Das Dokument wird in einer Zip-Datei als Anhang in ein E-Mail-
Formular Ihres Standard-E-Mail-Programms eingeftigt.
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Kompressionsfaktor festlegen

wExE[pEge

Mit einem Klick auf das Startprogramm fiir ein Dialogfeld in der Gruppe
Variantenverwaltung 6ffnen Sie den Dialog Kompressionsfaktor festlegen, mit dem
Sie durch Verschieben des Reglers den Kompressionsfaktor definieren. Diese
Einstellung gilt fur alle Bildformate sowohl beim Neu als auch beim Einfiigen einer
neuen Variante.

0

Keine Mittlzre Starke
K.omprimierung Komprimierung K.omprimierung

[bemehmen Abbrechen

Neue Variante

&

Ein gedffnetes W-Dokument kdnnen Sie bearbeiten und als Variante des
urspringlichen Dokuments speichern.

wEDxE]PERe R

Uber die Schaltfliche Neue Variante 6ffnen Sie die Formatauswahl und kénnen
wéhlen, ob Sie das W-Dokument in ein Bild- oder PDF-Format konvertieren und
dazu einen Kompressionsfaktor festlegen, oder es einfach als neue W-Variante
speichern.

Nach der Wahl des Formats wird die Variantenverwaltung gedffnet.

Variante ..aus Datum i Typ
@ Original 23.01.204 Sonstiges
=3 1.00 Original 09.07.2014 Sonstiges
1.0.0 20.08.2014 Sonstiges
KRUSE  09.10.2014 11:27:37  Sonstiges

>

|| Meues Variantendokument | Schliefien

Uber die Schaltflache Neu legen Sie den Typ der Variante fest.
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Sie legen ebenfalls fest, ob die neue Variante als aktive Variante gekennzeichnet
wird.

Uber die automatische Aktion Variantennummer automatisch vergeben legen Sie
fest, dass das die Variante automatisch als néchste freie Untervariante gespeichert
wird. Der Dialog Variantenverwaltung wird dann nicht getffnet.

Sie konnen ein Office-Dokument, das noch nicht in enaio® abgelegt wurde, als
Variante eines gedffneten enaio® Dokuments anhéngen. Dazu mussen Sie ebenfalls
die automatische Aktion Variantennummer automatisch vergeben aktivieren.
Wenn Sie dann auf die Schaltflache Neue Variante klicken, wird ein Auswahldialog
ge6ffnet, der alle aktuell gedffneten W-Dokumente anzeigt, sofern diese dasselbe
Format haben, wie das Office-Dokument, das Sie einfligen mdchten. Sie kénnen
also ein Word-Dokument nur als Variante zu einem W-Dokument im Format doc
oder docx, ein Excel-Dokument nur zu einem W-Dokument im Format xIs oder
xlsx usw. hinzuftigen. Markieren Sie das W-Dokument, zu dem die neue Variante
hinzugefugt werden soll und klicken Sie auf OK.

Als Variante zu einem anderen enaio® -Dokument anlegen

Dokumentname | D ateiname Typ Eearbeiter/in Mr:

Dokumentation  1CFADEC4 dock  Sonstiges

< >

Die Variante wird dann automatisch als néchste freie Untervariante gespeichert.

Wenn kein enaio® Dokument gedffnet ist, wird der Auswahldialog nicht angezeigt
und Sie kdnnen das Office-Dokument nicht als Variante einfugen.

Diese Funktion steht bei allen Formaten, mit denen ein Dokument als Variante
eingeftigt werden kann (Schwarz-Weil3, Graufstufen, Farbe), zur Verflgung.

PDF (mit PDF-Add-In)

=

Diese Funktion entspricht der Funktion Neue Variante mit dem Unterschied, dass
das W-Dokument tber ein Microsoft AddIn in ein PDF-Dokument konvertiert
wird.

wELxE]eE

Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn das Microsoft AddIn Speichern als
PDF oder XPS installiert wurde.
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XPS (mit XPS-Add-In)
wELXE]PE

=
mE-

Diese Funktion entspricht der Funktion Neue Variante mit dem Unterschied, dass
das W-Dokument tiber ein Microsoft AddIn in ein XPS-Dokument konvertiert
wird.

Diese Funktion steht nur zur Verfugung, wenn das Microsoft Addin Speichern als
PDF oder XPS installiert wurde.

Farb-, Graustufen-, Schwarz-Weifl3-Dokument
.

Diese Funktion entspricht der Funktion Neue Variante mit dem Unterschied, dass
Sie das Dokument tiber den enaio® archivdruck als Bilddokument erstellen.

PDF
CaERE @

-

Diese Funktion entspricht der Funktion Neue Variante mit dem Unterschied, dass
Sie eine neue Variante des Dokuments tiber enaio® archivdruck speichern.

PDF
wELXE]PE
K

Diese Funktion entspricht der Funktion Neue Variante mit dem Unterschied, dass
Sie das aktuelle Dokument als PDF-Dokument in enaio® einfuigen.

Das PDF-Dokument wird tber die entsprechende Server-Schnittstelle erzeugt.
Adobe Acrobat muss dazu nicht installiert sein.

Teamarbeit

Abonnieren

wExE[pEge

Sie richten fiir das enaio® Dokument ein Abonnement in enaio® client ein.
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Das Dokument bleibt wéhrenddessen in der W-Anwendung gedffnet.

Wiedervorlage

wExEPERe B

alls

v

Sie richten fur das enaio® Dokument eine Wiedervorlage fiir den
Wiedervorlageordner in enaio® client ein.

Das Dokument bleibt wéhrenddessen in der W-Anwendung getffnet.
Wiedervorlage in Outlook

O

Wenn Sie Microsoft Outlook verwenden, erzeugen Sie mit dieser Funktion einen

Verweis auf das enaio® Dokument und fligen ihn als Anhang in ein neues
Aufgabenformular von Microsoft Outlook ein.

e [pbye

Das Dokument bleibt wéhrenddessen in der W-Anwendung gedffnet.

Standort

9

Mit dieser Funktion wechseln Sie zu enaio® und 6ffnen den Ordner, in dem das W-
Dokument verwaltet wird.

wElxE[eELP

Liegt das Dokument in einem Register, wird das Ordnerfenster mit dem
Registerinhalt angezeigt.

Das Dokument bleibt wéhrenddessen in der W-Anwendung gedffnet.

Indexdaten bearbeiten

7

Mit dieser Funktion wechseln Sie zu enaio® und 6ffnen das Datenblatt des W-
Dokuments. Die Verschlagwortung des Dokuments wird angezeigt und kann
gedndert werden.

wExE[pEge

Das Dokument bleibt wéhrenddessen in der W-Anwendung getffnet.
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Indexdaten anzeigen

B!

Sie 6ffnen ein Fenster mit den Indexdaten des W-Dokuments.

wElxfpbyel

enaio-Indexdaten v X

[ ~

At Dateityp
i Name
A1 Hummer UM-1/2009
st PerzonenD
A1 Status i Arbeit
A1 Typ Fax
At ariante
v Vomame
=] Basisparameter

=] H Ordnerdaten U Kunde
& | PageCti27
B SLPFEST sUP
El =] Basisparameter
[, Zzitstempel =1 19.11.200914:
[Z], &rleger Z] ADMIMISTRAT
[Z, Angeleat =] 19.11.200914;
[Z], Modifizierer =] ADMIMISTRAT ¥
£ >

Aus diesem Fenster konnen Sie Indexdaten zeilenweise per Drag&Drop in das
Dokument tbertragen. Wenn Sie die Indexdaten in das Dokument ziehen, werden
nur diese bernommen. Wenn Sie das Indexfeld in das Dokument ziehen, werden
die Feldbezeichnung und die Indexdaten mit Tabulator getrennt Gbertragen.

Aus den Indexdaten einer Verschlagwortungstabelle kénnen Sie einzelne Zeilen
oder Uber die erste Zeile der Tabelle die gesamte Tabelle tbertragen.

Wenn Sie die automatische Aktion Indexdaten automatisch einblenden aktivieren,
werden die Indexdaten automatisch beim Offnen eines enaio® Dokuments
angezeigt.

Varianten

&

Die Funktion Varianten ermdglicht es Ihnen, ein gedffnetes enaio® Dokument mit
jeweils einer seiner Varianten des gleichen Formats zu vergleichen.

wex:

Wenn Sie auf diese Funktion klicken, wird die Variantenverwaltung des enaio®
Dokuments in einem Fenster direkt in der Office-Anwendung gedffnet. In dem
Fenster werden alle Haupt- und Untervarianten des enaio® Dokuments angezeigt.
Die Variante, die Sie ge¢ffnet haben, ist vorausgewéhlt. Die aktive Variante ist mit
einem griinen Hékchen gekennzeichnet.

Aus diesem Fenster heraus konnen Sie die Varianten tGber den Kontextmenueintrag
Variante 6ffnen 6ffnen.
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enaio-Variantenverwaltung v X
‘ariante | Ersteller | D atum | Uhrzeit | Tep | Mummer | Beschreibung
[ ]_rs} Original ADMIMIS... 16122009 144157 Fax IM-1/2009
[v]_m1.00 THOMAS 23022000 143232 Fax M-1/2009
w110 THOMAS 230220010 143333 Fax UM-1/2003
[J.m1.20 ADMIMIS... 24092010 031445 Fax M-1/2009

Um das ge6ffnete enaio® Dokument mit einer Variante zu vergleichen, 6ffnen Sie
die gewlinschte Variante Uber den Kontextmenueintrag Dokument vergleichen.

In Word kénnen nur enaio® Dokumente im Format doc oder docx miteinander
verglichen werden, in Excel nur enaio® Dokumente im Format xIs oder xlIsx. Wenn
eine Variante ein anderes Format, beispielsweise PDF, aufweist, konnen Sie die
Variante 6ffnen, jedoch ist ein Vergleich mit dem Word- oder Excel-Dokument
nicht moglich.

Da fur den Vergleich von Word-Dokumenten das von Office Word bereitgestellte
Vergleichswerkzeug verwendet wird, 6ffnet sich ein neues Dokument, in dem beide
Versionen miteinander verglichen werden. Alle Unterschiede sind markiert. Sie
kénnen in diesem Dokument Anderungen vornehmen und das Dokument
ebenfalls in enaio® einfligen. Eine neu erstellte Variante wird erst in der
Variantenverwaltung angezeigt, wenn diese geschlossen und erneut ge¢ffnet wurde.

Beim Vergleichen von Excel-Dokumenten wird ebenfalls ein neues Dokument
geoOffnet, das jedoch beide Varianten nebeneinander anzeigt. Alle Unterschiede sind
farblich hervorgehoben: geléschte Daten sind rot, neu hinzugekommene Daten
grin und geénderte Daten blau markiert. Bei den gednderten Daten werden sowohl
der alte als auch der neue Wert in die blau markierte Zelle geschrieben. Sie kdnnen
Anderungen vornehmen und diese speichern oder als neue Variante einfiigen.
Wenn Sie Anderungen speichern, werden sie in das Originaldokument
Ubernommen. Um mit dem Vergleich beider Dokumente fortzufahren, miissen Sie
das Fenster mit der Variantenverwaltung 6ffnen und beide Varianten erneut
vergleichen. Wenn Sie Anderungen als neue Variante einfiigen, wird die neue
Variante automatisch als nachste Untervariante angelegt.

Das Fenster mit der Variantenverwaltung wird beim Offnen eines W-Dokuments
automatisch eingeblendet, wenn Sie die automatische Aktion Variantenverwaltung
automatisch anzeigen aktivieren.

Uber die Funktion 'Varianten' kénnen Sie sich auch in PowerPoint die
Variantenverwaltung anzeigen lassen, jedoch ist der Vergleich zweier Varianten
nicht moglich.

Retentionszeiten

wEDxE]PERe R

Sie 0ffnen einen Dialog Uber den die geplante Retentionszeit fiir ein zu
archivierendes Dokument festgelegt oder gedndert werden kann.
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Gesetztes Retentionsdatunm:

|Kein Fietentionzdatum gesetzt

Geplantes Retentionsdaturn:

|Kein Rietentionzdatum gesetzt

Fietentionzzeit festlegen/ ndern:

| Samstag .23 M&z 2019 |

| Festlegen || Abbrechen |

Historieneintrag erstellen
CaERE @

®
+

Sie kénnen Uber einen Dialog einen Eintrag in die Bearbeitungshistorie des
Dokuments setzen.

(bemehmen Abbrechen

Dieser Eintrag wird in enaio® client in der Bearbeitungshistorie des Dokuments
angezeigt.

Die Bearbeitungshistorie fiir das Dokument wird in einem Fenster angezeigt.

enaio-Bearbeitungshistorie - X
unkt [ Aktion [ Benutzer [ Infa ~

28022014 10:0%:06 Objeklinfo SEBASTIAN Dokument wurde zur Vorschau angezeigt

20.02.2014 11:20:45 Dbjektinfo OMAS Diokument wurde zur Yorschau angezeigt.

19.02.2014 09:24:59 Objektinto THOMAS Dokument wurde zur Yorschau angezeigt.

16.07.20011 11:4811 Objeklinfo ROOT Diokument wurde zur Vorschau angezeigt.

165.07.2011 11:48:05 Obijeklinfo ROOT Dokument wurde zur Vorschau angezeigt

1107 21 1R-34-2R Nrkiment Ausnrnehen ADMINISTRATOR Nrkument 7 Rrarheibunn ahnenfan 4

< >

Den Inhalt einer Zeile kdnnen Sie per Drag&Drop in das Dokument tbernehmen.

Uber die automatische Aktion Bearbeitungshistorie automatisch anzeigen kann die
Bearbeitungshistorie automatisch beim Offnen eines enaio® Dokuments angezeigt
werden.

Neue Notiz

wElxfpbyel

enaio® Dokumenten kdnnen Sie Notizen hinzufiigen. Uber die Schaltflache 6ffnen
Sie den Notizeditor, in dem Sie einen Notiztext eingeben kénnen.
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MNotiz anlegen E

Geben Sie einen Motizkaxt ein:

Moch 8000 Zeichen verfugbar
Maimal 8000 Zsichen Ok Abbrechen

Das Dokument wird in enaio® mit dem Notizsymbol gekennzeichnet. Das
Dokument bleibt wéhrenddessen in der W-Anwendung getffnet.

Notizen

wElxfpbyel

Sie kdnnen den Notizbereich anzeigen lassen. Dort werden die Notizen und die
Verbindungen zu anderen Objekten angezeigt.

Den Inhalt von Notizen kdnnen Sie tUber das Kontextmenti in die Zwischenablage
kopieren. Von verbundenen Objekten kdnnen Sie das Datenblatt in enaio® client
anzeigen lassen.

Uber die Automatische Aktion Notizbereich automatisch anzeigen wird beim
Offnen eines Dokuments mit Notizen der Notizbereich automatisch geéffnet.

Neue Notizverkntpfung
wEDEfPEfPk

oo

Dokumenten, Registern, Ordnern und Mappen kdnnen Sie in enaio® client
Verbindungen hinzufiigen. Verbindungen sind Querverweise zu anderen
Dokumenten, Registern, Ordnern oder Mappen.

Verbindungen werden zusammen mit den Notizen im gemeinsamen Notizbereich
eines Archivobjekts verwaltet.

Klicken Sie auf die Schaltflache, markieren Sie in enaio® die gewtinschten
Archivobjekte und bestétigen Sie den Dialog.
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0 Markieren Sie die entsprechenden Objekte in enaio und klicken Sie auf
oK.

oK | | Abbrechen |

Die markierten Archivobjekte erhalten eine Verbindung zum aktuellen Dokument.

Archivverknipfung einfligen
welxEfeERe i

In ein Dokument konnen Sie Linkdateien — interne Verweise auf Dokumente,
Register, Ordner und Mappen — einfligen.

Klicken Sie auf die Schaltflache, markieren Sie in enaio® die gewiinschten
Archivobjekte und bestétigen Sie den Dialog.

0 Markieren Sie die entsprechenden Objekte in enaie und klicken Sie auf
0K

oK | | Abbrechen |

Die Verweise werden in das Dokument eingefigt.

Barcode erzeugen
WE

Uber den folgenden Dialog erzeugen Sie einen Barcode und fiigen diesen an die
aktuelle Cursorposition innerhalb des W-Dokuments ein.

enaio-0 bjektauzwahl

|E-:°| Dokument (000000000778) v |
Funktionzauswahl [ it Tt
i20f5 v | | Laden

Einfligen | | Abbrechen
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Uber den Bereich enaio® Objektauswahl wihlen Sie die gewtinschte Dokumenten-,
Register- oder Ordner-1D aus, dann im Bereich Funktionsauswahl die gewlinschte
Art des Barcodes. Uber das Kontrollkastchen Mit Text konnen Sie unterhalb des
Barcodes den dazugehdrigen Text einblenden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Laden, um im Dialog eine Vorschau des Barcodes
anzuzeigen.

Sie fligen den erzeugten Barcode als Grafik an die aktuelle Cursorposition im W-
Dokument ein, indem Sie auf die Schaltfldche Einfiigen klicken.

Verweis erzeugen

wEDxE]PERe R
~

Mit dieser Funktion legen Sie eine Verweiskopie oder einen typiibergreifenden
Verweis an.

Sie markieren in enaio® client einen Ordner oder ein Register aus einer Trefferliste
und wahlen dann, ob Sie eine Verweiskopie oder einen typubergreifenden Verweis
erzeugen wollen.

Wenn Sie einen typubergreifenden Verweis erzeugen mochten, massen Sie den
gewinschten Dokumenttyp wahlen und das Dokument verschlagworten.

Dokument signieren

I

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine PDF-Version des aktuellen Dokuments im
Signiermodus des Adobe Readers.

wElxfpbyel

Sie kdnnen dann das Dokument signieren.

Workflow starten

e[ [Pl
(e

Sie starten einen Workflowvorgang und kénnen das aktuelle Dokument in die
Vorgangsakte Gibernehmen.

Dabei konnen Sie entweder das bestehende Archivdokument in die Akte
Ubernehmen oder das Archivdokument oder ein anderes Dokument tibernehmen
und den Dokumenttyp wahlen.
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Startbare Yorgange

I Beschreibung
[ Standard-4d-hocwo.. Créer votre Workilow ad-hoc
& Taskflow Zuzammen eine Aufgabe erledigen.
& Bestellvorgang

Verfiigbare Variable

‘W ariable | Beschreibung
2 shntragsteller
3 sBetreff
3 sBemHist
3 |Bbstimmungsergebnis
3 ILaufliste

Aktueles Dokument (00000304, docx) in W argangzakte sinfiigen
[ &z neves Dakument sinfiigen

Dokumenttyp festlegen

Sehrank .~ Business ranzactions

Dakumerittyp 1 Ww-Document

Feldwerte vom aktuellem Dokument lbermehmen

“Yargang starten | | Abbrechen

Favoriten

wex:[PEYP Y
L]

Sie 6ffnen ein Fenster mit den Favoriten aus enaio® client.

Die Objekte kdnnen ge6ffnet werden, Sie kdnnen den Standort 6ffnen und die
Indexdaten einsehen.

Objekt via URL einfligen
wexEfeERP i

525

'
Sie kdnnen einen Link auf ein Objekt aus enaio® client in das Dokument einfuigen.
Eingefligt wird ein Link auf die Vorschau, die im ContentViewer gedffnet wird.

Wihlen Sie diese Funktion, markieren Sie in enaio® client ein oder mehrere
Objekte und bestatigen Sie dann mit OK.

Word-Datei, Excel-Datei, PowerPoint-Datei

i
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Mit dieser Funktion kénnen Sie Uber enaio® office-utilities eine Volltextanfrage
starten, um Daten aus Dokumenten gleichen Formats zu tibernehmen.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Word-Dokument erstellen, kénnen Sie Giber
diese Funktion nach in enaio® abgelegten Word-Dokumenten suchen und deren
Seiten ganz oder teilweise in Ihr neues Word-Dokument einfligen.

Der Name der Funktion wird an die jeweils verwendete Office-Anwendung
angepasst: Word-Datei, Excel-Datei oder PowerPoint-Datei.

Die Funktion 6ffnet ein Fenster, in das Sie einen oder mehrere Suchbegriffe
eingeben kdnnen. Fuhren Sie dann Uber die Schaltflache Anfrage starten... die
Volltextsuche aus. Welche Such- und Kombinationsmoglichkeiten zur Verfligung
stehen, hangt davon ab, welcher Indexdienst bei der Konfiguration von enaio®
fulltext eingebunden wurde. Informationen tber die Suchmdglichkeiten finden Sie
im Handbuch 'Volltextindexierung'.

Der Datenbereich, tber den gesucht wird, richtet sich nach den Dokumenttypen,
die in der Konfigurationsdatei osuti Iressourcendef.xml definiert wurden und
nach der verwendeten Office-Anwendung, da sie die Dateiendungen vorgibt, nach
denen gesucht werden. Demnach kdnnen in Word nur Word-Dokumente, in Excel
nur Excel-Dokumente und in PowerPoint nur PowerPoint-Dokumente angefragt
werden.

Die gefundenen Dokumente werden in einer Trefferliste angezeigt, die
standardmafig maximal 200 Treffer pro Dokumenttyp anzeigt. Die Treffer werden
nach der Objekt-I1D sortiert, so dass zuletzt erstellte Dokumente immer am Anfang
der Liste stehen. Die Einstellung fur die angezeigten Trefferlistenspalten wird aus
enaio® client tbernommen und kann auch dort angepasst werden. Wie Sie
festlegen, welche Spalten in den Trefferlisten angezeigt werden, entnehmen Sie dem
Handbuch 'enaio® client'.

Excel-Datei anfragen v x

Suchbegrifi{e]::
|Ubersicht

Anfrage starten...

|
@l gﬁl & | [ | Objekt Personen-D Typ 1=
:' Auzgangzbeleg .

Auzgangsbeleg
Auzgangsbeleg
Auzgangsbeleg
Auzgangsbeleg
Auzgangsbeleg
Auzgangsbeleg
Auzgangsbeleg
Auzgangsheleq

[

k]

Unterlagen o

Protakall
Handbuch
Unterlagen

Bericht hal
| 3

(S

oo oo oo o

< Wil =0 ) e )

Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Trefferliste 6ffnen Sie eine
Vorschau des ausgewahlten Dokuments, aus der Sie jede Seite einzeln auswéahlen
kdnnen.
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Excel-Datei anfragen T X
Suchbegrifi{e)::
|Ubersicht |

Anfrage starten... |

I €3‘§| ) | 0O | Obijekt | Personen-D | Tup =
% @ Auzgangsbeleg .
L”E ‘ Augzgangsbeleg . —
=
e ' Auzgangzbeleg 1} Unterlagen
=]
i~ @ Auzgangsbeleg 1]
x @ Ausgangsbeleg i]
i ® L Ausgangsbeleg I} Protakaoll
i @2 Auzgangsheleg i] Handbuch
i, A omamnchalan n Vrtardanan
1] |
[« |
—
Seite: 1
Seite: 2 Ad

Wenn Sie mit dem Mauszeiger ohne zu klicken tiber die Vorschau gehen, wird die
Seite, Uber der sich der Mauszeiger befindet, vergréf3ert und ermdglicht somit eine
bessere Ansicht. Dabei kdnnen Sie die Vorschau zusatzlich mit der Plus- und
Minustaste (+, -) vergrof3ern bzw. verkleinern. Mit der Taste 1 maximieren Sie die
Vorschau im Fenster und mit 0 setzen Sie die Vorschau auf die urspringliche
GroRe zurtck.

Uber den Eintrag Informationen anzeigen aus dem Kontextmenii der Vorschau
kdnnen Sie wéhrend der Vorschau zusatzlich die technischen Daten des
Dokuments, beispielsweise die Seitenanzahl, einblenden.

In den verschiedenen Office-Anwendungen stehen unterschiedliche Optionen zum
Einfigen vom W-Dokumentinhalt zur Verfligung:

Word Jede Seite eines in enaio® verwalteten Word-Dokuments kann als
Text, als Dokumentseite oder als Bild eingefligt werden. Mit einem
Doppelklick werden Seiten mit der aus Word bekannten
Funktionalitat Text aus Datei... eingefiigt. Dabei kann jedoch die
Formatierung des Texts bzw. der Kopf- und FulRzeilen verloren
gehen. Um diese Formatierungsverluste zu vermeiden, verwenden
Sie das Kontextmenu der Vorschau, um Seiten tiber die Funktion
Aus Datei erstellen... in das aktuelle Word-Dokument einzubetten.
Alternativ kdnnen Sie eine Seite Uber das Kontextmen als Bild
einfligen.

Beachten Sie, dass Tabellen auf Seiten von Word-Dokumenten keine
seitentibergreifende Zellen enthalten, da diese beim Einfligen nicht
Ubernommen werden.

Excel Jedes Arbeitsblatt eines in enaio® verwalteten Excel-Dokuments kann
per Doppelklick als normales Arbeitsblatt eingefligt werden. Wenn
Arbeitsblatter Diagramme enthalten, mussen Sie diese nach dem
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Einfligen Uberprifen, da die Diagrammdaten mdglicherweise an das
aktuelle Arbeitsblatt angepasst wurden. Alternativ kénnen Sie
deshalb ein Diagramm Uber das Kontextmendi als Bild einftigen.

PowerPoint Jede Folie einer in enaio® verwalteten PowerPoint-Présentation kann
per Doppelklick als normale Folie eingefiigt werden. Uber das
Kontextmeni konnen Sie eine Folie auch als Bild einfligen. Beim
Einfligen als Folie kdnnen Sie wéhlen, ob Sie die urspriingliche
Formatierung aus dem enaio® Dokument beibehalten wollen oder
die Formatierung an die der aktuell ausgewéhlten Folie in
PowerPoint angepasst wird.

I — = | M-

k Urzprungliche Formatierung beibehalten

Wenn Seiten aus Word-Dokumenten, Folien aus PowerPoint-Présentationen oder
Arbeitsblatter aus Excel-Dokumenten auf andere Seiten, Folien, Arbeitsblatter oder
sonstige Elemente verweisen oder andere eingebettete Dateien beinhalten, werden
diese beim Einfligen nicht Gbernommen.

Beachten Sie, dass die Funktion nur zur Verfligung steht, wenn sich die XML-Datei
osuti Iressourcendef.xml entweder global im Ordner etc des
Datenverzeichnisses oder lokal im Programmverzeichnis client32 befindet. Wie
die XML-Datei aufgebaut sein kann, ist im Abschnitt 'Die Konfigurationsdatei
‘osutilressourcendef.xml* beschrieben.

Bild
wERKE[PEYP R
=

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Uber enaio® office-utilities eine Volltextanfrage
starten, um Daten aus Bild-Dokumenten unabhangig von deren Format zu
Uibernehmen.

Die Funktion 6ffnet ein Fenster, in das Sie einen oder mehrere Suchbegriffe
eingeben kdnnen. Fuhren Sie dann Uber die Schaltfliche Anfrage starten... die
Volltextsuche aus. Welche Such- und Kombinationsmoglichkeiten der Begriffe zur
Verfligung stehen, hangt davon ab, welcher Indexdienst bei der Konfiguration von
enaio® fulltext eingebunden wurde. Informationen tber die Suchmdglichkeiten
finden Sie im Handbuch "Volltextindexierung'.

Der Datenbereich, Gber den gesucht wird, richtet sich nach den Dokumenttypen,
die in der Konfigurationsdatei osuti I ressourcendef.xml definiert wurden.

Die gefundenen Bild-Dokumente werden in einer Trefferliste angezeigt, die
standardmafig maximal 200 Treffer pro Dokumenttyp anzeigt. Die Treffer werden
nach der Objekt-I1D sortiert, so dass zuletzt erstellte Bild-Dokumente immer am
Anfang der Liste stehen. Die Einstellung fir die angezeigten Trefferlistenspalten
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wird aus enaio® client ibernommen und kann auch dort angepasst werden. Wie Sie

festlegen, welche Spalten in den Trefferlisten angezeigt werden, entnehmen Sie dem
Handbuch 'enaio® client'.

Bild anfragen

-

| )

Suchbegrifi{e]::
|Ubersicht | i
Anfrage starten... L
Iﬁl gﬁl =] | i I Obiskt I Persoren-|D I Typ I
= 9 Auzgangsbeleg O
-f'_q tﬂ Auzgangsbeleg O Unterlagen [N
ﬂ ' Auszgangsbeleg Bericht A

41

i

Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Trefferliste 6ffnen Sie eine

Bildvorschau des ausgewahlten Bild-Dokuments, aus der Sie jede Seite einzeln
auswahlen kénnen.

Bild anfragen -

X

Suchbegriff{e]::
|Ubersicht |
Anfrage starten... L
%l gﬁl =] I [ | Objekt PersanenD Typ
= 0 Auzgangsbeleg a
‘J'"_, @ Auzgangsbeleg i] Unterlagen
J ' Auzgangsbeleg Bericht
< | »
4]
Seite: 1
Seite: 2
= | K4

Wenn Sie den Mauszeiger tber die Vorschau bewegen, wird die Seite, Uber der sich
der Mauszeiger befindet, vergréf3ert und ermdglicht somit eine bessere Ansicht.
Dabei kdnnen Sie die Vorschau zusétzlich mit der Plus- und Minustaste (+, -)
vergroRBern bzw. verkleinern. Mit der Taste 1 maximieren Sie die Vorschau und mit
0 setzen Sie die Vorschau auf die ursprtingliche Gréf3e zurlck.

Uber den Eintrag Informationen anzeigen aus dem Kontextmenii der VVorschau
kdnnen Sie wahrend der VVorschau zusétzlich die technischen Daten des Bild-
Dokuments, wie Hohe, Breite, Bildformat, Auflésung etc., einblenden.

Das ausgewdhlte Bild kann Uber den Eintrag Einfligen als Bild aus dem

Kontextmenu der Vorschau in das Dokument eingefiigt und an die gewtinschte
Stelle verschoben werden.
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Beachten Sie, dass die Funktion nur zur Verfligung steht, wenn sich die XML-Datei
osuti Iressourcendef.xml entweder global im Ordner etc des
Datenverzeichnisses oder lokal im Programmverzeichnis client32 befindet. Wie
die XML-Datei aufgebaut sein kann, ist im Abschnitt 'Die Konfigurationsdatei
‘osutilressourcendef.xml' beschrieben.

Die Konfigurationsdatei 'osutilressourcendef.xml’

Bei der Volltextsuche von Bild- oder W-Dokumenten aus enaio® kann die Suche
auf bestimmte Dokumenttypen eingeschrénkt werden.

Dazu muss eine XML-Datei mit dem Namen osuti lressourcendef.xml erstellt
werden.

Beachten Sie, dass ohne die Konfigurationsdatei osutil ressourcendef.xml die
Funktionen Word-Datei anfragen, Excel-Datei anfragen, PowerPoint-Datei
anfragen und Bild-Datei anfragen nicht zur Verfligung stehen.

Wenn Sie die Konfigurationsdatei erstellen und lokal in Ihrem
Programmverzeichnis client32 speichern, werden an Threm Arbeitsplatz nur die
Dokumenttypen gesucht, die in der Datei definiert wurden.

Wenn der Administrator die Konfigurationsdatei erstellt und sie global im
Serververzeichnis etc speichert, werden an allen Arbeitsplatzen nur die
Dokumenttypen gesucht, die in der Datei definiert wurden.

Die Konfigurationsdatei im Serververzeichnis etc hat Vorrang.

Das folgende Beispiel zeigt, wie die XML-Datei aufgebaut sein kann:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7?>
<utilressourcen>
<ressourcen type="Pictures” application="office">
<objecttype 1d="262144"/>
<objecttype 1d="196609"/>
<objecttype 1d="262208"/>
</ressourcen>
<ressourcen type="Templates®" application="office">
<objecttype 1d="262208"/>
</ressourcen>
<ressourcen type="Templates® application="Word">
<objecttype 1d="262144"/>
</ressourcen>
<ressourcen type="Templates® application="Excel ">
<objecttype 1d="262144"/>
</ressourcen>

</utilressourcen>

Es gibt zwei Arten von in enaio® verwalteten Ressourcen: Pictures (Bilder) und
Templates (Word-, PowerPoint- und Excel-Dateien).
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Um die Suche auf bestimmte Dokumenttypen zu beschranken, geben Sie die
Objekttyp-1Ds (objecttype id="Objekttyp-1D") entweder global fir alle
Anwendungen (unter dem Abschnitt application="office") oder flr jede
Anwendung einzeln (Bsp.: application="PowerPoint") an.

Die Objekttyp-1D ermitteln Sie in enaio® client Giber den Eintrag
Objektinformationen des Kontextmenuis (geklammerter Wert in der Zeile Typ)
oder Uber enaio® editor.

Beim Angeben der einzelnen Office-Anwendungen missen Sie die Grof3-
/Kleinschreibung beachten.

Wenn mehrere Dokumenttypen in der Konfigurationsdatei angegeben werden,
kdnnen Sie bei der Volltextanfrage auswahlen, ob tber alle oder nur tber
bestimmte Dokumenttypen gesucht werden soll.

| Excel-Datei anfragen

* X
Suchbegriff(e]::
|Office-Utis |
,T Auzwahl Dokumenttyp &nfrage starter..

D [2 Ausgangsbeleg
/ =] E ntwicklung
“oo[] [ Change Fiegquest

@ [ obiek |
" Chang.. Meuentwicklun.. Office-Utils mittel 474072

SQL-Anfragen

Definieren
wEDXEJPERP
»

In enaio® client kdnnen gespeicherte Anfragen mit Variablen angelegt werden.

Diese Anfragen kénnen Sie Uber enaio® office-utilities in die Office-Anwendung
einbinden und dann aus der Office-Anwendung heraus starten. Dabei kann der in
der Anwendung markierte Text einer Variablen zugeordnet werden.

Sie kdnnen ebenfalls neue Anfragen erstellen und speichern.

Zusitzlich konnen Sie Anfragen zum Offnen eines Ordners erstellen, die
automatisch nach der Funktion Neu ausgefiihrt werden und somit fur dieses neue
Dokument den Standort angeben.

Die Schaltflache Definieren 6ffnet den Konfigurationsdialog, mit dem Sie Anfragen
erstellen kdnnen.
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Mit einem Klick auf die Liste SQL-Anfragen erhalten Sie eine Auswahl aller
Anfragen mit Variablen, die bereits eingebunden sind oder Gber enaio® office-
utilities erstellt wurden.

E Konfiguration von Anfragen aus MS Word u
[ <nEus
| Address Data Dhbijekt | Indexfelder | wiert [ ~
""" H Adressen U Adressen Akl Mame:
[-_~| Business tranzactions H Adiezzen b Yomame:
Bl Ein Testschrank U Adreszen A Shrasse:
[]---3 Exchange Storage [_'] Adiessen e PLZ:
[]..._- 1 Geschaftspartnes U Adressen Akl Telefon:
-] Kunds 5 )
. 1 Adreszen Abd] Faw:
----- _| Ordrer Kurzanlzitung - ;
U Adreszen Al E-bail:
[#-_~| Parther n w
Patient AArmnnmn skl Ao
B3 Pat Migiiche Aktionen
- Projects . )
B Sales Partrer B_ Datenblatt anzeigen
| WF-Protakol o || B
= Standort emmitteln und dffnen
[h () Ordnerdfédressen) Sifnen
[hur -Dokurmente)
TF_ (®) Trefferiste darstellen
@ () Gespeicherte Anfrage ausfibren
Mame |[=] UK Mail v
Yariable
Machfrageoption fir automatische Aktion
#® [eine Eingabepriifung
Eingabe immer Liberpriifen
Eingabe rur prifen, wenn Eingabe laer
Sofort ausfubrbar ohne Prufung
Office Ribbon-Interface
[] Anfrage zur Anfragegruppe im Ribbon hinzufiigen
[ Grofe Symbale
leon F.ein Syrbal v
Flatzhalter [Stemnchen) einfligen
—* Hinter dem Wert [Bzp. 'abc™) W
Ligschen (bemehmen Abbrechen

Im linken Bereich des Konfigurationsdialogs sind alle Ordner, Register und
Dokumenttypen aufgelistet.

Wenn Sie dort ein Objekt markieren, werden im rechten Bereich die zugeordneten
Felder aufgelistet. Direkt darunter sind die mdglichen Aktionen aufgelistet.

Beim Speichern der Konfiguration missen Sie einen Konfigurationsnamen
angeben und der Konfigurationsdialog wird geschlossen. Wenn Sie auf die
Schaltflache Ubernehmen klicken, wird die Konfiguration ebenfalls gespeichert, der
Dialog bleibt aber offen.

Gespeicherte Anfragen mit Variablen aus enaio® client

Wenn in enaio® client Anfragen mit Variablen gespeichert sind, kdnnen Sie im
Konfigurationsdialog die Option Gespeicherte Anfrage ausfiihren aktivieren und
die gewtinschte Anfrage aus der Liste auswéhlen.
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Im Feld Variable werden alle Variablen, die der gespeicherten Anfrage zugeordnet
sind, aufgelistet. Sie kdnnen eine Variable auswahlen, um beim Ausfiihren der
Anfrage den im Dokument markierten Text dieser Variablen zuzuweisen.

Beim Speichern der Konfiguration missen Sie einen Konfigurationsnamen
angeben.

Die Anfrage fuhren Sie aus, indem Sie die Liste SQL-Anfragen mit allen
verfiigharen Anfragen mit Variablen 6ffnen und auf den gewtinschten Eintrag
klicken. Wenn Sie im Dokument Text markiert haben, wird dieser der
konfigurierten Variablen zugeordnet.

SQL-Anfragen mit Variablen erstellen

Den Konfigurationsdialog fir SQL-Anfragen mit Variablen 6ffnen Sie Gber den
Eintrag Anfrage definieren in der Gruppe SQL-Anfragen.

Wenn Sie das gewlnschte Anfrageobjekt markieren, werden im rechten Bereich alle
zugeordneten Verschlagwortungsfelder angezeigt.

Fur die Anfrage kann jedes Feld mit einem Wert belegt werden:
Ausgewahlter Text im Dokument markierter Text

#NULL# nicht verschlagwortetes Feld
#Benutzer# Benutzername des aktuellen Benutzers
Festtext konstanter Festtext, den Sie Uber einen Dialog angeben

Dann geben Sie eine Aktion an:

Datenblatt Das Datenblatt kann schreibgeschiitzt oder zum Bearbeiten
anzeigen gedffnet werden.

Standort Fur Dokumente kann der Standort gedffnet werden.
ermitteln und

Offnen

Objekt 6ffnen Ein Ordner oder Register kann ge6ffnet werden, ein W-
Dokument kann zum Bearbeiten ge6ffnet werden.

Fiir das Offnen eines Ordners wahlen Sie die Option Keine
Eingabeprifung, wenn die Anfrage nicht automatisch mit der
Funktion Neu verkntpft werden soll.

Trefferliste Die Trefferliste wird gedffnet.
darstellen

Zusétzlich geben Sie Uber das Feld Platzhalter (Sternchen) einfligen an, ob und wie
der Platzhalter *** eingesetzt wird.

Beim Speichern der Konfiguration missen Sie einen Konfigurationsnamen
angeben.

Anfragen mit Variablen als automatische Aktionen

Ordneranfragen kdnnen mit der Funktion Neu verkniipft werden. Wenn Sie ein
Dokument bearbeitet haben und es als neues Dokument tber die entsprechende
Funktion einfligen, wird automatisch die entsprechend konfigurierte
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Ordneranfrage mit dem markierten Text ausgefihrt. Die Treffer werden gedffnet
und als Standort fiir das neue Dokument angeboten.

Wenn Sie mehrere Ordneranfragen mit der Office-Anwendung haben, wéhlen Sie
zuerst die gewinschte Anfrage.

Ordneranfragen werden mit der Funktion Neu verkntpft, wenn Sie bei der
Konfiguration eine der folgenden Nachfrageoptionen wahlen:

§ Eingabe immer lberpriifen

Es wird immer ein Dialog ge6ffnet, Gber den der Wert fur die
Anfrage eingesehen und bearbeitet werden kann.

§ Eingabe nur berprifen, wenn Eingabe leer

Es wird nur dann ein Dialog getffnet, wenn kein Text im
Dokument markiert und kein Wert vorbelegt ist.

§ Sofort ausfiihrbar ohne Priifung
Der Dialog wird nicht ge6ffnet, die Anfrage wird sofort ausgefiihrt.

Automatische Aktionen

Die automatischen Aktionen, die Sie auswahlen, werden ausgefiihrt, sobald Sie ein
Dokument 6ffnen oder schlie3en.

Klicken Sie auf das Symbol Ed ~ in der Gruppe Optionen, um die Liste mit
automatischen Aktionen zu 6ffnen. Mit einem Klick auf eine automatische Aktion
aktivieren und deaktivieren Sie diese.

Die automatischen Aktionen stehen fir Office-Anwendungen ab der Version 2000
zur Verflgung.

Automatisches Einchecken

wEfxfeEfe
Ein W-Dokument, das Sie zum Bearbeiten 6ffnen, wird ausgecheckt. Auch wenn
Sie das Dokument nicht gedndert haben, missen Sie es wieder einchecken. Solange
Sie es nicht eingecheckt haben, konnen andere Benutzer nur eine Kopie des
Dokuments 6ffnen.

Die automatische Aktion Automatisches Einchecken checkt W-Dokumente
automatisch ein sobald Sie geschlossen werden.

Beim Einchecken prufen, ob ein Aktualisieren des Dokumentes
in enaio® notwendig ist
welxEfeERey

Beim SchlieRen ausgecheckter Dokumente wird tberpriift, ob das Dokument
gedndert wurde. Ist das nicht der Fall, wird das Dokument nicht eingecheckt,
sondern das Auschecken riickgangig gemacht.
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Dokumente, die ohne Anderung eingecheckt werden, werden wie geanderte
Dokumente zum Server Ubertragen und dort automatisch als Version gespeichert.
Dokumente, bei denen das Auschecken riickgangig gemacht wird, massen nicht
Ubertragen und nicht als Version gespeichert werden.

Datentbernahme prifen/ausfuhren

wExE

Die automatische Aktion Dateniibernahme priifen/ausfiihren startet sofort,
nachdem Sie ein W-Dokument 6ffnen. Die Ubernahmefelder im Word-Dokument
werden durch Daten aus enaio® ersetzt.

Ubernahmefeldern kénnen um das Steuerzeichen '!" fuir eine sukzessive Ubernahme
erganzt werden. Bei jeder Ubernahme wird ein '!" entfernt. Erst nachdem das letzte
"' entfernt wurde, wird das Ubernahmefeld durch Daten ersetzt.

Einige Ubernahmefunktionen rufen einen Dialog fiir die Datenauswahl auf. Sie
wahlen beispielsweise die Dokumente, aus denen Daten Gibernommen werden oder
wahlen Bilder, die aus Dokumenten tibernommen werden sollen.

Wenn im archivierten Word-Dokument der Dokumentenschutz aktiviert ist, kann
die automatische Datentibernahme nicht korrekt ausgefiinrt werden und manuell
nachgeholt werden.

enaio® Dokumentname in Word-Titelleiste anzeigen

wex:

enaio® Dokumente, die Sie in einer Anwendung 6ffnen, erhalten als Bezeichnung
die ID, mit der Sie im Archiv verwaltet werden. Die Bezeichnung finden Sie auch in
der Titelzeile der Anwendung. Wenn Sie mehrere enaio® Dokumente ge6ffnet
haben, sind diese nur schwer Uber die ID zu identifizieren. Deshalb kdnnen Sie mit
Hilfe dieser automatischen Aktion die Bezeichnung des Dokumenttyps zusétzlich
zur ID in der Titelzeile einblenden lassen.

enaio® Dokumentindexdaten in Titelleiste anzeigen

wex:

Wenn Sie mehrere enaio® Dokumente gleichen Dokumenttyps gedffnet haben, sind
diese einfacher unterscheidbar, wenn Sie die Verschlagwortungsdaten in der
Titelzeile einblenden lassen.

Bearbeitungshistorie automatisch anzeigen
wilx e

Fur jedes enaio® Dokument wird automatisch eine Bearbeitungshistorie gefihrt.
Diese kann automatisch eingeblendet werden. Per Drag&Drop kénnen daraus
Daten in das W-Dokument ibertragen werden.

Variantenverwaltung automatisch anzeigen
wEfx P

Ein Fenster mit allen Varianten des Dokuments wird angezeigt. Sie kdnnen andere
Varianten zusétzlich 6ffnen oder zwei Varianten miteinander vergleichen.
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Notizen automatisch anzeigen

wE[ X
Beim Offnen eines Dokuments mit Notizen wird der Notizbereich automatisch
geoffnet.

Indexdaten automatisch einblenden
wExEfeH

Die Indexdaten werden in einem Fenster angezeigt. Per Drag&Drop kénnen daraus
Daten in das W-Dokument Uibertragen werden.

enaio® Dokumente nicht in Word-Dateiliste aufnehmen
wE]x

Im Men( Datei der Office-Anwendungen finden Sie eine Liste der zuletzt
geoffneten Dateien. Auch enaio® Dokumente werden in diese Liste aufgenommen.
Sie konnen allerdings, sobald Sie eingecheckt sind, nicht mehr Gber diese Liste
ge6ffnet werden. Deshalb ist es nicht sinnvoll, enaio® Dokumente in dieser Liste zu
fuhren.

Letzte Position im enaio® Dokument speichern
wE

enaio® office-utilities erzeugen an der aktuellen Cursorposition eine Textmarke, die
beim nachsten Offnen des Dokuments angesprungen wird.

Vor dem Speichern Eigenschaftsdialog 6ffnen
wEfxEfPERP R

Der Microsoft Office Eigenschaftsdialog wird flr das Dokument vor dem Speichern
geoffnet. Sie kdnnen dort Daten eingeben.

Uber die Dokumenteigenschaften kénnen beispielsweise Informationen fiir die
Verschlagwortung und flr die Datentibernahme verwaltet werden.

Indexdaten vorbelegen aus Dokumenteigenschaften
e [x[PERP g

Dokumente, die aus einer Office-Anwendung neu in das Archiv tibernommen
werden sollen, mussen verschlagwortet werden. Dabei kdnnen
Verschlagwortungsfelder mit Daten aus den Dokumenttypeigenschaften vorbelegt
werden.

Fir diese Vorbelegung erstellen Sie tiber Registrierungseintrage Zuordnungen von
Dokumenteigenschaftsfeldern zu Verschlagwortungsfeldern.

Unterhalb des folgenden Schltssels sind alle Eigenschaftsfelder als Zeichenkette in
der englischen Bezeichnung aufgelistet:

HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\0S:4_x-Word Utilities\"Benutzer*\InsertFileProperties

Wenn Sie ein Verschlagwortungsfeld mit dem Inhalt eines Eigenschaftsfelds
vorbelegen wollen, ordnen Sie die Bezeichnung des Verschlagwortungsfelds als
Wert der Zeichenkette des Eigenschaftsfelds zu.
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Beispiel:

Optionen

Der Zeichenkette Author wird der Wert Bearbei ter zugeordnet.

Jedes Verschlagwortungsfeld mit der Bezeichnung Bearbeiter — unabhéngig vom
gewahlten Dokumenttyp — wird danach durch den entsprechenden Author-Eintrag
aus den Dokumenteigenschaften vorbelegt.

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten

4

, Optimal Systems
i~ M5-Office-Anbindung
b . 05dx-Adobe-Acrobat-Utilities
4. 0S:dx-Word-Utilities
a- || ADMINISTRATOR
... || ButtonQuestion

ButtonStatus
ExportAsFixedFormatSettin
InsertFileProperties
RibbonlDs
Statistik

. UtilSettings

>

~

W

MName Typ

2t (Standard) REG_SZ
gﬂﬁ\pplication name REG_SZ
iﬂf-\pplicationName REG_5Z
] Author | REG_SZ
3}_’] Category REG_5Z
3!'] Comments REG_SZ
Q‘_']Company REG_SZ
QP] Content status REG_SZ
gﬂContent type REG_SZ
QP] Creation date REG_5Z
3}:] Document versi.. REG_SZ
<

Daten

(Wert nicht festgelegt)

Application name

ApplicationName

Author

Category

Comments

Company

Content status

Content type

Creation date

Document version v
>

Computer\HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systerns\M35- Office- Anbindungh05:4.x-Word- Utilitie

Automatische Wiedervorlage bei Neuanlage

wExE[pEge

Archivdokumente, die aus den enaio® office-utilities neu angelegt werden, kdnnen
Sie dabei gleich als Wiedervorlagen einrichten.

Markieren Sie diese Option, wird der Wiedervorlagendialog gedffnet.

Fallig ir: Tage

Anmerkung: |

[ wiedervorlage bestatigen

Abbrechen

Sie geben den Zeitpunkt an, zu dem das Dokument vorgelegt werden soll, optional
eine Anmerkung und legen fest, ob die Wiedervorlagedaten bestétigt werden sollen.

Uber den Bestatigungsdialog kann der Zeitpunkt sowie die Anmerkung geandert

werden.

Bestatigen Sie mit OK, um die Einstellung zu speichern.

Wollen Sie die Einstellungen &ndern, schalten Sie die automatische Aktion aus und
wieder ein. Der Wiedervorlagendialog wird dann erneut geéffnet.

Variantennummer automatisch vergeben

wExEPERe B

Sie legen Sie fest, dass beim Einfligen als neue Variante die Variante automatisch als
néchste freie Untervariante gespeichert wird. Der Dialog Variantenverwaltung wird

dann nicht gedffnet.
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Hinweis ausgeben, wenn enaio® Dokument schreibgeschutzt
geoffnet wurde

welx
Sie erhalten in der W-Anwendung einen Hinweis, falls das gedffnete Dokument
schreibgeschiitzt ist.

Historie fur zuletzt bearbeitete enaio® Dokumente anlegen
wEfxEfPERP R

Diese Bearbeitungshistorie ist eine Liste der zuletzt ge6ffneten Dateien. Uber diese
Liste kdnnen Sie die Dateien aus der W-Anwendung heraus 6ffnen.

Uber die Liste der zuletzt gedffneten Dokumente, die von W-Anwendungen gefiihrt
werden, kdnnen eingecheckte W-Dokumente nicht wieder ge¢ffnet werden.

Die Bearbeitungshistorie schalten Sie als automatische Aktion fir die einzelnen W-
Anwendungen ein und aus.

In der Windows Systemablage finden Sie eine weitere Bearbeitungshistorie %",
Diese flhrt eine Liste aller W-Dokumente flr alle W-Anwendungen, fur die Sie die
Bearbeitungshistorie eingeschaltet haben.

Neues Dokument in enaio® einfligen
wExEfPERe i

Dokumente, die Sie unabhangig von enaio® in der W-Anwendung neu anlegen,
werden durch diese automatische Aktion sofort in das Archiv ibernommen.

Wie bei der Funktion Neu wahlen Sie einen gedffneten Ordner als Ziel oder die
Ablage sowie einen W-Dokumenttyp und verschlagworten das Dokument. Danach
kdnnen Sie das Dokument bearbeiten.

Gespeicherte Anfragen vor Neuanlage ausfuhren
wE]

Hiertber besteht die Mdglichkeit, gespeicherte Anfragen automatisch anzustof3en,
bevor das Dokument in die Datenbank eingefligt wird, so dass diese nicht manuell
gestartet werden mussen.

Als Spracherkennungsplatz initialisieren
wE]

Wenn die Spracherkennung in diesem W-Dokument genutzt werden soll, muss
diese Aktion gestartet werden. Da sie die Geschwindigkeit der enaio® office-utilities
beeintréachtigt, sollte die Spracherkennung deaktiviert werden, wenn sie nicht
bendtigt wird.

enaio® Dokument schlieRen und enaio® aktivieren
0308 0: @8

Auch wenn Sie ein enaio® Dokument schlieRen, bleibt die Anwendung, mit der Sie
das Dokument bearbeitet haben, aktiv. Wenn Sie mit enaio® weiterarbeiten wollen,
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mussen Sie enaio® aktivieren. Diese Funktion aktiviert enaio® automatisch,
nachdem Sie ein enaio® Dokument geschlossen haben.

Startverhalten steuern

wex:[PEYP Y

Die Startgeschwindigkeit der enaio® office-utilities ist von den aktivierten
automatischen Aktionen und den Einstellungen der Dokumentensicherheit
abhdangig. Im Dialog Startverhalten steuern kdnnen Sie Uber die beiden vertikalen
Schieberegler stufenweise Einstellungen fir Dokumentensicherheit und
automatische Aktionen machen, die sich unmittelbar auf die Startgeschwindigkeit
der enaio® office-utilities auswirken. Den beiden horizontalen Schiebereglern
kdnnen Sie die bisherige und die geschatzte neue Startgeschwindigkeit entnehmen.

Das Ladeverhalten der Utilities fur MS word ist van mehreren Faktoren abhangig. Sie konnen das Ladeverhalten
pridfen und ggf. Shdem.

Momentane Startgeschwindigkeit

Meue Startgeschwindigkeit (geschétzt)

Info
o Indexdaten puffem
3 Ribbanstatus zwischenspeichemn

3 M3 word Symbale verwenden

x Alle Formatwvorlagen priifen

% |nstanzencheck

o Vemnweize auf Glltigheit prifen

o enaio-Dokumente auf Fehler priffen

x Werbundene Formatvorlage priifen

3 Dateniibernahmemakio priffen/erzeugen

3 enaic-Dokumentindexdaten in M3 Wward-Titelleiste anzeigen

" Hirweis ausgeben, wenn dag enaio-Dokument schreiboeschiitzt geiiffnet .
x enaio-Dokumentname in M5 Word-Titelleiste anzeigen

3 Statusinformationen einblenden
LT YRS SR IR S SO ST

Automatische Aktionen

Abbrechen

Spracheinstellung

Uber einen Klick auf das Symbol £ ~ in der Gruppe Optionen kann die
gewiinschte Sprache eingestellt werden.

Zur Verfugung stehen zurzeit die Sprachen Deutsch, Englisch und Franzgsisch.

Dokumentensicherheit
Sie legen hier Einstellungen fur die Dokumentensicherheit fest.

enaio® Dokumente auf Fehler prufen

wElx:feERe

Office-Dokumente kdnnen Verweise auf VBA-Projekte enthalten. Wenn Sie solche
Dokumente importiert haben, laufen diese Verweise ins Leere und fuhren bei der
Datentibernahme zu Fehlern.
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Aktivieren Sie diese Funktion, um beim Offnen von Dokumenten fehlerhafte
Verweise auf VBA-Projekte zu suchen. Wenn solche Verweise gefunden wurden,
konnen Sie wahlen, ob diese Verweise aus den Dokumenten entfernt werden.

Indexdaten puffern

wExE[pEge

Aktivieren Sie diese Funktion, um die Daten aus enaio® anzufragen und intern zu
speichern. Nach 30 Sekunden werden die Daten erneut aktualisiert, allerdings nur
dann, wenn auch Daten angefragt werden. Gerade in der Startphase kann dies eine
Beschleunigung bedeuten, falls die Dokumente nicht in einer allzu tiefen
Registerstruktur liegen.

Verweise auf Gultigkeit prifen

wE]xE]PE

Sie konnen in die Dokumente Verweise auf andere enaio® Dokumente in Form von
Dateien einfiigen. Uber diese Funktion werden beim Offnen von Dokumenten
diese Verweise Uberprift. Sie erhalten entsprechende Hinweise, falls die
Verweisziele nicht mehr existieren.

Verbundene Formatvorlage prufen

wE

Mit dieser Funktion kann die automatische Uberpriifung von Word-
Formatvorlagen, die dem aktuellen Word-Dokument zugeordnet sind, ein- bzw.
ausgeschaltet werden. Wichtig kann dies sein, falls schreibgeschitzte
Formatvorlagen auf einem Netzlaufwerk liegen und diese referenziert werden.
Wenn Sie diese Option aktivieren, entfallt die Word-interne Uberpriifung, ob die
Formatvorlage nach Anderungen gespeichert werden muss oder nicht, und die
entsprechende Sicherheitsfrage wird unterdrickt.

Instanzencheck

|

Mit dieser Funktion kann die automatische Uberpriifung, ob Fremdapplikationen
bereits eine Word-Instanz gedffnet haben, aktiviert werden. Wenn dies der Fall ist,
stehen enaio® office-utilities nicht zur Verfugung und die Word-Vorlagendatei
Normal .dot wird schreibgeschiitzt gedffnet.

Alle Formatvorlagen prufen

wE]
Diese Funktion ist vergleichbar mit der Funktion Verbundene Formatvorlage

prifen mit dem Unterschied, dass nicht nur zugeordnete Word-Formatvorlagen
gepruft werden, sondern auch die Word-Standardvorlage Normal .dot.

Datentbernahmemakro prifen/erzeugen

wE

In Dokumentvorlagen, die fiir enaio® office-utilities in Versionen < 5.20 SP 11
erstellt wurden, konnte die Dateniibernahme tber einen Zugriff auf ein Makro
eingebunden werden.
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Durch die Umstellung der enaio® office-utilities auf die Einbindung als COM-
AddIn funktioniert dieser Zugriff nur noch, wenn Sie die Funktion
Datenlibernahmemakro priifen/erzeugen aktivieren.

Verbindung zum enaio® wahrend der gesamten Sitzung offen

halten
@309 6 @3

Um Daten und Dokumente in enaio® ohne Verztgerungen zu tbertragen, kann die
permanente Verbindung zu enaio® client wahrend der gesamten Sitzung offen
gehalten werden.

Programm automatisch schliel3en

el
Nachdem das letzte Dokument geschlossen wurde, wird das Programm
automatisch geschlossen.
Einstellungen des Utilities-Ribbons fur Word
wEXEJPE

Uber diesen Bereich legen Sie die folgenden Einstellungen fiir das Utilities-Ribbon
fur Word fest.

Ribbonstatus dem Dokument anpassen

wELXE]PE

Die Funktionen auf der Registerkarte in der Multifunktionsleiste werden an das
aktuelle Dokument angepasst.

Ribbonstatus zwischenspeichern

wELXE]PE

Diese Funktion kann den Start der Office-Anwendung beschleunigen, da
Informationen beztiglich des Aufbaus und Umfangs des Ribbons zwischenspeichert
werden. Eine sonst durchgefiihrte Uberpriifung auf Anderungen des Ribbons
entfallt hierbei.

Word Symbole verwenden

welxEfeERe i
Statt der von OPTIMAL SYSTEMS bereitgestellten Symbole werden Office 2007

Symbole verwendet. Wenn sie diese Einstellung &ndern, mussen Sie Office 2007 neu
starten, damit die Anderung wirksam wird.

Aktivieren von Utilities-Ribbons fur Word

wE[xE]PE

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden nach dem Offnen eines enaio®
Dokuments die enaio® Reiter automatisch in der Multifunktionsleiste angezeigt.
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enaio® Utilities-Symbolleiste fur Word zusatzlich anzeigen
wilx e

Die enaio® Symbolleiste wird auf der zusatzlichen Registerkarte Add-Ins angezeigt.
Die dort abgebildeten Schaltflachen sind mit Symbolen versehen, die in enaio®
Versionen vor Version 6.0 verwendet wurden.

Einstellungen der Utilities-Symbolleiste fur Word
wEfx P

Uber diese Funktion legen Sie die folgenden Einstellungen fiir die Utilities-
Symbolleiste fir Word fest. Sie aktivieren die Symbolleiste tiber den MenUeintrag
enaio® Utilities-Symbolleiste fur Word zuséatzlich anzeigen in der Gruppe
Dokumentensicherheit.

Word Symbole verwenden

Wenn Sie diese Funktion aktivieren, werden an Stelle der von OPTIMAL SYSTEMS
bereitgestellten Symbole die Office Symbole in der Utilities-Symbolleiste angezeigt.

Ment in Symbolleiste einfligen

Uber diese Funktion aktivieren bzw. deaktivieren Sie weitere Meniieintrage in der
Utilities-Symbolleiste fur Word.

Anderungen der Utilities in Dokumentvorlage 'normal.dot’
Ubernehmen

Wenn Sie diese Funktion aktivieren, werden Anderungen an den enaio® office-
utilities in der Dokumentvorlage 'normal.dot’ von Word gespeichert.

Ment/Symbolleiste nicht in Dokumentvorlage ‘normal.dot’ ablegen

Die Einstellungen der Ment-/Symbolleiste werden bei Aktivierung dieser Funktion
nicht mehr in der Dokumentvorlage 'normal.dot’ von Word gespeichert.

Vollinitialisierung der enaio® Makros

Beim Start von Word wird die Vollstandigkeit der enaio® Makros tberpruft und
gegebenenfalls die Symbolleiste erneut aufgebaut, was zu Lasten der
Startgeschwindigkeit der enaio® office-utilities fihren kann.

enaio® Utilities anpassen

wExfebpel

Mit der Funktion enaio utilities anpassen konnen Sie die Registerkarte ENAIO
Ihrer Office-Anwendungen so anpassen, dass nur die Funktionen angezeigt werden,
die Sie benotigen.

Im Dialog sind alle verfligbaren Gruppen und Schaltflachen fur die Funktionen
aufgelistet, selbst wenn diese deaktiviert sind oder Ihnen aufgrund nicht erteilter
Berechtigung nicht zur Verfuigung stehen.

Sie konnen sowohl die Gruppen gestalten wie auch die einzelnen Schaltflachen fur
die Funktionen.
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# Kaonfiguration enaio-Ribbon “
ensioRioton-Gruppe  enaio-FibbonSchallache |

FRibbon-Gruppe

" Dokument ﬂ

Funktion 18] Sichtbar |congriofe Beschiiftung Funktion in Sta. ~
= Sohwarz-weil 42 Ja klein mit Ja

=2 Graustufe il Ja lelein it Ja

=2 Farbe 43 Ja lelein it Ja
E Schwarz-wieil [PDF) 44 Ja lelein it Ja
g Graustufe (PDF] al Ja lelein it Ja
E Farbe [FDF) 45 Ja lelein it Ja
m- FDF [Adobe PDF) a0 Ja lelein ohhe Mein

; FOF [mit PDF-Add-In) 120 Ja lelein ohhe Mein

VO (it WDC A A 1) 122 L Ll L L hd

v Schalflache anzeigen ¥ Schaltflache mit Beschriftung anzeigen
v Schalfldche mit grabem lcon anzeigen I— [=

Speichem Abbrechen

Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn Sie tber die Systemrolle ‘Client:
Eigene Einstellungen speichern’ verfligen und enaio® client vor der Office-
Anwendung gestartet wurde.

Passwort fur das Aufheben des Formularschutzes angeben

wE

Die Funktion Passwort fiir das Aufheben des Formularschutzes angeben ermdglicht
es lhnen, die Dateniibernahme in Word-Dokumenten mit Formularschutz
auszufiihren, ohne dass der Formularschutz vorher aufgehoben und nachher
wieder gesetzt werden muss.

Bevor Sie die Datentbernahme in einem mit Formularschutz versehenen Word-
Dokument ausfuhren, 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Funktion den Dialog
Passwort fiir das Aufheben des Formularschutzes angeben und geben dasselbe
Passwort ein, das Sie verwendet haben, um den Formularschutz zu aktivieren.

~ Passwort fiir das Aufheben des Formularschutz...

Pazzwart

Obemehmen Abbrechen

Klicken Sie auf Ubernehmen, um das Passwort zu speichern. Das Passwort wird
verschlisselt in den benutzerdefinierten Eigenschaften des Word-Dokuments
gespeichert. Dadurch muss es bei einer weiteren Datentibernahme nicht erneut
eingegeben werden.

Danach konnen Sie die Datentibernahme wie gewohnt ausfiihren.

Da das Formularschutzpasswort verschlisselt gespeichert wird, konnen Sie es nur
&ndern, indem Sie das gednderte Passwort erneut tUber die Funktion setzen. Um das
Passwort zu I6schen, entfernen Sie es aus den benutzerdefinierten Eigenschaften des
Word-Dokuments.
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Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn Sie Uber die Systemrolle
‘Administrator: Konfiguration W-Vorlagen' verfigen und enaio® client vor der
Office-Anwendung gestartet wurde.

Jobstackliste anzeigen

Der Dialog Jobstack gibt Ihnen detaillierte Informationen tber alle Aktionen, die
beim Offnen eines W-Dokuments und dessen Bearbeitung intern durchgefiihrt
werden. Dies kann im Fehlerfall oder bei langen Ladezeiten von Interesse sein.

= JobStack Bl
Lhrzeit | Jobharme | Jobzeit | Info ~
{913:17:28 [£] CheckCacheDatas 200ps 778
{31317:28 [E] CheckCacheDatas A0ps 776
{31317:28 [E] CheckCacheDatas <01ms 778
{31317:28 [E] CheckCacheDatas 100ps 776
31317:28 [E] CheckCacheDatas 200ps 778
3132007 8 Show-fmFarmularPaD 2m. 3.
{313:20:07 [E] Ax = Mothing <01 ms
313:20:24 B8 SetDocument 400 ps
$313:20:24 4 Action 05_CreateButtonRegFile
313:20:24 (3D FilListview Allapplications - True
(3132024 (1) Fillistiiew Allapplications > True
3132250 B ShowsfmButtanRegFile 2m, 2.
k_j 13:22:51 SetDocument 900 ps
clion 05_JobList v
Sktuelle Jobg: 1000 [von mas. 1000 j gespeicherten . obrfog) [ URI“wert ermitteln
Level 7, [] Detailinformationen anzsigen Bericht Jobstack lGschen

Standardmafig werden Ihnen die letzten 1000 Eintrége angezeigt und altere
Eintrage verworfen. Um mehr oder weniger Eintrdge angezeigt zu bekommen,
andern Sie die im Textfeld gespeicherte Jobinfos angegebene Anzahl entsprechend.

Uber den Schieberegler Level stellen Sie den Grad der Protokollierung ein.

Um noch detailliertere Informationen zu erhalten, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Detailinformationen anzeigen.

Damit an diesen Einstellungen vorgenommene Anderungen wirksam werden, muss
der Dialog geschlossen und erneut gedffnet werden.

Die Schaltflache Bericht schreibt die Eintrage des Jobstacks in eine Textdatei und
Offnet diese in Ihrem Standardtexteditor.

Um die Eintréage des Jobstacks zu entfernen, klicken Sie auf die Schaltflache
Jobstack l6schen.

Info

®

Im Informationsfenster finden Sie eine Liste der installierten enaio® Module.

wExEPERe B

Zu den anwendungsspezifischen enaio® Modulen sehen Sie, welche Lizenzschlissel
erforderlich sind und ob diese verfiigbar sind.
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Lizenzschlussel kdnnen beispielsweise als Floating-Lizenzen in begrenzter Anzahl
vorhanden sein und fir Sie zeitweise nicht verflgbar, weil anderen Benutzer die
LizenzschlUssel aktuell beanspruchen.

® Info | > |

Infarmationen Liber erkannte enaio-Madule flir M5 Word:

‘Yersion

Lizenzcheck

A5 Werfugbar, Micht ...
OSIECHM Datenubemahmeszerver

Werfugbar, Verfu...  dhecmiclientshclient32..

] OSIECHM Feldeditar 20051 wadE Werfligbar dhecmhclientshclient32.
i OSIECH MS-word-Saftscanner 200517 i T Werfligbar dhecmhclientshclient32.
5 DSECM_dictation 80513 aLo Werfligbar dhecmtclientshclient32. .

Infarmationen Liber erkannte Module:

Beschreibung | Yersioh | Datei ~
2 enaio medizinizche Objekte 8087 d:hecmhclientshclient32onvbred. dil
E enaic-Clisnt 8074073, dhecmiclientshclient32ian exe
'_‘ ehaio-Druckertreiber 8014073, clwindows\spsterm32sasmon.dl o
< >

Speicherort der Einstellungen:

At Ablageort

Benutzerdefi.. HKEY_CURREWT_USERSSOFTWARESOptimal SystemsitS-Office-anbindung 05 4.« ord-Utilities \aDMINISTRATOR
Globale Eins... HKEY_LOCAL_MACHINEMNSOFT'wWARESOptimal SystemsiM S5 -Office-dnbindung0S: 4. x-Office-Utilities'

[1n 45 wiord -» Schalfische fir Jobstackliste anzeigen

Jobstack

Hilfe
wEfxEPERP

Sie 6ffnen die Hilfe der enaio® office-utilities.

Tastenkombinationen

Uber Tastenkombinationen konnen Sie mit wenigen Tastaturanschlagen schnell
und ohne Maus Befehle der enaio® office-utilities aufrufen.

Drucken Sie zun&chst ALT+Y1, um die Registerkarte enaio® oder ALT+Y2, um die
Registerkarte enaio® Erweiterungen zu 6ffnen, anschlieend die Tastenkombination
fur den gewlinschten Befehl.

Daten
Befehl Kombination
Datenaustausch D

enaio® editor-for-office | EDI
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Anderungen

Befehl Kombination
Einchecken FDC

Einchecken und 6ffnen FD1

Zurucksetzen USR

Verwerfen usc

Schreibschutz aktivieren |LP

Schreibschutz deaktivieren | LUP

Variante
Neue Variante VAR
PDF (mit PDF-Add-In) VPI
XPS (mit XPS-Add-1n) VXP
PDF VSE
Kompressionsfaktor festlegen | VCF

E-Mail

Befehl ‘ Kombination
als Verweis (.0s) | SIT

als Anhang SET

als Zip-Archiv | SZI

Dokument

Neu INS
PDF (mit PDF-Add-In) IPI
XPS (mit XPS-Add-1n) IXP
PDF ISE
Kompressionsfaktor festlegen | PCF
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Teamarbeit
Abonnieren ABO
Wiedervorlage WOS

Wiedervorlage in Outlook | WOU

Extras
Standort SF
Indexdaten bearbeiten MD
Indexdaten anzeigen SID
Variantenverwaltung SVA
Retentionszeiten SRE

Historieneintrag erstellen HIS

Historie SHI

Neue Notiz NOT
L

Neue Notizverkniipfung

Archivverknpfung einfligen | OSL

Verweis erzeugen LOS
Signieren SIG
Workflow starten WF
Barcode erzeugen BAR
Ressourcen

Befehl Kombination

Word-Datei | STE
Bild SPI

SQL-Anfragen

Befehl Kombination

Definieren | CRQ
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Optionen

Befehl Kombination

Automatische Aktionen | AUT
Sprache LAN
Einstellungen SIC
Aufrufe JOB
Info INF
Hilfe HLP

link-for-dictation

Befehl Kombination

enaio® link-for-dictation | DDS
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enalo® Adobe Acrobat Utilities

Uberblick

enaio®

Die enaio® Adobe Acrobat Utilities fligen der Adobe Acrobat-Anwendung
(Standard/Professional) die Symbolleiste OPTIMAL SYSTEMS hinzu. Beachten Sie,
dass der kostenlos erhéltliche Adobe Reader nicht unterstitzt wird.

Informationen zur Installation finden Sie im Installationshandbuch.

Symbolleiste OPTIMAL SYSTEMS
In der Werkzeugleiste OPTIMAL SYSTEMS finden Sie die folgenden Funktionen:

Schaltflache Funktion

a5, Einchecken und 6ffnen

L
Sie stellen Mitarbeitern den aktuellen Stand des W-Dokuments
zur Verfiigung, das W-Dokument bleibt aber weiter zum
Bearbeiten gedffnet.

By Einchecken

Das aktuelle W-Dokument wird unter dem vorgegebenen Namen
gespeichert, in Word geschlossen und in enaio® client eingecheckt.

[ Zurticksetzen

Das Dokument wird geschlossen und erneut in der DMS-Version
gedffnet.

[y Verwerfen

Das Dokument wird geschlossen und das Auschecken riickgangig
gemacht.

™ Neu

Sie flgen das aktuelle Dokument als W-Dokument in enaio® ein.

B Standort

Das Ordnerfenster des aktuellen W-Dokuments wird in enaio®
client gedffnet.

B Indexdaten bearbeiten
Das Datenblatt des aktuellen W-Dokuments wird in enaio® client
gedffnet.

*~ Wiedervorlage in Outlook
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Schaltflache Funktion

Ein Verweis auf das aktuelle W-Dokument wird erzeugt und in ein
neues Aufgabenformular von Outlook eingetragen.

b

Wiedervorlage
Fur das Dokument wird eine Wiedervorlage eingerichtet.

Abonnieren

In enaio® client wird der Dialog Abonnieren fur das Dokument
geoffnet.

4l Historieneintrag erstellen

Sie geben einen Text ein, der in die Bearbeitungshistorie des
Dokuments Gbernommen wird und in enaio® client eingesehen
werden kann.

Neue Notiz

Der enaio® Notizeditor wird gestartet. Sie kdnnen dem aktuellen
W-Dokument eine Notiz hinzuftgen.

Notizen

Wenn dem Dokument Notizen oder Verbindungen zugeordnet
sind, wird der Notizbereich getffnet.

=) Neue Notizverknipfung

Sie erstellen eine Verbindung zum aktuellen Dokument im
Notizbereich eines Archivobjekts.

& Varianten:

b7 Neue Variante

Sie 6ffnen einen Formatdialog und dann die Variantenverwaltung
fur das Dokument.

= Als neue Variante in Schwarz-Weif3 einfiigen

Sie 6ffnen einen Formatdialog und dann die Variantenverwaltung
fur das Dokument.

= Als neue Variante in Graustufen einfligen

Sie 6ffnen einen Formatdialog und dann die Variantenverwaltung
fuir das Dokument.

= Als neue Variante in Farbe einfligen
Sie 6ffnen einen Formatdialog und dann die Variantenverwaltung
fur das Dokument.

) Kompressionsfaktor festlegen

Mit einem Klick auf das Startprogramm fir ein Dialogfeld in der
Gruppe Variantenverwaltung 6ffnen Sie den Dialog
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Schaltflache Funktion

Kompressionsfaktor festlegen, in dem Sie den Kompressionsfaktor
einstellen kdnnen.

enaio® Archivdruck:

-]

= Neues enaio® Dokument in Schwarz-Weil? einfiigen
Sie fiigen mit dem enaio® Archivdruck das Dokument als
Schwarz-WeiRR-Bild-Dokument in enaio® ein.

= Neues enaio® Dokument in Graustufen einfuigen
Sie fiigen mit dem enaio® Archivdruck das Dokument als
Graustufen-Bild-Dokument in enaio® ein.

wm

Neues enaio® Dokument in Farbe einfiigen

Sie figen mit dem enaio® Archivdruck das Dokument als Farb-
Bild-Dokument in enaio® ein.
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Anhang

Konfiguration des PDF-AddIns

Im Registrierungs-Editor kann eingestellt werden, wie das Microsoft AddIn zur
PDF-Erstellung reagieren soll. Dazu werden einige Zeichenketten des Addins zur
Verfugung gestellt und kénnen Uber den folgenden Registrierungsschltssel
konfiguriert werden:

HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\0S:4.x-"0ffice-Anwendung” -
Utilities\"Benutzer"\ExportAsFixedFormatSettings

Anwendung Zeichenfolge Funktion

Word OpenAfterExport Gibt an, ob die Datei nach dem
Exportieren des Inhalts gedffnet wird.
Standardmél3ig ('0") wird die Datei nach
dem Export nicht gedffnet.

OptimizeFor Gibt an, ob eine Optimierung flr die
Anzeige auf dem Bildschirm und zum
Drucken erfolgt. Standardméfig ('1") wird
eine niedrigere Qualitat und eine kleinere
DateigroRe fur die Darstellung auf dem
Bildschirm erzeugt.

Setzen Sie den Wert auf '0', werden eine

hohere Qualitat und eine groliere
DateigroRe fur den Druck erzeugt.

KeepIRM Gibt an, ob IRM-Berechtigungen in ein
XPS-Dokument kopiert werden, wenn das
Quelldokument IRM-Schutz aufweist.
Standardmaf3ig ('1") ist diese Funktion
aktiviert.

CreateBookmarks Gibt an, ob Textmarken exportiert werden,
und gibt den Typ der zu exportierenden
Textmarken an. StandardmaRig ('0")
werden keine Textmarken im exportierten
Dokument erstellt.

Setzen Sie den Wert auf '1', wird eine
Textmarke in dem exportierten Dokument
fiir jede Microsoft Word-Uberschrift
erstellt, die nur Uberschriften innerhalb
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Anwendung  Zeichenfolge

Konfiguration des PDF-AddIns

Funktion

des Hauptdokuments und der Textfelder
beinhaltet.

Setzen Sie den Wert auf '2', wird eine
Textmarke in dem exportierten Dokument
fur jede Word-Textmarke erstellt, die alle
Textmarken enthalt, auBer denen, die in
Kopfzeilen und Fuf3zeilen enthalten sind.

DocStructureTags

Gibt an, ob zusatzliche Daten zur
Unterstiitzung der
Bildschirmsprachausgabe, z. B.
Informationen tber den Fluss und die
logische Organisation des Inhalts,
einbezogen werden sollen. StandardmaRig
('1") ist diese Funktion aktiviert.

BitmapMuissingFonts

Gibt an, ob eine Bitmap des Texts
einbezogen werden soll. Setzen Sie den
Wert auf '1', wenn aufgrund von
Schriftlizenzen eine Schriftart nicht in die
PDF-Datei eingebettet werden kann.
Setzen Sie den Wert auf '0', wird auf die
Schriftart verwiesen und auf dem
Computer des Betrachters wird eine
entsprechende Schriftart ersetzt, wenn die
verfasste nicht verfugbar ist.
StandardmaéRig (‘1) wird eine Bitmap des
Texts einbezogen.

IncludeDocProps

Gibt an, ob die Dokumenteigenschaften
exportiert werden sollen. Standardmafig
('0") werden die Dokumenteigenschaften
nicht exportiert.

UselSO19005_1

Gibt an, ob das W-Dokument in ein PDF-
Dokument oder PDF/A-Dokument
konvertiert wird. Standardmaéfig ('1")
werden PDF/A-Dokumente erzeugt.

Item Gibt an, ob nur Text oder auch Text mit
Markup exportiert wird. Standardméfig
('0") wird nur Text exportiert.
Excel Quality Gibt an, in welcher Qualitat Dateien

gespeichert werden. Standardmafig (‘0"
werden Excel-Dateien in Standardqualitét
gespeichert. Setzen Sie den Wert auf '1' um
die Qualitat zu mindern.

enaio®
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Anwendung  Zeichenfolge

IncludeDocProperties

Konfiguration des PDF-AddIns

Funktion

Gibt an, ob die Dokumenteigenschaften
exportiert werden sollen. StandardmaRig
('0") werden die Dokumenteigenschaften
nicht exportiert.

IgnorePrintAreas

Gibt an, ob alle Druckbereiche bei der
Veroffentlichung ignoriert oder verwendet
werden. Standardmaéfig ('1") werden die
Druckbereiche ignoriert.

OpenAfterPublish

Gibt an, ob die Datei nach der
Veroffentlichung im Viewer angezeigt
wird. Standardméfig ('0") wird die Datei
veroffentlicht, jedoch nicht angezeigt.

PowerPoint

Intent

Gibt die Ausgabequalitat der Exportdatei
an. Standardmagig ('2') ist die
Ausgabequalitat zum Ausdrucken der
exportierten Datei geeignet. Setzen Sie den
Wert auf '1', wenn die Datei nur zur
Ansicht am Bildschirm ben6tigt wird.

HandoutOrder

Gibt an, in welcher Reihenfolge mehrere
Folien auf einem Handzettel gedruckt
werden. Standardméfig ('1") werden
Handzettel vertikal geordnet. Setzen Sie
den Wert auf '2', um die Folien horizontal
anzuordnen.

OutputType

Gibt die Ausgabeart der Exportdatei an.
Standardméf3ig ('1") werden Folien
ausgedruckt.

'2'=zwei Folien pro Handzettel, '3'=drei
Folien pro Handzettel, '4'=sechs Folien pro
Handzettel, '5'=Notizseiten,
'6'=Gliederungsansicht, '7'=Folien ohne
Animationen, '8'=vier Folien pro
Handzettel, '9'=neun Folien pro
Handzettel, '10'=eine Folie pro Handzettel

IncludeDocProperties

Gibt an, ob die Dokumenteigenschaften
exportiert werden sollen. StandardmafRig
('1") ist diese Funktion aktiviert.

KeepIRMSettings

Gibt an, ob die Einstellungen zur
Verwaltung von Informationsrechten
(IRM) exportiert werden sollen.
StandardméRig ('1") ist diese Funktion
aktiviert.
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DocStructureTags

Konfiguration des PDF-AddIns

Funktion

Gibt an, ob zusétzliche Daten zur
Unterstiitzung der
Bildschirmsprachausgabe, z. B.
Informationen tber den Fluss und die
logische Organisation des Inhalts,
einbezogen werden sollen. StandardmaRig
('1") ist diese Funktion aktiviert.

BitmapMissingFonts

Gibt an, ob eine Bitmap des Texts
einbezogen werden soll. Setzen Sie den
Wert auf '1', wenn aufgrund von
Schriftlizenzen eine Schriftart nicht in die
PDF-Datei eingebettet werden kann.
Setzen Sie den Wert auf ‘0", wird auf die
Schriftart verwiesen und auf dem
Computer des Betrachters wird eine
entsprechende Schriftart ersetzt, wenn die
verfasste nicht verflgbar ist.
StandardmaéRig (‘1) wird eine Bitmap des
Texts einbezogen.

UselSO19005 1

Gibt an, ob das W-Dokument in ein PDF-
Dokument oder PDF/A-Dokument
konvertiert wird. StandardmaRig ('1")
werden PDF/A-Dokumente erzeugt.

Visio

Intent

Gibt die Ausgabequalitit der Exportdatei
an. Standardmagig ('1') ist die
Ausgabequalitdt zur Ansicht am Bildschirm
und zum Ausdrucken geeignet. Setzen Sie
den Wert auf '0", wenn die Datei nur zur
Ansicht am Bildschirm bendtigt wird.

ColorAsBlack

Gibt an, ob alle Farben in Schwarz
ausgegeben werden ('1'). Damit stellen Sie
sicher, dass alle Umrisse der exportierten
Zeichnung sichtbar sind. StandardmaRig
('0") werden alle Farben normal
ausgegeben.

IncludeBackground

Gibt an, ob die exportierte Datei
Hintergrundseiten enthalten soll.
Standardmafig ('1") ist diese Funktion
aktiviert.

IncludeDocumentPro
perties

Gibt an, ob die exportierte Datei
Dokumenteigenschaften enthalten soll.
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Konfiguration des PDF-AddIns

Funktion

StandardméRig ('1") ist diese Funktion
aktiviert.

IncludeStructureTags

Gibt an, ob Dokumentstrukturtags fir
optimierte Eingabehilfen im Dokument
enthalten sein sollen. Standardmaéfig ('1")
ist diese Funktion aktiviert.

UselSO19005_1

Gibt an, ob das W-Dokument in ein PDF-
Dokument oder PDF/A-Dokument
konvertiert wird. Standardmaéfig ('1")
werden PDF/A-Dokumente erzeugt.

Publisher

Intent

Gibt die Ausgabequalitat an.
Standardméfig ('3") wird angenommen,
dass das Dokument auf einem
handelstblichen Drucker ausgedruckt
wird.

"1'=niedrige Qualitat zur Ansicht auf dem
Bildschirm, '2'=zur Ansicht am Bildschirm
oder in ausgedruckter Form, '4'=fir
hochqualitative Druckszenarien

IncludeDocumentPro
perties

Gibt an, ob die exportierte Datei
Dokumenteigenschaften enthalten soll.
Standardmafig ('1") ist diese Funktion
aktiviert.

DocStructureTags

Gibt an, ob zusatzliche Daten zur
Unterstiitzung der
Bildschirmsprachausgabe, z. B.
Informationen tber den Fluss und die
logische Organisation des Inhalts,
einbezogen werden sollen. StandardmaRig
(‘1") ist diese Funktion aktiviert.

BitmapMissingFonts

Gibt an, ob eine Bitmap des Texts
einbezogen werden soll. Setzen Sie den
Wert auf '1', wenn aufgrund von
Schriftlizenzen eine Schriftart nicht in die
PDF-Datei eingebettet werden kann.
Setzen Sie den Wert auf '0’, wird auf die
Schriftart verwiesen und auf dem
Computer des Betrachters wird eine
entsprechende Schriftart ersetzt, wenn die
verfasste nicht verfugbar ist.
Standardmafig ('1") wird eine Bitmap des
Texts einbezogen.

Seite 74




enaio® office-utilities Konfiguration des PDF-AddIns

Anwendung  Zeichenfolge Funktion

UselSO19005_1 Gibt an, ob das W-Dokument in ein PDF-
Dokument oder PDF/A-Dokument
konvertiert wird. Standardmagig ('1")
werden PDF/A-Dokumente erzeugt.

PrintStyle Gibt die Druckart fur die Exportdatei an.
Standardmaéfig ('0") wird die Datei im
Standardformat gedruckt.
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Steuern der Einbindung Uber Registrierungs-Eintrage

enaio®

Das Einbinden der enaio® office-utilities kann tiber Registrierungsschlissel
gesteuert werden:

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\install

Ist der Wert der Zeichenfolge oswwutil '1', werden enaio® office-utilities gestartet.
'1' ist der Standardwert. Tragen Sie hier '0’ ein, werden enaio® office-utilities nicht
gestartet.

Insbesondere in Umgebungen mit Terminalservern, in denen das Starten der
enaio® office-utilities Uber Zugriffsrechte auf Registrierungsschliissel gesteuert
werden soll, kann es sinnvoll sein, den Standardwert zu &ndern, damit bei
Benutzern ohne Zugriffsrechte enaio® office-utilities nicht gestartet werden.

Dieses stellen Sie durch folgenden Registrierungsschlissel ein:
HKEY_LOCAL_MASCHINE\SOFTWARE\OPTIMAL SYSTEMS\MS-Office-Anbindung

Legen Sie hier die Zeichenfolge Instal IDefaultvalue mit dem Wert '0' an,
werden bei Benutzern ohne Zugriffsrechte auf die Zeichenfolgen im
Registrierungsschltssel install enaio® office-utilities nicht gestartet.
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