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Arbeiten mit ELOoffice

Insider-Wissen, praxisnah und kompetent

Von Jens Witt und Tobias vom Ende

In diesem Buch erfahren Sie mehr Uber:

das Anlegen von digitalen Ordnerstrukturen inklusive Unterstrukturen

das Einrichten von Verschlagwortungsmasken fiir Suchbegriffe, je nach
Dokumentenart unterschiedlich

die unterschiedlichen Methoden, Dokumente ins ELO-Archiv abzulegen
das Archivieren von E-Mails direkt aus Microsoft Outlook

das schnelle und sichere Wiederfinden sowie Suchstrategien

das richtige Setzen von Berechtigungen fiir Ordner und Dokumente
das Einrichten von automatischen Ablagen

den Umgang mit neuen Methoden der Ablage Uber die ELO Dropzone
Unterstiitzung bei der manuellen Verschlagwortung

das Scannen mit ELO

das Erfassen von Daten aus gescannten Belegen (ELO Scan&Archive)

den ELO MobileConnector fiir den Zugriff auf ELO Dokumente Uber die
Cloud

die Einrichtung und das Auswerten von Barcodes
das Verschlisseln von Dokumenten

den Umgang mit digitalen Signaturen

die richtige Durchfiihrung von Datensicherungen
Netzwerkinstallationen

u.v.m.
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1 Vorwort
Liebe Leserin, lieber Leser,

dieses Buch hilft Ihnen, optimal mit ELOoffice zu arbeiten. Die ersten Kapitel
verschaffen lhnen einen Uberblick und geben lhnen Entscheidungshilfen mit auf den
Weg.

Je mehr Sie lesen, desto sicherer werden Sie mit ELO arbeiten. Sie lernen sich so zu
organisieren, dass Sie ELO immer besser einsetzen kénnen. Sie lernen die wichtigen
Themen digitaler Archivierung kennen und erfahren, wie Sie Fehler vermeiden, die
man in der Anfangsphase leicht macht.

Die weiteren Kapitel sind so aufgebaut, dass Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt
und separat Wissen nachschlagen und sich nach Bedarf aneignen kénnen. Dazu
werden ausfihrlich beschriebene Beispiele verwendet.

Dieses Buch ist eine ideale Erganzung zum offiziellen ELOoffice Handbuch, da es mit
Tipps aus der Praxis angereichert ist.

Wir freuen uns naturlich auch tiber Anregungen und Feedback. Wenn Sie Kontakt
mit uns aufnehmen wollen, erreichen Sie uns unter folgender E-Mail Adresse:

eleonore.elo@allesinordnung.de

Wir wiinschen lhnen viel Freude beim Lesen!

1.1  Uber die Autoren

Jens Witt, Jahrgang 1959, hat 1988 sein Studium als Diplom Ingenieur Maschinenbau
abgeschlossen und arbeitet seit 1998 fiir die ELO Digital Office GmbH als Software
Trainer. Hier ist er vorwiegend fiir die Ausbildung von ELO Businesspartnern
verantwortlich.

Tobias vom Ende, Jahrgang 1980 ist seit 2010 als ELO Consultant in allen Branchen
unterwegs. Zu seinen Tatigkeiten gehorten auch ELOoffice Schulungen und die
Zertifizierung von neuen ELOoffice Channel Partnern. Aktuell ist er als ELOprofessio-
nal Consultant bei einem ELO-Businesspartner tatig.

1.2 Uber die verwendete ELOoffice-Version

Dieses Buch wurde vorwiegend unter der Verwendung der ELOoffice Version
10.50.004 erstellt.
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1.3

Zeitsparendes Lesen der wichtigsten Kapitel

Wenn Sie wenig Zeit haben und schnell ans Ziel kommen wollen, sind nachfolgend
die wichtigsten Kapitel aufgefiihrt. Die Gbrigen Kapitel kénnen Sie nach Bedarf
zurate ziehen. Dabei helfen Ihnen das Inhaltsverzeichnis am Anfang dieses Buches
oder die Stichworte auf den letzten Seiten.

1)

2)

3)

4)

Aufbau einer geeigneten Orderstruktur mit Schranken, Ordner, Registern: ab
Kapitel 5.7, Seite 40.

Verschlagwortungsmasken zum Kategorisieren von Dokumenten und leichtem
Wiederfinden anlegen: ab Kapitel 6, Seite 53. Am Beispiel einer Verschlagwor-

tungsmaske fir Rechnungen wird vorgestellt, was Sie alles einrichten kdnnen.

Lesen Sie das Kapitel aufmerksam.

Wiederfinden und intelligent suchen: ab Kapitel 9, speziell Kapitel 9.2.1,

Seite 165 und Kapitel 10 vollstandig. Hier erfahren Sie, wie man in ELO suchen
kann. Das hat auch Auswirkungen auf den Aufbau lhrer Verschlagwortungs-
masken.

Wie ELO Sie beim Erfassen von Stichworten und Suchdaten in den verschiede-
nen Feldern und der Kurzbezeichnung intelligent unterstiitzen kann, erfahren
Sie in Kapitel 15, Seite 241. Hier finden Sie Hilfen und Tipps, um diesen Vorgang
zu beschleunigen und zu vereinfachen.
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1.4 Feedback an den Hersteller

ELO Digital Office GmbH sammelt Ihre Anregungen und Wiinsche fiir zuklnftige
Versionen von ELOoffice. Anregungen und Wiinsche, die dhnlich sind und oft
gemeldet werden, haben natirlich eine gréBere Chance, in einer der zuklinftigen
Versionen bericksichtigt zu werden.

ELOoffice - MeinArchiv
o uEB -

DOKUMENT

START AUFGABEN AMNSICHT

ARCHIV

Nutzer-Feedback X

An dieser Stelle kiinnen Sie ELO direkt und anonym Ihre Meinung zum ELOoffice mitteilen. Thre

Vorschlage, Fehlermeldungen und Ideen helfen uns das Programm weiter zu verbessern. Datenschutz

Sie erreichen diesen Dialog an jeder Stelle im Client Gber die Tastenkombination Ctrl-F11,

Sie erhalten hier keine Antwort oder Hilfe.
Fir konkrete Probleme nutzen Sie bitte Ihre vorhandenen Supportwege. Vielen Dank fir Thr Interesse,

Art des Feedbacks:

wort andern... \.—.) ; Allgemein . ;; J Positives U x Fehler

rt ausschalten Beschreibung:

"ﬁkf‘-

Technische Details:
ELOoffice Version: 10.50.004
Dialog: ELOoffice - MeinArchiv (TEloWorkArea)
Feedback-Server: http://ufs.elo.com/UFS/UserFeedbackServer

Q Nutzer-Feedback )
- r 2 Hife > Vorschau $ Abbrechen « Senden 11

Eﬂ ELO beenden

Bild 1: Feedback zur Produktverbesserung

Datenschutz: Ihre Feedback-Informationen sind anonym. Es werden keine
personenbezogenen Daten erfasst. Sie erhalten deshalb von ELO Digital Office keine
Rickmeldung.

Merke:

Hilfe bei Problemen erhalten Sie tGber die Internetseite www.elo.com. Links zu
aktuellen Downloads finden Sie im Kapitel 26.1, Seite 405.
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1.5 Hilfe vom Hersteller

Sollten Sie trotz allem einmal mit ELOoffice nicht weiterkommen, zeigt Ihnen Kapitel
26.1, Seite 405 wie Sie Ihre ELOoffice Software immer auf dem aktuellsten Stand

halten.

Lassen sich trotz aktueller Software lhre Probleme nicht beheben, hilft Innen der
Support der ELO Digital Office GmbH weiter.

Bei jeder registrierten Lizenz (ELOoffice registrieren: siehe Kapitel 5.2, Seite 28) hilft
ELO lhnen in 2 Fallen kostenfrei. Liegen Ihre Probleme einem Softwarefehler von ELO
zugrunde, bleibt Ihr Supportguthaben erhalten. Weitere Instruktionen und
Anregungen finden Sie im Internet unter:

Allgemein: www.elo.com
oder besser inkl. Produktvideos u.v.m:

www.elooffice.com/
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2 Einfihrung

2.1 ELO
ELO = Elektronischer Leitz Ordner

Im April 2000 ging die ELO Digital Office GmbH aus einer Umfirmierung der im Méarz
1998 gegriindeten Louis Leitz Digital Office GmbH, einer Tochtergesellschaft der
Unternehmensgruppe Louis Leitz, hervor.

Bild 2: Der klassische Leitz Ordner mit 8 cm Lochabstand

In den meisten europaischen Landern wird der Name "Leitz" synonym fir die
bekannten Leitz Ordner benutzt. Diese Ordner haben die ganze Blirowelt
revolutioniert. Die Firma "Leitz" wurde im Jahre 1871 gegriindet.

Auf der Idee "sich besser zu organisieren" basiert auch heute noch die digitale
Losung eines praktischen Gedankens von vor gut 145 Jahren, nur viel moderner, der
Zeit angepasst, mit den heutigen technischen Mdglichkeiten: Ihr ELOoffice.

2.2 Die ELO Produktlinien heute (2016)

Die erste ELOoffice Version kam 1995 auf den deutschsprachigen Markt. Seitdem
wird ELOoffice kontinuierlich weiterentwickelt und erfolgreich vermarktet.

Heute existieren die Produktlinien ELOoffice, ELOprofessional und ELOenterprise
und eine groBe Anzahl von Schnittstellen und Zusatzsoftware.
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Alle drei Programme sind in lhrer Bedienung sehr ahnlich und untereinander
migrierbar. Sie haben alle mindestens eine Programmierschnittstelle, bieten
Volltexterkennung auch von Grafikdateien (OCR) und sind leicht zu bedienen.

K
ELOenterprise 10 N ‘ ELOprofessional 10

EIDALE ~nan -
>N c Lwol 11Ce10.5

Einfach. Besser. Organisient

R

Bild 3: ELOenterprise, ELOprofessional und ELOoffice (von links nach rechts)
2.2.1 ELOoffice

Die Einstiegslosung fir jedermann und kleine Unternehmen basiert auf den
vertrauten Ordnungsprinzipien Archiv, Aktenschrank, Ordner und Register.
Benutzern steht eine benutzerfreundliche Oberflache zur Verfligung, die den
Einstieg in die digitale Verarbeitung von Dokumenten erleichtert.

Die Installation des Produktes ist trotz der Vielzahl seiner Komponenten sehr einfach.
Als Datenbank verwendet ELO eine Microsoft Access Datenbank (*.MDB). Fir die

Suche im Volltext wird eine separate Datenbank eingesetzt.

Folgende Beschrankungen gelten:

B Maximal 10 Benutzer kénnen gleichzeitig auf ein Archiv zugreifen. Es gibt eine
Freigabe im Netzwerk, Gber die alle ELO-Benutzer mit dem ELOoffice Programm

auf die Daten zugreifen kénnen.
®m  Maximal 200.000 Dokumente kdnnen pro Archiv in maximal 4 Archiven

gespeichert werden (zusatzliche Archive sollten fir CD-ROM-Archive freigehal-
ten werden). Eine Einzelperson, die jeden Arbeitstag ca. 20 Dokumente archi-

viert, stoBt erst in ca. 50 Jahren an diese Grenze.

m Die Volltextanalyse, einschlieBlich OCR, findet direkt auf Ihrem PC statt. Bei
gescannten Dokumenten ist ELOoffice kurz blockiert, bis die OCR-
Volltexterkennung abgeschlossen ist.
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Fir brisante oder stark vertrauliche Dokumente kann zusatzlich zu den
Berechtigungseinstellungen in ELOoffice eine 128-Bit-Verschlisselung der
Dokumente verwendet werden.

ELOoffice kann 200 Dokumente pro Monat Uber einen Barcode automatisch
erkennen lassen.

2.2.2 ELOprofessional 10

ist ein Client-Server-System mit serverseitiger Volltexterkennung und professioneller
Datenbank (Microsoft SQL Server, Oracle Datenbank oder IBM DB2 Datenbank) und
richtet sich an kleinere und mittelsténdische Firmen mit guter EDV-Betreuung oder
eigenen Administratoren. ELOprofessional kam 1998 zum ersten Mal auf den Markt.

ELOprofessional kann alles, was ELOoffice kann, in manchen Bereichen noch
performanter, mit mehr Benutzern und vielen zusatzlichen Mdglichkeiten.

ELOprofessional bietet weitere Zusatzmodule und Schnittstellen zu anderen

Programmen.

B Biszu 1.000 Benutzer kdnnen mit ELOprofessional gleichzeitig arbeiten.

m  Maximal 2 Milliarden Dokumente kénnen gespeichert werden (Stand 2016).

B Die Volltextanalyse findet serverseitig statt. Sie konnen ohne Unterbrechung
weiterarbeiten und merken nichts von den zusatzlichen Prozessen am Server.

m In ELOprofessional ist ein Workflowmodul integriert, mit dem Sie komplexe
Arbeitsablaufe elektronisch einfacher abbilden und leichter tiberwachen
kénnen, um fir eine bessere Termintreue zu sorgen.

m  ELOprofessional verfiigt zusatzlich Gber eine serverseitige Webservice-
Programmierschnittstelle, Gber die eine Vielzahl von individuell programmierten
Anwendungen angesteuert werden kann.

B Eine Vielzahl von ELO-Programmoberfldachen:

- klassischer ELO Windows Client fiir Windows Betriebssysteme.
- ELO Java Client als Setup oder per Webstart aufrufbar (fir viele Betriebssys-
teme).
- ELO Filesystem Client, fir Windows Betriebssysteme zur Darstellung der
ELO-Dateien Uber einen Laufwerksbuchstaben.
- ELO Web Client, das Internetgateway zum Zugriff auf Ihre Daten Gber einen
Browser.
- Smartphone-Anwendung fir das iPhone und Android.
- Web-Anwendungen mit individuellen Client-Funktionen.
B Eine Vielzahl von zusatzlichen Modulen:
- Barcode-Erkennung ohne Mengenbeschrankung.
- Vollautomatische serverseitige E-Mail-Archivierung von mehreren Servern
zu Microsoft Exchange und IBM Lotus Notes.
- ELO Server Replikation zu unterschiedlichen Standorten
- ELO Notebook Client fir Laptops zur Synchronisation der Daten zu einem
zentralen ELO-Archiv.
- Automatisierte Erfassung von Eingangsbelegen.
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- Schnittstellen zu den bekannten ERP-Systemen.
- XML-Import von kleinen und groBen Datenmengen.

2.2.3 ELOenterprise 10

ELOenterprise kann alles, was ELOprofessional kann und noch mehr. Es ist dafur
komplexer in der Installation und in seinen Konfigurationsmdglichkeiten.

ELOenterprise ist auf hochste Performance und Modularitat ausgelegt.

Mehrere 10.000 Benutzer kdnnen mit ELOenterprise gleichzeitig arbeiten.

ELOenterprise Server kann auf allen Java fahigen Plattformen installiert werden,
(Windows, Unix, Solaris, Linux).

Jede Komponente kann auf einer eigenen Hardware bzw. auf eigenen
Instanzen installiert werden. So kann eine noch héhere Stabilitdt und Perfor-
mance des Gesamtsystems erreicht werden.

ELOenterprise ist mandantenfahig. GroB3e Systemhauser kénnen dadurch
Archivierungsdienstleistungen anbieten, bei denen mehrere Benutzerverwal-
tungen parallel betrieben werden kénnen.

2.3 Welche Vorteile haben Sie durch ELO Produkte?

Sie wollen Ordnung im Bliro? ELO bietet Ihnen hervorragende digitale Lésungen. Da
viele Informationen digital vorliegen, bietet sich die ganze ELO-Produktpalette an:

1)

2)

Biindelung:

Seien es Word-Dokumente, Bilder aus digitalen Kameras, gescannte Faxe oder
elektronisch erhaltene Faxe, gescannte Papiere, E-Mails aus Outlook und ande-
ren E-Mail Systemen, informative Webseiten, Logins und Passworte und vieles
mehr, was fir Sie Bedeutung hat, haben kann oder haben wird. Sie kénnen in
ELO alles an zentraler Stelle verwalten, suchen und finden!

Unabhéangigkeit:

Gestern haben wir unsere Dokumente mit Word 6.0 erstellt, heute erstellen wir
sie mit Microsoft Office 2016 und morgen? Haben wir morgen noch dasselbe E-
Mail-System mit dem wir auch alte E-Mails lesen kénnen? Haben wir morgen
noch eine Méglichkeit alte Word-Dokumente sichtbar zu machen? Haben wir
dann noch eine Software Version auf dem Rechner, die die alten Dateiformate
uneingeschrankt lesen kann? Heute kann Ihnen niemand versichern, dass Sie
auch morgen noch auf lhre alten Informationen zugreifen kénnen. ELO bietet
Moglichkeiten lhre Dokumente in Langzeitarchivierungsformate wie TIFF und
PDF/A zu konvertieren, damit Sie auch in ferner Zukunft auf Ihre archivierten
digitalen Dokumente zugreifen kdnnen.
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3)

4)

Freiheit:

Sie kdnnen lhre Software- und Hardware-Systeme jederzeit wechseln, Sie
mussen nur das ELOoffice Verzeichnis auf einen anderen Rechner libertragen
und haben wieder Zugriff auf alle Ihre Informationen, seien es E-Mails, gescann-
te Dokumente oder andere Dateien.

Effizienz:

Informationen werden durch Automatismen leicht mit Metadaten (Suchinfor-
mationen) und Volltext versorgt und sind gebiindelt im Archiv schnell zur Hand.
Weitere Effizienzsteigerungen lassen ELOprofessional und ELOenterprise mit
dem Abbilden ganzer Ablaufe in elektronischen Prozessen zu.
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3 So sieht ELOoffice 10.5 aus

) fLOoffice - Demo

-~ EHE -

“ START DOKUMENT ARCHIY AUFGABEN

E] 21 das Kiemnmeett legen [
£y rchivaniang - -

2

Havigitica Neu

B v [ pemo
S 18 0 Gexchiftasfuhung
—— il 1 verwakungsorganeanon
18 2 Francen und Buchhakung
8 3 Personal und Soriahwesen
Kisrmerbrett [l 2 Eniauf
0 5 vertrab
i & Matsblige
B 7 Dolumantvaragen
R & Funimonsbespiel:
W 2 ernstration
v [ Bespuidoinsmants
Ml aumocan
Bl Barcodedoiumente
B eaie
i Bader/ Grafkan videas
Bl sescannte Dokumente
[l webseren
il Merosoft Offce Dosxumente
Gaarbiaiind B produktbeoschiren
~ Hll Rechnungen
B 31.08.2015 Rechnung

B prosse

® ¢ >
Diermo 4/ Bsispiskdokuments £/ Rechrungen /) Rechiung

Dok 2 HNewer
sutVarlage  Grdne

o X
ANSICHT w
@ 4 DokumentVersionen ] ‘{) e L] Fopseren %
-~ ’ = & Prierens erstellen
Fur Arachl Vv hlagmertung 2 Linchers
“ffnen B RPEnkag venchichen
Ansiche Bearbeiten Verschlagwortung  Versenden Zwischenablage Loschen ~
HUir corgen fur HUachstham!
An
Barwond Gmir
Mhriterung 71
12345 Murterstedt

Rechnungs-Nr. UDHIOL 2600
Rechnungs-Datum 24102013
Lieferoanum 12102m3
Verkiuder Barbara Padovani
E-Mait b padovansgidh de
Internct e landhandel-kdh de
Inr Sachbearneiner Susan Peversen
Wr hainen Ieen die Tnigenden Jrsked graeter
Position | Wenge | Einhelt | Bezekchnung Eincelprers Gevamipren
o 0 Stk Rasenmaher Tapeut Master 1.000,00 € 1000000 €
Artieeine 4534

Bild 4: ELOoffice - Archivansicht

Die sechs Registerkarten auf der linken Seite stellen unterschiedliche Funktionsberei-
che in ELOoffice dar. Im Bild 4 sehen Sie die Archivansicht.

Die Archivansicht selbst teilt sich in eine linke Seite mit Schranken, Ordnern und
Registern und einer rechten Seite auf, die den Inhalt der linken Seite darstellt. Das

kénnen dann weitere Unterregister oder Dokumente sein.

So sieht ELOoffice 10.5 aus
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4 Die Installation von ELOoffice

Die Installation eines einzelnen Arbeitsplatzes selbst ist selbsterklarend und gut
beschrieben im ELOoffice Handbuch zu finden.

Sie finden das offizielle ELOoffice Handbuch entweder als Druckversion in der Box,
auf jeden Fall aber immer direkt auf der Installations-DVD. Nach der Installation
finden Sie das Handbuch im ELOoffice Programmverzeichnis (Bild 6) als PDF.

Eine stets aktualisierte Version des ELOoffice Handbuches steht im Downloadcenter
www.elooffice.com zur Verfligung.

Die Installation von ELOoffice im Netzwerk mit mehreren Arbeitspldtzen und einem
Archiv ist etwas anspruchsvoller. Wir haben deshalb diesem Thema ein eigenes
Kapitel in diesem Buch gewidmet (Kapitel 24, Seite 389).

Achten Sie bei neueren Microsoft Betriebssystemen (Microsoft Vista bis Microsoft
Windows 10) darauf, dass Sie das Setup immer als Administrator ausfihren.

~ —

Name Anderun
files
html

| autorun.inf

| | autorun.tag

autg _
- Offnen
DE-M

G Als Administrator ausfiihren

& Lo Behandeln von Kompatibilitdtsproblemen
- NI An "Start" anheften
=" FR_} ELO Archivablage
Fihren Sie die Uberprafung mit Windows D
An Taskleiste anheften

Vorgdngerversionen wiederherstellen

Bild 5: Rechte Maustaste "Als Administrator ausfihren”
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| = C\Program Files (x26)\ELOoffice

Start Freigeben Ansicht

U mf) Ausschneiden

w.| Pfad kopieren
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen
anheften

Zwischenablage
€ - v

Programme
Programme (x86)

Adobe

Commeon Files

Drophbox

ELO Digital Office

E] Verknidpfung einfdgen nach = nach = -

» Dieser PC » Lokaler Datentrdger (C:) » Programme (x86) » ELOoffice »

-~

D ELC.epa
ELOoffice

eloico
Google elo_esign.dll
letarnct Evenlarar [

« B X =

Verschieben Kopieren Ldschen Umbenen

Crganisieren

Y
Mame

{% Config.ico
convert.dll
DebenuPDFLibrary.dil
" de-office10.pdf

E DoubleView.exe

Bild 6: Offizielles ELOoffice Handbuch im Installationsverzeichnis

Die Installation von ELOoffice
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5 Erste Schritte nach der Installation

5.1 Ein leeres Archiv in ELOoffice neu anlegen

Ein Archiv ist eine abgeschlossene Einheit. Sie kénnen immer nur ein Archiv
durchsuchen, nur in einem Archiv arbeiten. Deshalb verwendet man in der Regel ein
Archiv fur alles.

Weitere Archive kdnnen auch zu Testzwecken angelegt werden. Sie kénnen maximal
sechs Archive anlegen, wovon Sie sich zwei Archive fir CD/DVD-ROM-Archive
freihalten sollten. Alle Archive verfiigen liber dieselbe Benutzerverwaltung.

’; Hinweis:

Aus Sicherheitsgriinden kann ein Archiv nicht mittels ELO-Programmfunktion
geldscht werden. Wie Sie Archive dennoch I6schen kénnen, ist ausfihrlich im
offiziellen ELOoffice Handbuch zu lesen.

N

ELOoffice

Bild 7: Windows Desktop-Symbol ELOoffice

m  Starten Sie ELOoffice per Doppelklick auf das Desktop-Symbol auf Ihrem
Windows PC.

B Melden Sie sich als Administrator an.

m  Klicken Sie auf "OK". Es ist am Anfang keine Passworteingabe erforderlich.
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b ELOoffice - Anmeldedialog -

Einfach. Besser. Organisiert.

ELO»office10.5

Name: |&dministrator

Paszzw

Archiv: ;._Neu_es_ffj‘n.r_chiv )

| % Hile 3= Prchile...

Bild 8: Anmeldedialog von ELOoffice

E Hinweis:

Wenn Sie das Passwortfeld verlassen, setzt ELO automatisch immer 16 Sterne
(FrFFEXERXRIXEXEY) |0 das Feld, auch bei leerem Passwort. So kann niemand

erkennen, wie viele Stellen Ihr Passwort wirklich hat.

Legen Sie ein leeres Archiv an oder wahlen Sie aus, welche Archivvorlagen mit Beispigleintragen Sie
importieren machten,

Archivvorlage

[ &rchivvorlage [ELO)
[] Beizpieldokumente

ko] Neues Archiv anlegen - O >
Geben Sie den Mamen fur daz neue Archiv an. Er kann mazimal 16 Buchstaben, Ziffern oder
Unterstriche enthalten.
Meirdrchiv R abbrechen

GED Hilfe

Bild 9: einen Namen fiir ein neues Archives vergeben
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’E Hinweis:

Es ist aufwendig, und im Programm nicht vorgesehen, ein Archiv nachtraglich
umzubenennen. Vermeiden Sie alle Sonderzeichen und Leerzeichen. Auch
Ziffern sind am Anfang des Archivnamens nicht erlaubt. Beschranken Sie sich
auf maximal 16 Zeichen.

Merke:

Arbeiten Sie nicht in der Archivvorlage (ELO). Das ist ein Demo-Archiv! Sie
kénnten aus Versehen bei einer Neuinstallation oder Update-Installation die
Archivvorlage noch einmal vom Setup anlegen lassen und damit Ihr eigenes
Archiv ungewollt Gberschreiben.

Uber die Archivvorlage und Beispieldokumente kénnen Sie sich weitere Anregungen
holen lhr Archiv zu gestalten . Die Bedeutung der Checkboxen wird nachfolgend

erklart:
B Archivvorlage (ELO): Ihr Archiv ist dann schon mit Schranken und Ordnern
. L " . .. . "
vorkonfiguriert, zusatzlich zum Schrank ,,Administration”.
E ~ [ Archivoriage
h {8 0 Geschaftsfihrung Archivvorlage
fArchi i 1 verwattungsorganisation
m 2 Finanzen und Buchhaltung
{3 3 personal- und Sozalwesen
Klemmbrett {3 4 Einkauf
[ 5 vertrieb @ 0 Geschaftsfihrung
6 Mailablage m 1 Verwaltungsorganisation
= ~ {fl 7 Dokumentvoragen fl 2 Finanzen und Buchhattung
Postbox 10 26.07.2015 Rechnung [ 3 Personal und Sozalwesen
-7 28.07.2015 Angebot @ 4 enkaf
+{] 28.07.2015 Gesprachsnotiz @ 5 verties
Suchen 2 97 08.00.2015 ELO Internet Link (indirekt) GE s
~.8% 08.08.2015 ELO Internet Link (direkt) E2I0C
m 8 Funktionsbeispiele m 7 Dokumentvorlagen
m Administration m 8 Funktionsbeispiele
Aufgaben @ Admiistration
Bild 10: Demo Archiv - Archivvorlage (ELO)
B Beispieldokumente: Ihr Archiv bekommt einen zusatzlichen Schrank. Den
Schrank "Beispieldokumente" mit vielen Beispielen.
~ [ Dokumente
E ~{18] Administration Dokumente
Archie v [l Besspieldokumente
~ [l Autocap
i .8 31.08.2015 Shuttle
Klernmbrett v Eﬂ Barcodedokumente
¢ 1.5]02.09.2015 QR-Code Visitenkarte Administration
v [l E-mais @ Beispieldokumente
¢ 1.4 02.09.2015 Bestelung prufen
i ~ Eﬂ Bider/ Grafiken/ Videos
: 31.08.2015 ELO-DMS-Stuttgart-1
31.08.2015 Messestand ELO (jpg)
Suchen 31.08.2015 ELO-DMS-Stuttgart3
31.08.2015 Schulze & Chef 1 (mov)
H @@ 11.00.2015 ELOoffice 10.5 Logo
- [l Gescannte Dokumente
Aufgaben ) Em Webseiten
Hl Microsoft Office Dokumente
[l Produktbroschiiren
i Elﬂ Rechnungen
Bearbeitung : 0 presse
Bild 11: Beispieldokumente
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5.2 Aktivierung lhrer Lizenz fiir ELOoffice 10.5

Der Dialog der Aktivierung erscheint beim erstmaligen Starten nach der Installation.

Ist Ihre Aktivierung nicht erfolgreich, kénnen Sie ELOoffice auch starten und mit
voller Funktionalitat beginnen, die Menge der absolut speicherbaren Dokumente ist
aber auf 200 beschrankt.

Sie kdnne Uber eine Internetverbindung ganz einfach Ihr Produkt aktivieren. Falls Sie
keine Internetverbindung nutzen kénnen, ist auch eine telefonische Aktivierung
moglich.

B Aktivierung von ELOoffice — O x
g

Um mit der Vollversion von ELOoffice 10.5 arbeiten zu kénnen, muss eine Aktivierung des Programms erfolgen. Die Aktivierung wird
iiblicherweise liber das Internet durchgefiihrt. Dabei wird Kontakt mit dem Aktivierungsserver der ELO Digital Office GmbH aufgenommen.
Bei diesem Vorgang werden nur Thre Seriennummer und eine Installations-ID an den Aktivierungsserver ibermittelt. Es werden keinerlei
persenenbezogene oder sonstige Daten, die auf Thre Identitdt schlieBen lassen, ibertragen.

(O Online-Aktivierung per Internetverbindung

@) Telefonische Aktivierung
Um ELOoffice telefonisch freischalten zu lassen, kontaktieren Sie bitte unser Service-Center zu den Ublichen Geschéaftszeiten unter
folgender Rufnummer: +49 (0) 711-806089-0
Halten Sie dabei bitte folgende Informationen parat:
Seriennummer: 24365 S48 Installations-ID: 38 « = .8

Den Freischaltcode, den Sie nach Ubermittiung der oben stehenden Informationen von uns erhalten, tragen Sie bitte in das Feld
"Freischaltcode” ein und klicken dann auf "Jetzt aktivieren!".

Freischaltcode: “

Spéter erinnern!
ELOoffice mit eingeschrankter] & Jetztaktivieren!
Funktionalitit nutzen

Bild 12: Aktivierung Ihrer ELOoffice Lizenz

Eine nochmalige Aktivierung kann nach folgenden Aktionen notwendig werden:

1) Sie wechseln Ihren Rechner und wollen ELOoffice auf einen anderen PC
umziehen.

2) Sie verschieben auf Betriebssystemseite die ELO Ordner ArchivData oder
Postbox.

3) Sie Uberschreiben oder tauschen die Datei syslog.esp aus (nhormalerwiese nicht
notwendig!).

4) Sie andern die Seriennummer.
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Die Lizenzbedingungen erlauben die Nutzung von ELOoffice nur auf einem einzigen
Computer pro Lizenz. Sie konnen lhre Lizenz aber dreimal aktivieren, um z. B. noch
zweimal Ihr ELO auf einen anderen Rechner umzuziehen. Danach mussen Sie sich
beim ELO Customer Service melden (Tel.-Nr. aus Bild 12) und den legalen Erwerb
Ihrer Lizenz nachweisen. AnschlieBend wird Ihre Lizenz wieder freigeschalten.

Koénnen Sie keinen legalen Erwerb nachweisen, kann es passieren, dass der ELO
Customer Service weitere Aktivierungen verweigert.

Um mit der Vollversion von ELOoffice 10.5 arbeiten zu kdinnen, muss eine Aktivierung des Programms erfolgen. Die Aktivierung wird
iiblicherweise iiber das Internet durchgefiihrt. Dabei wird Kontakt mit dem Aktivierungsserver der ELO Digital Office GmbH aufgenommen.
Bei diesem Vorgang werden nur Thre Seriennummer und eine Installations-ID an den Aktivierungsserver iibermittelt. Es werden keinerlei
personenbezogene oder sonstige Daten, die auf Thre Identitdt schliefen lassen, ibertragen.

(® Online-Aktivierun

ELOoffice Aktivierung - m} ot
Bitte stellen Sie si B Internet zu
aktivieren und die Fehler bei der Aktivierung. lhre - OK :
Seriennummer konrte nicht aktiviert
O Telefonische Akt werden, da die maximale Anzahl von

Aktivierungen damit bereits durchgefiihrt
wurde. Bitte wenden Sie sich an das
Service Center der ELO Digital Office
GrmbH.

=1

Spater erinnern!
ELOoffice mit eingeschrankter o Jetzt aktivieren!
Funktionalitét nutzen

Bild 13: Eine Aktivierung ist nicht mehr méglich — Lizenzmissbrauch?

Merke:

Sollte die Meldung erscheinen, dass die maximale Anzahl an Aktivierungen
erreicht ist, sollten Sie nicht auf die Schaltflache ,Spater erinnern” klicken, da
Sie sonst in den Modus der Testversion mit max. 200 Dokumenten
zurickfallen. Neue Dokumente oder neue Dokumentenversionen sind dann
nicht mehr moglich, bis eine regulare Aktivierung wieder erfolgt ist.

5.3 Registrierung lhrer Lizenz bei der ELO Digital Office GmbH

Eine Registrierung bei ELO ist freiwillig, bietet aber entscheidende Vorteile:

B Bei Seriennummern-Verlust kdnnen wir Ihnen diese wieder zur Verfligung
stellen.

B Sie erhalten zwei kostenlose Support-Tickets.
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m  Kostenloser Zugriff auf Zusatzlésungen, Erweiterungen, Templates, Handbi-
cher, Tipps & Tricks, Herstellerinformationen u. a.
5.3.1 Der Bereich "Mein ELO"

Im Bereich "Mein ELO" kénnen Sie sich registrieren. Sie benétigen eine Internetver-
bindung.

Folgende Moglichkeiten stehen auch ohne Registrierung zur Verfligung:

1) Newsletter abonnieren.

2) Zugriff auf den ELOoffice Blog (https://elooffice.elo.com/support.html).

Informationen und Lésungen zu Fragen und Problemen aller ELOoffice Benut-
zer.

3) Zugriff auf Videos, die Sie bei der Nutzung und Einrichtung — wie auch dieses
Buch - unterstutzen.

Zuletzt verwendete Dokumente
588, Kanfiguration... ren %
108.05.2016 Jahresbericht Kunde 40 + renz erstellen
o Laschen
k Systemeinstellungen... ¥ g verschieben
henablage Loschen S
.
N wnaremece
T
br; Updateprifung Rechnung 40264
] o
Mein ELO - Asprachpartne Harald Kekiar
N
0, " Teloton-Hummer 07461 6090
N _
MNutzer-Feedback Sew bn b
' Noge|  Enmsubrois € Gesamises
Ty e o =
Eﬂ ELO beenden B (18 B3 ey
gt Intel 50 Graphis
450 rens
= 4.0, WLAR
{84 Konfiguration...  <f] ELO beenden
© DT e 2015 0E(E o] L7 Wi [T w0
- Deutsch
€ < > S v
1 Meindrchiv // Finanzen £/ Rechnungen-Eingang // Rechnungen 2016 #/ Manat: 05 /7 Jahresbericht Kunde 402688 .

Bild 14: Der Bereich "Mein ELO"
Wir empfehlen lhnen eine Registrierung Ihrer ELO Produkte.
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https://elooffice.elo.com/support.html

Bild 15: Registrierung lhrer ELOoffice Lizenz

.:I Hinweis:
Eine einmal registrierte Lizenz kann Ihnen erneut zugesendet werden, sollten
Sie einmal lhre Lizenz verloren oder verlegt haben.
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5.4 Den ersten Benutzer in ELO anlegen

Sollten Sie mit dem Benutzer "Administrator" weiterarbeiten, dann wird der
Benutzer "Administrator" Eigentiimer all Ihrer Dokumente. Kommen irgendwann
einmal weitere Benutzer hinzu, dann wird man sich spater schwertun, zu wissen, wer
damals "Administrator" war. Arbeiten Sie daher von Anfang an mit lhrem richtigen
Namen. Das Benutzerkonto "Administrator" kann nicht umbenannt, geléscht oder
verandert werden!

E Hinweis:
Der Hersteller, die ELO Digital Office GmbH, kann ein vergessenes
Administrator-Passwort wieder zurlicksetzen. Das ist aber ein aufwendiges
Verfahren. Aus Datenschutzgriinden muss lhre Identitdt aufwendig gepruft
werden (Ausweiskopie, Beglaubigungen, etc.), um Missbrauch auszuschlie-

Ben.

Wahlen Sie bitte folgendes Men(, um einen neuen Benutzer anzulegen:

Benultzer
ELO Benutzer einrichten und verwalten.

x Systemeinstelungen. .. »

!,."ﬁ'"! Wartung

rnﬁ Datenaustausch

Bild 16: ELO-Benutzerverwaltung

G ) verschlagwortungsmasken
KonfigurXion. .. = .
| Verschlagwortungsmasken fiir Dokumente und Ordng

Dokumentenpfade
== Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und ve
3

LIS

1) Geben Sie zuerst dem Administrator ein sicheres Passwort. Legen Sie das
Passwort flir den Administrator in einen Briefumschlag und heben es so sicher
auf, dass Sie im Notfallmithilfe des Administrator-Passworts andere Passworter

wieder zuriicksetzen kénnen.

2) Legen Sie einen neuen Benutzer an.
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EJ Benutzer — O ¥
Benutzer
ELO-Kanto o OK
{3 Administrator M ame |.6.dministrat0r | « Ubsmehmen
Pazswort | | 3¢ Abbrechen
Pazswortbeststigung ) Hilfe
[ &lle Rechte aktivieren/deaktiviersn a Never Benr -k -
Rechte A ) Laschen
Benutzerverwaltung
Haupt-4dministratar {3 Bechie kopieren
Benutzerdaten bearbeiten

Bild 17: Neuen Benutzer Gber die ELO-Benutzerverwaltung anlegen

ko] Neuer Benutzer >

Hame(n]

Eleonore Eld_) | | « 0K

[einzelner Mame oder Semikalon-Liste] $¢ Abbrechen

Bechte wie:

<) Hilfe
{3 Adriniztrator =

Bild 18: Einen neuen Benutzer anlegen

1) Geben Sie sich selbst Gber die Option "Rechte wie: Administrator" alle Rechte

die auch der Administrator besitzt.

2) SchlieBen Sie ELO und arbeiten Sie fortan mit lhrem eigenen Benutzer.

E Hinweis:

Verwenden Sie einen kurzen Namen, damit Sie nicht viel tippen mussen.

Idealerweise nutzen Sie denselben Namen wie im Windows Betriebssystem.

Selbst angelegte Benutzer kdnnen jederzeit und beliebig oft auch
nachtraglich umbenannt werden.

3) Melden Sie sich mit dem neuen Namen an.

34 Erste Schritte nach der Installation




ELO»office10.5

Einfach. Besser. Organisiert.

Name: |E|eon0re Ela |

Passwork: |..............I ...|

Archiv: | Meindrchiv ~

|¢ Ok h‘. 3¢ Beenden

Bild 19: Anmeldung immer mit eigenem Namen

' Hile 4= Profile..

E Hinweis:

Arbeiten Sie immer mit einem eigenen Benutzer. Der Benutzer "Administra-
tor" wird nur bei Updates bendtigt und um die Passworter anderer Benutzer
zurlickzusetzen.

E Hinweis:

ELOoffice ist fir maximal 10 gleichzeitig angemeldete Benutzer ausgelegt.
Sie benotigen dazu auch 10 einzelne Lizenzschlissel. Sie kdbnnen mehr als 10
Benutzer gleichzeitig auf einem Archiv zulassen. Allerdings stoBt das
verwendete Datenbanksystem dadurch an seine Grenzen. Das System wird bei
mehr als 10 gleichzeitig angemeldeten Benutzern gegebenenfalls langsamer
und stérungsanfalliger.

5.5 Das leere Archiv bereinigen

Das "leere" Archiv ist nicht ganz leer, gewisse Voreinstellungen und Verschlagwor-
tungsmasken sind schon vorhanden, so dass auch unerfahrene Benutzer schneller
damit zurechtkommen. Fir Leser dieses Buches und erfahrene Benutzer kénnen
diese "Anfangshilfen" eher stérend wirken.
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E Hinweis:

Wir empfehlen Ihnen diese und die nachfolgenden Anderungen vorzuneh-
men, da nachtraglich, wenn erst einmal Dokumente im Archiv sind und
Ordner angelegt wurden, riickwirkende Anderungen oft mit viel Aufwand
verbunden sind.

5.5.1 Verschlagwortungsmasken léschen

Jede Dokumentenart (E-Mail, Rechnung, Lieferschein, Vertrag, etc.) erhalt
normalerweise eine eigene Verschlagwortungsmaske.

ELOoffice liefert werkseitig schon verschiedene Verschlagwortungsmasken. Sie
brauchen nicht alle dieser Verschlagwortungsmasken. Sie werden spater eigene
Verschlagwortungsmasken ganz nach Bedarf selbst erstellen. Wir empfehlen daher
einige der werkseitigen Verschlagwortungsmasken zu I6schen, noch bevor Sie Ihre
ersten Dokumente ablegen.

Merke:

Verschlagwortungsmasken kénnen nur geléscht werden, wenn kein
Dokument und kein Ordner damit verkntpft ist.

Verschlagwortungsmasken

Verschlagwortungsmasken fir Dokumdgate und Crd

Systemeinstellungen...  # Benutzer

g ELO Benutzer einrichten und verwalten,

> K &
3

Warhino ]
Bild 20: Verschlagwortungsmasken-Editor aufrufen
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W) Mormaler Zugrir

() Schreibgeschiitzt - Maskendesigner < Ubemehmen
hi —] Il oioloal
b | Verschlagwertungsmasken — | * 3¢ Abbrechen
. Barcodeerkennung 2 Hilk
........ : IT' 2 Hilke
Dokumente Allgemein
E Erail ¢ Abbrechen < M Auswahlen... )
% Freie Eingabe 1 Hife
= E Kontaki L E Heue Maske...
E Ordner — = Agsistert...
B Suche \
X Waolltexteingabe ’ Lischen
dbg @ K.opieren

Bild 21: Verschlagwortungsmasken aufrdumen/I6schen

Verschlagwortungsmaske Barcodeerkennung: Mit dieser Verschlagwortungs-
maske kénnen Barcodes automatisiert im ELO-Archiv abgelegt werden, bei
ELOoffice maximal 200 erkannte Barcodes pro Monat. Sie werden gegen Ende
dieses Buches (Kapitel 19, Seite 301) eine eigene Verschlagwortungsmaske dafir
anlegen. Die voreingestellte Maske wird im Normalfall nicht gebraucht.

Verschlagwortungsmaske Dokumente Allgemein: Diese Verschlagwortungs-
maske ist mit Feldern vorbelegt, die Sie selbst viel besser und zielgerichteter
anlegen kdénnen. Wir empfehlen diese Verschlagwortungsmaske daher zu
[6schen.

Verschlagwortungsmaske E-Mail: Diese Verschlagwortungsmaske werden Sie
brauchen, dndern diese aber geringfligig um.

Verschlagwortungsmaske Freie Eingabe: Diese Verschlagwortungsmaske ist
etwas Besonderes. Sie kann nicht geldscht werden (Maske Nr. 0) und sollte auch
nicht verandert werden. Sie wird immer dann verwendet, wenn ELO selbst, aus
welchen Griinden auch immer, keine Verschlagwortungsinformation erhalten
hat. Es hat sich bewahrt, diese Verschlagwortungsmaske aktiv nur dann zu
verwenden, wenn Sie etwas in ELO ablegen wollen, aber keine der vorhandenen
Kategorien auf das Dokument zutreffen.

Verschlagwortungsmaske Kontakt: Die Verschlagwortungsmaske "Kontakt"
wird nur fur Register bei der E-Mail-Ablage verwendet, so dass Ihre E-Mails
automatisch mit den richtigen Berechtigungen versehen werden. ELO verwen-
det diese Verschlagwortungsmaske automatisch. Sie werden sie brauchen, aber
geringfiigig modifizieren wollen.

Verschlagwortungsmaske Ordner: Diese Verschlagwortungsmaske wird fir alle
normalen Strukturelemente in ELO verwendet. Strukturelemente sind Schranke,
Ordner, Register, Unterregister, etc. Sie werden diese Verschlagwortungsmaske

brauchen.
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Verschlagwortungsmaske Suche: Diese Maske dient ausschlieBlich dem Finden
von ELO-Objekten, unabhangig von der Kategorie (Verschlagwortungsmaske).
Sie werden diese Maske noch entsprechend modifizieren/erweitern. Mit dieser
Maske kénnen keine Dokumente abgelegt oder Ordner angelegt werden.

Verschlagwortungsmaske Volltext: Diese Verschlagwortungsmaske tbertragt
Dokumente, die damit abgelegt werden, automatisch in den Volltext. Man kann
dann nach jedem Wort aus diesem Dokument suchen. Sie werden diesen Voll-
textmechanismus auch in anderen Verschlagwortungsmasken einrichten. Sie
brauchen im Weiteren keine spezielle Verschlagwortungsmaske fiir den Voll-
textmechanismus, daher kdnnen Sie diese hier [6schen.

5.5.2 Alle Verschlagwortungsmasken optimieren

1)

2)

Rufen Sie den Verschlagwortungsmasken-Editor (Bild 20) auf, wahlen Sie jeweils
eine Maske und stellen Sie alle Verschlagwortungsmasken auf "keine feste
Zuordnung" um. Sie bleiben damit flexibler, wenn Sie spater bei einem grosser
werdenden Archiv Ihre Dokumente auf mehrere Ablageorte auf Ihrem Rechner
oder im Netzwerk verteilen wollen.

] falz Verschlagwortungsmaske fiir Ordner und Dokumente verwendbar []Doku
| &z Suchmaske verwendbar [ ]Pfad
Jokumentenplad BASIS L Keine feste Zuordnung

Bild 22: Keinen Ablagepfad fest voreinstellen in der Verschlagwortungsmaske

Der Dokumentenstatus dient der Versionskontrolle und ist tiberall bereits
eingestellt. Allerdings gilt bei Schranken, Ordnern und Registern hier die Sortie-
reinstellung.

- Stellen Sie die Verschlagwortungsmaske "Ordner" auf alphabetische Sortie-
rung. Dann verfligen alle neu erstellten Schranke, Ordner, Register von
vornherein Uber eine Sortierung.

- Stellen Sie die Verschlagwortungsmaske "Kontakt" auf "invers externes
Datum". Das bedeutet, dass neuere Dokumente oben einsortiert werden.

U akumentenprad relne feste Zuordnung
Schriftfarbe Syztemfarbe
Berechtigung |Vnrgéngerrechte
@mentenstatus Wersiohenkontrolle eingeschaltet £ alphabetizche Saortiemng

Bild 23: Dokumentenstatus bei Dokumenten und Sortiereinstellung bei Ordnern
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5.6 Schrdnke, Ordner und Register anlegen

’; Hinweis:

Schrank, Ordner und Register sind ELO-Bezeichnungen fir Strukturelemente.
In diesem Buch wird aber auch gerne die Bezeichnung "Ordner" symbolisch
fur "Schrank, Ordner, Register, Unterregister, etc." verwendet. Ein ELO-Ordner
kann also immer auch ein Schrank, ein Register, etc. sein.

5.6.1 200er Regel

Bevor Sie mit der Gestaltung lhres Archives anfangen, sollten Sie sich Gedanken
dartber machen, was Sie erreichen wollen, und wie Sie dabei vorgehen wollen. Diese
Entscheidung kénnen wir Ihnen nicht abnehmen. Wir geben lhnen aber Hinweise
mit auf den Weg:

1) Sie kénnen sich an vorhandenen und bewahrten Schranken, Ordner,
Schubladen, Mappen etc. orientieren und ahnliche Strukturen in ELOoffice
nachbilden.

2) ELO st wesentlich flexibler als der klassische Aktenordner. In ELO kann ein
digitaler Aktenordner auch mehrere tausend Dokumente dick werden. Sie
sollten in lhrer Planungsphase allerdings vermeiden, mehr als 200 Dokumente
in einem Ordner abzulegen. Ebenso sollten Sie vermeiden, mehr als 200 Register
in einem Ordner anzulegen und so weiter. Mit mehr als 200 Objekten wird ein
Ordner schnell untbersichtlich.

Wenn Sie sich hier verschatzen und spater anstelle von 200 Objekten (Doku-
mente und Ordner) vielleicht 2000 Objekte in einem Ordner finden, so ist das
kein Problem. Wenn Sie aber von Anfang an planen, 2000 oder mehr Dokumen-
te in einem Ordner abzulegen, und Ihr Volumen vervielfacht sich unerwartet, so
verhalt sich ELO nach wie vor stabil und zuverlassig, braucht aber wesentlich
mehr Zeit, einen Ordner zu 6ffnen. Damit Sie gleichbleibend schnell arbeiten
kénnen, empfehlen wir immer weniger als 200 Objekte in einem Ordner abzu-
legen, zumindest in der Planungsphase.

5.6.2 lhren ersten Schrank anlegen

In ELOoffice beginnt die oberste Ebene mit Schranken. Darunter kommen Ordner,
darunter wiederum Register. Insgesamt kdnnen Sie bis zu 30 Unterebenen einrichten
und die Ebenen auch frei benennen und mit eigenen Symbolen versehen (siehe
Kapitel 17.6, Seite 277).
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Archiv
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Bild 24: Einen Schrank, einen Ordner oder ein Register anlegen

1) Klicken Sie auf die Schaltflache "Neuer Ordner".

2) Geben Sie dem neuen Schrank einen Namen, der kurz und préagnant ist und aus

10-20 Zeichen besteht (maximal 128 Zeichen sind moglich).

3) ELO ordnetjedem Schrank/Ordner/Register automatisch einer Kategorie
"Ordner" zu, damit Sie spater beim Suchen genauer zwischen
Schrank/Ordner/Register und Dokumenten trennen kdnnen.

4) Mit einem Klick auf "OK" wird lhr erster Schrank erstellt. Dieser Schrank ist noch
leer, und daher wird das Schranksymbol noch in blass grauer Farbe angezeigt.

5.7 Ordner und weitere Unterebenen im Schrank anlegen

In unserem Beispiel wollen wir ca. 150 Rechnungen pro Monat ablegen. Wir wahlen

12 Monatsordner pro Jahr und bleiben damit in der 200er Regel (Kapitel 5.6.1).

Moglich ware auch eine alphabetische Sortierung nach Lieferanten oder, bei einer
sehr groBBen Anzahl von Rechnungen auch die Verwendung von Tagesordnern als

weitere Unterebenen.
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5.7.1 Einen einzelnen Ordner anlegen
b ELOoffice - MeinArchiv
$ o3 .
L
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM ANS|
o [a 8
Einen Schritt Dokument ~ Mewar R ®7ur Ansicht
zuriick B aus Yorlage  Ordner affnen
Mavigation Meu Ansicht Bearbeit
E " m MeinArc Meuer Ordner
) “ Admi| Einen neuen Ordner im Archiv
Archiv Erzeugen.
Hierzu wird die Verschlagwortung
T gedffnet. Der neus Ordner wird im
ausgewéhlten Ordner angelegt.

Bild 25: Einen Ordner in einem ausgewdéhlten Schrank anlegen

1) Wahlen Sie mit der linken Maustaste den Schrank im ELO aus, in dem Sie einen
Ordner anlegen mochten.
2) Wahlen Sie das Symbol (Bild 25) oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

"Neuer Ordner", und geben Sie dem Ordner einen Namen, z. B. "Rechnungen

allgemein".

5.7.2 Einen einzelnen Ordner umbenennen

b ELOoffice - MeinArchiv
$ o3 -
w
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
YT - R
= = = [@] Refer
Dokument  Meuer Zur Ansicht erschlagwol‘:% B
@ aus Vorlage  Ordner affnen o &4 Eintrz
MNavigation MNeu Ansicht rbeiten’ Verschlagwortung | Versenden Zwisd
E - E MeinArchiv Verschlagwortung (F4)
Archiv n Administration Die Verschlagwortung zum n
/ .. ; ausgewshlten Eintrag &ffnen.
e @ Finanzen ] Sie kiinnen die Verschlagwortung
£ EB Rechnungen allgemein ansehen und bearbeiten.
L7l b= g
Bild 26: Einen Ordner umbenennen
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3) Wabhlen Sie das Symbol (Bild 26), die Taste F4 oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf "Verschlagwortung".

4) Andern Sie den Text in der Kurzbezeichnung gemaB Ihren Vorstellungen.

V-ﬂ MeinArchiv
» {8 Administration
w 2| Finanzen

----- [l rechnungen

Bild 27: Gednderter Ordnername

5.7.3 Vordefinierte Standardregister einsetzen

Standardregister sind Sammlungen von Registerkarten (nach Monat, nach Alphabet,
etc.), die Sie immer wieder verwenden kdnnen, so wie es friiher Registerkarten zur
Unterteilung eines Aktenordners gab. Daher ist die Funktion "Standardregister"
immer nur flr eine Ebene verwendbar.

E Hinweis:

Wollen Sie ganze Ordnerstrukturen mit mehreren Ebenen mehrfach
erzeugen, kdnnen Sie dies liber die Funktion "Kopieren" (rechte Maustaste)
erreichen (siehe Kapitel 5.7.6, Seite 46).

$ 03 :
Ll
START DOKUMENT AUFGABEN ANSICHT
A Schriftfarbe  Systemfarbe = ¢ | '.__, Report zurm Eintrag Standardregister einflgen
%l Sortierung | Manuell v ?; Archiveintrige zihlen ﬂ:_Tﬁ'AIs Standardregister speichern
Ansicht Information Struktur

E v E MeinArchiv Q Standardregister einflgen
[l Administratio
~ 03| Finanzen

..... [El] Rechnungen Hﬁ_mmwg\
< [0 Monate Januar-Dezember _)
Klernmbrett h e ——

Bild 28: Ein Standardregister einfigen

Archiv Bitte wahlen Sie das einzufiigende Standardreqister aus
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E v m MeinArchiv
Archiv II Administration
v E Finanzen
£ v |E|E| Rechnungen
D' 01 Januar
Klermmbratt D‘ 02 Februar
I 03 Manz
- -I0f 04 April
- -1 05 Mai
Postbox D' 06 Juni
IO 07 Jul
O -I0f 08 August
Suchen D‘ 09 September
D‘ 10 Oktober
i {11 November
D' 12 Dezember
Aufgaben

Bild 29: Ein eingefligtes Standardregister

1) Wahlen Sie mit der linken Maustaste den Ordner aus, in dem Sie das Register
erzeugen wollen.

2) Wahlen Sie eines der vordefinierten Standardregister und bestatigen Sie mit
"OK".

3) Siesollten jetzt eine Liste leerer Register in Inrem Ordner sehen. ELO bietet eine

gewisse Anzahl von Standardregistern schon als Voreinstellung (Bild 28).

5.7.4 Vordefinierte Standardregister selbst erstellen

v m MeinArchiv
> {8 Administration

B

E‘ 01 Januar

b ELOcffice - MeinArchiv
$ 03 :
W
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
A Schriftfarbe Systernfarbe - @ E Report zum Eintrag &' Standardregister einfigen
#1 sortierung  Manuell = Verlinkung | B Archjpe (58 Als Standardregister speichern
Ansicht Link Information Struktur Ve

Als Standardregister speichern
R

Die Unterstruktur des ausgewshlten

Archiv 5 E Finanzen Ordners als Standardregister
g abspeichern.
re hd IEIE Rechnungen Diese Unterstruktur kann dann als

Standardregister eingefiigt werden.

Bild 30: Ein Standardregister selbst anlegen
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Sie kdnnen auch eigene Standardregister definieren, wenn bei den voreingestellten
Registern keines dabei ist, das Sie verwenden kénnen.

1) Erzeugen Sie sich dazu einen Ordner mit den Unterregistern, die Sie bendtigen.

2) Wahlen Sie mit der linken Maustaste diesen Ordner aus, und wahlen Sie mit der
rechten Maustaste die Menifolge "Allgemein - Aktuellen Ordner als Standard-
register ablegen".

3) Vergeben Sie einen Namen fiir das neue Standardregister. Unter diesem Namen
kénnen Sie dann zuklinftig Ihr Standardregister immer wieder einsetzen.
Probieren Sie es aus!

4) Hier finden Sie auch weitere vordefinierte Standardregister und die Schaltflache
"Loschen" zum Entfernen falsch angelegter oder nicht benutzter Standardregis-
ter.

- Hinweis:

1

Es kann immer nur eine Ebene von Ordnern oder Unterordnern als neues
"Standardregister" Gbernommen werden.

5.7.5 Mehrere Ordner gleichzeitig verschieben

1)

2)

3)

Beim Verschieben von Objekten empfehlen wir Ihnen, die zwei-Fenster-Ansicht
im ELO (Bild 31).

Markieren Sie die zu behandelnden Objekte auf der rechten Seite des ELO-
Fensters (Bild 32).

Ziehen sie mit der linken Maustaste die Objekte in den gewlinschten
Schrank/Ordner/Register.

b ELOoffice - MeinArchiv

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN

Verschlagwortung Miniaturansicht ~ Diashow — ) Lig
cinblenden starten Anmerkungen auf PDFs == Ubereinander anordnen Such
Archivanzeige Dokumentenanzeige Zwei-Fenster-Ansicht Sul
E "'E MeinArchiv Nebeneinander anordnen
o \ - Administration Neues ELOoffice Fenster dffnen und
Archiv - _ e nebeneinander anordnen.

$ 0% :
v :

T Freie Anordnung

EE 7 [E vollbildansicht
=

& ‘u‘orschaudokumenta (] Nebeneinander anordnen

Bild 31: Ansichten nebeneinander anordnen (Taste F3)
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- b5 x
§ § 03
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT @ =l START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT @
B D P ¢ (8] =] @ 2 = Ty
Archivanzeige Dokumentenanzeige Zwei-Fenster-Ansicht Suchansicht | Dok s Mavigation | Meu | Ansicht Bearbeiten Verschlagwortung Versenden Zwischenablz *
- - - - vergll - - - - - - -
~ ~
E MeinArchiv
] Al O A
L Administration ELO»office L Administration ELOvoffice
Archiv ™ v Archiv -
v . Finanzen v Finanzen
~ il Rechnungen < > ~ il Rechnungen v
-] 01 Januar -] 01 Januar
Klemmbrett -{f 02 Februar Klemmbrett -{f 02 Februar [7/ o1 Januar
7 03 mar [ 03msm [ 7 02 Februar
17 04 Apri 17 04 Apri [§ 03Mirz
-0 05 mai -0 05 mai [ 04 Api
pri
Posthox D 06 Juni Postbox D 06 Juni B osw
3
-0 07 Juli -0 07 uii W o
-[7F 08 August -[7F 08 August = :
Suchen 17 09 september Suchen 17 09 september L
I 10 Oktober - r 08 August
-] 11 Noverber -] 11 Noverber
- -7 12 Dezember R -] 12 Dezember [/ 10 Oktober
Aufgaben -[0F Rechnungen 2016 Aufgaben -[0 Rechnungen 2016 - [ 11 November
| '§ 12 Dezember
['f  Rechnungen 2016

Bild 32: Mehrere Objekte gleichzeitig verschieben

Hinweis:

Eine Mehrfachauswahl von Objekten im ELO ist nur auf der rechten Seite
moglich. Verwenden Sie fir Mehrfachselektionen, wie auch im Microsoft
Windows Explorer, die linke Maustaste kombiniert mit der Shift- oder Strg-

Taste.

Eintrag verschieben, referenzieren, kopieren

wird eine physikalizche Kopie erzeugt [Dublette]

Drer auzgewshite Eintrag bleibt am urspriinglichen
Ablageort erhalten und an der gewshlten neus Position
wird eine logizche Kopie erzeugt [keine Dublette]

() Referenzieren

Sie konnen diezen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im ELO-Menii unter
K.onfiguration im Reiter &nzeige aktivieren, klicken Sie dazu einfach auf folgenden Befehl:
" Werzchieben oder Referenz' Dialog anzeigen''. 1st der Dialog deaktiviert werden Eintrage
standardmalig verschoben,

Drer auzgewshlte Eintrag wird vom urspringlichen
Ablageort auf die gewsahlte neue Position verschoben

i

[[] Diesen Dialog nicht mehr anzeigen

Sie haben einen Eintrag im Archiv bewegt. ‘Was mochten Sie tun? EJ ak i
3¢ Abbrechen
(O Kopieren Drer auzgewshite Eintrag bleibt am urspriinglichen
Ablageort erhalten und an der gewahlten neus Position 2 Hilfe

Bild 33: Verschieben von ELO-Objekten

4)
verschoben.

Betatigen Sie das Verschieben und lhre ausgewahlten Objekte werden
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E Meinarchiv 01 Januar
: {8 Administration 02 Februar
v [l Finanzen 5
! 03 Marz
v -Jlf] Rechnungen -
« [l Rechnungen 2016 04 April
----- 01 Januar 05 Mai
----- 02 Februar 06 Juni
----- 03 Marz 07 uli
----- 04 April 08 August
..... 05 Mai 09 September
----- 06 Jurﬂ 10 Oktober
..... E; _:Ialuuhgugt 11 Movember
..... 00 September 12 Dezember
----- 10 Okftober

Bild 34: Ergebnis nach dem Verschieben

5.7.6 Die gesamte Schrank/Ordner/Register-Struktur kopieren

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Wahlen Sie mit der linken Maustaste den Ordner aus, den Sie kopieren wollen.
Wahlen Sie mit der rechten Maustaste "Kopieren” aus (Bild 35).

Wahlen Sie eine Ebene hoher den Ordner aus, der als Zielverzeichnis dienen soll
(Bild 36).

Klicken Sie "Kopie einfligen" (Pfeil in Bild 36).

Benennen Sie den neu einzufiigenden Ordner mit dem richtigen Namen (Bild
37). Sie kénnten dies auch spater durch nachtragliches Umbenennen nachholen,
aber mehrere gleichnamige Ordner kénnen zu Verwechslungen fihren.

Der Einfligevorgang kann mehrfach ausgefiihrt werden. So kénnen Sie sich
schnell Ordnerstrukturen in ELO aufbauen. Bei Bedarf oder schon im Voraus
(Bild 38).
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w ﬂ MeinArchiv
. [l Administration Rechnungen 2016
v ﬂ Finanzen
V- Rechnungen

v [Bf Rechnungen 2016 S Verschlagwortung

[#] Berechtigungen

1 Archiveintrige zihlen

& Zur Ansicht 6ffnen
[y Auschecken und bearbeiten

Einchecken

=
-{0f 09 Seftember = PDF-Konvertierung
(=]

TIFF-Konvertierung
IO 11 NoYember

-{0f 12 Dedermber Sortierung

| o Meuer Ordner

,j Kopieren

[A] Referenz erstellen

Bild 35: Kopieren eines ganzen Ordners

b ELOoffice - MeinArchiv

$ -

- =
ELO START ~ DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT w

Original zidl

Rechnungen 2016 P Rechnungen

Kopie einfligen

E v -§8 MeinArchiv

Archiv {8 Administration Rechnungen
v I. Finanzen
= v Rechnungen

v E Rechnungen 2016

& 8
Kopie  Abbrechen

einfagen
Abbruch

\ELO'ofﬁce

Bild 36: Einfligen eines Ordner eine Ebene héher
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E_J Kopie einfigen

Zu kopieren:
Quelle: ( Fechnungen 2016
Ziel:
Einfiigenin: ~ Rechnunoen

Unterordner kopieren

Struktur ohne D okumente ~

Referenzen

“wienn die zu kopierende Aktenstruktur
Referenzen und auch die dazu geharenden
Originale enthalt, sollen die Referenzen in der
Zielstruktur auf die Kopien der Originale
VEMWEizen,

- O bes

3 Abbrechen

Drokumente
Diokumente kopieren

Dokumentversionen kopieren

D ateianbindungen
Dateianbindungen kopieren

Werzionen der D ateianbindung kopieren

Randnotizen
Allgemeine A andnotizen kopieren

Perzinliche Flandnotizen kopieren
Permanente B andnotizen kopisren
Testnotizen kopieren

ELD
Ornginalen Eigentiimer beibehalten

Bild 37: Dem neuen Ordner vor dem Einfliigen einen neuen Namen geben

E Hinweis:

Das Kopieren von Dokumenten macht in der Regel keinen Sinn. Sie erzeugen

damit Dubletten. Sie kdnnen Dokumente auch mit Strg + C kopieren und

dann mit Strg +V einfligen. ELO erstellt intelligenterweise eine Referenz und

keine Kopie! Wenn Sie wirklich eine Kopie eines Dokumentes bendtigen,
dann kdnnen Sie das Dokument auch in die Postbox ziehen und von dort
wieder an einer anderen Stelle ins Archiv ablegen.
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b ELOoffice -

MeinArchiv

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
A Schriftfarbe  Systemfarbe - @ [ Report zum Eintrag & % %
1 % i o
21 Sortierung  Manuell v | Verinkung | B Archiveintrige zihlen 58 = = OUtlUUk
Ansicht Link Information Struktur | Verwaltung | Papierkorb | Outlook
~ [ MeinArchiv
a . [l Administration Rechnungen 2015
Archiv : )
v 8 Finanzen
£ v ME Rechnungen
> I Rechnungen 2016
Klemmbrett "-E Rechnungen 2015 e
e
~{_l 01 Januar 01 Januar
i E
- % 02 Februar [F 02 Februar
Posthox % 03 farz [ 03w
-~ 04 April ’j‘ 04 April
] ) pri
| [ 05 Mai .
@) = ) [ osmai
~f 06 Juni X
= ' 7 o6 3uni
Suchen 4 07 Juli o i
[/ 08 August : 07 Juli
T [ 09 September - [ 08 August
[ 10 Oktober < ['f 09 september
Aufgaben [ 11 November < [f 10 Oktober
. [T 12 Dezember 7 11 November
/ D‘ 12 Dezember
Bearbeitung

@
)

MobileConnector T

\ELOvoﬁ‘ice

Bild 38: Ordnerstrukturen fir mehrere Jahre schnell erzeugen

5.7.7 Einen Schrank/Ordner/Register mit Dokumenten I6schen

Beim Loschen von Objekten im ELO wird zuerst nur eine Léschmarkierung gesetzt.
Damit sind die geldschten Objekte fir den Benutzer nicht mehr sichtbar, kdnnen
aber jederzeit wiederhergestellt werden.

Erste Schritte nach der Installation

49



K ELOoffice - MeinA — ] x
$ =3 .
2
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMNSICHT @
.ﬂ é @ B @. ﬁ L Kopieren
— &/ [#] Referenz erstellen
Dokument  Neuer Zur Ansicht Verschlagwortung — X
aus Yorlage  Ordner affnen &4 Eintrag verschieben
MNavigation Neu Ansicht Bearbeiten | Verschlagwortung | Versenden Zwischenablage ~
a A4 E MeinArchiv
o {8 Administration Rechnungen 2013 ELOroffice
V-ll Finanzen
£ v - Rechnungen
> [EF Rechnungen 2016
Klemmbrett [BF Rechnungen 2015 | k] Eintrag laschen \ O E
[ Rechnungen 2013 = ——
= =
A Soll der Ordner "Rechnungen 2013" und ( o la 2
T alle dazugehdrigen Untereintrage wirklich
geloschtwerden? o
Suchen

Bild 39: Ein Objekt in ELO I6schen

E Hinweis:

Wer durch einen Léschvorgang in ELO Speicherplatz auf seinem PC freigeben
mochte, muss nach dem Loschen die Funktion "Geldschte Eintrage dauerhaft
entfernen" aufrufen. Erst dann werden geldschte Objekte permanent aus der
Datenbank entfernt und die Dateien von der Festplatte geldscht. Diese
Operation kann nicht riickgdngig gemacht werden! Sie bendtigen dafiir das
"Haupt-Administrator" Recht. Der Dokumentenzahler von max. 200.000 wird
nicht zuriickgesetzt.

ELO

Konfiguration...

X Systemeinstellungen...  »
& Wartung 3
E Datenaustausch »

Bild 40: ELO-Objekte irreversibel Iéschen

system Infocenter
@ Obersicht iiber alle Benutzer, Berechtigungen und Schiiissel anzeigen und drudken.

Systemdiagnose
c"/.__, Versions- und Systemibersicht anzeigen und drudken,

I Geloschte Eintrage daverhaft entfernen
- % GW;UEQE kénnen danach nicht

wiederhergestellt werden.
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E Hinweis:

Gehen Sie duBerst vorsichtig mit der Funktion "Gel6schte Eintrage dauerhaft
entfernen" um. Entweder gar nicht ausfiihren oder nur, nachdem Sie eine
Datensicherung gemacht haben.

5.7.8 Einen gel6schten Schrank/Ordner/Register und Dokumente wieder
herstellen

Machen Sie alle "normal" geléschten ELO-Objekte zuerst wieder sichtbar. Dazu
gehoéren Schrank/Ordner/Register und auch geléschte Dokumente:

b FLOoffice - MeinArchiv — m} X

$ 03

Ansicht

B

Archiv

Link

v E MeinArchiv
> {8l Administration
~ [l Finanzen

v EEl Rechnungen

Klemmbrett

Postbox

> BF Rechnungen 2016
[ Rechnungen 2015
[Rechnungen 2013]

START DOKUMENT AUFGAEEN AMSICHT

Information

Rechnungen 2013

[o1 J;nuar]
[02 Februar]
[03 Marz]

Struktur  Verwaltyfig ' j

m %

A Schriftfarbe  Systemfarbe ¢ ‘> ,__‘ Report zum Eintrag &‘ ) @
m
21 Sortierung  Manuell Verlinkung | 21 Archiveintrige zahlen | (5 = Ol-ltlnnk =)

apierkorb | OQutlook | MobileConnector =

\ELO»OH(_E

A

[04 April]
[05 Mai]

Suchen 06 Juni]

Bild 41: Geléschte Objekte wieder sichtbar, aber mit eckigen Klammern

Merke:

Im Modus "Gel6schte Eintrage einblenden" finden Sie Gber die Suche in ELO
nur die als geléscht markierten Objekte. Das kann verwirrend sein, wenn Sie
vergessen diesen Modus wieder auszuschalten. Deaktivieren Sie diesen Modus
oder schlieBen und 6ffnen sie ELO, dann befinden Sie sich automatisch
wieder im "Normalmodus". Geléschte Dokumente werden nicht mehr
angezeigt.

Zum Wiederherstellen geldschter Objekte gehen Sie wie folgt vor, unabhangig
davon ob es sich um ein Dokument oder einen Schrank/Ordner/Register handelt:

1) Wiein Bild 41 zu erkennen, machen Sie zunachst die geléschten Objekte wieder
sichtbar.
2) Klicken Sie das geléschte Objekt (eckige Klammern) an und wahlen Sie dann die

Funktion "Wiederherstellen" (Bild 42). In diesem Fall wird nur das selektierte
Objekt inklusive der darunterliegenden Objekte wiederhergestellt.
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DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM AMNSICHT

Istemnfarbe - @ E Report zum Eintrag &' & % @4‘,
=
anuell - Verlinkung | B1 Archiveintrage zahlen GE = Outlook =2

nsicht Link Information Struktur | VerwaltungsPapierkorb | Outlock | MobileConn

Wiederherstellen (Strg+N)

w E MeinArchiv

8 Adrinistration Rechnungen 2013 Den ausgewshiten Eintrag
- 58 Fi wiederherstellen.
¥ . Finanzen Der ausgewshlte Eintrag bzw. alle

v {Elﬂ Rechnungen
> {fﬁ' Rechnungen 2016

geldschten Untereintrége werden
wiederhergestellt,

> [BF Rechnungen 2015 -
v |fg' [Rechnungen 2013] | 01 Januar]
{007 [01 Januar] [CF  [02 Februar]

P ron rab 1

Bild 42: Geléscht markierte Objekte wiederherstellen

3) Deaktivieren Sie nun das Anzeigen der gel6schten Dokumente. Im Normalbe-

trieb ist es hinderlich, wenn geldscht markierte Objekte sichtbar sind.
Merke:

Bitte vergessen Sie nicht die Anzeige fiir geléschte Dokumente wieder zu
deaktivieren (Kreis in Bild 41), bevor Sie in ELO weiterarbeiten.
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6 Verschlagwortungsmasken anlegen

ELO bietet die Moglichkeit Ordner und Dokumente einer bestimmten Kategorie
zuzuordnen. Sie haben damit die Mdglichkeit gezielter zu suchen.

Diese Kategorien bzw. Hauptkategorien heiBen Verschlagwortungsmasken. Jede
einzelne Verschlagwortungsmaske kann dann wiederum Stichworte (Suchbegriffe)
enthalten. Dabei handelt es sich um die Unterkategorien. Alles das hat zum Ziel, beim
Suchen schneller und genauer zu einem Ergebnis zu gelangen.

’E Hinweis:

Pro Dokument oder Ordner kann immer nur eine Verschlagwortungsmaske
zugewiesen werden.

b Verschlagwortung - O hed
@ EMail Basiz | Tab2 | Tab3 | Tabd |Zusatztext | Optionen | Versionsgeschichte| J oK.
@ Freie Eingabe =
Kurzbezeichnung |Lieferant><YZ i= - il
@ Kontakt = =
@ MaskenMame Datum 17.09.2M5 il Aktuslleersion l:l 3¢ Abbrechen
Ablagedatumn Bearbeiter Elzonare Elo =
@ Ordrer 2D Hike
Suchbedgriff 1
Suchbegrit 2 \ 2 S Filen (73
Suchbegriff 3 \ =
Suchbegrif 4 \
Suchbegiif 5 \ = Laden
\ 3 E Speichern
]
3| Dokumentyersionen
Gesichert Systemfarbe Postbox pdf Dokument Kurzbezeichnung

Bild 43: Verschlagwortungsmaske

1) Kurzbezeichnung, maximal 128 Zeichen kénnen hier eingetragen werden.
Dieser Text wird im ELO-Archiv als Name des Dokumentes oder als Ordnername
angezeigt.

2) Indexfelder flir Stichworte (Suchbegriffe) mit maximal 255 Zeichen Lange. Von
diesen Feldern kénnen bis zu 50 Stiick angelegt und auf maximal vier Register-
karten verteilt werden (Basis, Tab2, Tab3, Tab4).

3) Zusatztext kdnnen Sie mit mehreren 1000 Zeichen belegen. Fir eine
elektronische Suche ist der Zusatztext wenig interessant, weil die Suche darin
das Gegenteil von effizient und schnell ist. Der Zusatztext kann fir zusatzliche
Informationen zum Dokument verwendet werden, tGber die man nur im Notfall
dann auch elektronisch suchen kann.

In ELOoffice sind schon Verschlagwortungsmasken voreingestellt, die Sinn machen,
wenn Sie versuchen ohne Schulung und ohne dieses Handbuch mit ELO zu arbeiten.
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Wir empfehlen Ihnen, eigene Verschlagwortungsmasken anzulegen und zeigen
Ihnen im Folgenden, wie Sie das machen.

6.1 Eine Verschlagwortungsmaske fiir Eingangsrechnungen
anlegen

. Verschlagwortungsmasken
{ Verschlagwortungsmasken fir Dokumente g Crdrl

x Systemeinstellungen... L4 6 Benutzer

(e‘ ELC Benutzer einrichten und verwalten.

2
E-"l ‘E Wartung 4

e Dokumentenpfade

Bild 44: Verschlagwortungsmasken-Editor aufrufen - neue Maske anlegen und/oder bearbeiten

enarizahl |0 (O Unsichtbar

~ | [JMeuer Tab nach diesem Indexfeld
[] Eintragungen rur mit Stichwartliste eraubt Lg.‘ Hilfe:

—| [J# automatisch vor Suchtest einfiigen
— |

g Meue Verschlagwortungsmaske

38 Abbrechen

@’ Auswahlen...

ue Yerzchlagwortungsmaske ein. : E Heue Masks...

T'L_E Geben Sie bitte den Mamen fur :

I Agsistent...
| 38 Abbrechen =

> Liozchen
eIl |F|ec:hnung Eingand FKopieren

Bild 45: Verschlagwortungsmaske neu anlegen

m  Wenn Sie den Namen fir eine Verschlagwortungsmaske wéahlen, empfehlen wir
"Rechnung" als Prafix voranzustellen, damit weitere Verschlagwortungsmasken
wie z. B. "Rechnung Ausgang" alphabetisch zusammen gruppiert werden. Damit
bleibt ELO Ubersichtlicher. Unglinstig ware es, die Verschlagwortungsmasken
etwa mit "Eingangsrechnung" oder "Ausgangsrechnung" zu benennen.

B Firlhre allererste Verschlagwortungsmaske empfehlen wir Ihnen den
Assistenten zu verwenden. Der Assistent hilft Ihnen, eine Verschlagwortungs-
maske in der richtigen Reihenfolge aufzubauen und Iasst sich intuitiv bedienen.
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g Auzwahlen...

Meue Maske. .

30431432433 434 435 435 4 37 £ 30 5T
i | |:|? Azsistent... :

, Lazchen

S

F.opieren

I

Bild 46: Aufruf des Verschlagwortungmasken-Assistenten

6.1.1 Startseite des Assistenten mit Willkommensbildschirm

Q Masken-Assistent

Willkammen ‘Bezeichnung | Schitiszel ‘Ablage ‘ Indexfelder ‘ Indexaufbau | Barcade 1 ‘ Barcode 2 | Fertigstellen

Willkommen beim ELO Masken-Assistent.

[re—— tdit i erstellen Sie neue oder bearbeiten bereits vorhandene
c " Warschlagwortungsmasken Schrit fur Schiitt. Um zu beginnen, driicken Sie bite
die Schaltflache wWeiter'

b Fetinstellen | | 3§ Abbrechen

& Zun 9 e

Bild 47: Assistent zur Erstellung von Verschlagwortungsmasken

m  Klicken Sie auf "Weiter".
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6.1.2 Registerkarte flr die Bezeichnung

L;J Masken- Assistent _ O ®

' chluissel | Ablage | Indexfelder ‘ Indexaufbau | Barcode 1 | Barcods 2 | Fertigstellen |

Willkorminme

‘wie zoll [hre Maske heiben? |Hechnung Eingang ‘

Als nachstes entscheiden Sie, ob die Maske als Ordrer-/D okumentenmaske oder als Suchmaske
verwendet werden kann. So konnen Sie fur eine komplette Yerschlagwortung eine umfangreiche
Ordner-/Dokumentenmaske anlegen und diese 2usitzlich als Suchmazke venvenden.

Fiir spezielle Suchanfragen kinnen Sie dann zusatelich eine einfachers Maske als reine Suchmaske
erzeugen, welche nur den Teil der Felder enthal, die fiir die Suche notwendig zind.

Alz Ordner-Merschlagwortungsmaske venwendbar
Als Suchmaske verwendbar

Dokumente, die mit dieser M aske abaelegt werden, werden auf ‘Wunsch in die YWolltextsuche
aufgenommen.

Dokumnent in den Vollbest aufnehmen

Dokumente, die mit dieser M aske abgelegt werden, kihnen automatisch einem Yerschliisselungskreis
zugeordnet werden,

keine Werschlisselung

Dokumente, die mit dieser M aske abgelegt werden, kihnen eine Lebenzdauervorgabe erhalten

Die Uberschiiften der einzelnen Tabs kinnen mit individuelien Texten belegt werden, diese werden jeweils durch ein |
Symbaol getrennt

| BasislT ab1|T ab2|T abIEusatztextid plionenLisferant+4ware|Skandatum

{5 Zurick ? Hilfe Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Bild 48: Konfiguration der Verschlagwortungsmaske (Name, Verwendung, Volltext, etc.)

m  Wie soll Ihre Maske heiBen? - Hier konnen Sie den Namen der Verschlagwor-
tungsmaske eintragen und immer wieder andern.

m  Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar - Ist diese Option aktiv, dann
kénnen Sie diese Verschlagwortungsmaske sowohl fiir Dokumente als auch fir
Ordner verwenden.

m  Als Suchmaske verwendbar - Ist diese Option aktiv, dann kdnnen Sie gezielt
auch mit dieser Verschlagwortungsmaske suchen und bekommen auch nur
Objekte als Treffer, die diese Verschlagwortungsmaske verwenden.

m  Dokumentin den Volltext aufnehmen - Ist diese Option aktiv, dann werden
Dokumente mit dieser Verschlagwortungsmaske in den Volltext aufgenommen.
Damit kdnnen Sie nach allen Worten, die sich in dem Dokument befinden,
einzeln suchen, sogar in gescannten Dokumenten, auch wenn sie farbig oder
schwarz-weiB sind. Es gibt aber Datentypen, die ELOoffice technisch nicht in den
Volltext aufnehmen kann, z. B. gescannte PDF-Dokumente, ZIP-Dateien, und
weniger bekannte Dateiformate. Dann ist die Aktivierung "Volltext" wirkungs-
los.
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Verschlisselung von Dokumenten — Wenn der Volltext aktiviert wurde, kann
aus Sicherheitsgriinden keine Verschlisselung der Datei aktiviert werden.
Wollen Sie Dokumente zwecks Geheimhaltung verschlisseln, dann kénnen Sie
hier einen Verschlisselungskreis auswahlen. Mit diesem werden dann alle
Dokumente dieser Verschlagwortungsmaske verschllsselt im Betriebssystem
abgelegt. Siehe hierzu auch Kapitel 17.8, Seite 282 flir mehr Details.

Lebensdauer — Hier kdnnen Sie eintragen, wann Dokumente verfallen sollen.
Verfallsdokumente haben aber starke Restriktionen. Sie kénnen nicht vor
Ablauf ihres Verfallsdatums geldscht werden und das Verfallsdatum kann nur
verlangert und nicht verkiirzt werden. Auch dem ELO-Administrator ist hier
keine Ausnahme gestattet.

Verfallene Dokumente werden nicht automatisch geldscht. Sie kdnnen aber
manuell regelmaBig die Funktion "Verfallsdokumente I6schen" im Wartungsbe-
reich von ELO aufrufen.

Sie geben eine Lebensdauer in folgender Form ein (inkl. Plus-Zeichen):

- +10Y = Das Dokument kann in 10 Jahren ab dem Ablagedatum gel6scht
werden.

- +56W = Das Dokument kann in 56 Wochen ab dem Ablagedatum geldscht
werden.

- +14D = Das Dokument kann in 14 Tagen ab dem Ablagedatum geldscht
werden.

Hinweis:

Jedes Jahr wird von ELO mit 366 Tagen gerechnet, jeder Monat mit 31 Tagen,
jeder Tag mit 24 Stunden.

Uberschriften — Das sind die Uberschriften der Registerkarten. Damit kénnen
Sie die Standardbenennung einiger Bezeichnungen in der Verschlagwortungs-
maske dndern. Wenn Sie nur die Bezeichnung von Punkt 7. (Kurzbezeichnung)
andern wollen, missen Sie trotzdem alle vorhergehenden Benennungen einge-
ben, mit "Pipe" Zeichen (| ) getrennt. Das "Pipe" Zeichen erstellen Sie Gber die
Tastenkombination Alt+GR+<.
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] Verschlagwortung - O X
[ emai 1. | 1ab1 | rab2 | Tab3 \Zugtam | Dgnen| 7
@ Freie Eingabe — - — . = = . _
E — 7L=eferant+Wara |DE-Neugs-inELOoffice 10.5 | i= 7 [bemehmen
E MaskenMame Seandatum ’@ AktuelleY=Igor ’:l $€ Abbrechen
E Orelner Ablagedatum Bearbsiter Eleonore Elo 2 Hie

Suchbegriff 1

Suchbegriff 2 E‘ Fiillen (F3)

Suchbegriff 3

Suchbegriff 4

Suchbegriff § [=7 Laden

E Speichein

Gesichert Systemfarbe Postbox PDF Dokument Kurzbezeichnung

Bild 49: Bei allen Bezeichnungen mit Nummern lassen sich Gber diese Methode die
Uberschriften éndern

Sie geben die Anderung der Benennung in folgender Form ein:
- Basis|Tabl|Tab2|Tab3|Zusatztext|Optionen|Lieferant+Ware|

Llzpst4ls|el7fel9]10]

In obigem Beispiel sind nur Bezeichnungen bis zu Punkt 3. gedandert worden,
die restlichen Pipe-Abschnitte kdnnen einfach weggelassen werden, wenn
deren Text nicht gedandert werden soll.
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6.1.3 Registerkarte flr "Schlissel"

o] Masken-Assistent - O X

“willkommen | Bezeichnuy Iage| Indexfelder | Indexaufbau | Barcode 1 ‘ Barcode 2 | Fertigstellan

<:3 Zurick, ZJ Hilfe: Fertigstellen 3 Abbiechen

e

Uber den Maskenschiissel kinnen Sie den Kreis der Mitarbeiter
einzchrdnken, die disse Maske venwenden konnen. Im
Momalfall konnen Sie hier den Systemschliissel stehenlassen

Die Magke izt nur zuganglich fiir Benutzer mit einem bestimmten
Schiissel ‘W ahlen Sie einen Schiussel aus:

Systemschliissel ~
Sie kiinnen allen Dokumente, die Sie mit Hille dieser Maske

ablegen, automatizch Berechtigungen zuordnen.

Berechtigungen konnen aber bei jiedern beliebigen Dokument oder
Ordner nachtraglich verdndert werden (falls Ausnabmen auftreten)

“Yorgangernechte

Bild 50: Berechtigungen und Schltssel in der Verschlagwortungsmaske

Zu diesem Zeitpunkt sind noch keine Schlissel eingerichtet, auch werden
"Berechtigungen" erst spater in diesem Buch behandelt (Kapitel 13, Seite 204).
Deshalb vorerst nur eine einfache Erklarung:

Maskenschliissel: Mit solch einem Maskenschlissel kdnnen Sie die Verwend-
barkeit der Verschlagwortungsmasken auf gewisse Personen oder Personen-
gruppen einschranken. In der Regel kann es ab ca. 20 Verschlagwortungsmas-
ken interessant werden, gewisse Masken fiir bestimmte Benutzer/Gruppen
auszublenden. Am Anfang ist "Systemschlissel" die richtige Wahl und bedeutet,
dass jeder Benutzer diese Verschlagwortungsmaske verwenden darf, weil jeder
Benutzer immer den "Systemschliissel" besitzt.

Berechtigungen: Vorgéngerrechte bieten sich im Normalfall an. Wenn ein
neues Dokument (oder auch Ordner) mit dieser Verschlagwortungsmaske
angelegt wird, werden die Berechtigungen vom Vorgangerobjekt tibernommen.
Das Dokument (hier: die Rechnung) bekommt dieselben Rechte vererbt, die der
Ordner besitzt, in dem Sie die Rechnung ablegen.
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’; Hinweis:

Fir tiefergehende Details verweisen wir hier auf Kapitel 13.4, Seite 217.

6.1.4 Registerkarte fur die Ablage

E] Masken-Assistent — [m] w

‘willkommen | Bezeichnung | Schiiizhgl Ablage Ekfe\der‘ Indexaufbau | Barcode 1 | Barcode 2 | Fertigstellen

Folgende Einstellungen sind Standardwerte fiir neu abgelegte
Dokumente. Die Einstellungen kinnen aber bei jedem beliebigen
Dokument nachtraglich verandert werden [falls Ausnahmen auftreten).

Dokumentenpfad:

F.eine feste Zuordnung -

Sie kinnen allen Dokumenten, die Sie mit Hilfe dieser Maske
ablegen, automatisch eine bestimmte 5 chriftfaibe zuweizen, Wahlen
Sie sine Schiiffarbe aus:

Systemfarbe ~

An diese Eingabemaske kann ine bestimmte Art der
Wersionskontrolle geknuipft werden. \Wahlen Sie den
Diokurnenterstatus flir dieVersionzkontrolle aus:

Yersionenkontralle eingeschaltet ~

<‘,3 Zuriick, ‘EJ Hilfe Fertigstellen 3 Abbrechen
Bild 51: Einstellungen der Dokumente bei Ablage im ELO-Archiv

m  Dokumentenpfad: Dokumente mit dieser Verschlagwortungsmaske kénnen
speziellen Ablageorten/Festplatten im Windows-Betriebssystem zugeordnet
werden. Zuvor missen aber mogliche Ablagepfade unter "Systemeinstellungen
— Dokumentenpfade" angelegt worden sein. "Keine feste Zuordnung" bedeutet,
dass die Dokumente auf dem Standard-Ablagepfad "Basis" im Betriebssystem
abgelegt werden. Sie brauchen hier nichts zu andern. Fiir ausfuhrlichere Infor-
mationen lesen Sie bitte Kapitel 17.10, Seite 287.

m  Schriftfarbe: Fiir Rechnungen bietet sich eine Farbung der Kurzbezeichnung in
Rot an, zumindest solange Rechnungen nicht bezahlt sind.

B Versionenkontrolle: Die Versionenkontrolle kennt drei Status:
- Freie Bearbeitung: Ungiinstig, da Sie bei jeder Anderung am Dokument die
Vorgangerversion immer wieder Giberschreiben. Egal wie viele Anderungen
Sie am Dokument vornehmen, Sie haben immer nur eine Datei. Fiir Rech-
nungen ganzlich ungeeignet. Rechnungen diirfen nicht mehr verandert
werden!
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- Versionenkontrolle eingeschaltet: Jede Anderung, die Sie am Dokument
vornehmen, fihrt beim Check-in zu einer neuen Version. Jede einzelne Ver-
sion kann in ELO wieder aufgerufen werden. Angezeigt wird im ELO-Archiv
aber nur die neueste Version. Keine dieser Versionen kann mit ELO-
Funktionalitdt gedandert werden. Fiir Rechnungen also bestens geeignet.

- Keine Anderung méglich: es sind keine Anderungen am Dokument und
keine Anderung mehr an der Verschlagwortung méglich, auch nicht durch
den Administrator. Das sind starke Einschrankungen und gerade bei Ein-
gangsrechnungen nicht wirklich praktikabel. Sollten Sie sich bei der Erfas-
sung der Verschlagwortung (Rechnungsnummer, Lieferant, etc.) vertippt
haben, kénnen Sie nachtraglich nichts mehr andern. Deshalb verwenden
wir "Keine Anderung méglich" nicht bei Eingangsrechnungen.

"Keine Anderung méglich" kann bei Ausgangsrechnungen verwendet wer-
den, wenn die Verschlagwortung aus lhrem Buchhaltungsprogramm heraus
mit Hilfe einer automatischen Skript-Anbindung direkt zu 100% fehlerfrei
Ubergeben werden kann.

6.1.5 Registerkarte flir die Indexfelder (Suchfelder)

Bevor Sie bis zu 50 zusatzliche Indexfelder anlegen, ist zu tGberlegen, nach was Sie
wirklich suchen kénnen wollen, heute oder auch in der Zukunft.

Alle Felder, die Sie hier einrichten, um ein Dokument mit Suchinformationen zu
versorgen, wollen gut tGberlegt sein. Wenn Sie kein Feld fiir Postleitzahlen einrichten,
kénnen Sie spater auch nicht nach Postleitzahlen suchen. Umgekehrt gilt aber auch,
wenn Sie zu viele Felder einrichten, haben Sie irgendwann keine Lust mehr alles
auszufillen. Denken Sie praktisch, Mehr ist nicht immer besser.
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b Masken-Assistent - O x

‘willk.ommen | Bezeichrung | Schliizsel |Abla Indexfelder II dekaufbau| Barcode 1 | Barcods 2 | Fertigstellen

Indexleld Bezeichrung des Indexfeldes [disser Text erscheint in der Maske als
ndeslelder. Abfragetest])

Riechnung M. /) |Gesamtbetrag |
H_echnung Dratum |
Lieferrant Mame Gruppe [diese Eingabe erzeugt den Indexschliizsel):

[MONEY |

“Yon welchem Typ ist daz Indexfeld?
Murmerisch mit fester Breite, 2 Nachkommastelan ~
Zuzatzinformationen fir die automatizche Datenibemahme

ELO_FT

Sie konnen einstellen, ob Sie die Lange des Indexfeldes bearenzen wollen.
‘wollen Sie eine maximal zuldssige Lange einstellen, geben Sie hier bitte den
‘et gin:

Eingabe max.:

Ebenfalls konnen Sie festlegen, ob in dem Indexfeld zwingend eine Eingabe
erfolgen muss, indem Sie hier eine Mindestlangs vorgeben:

Klicken Sie auf die Zeile. flie Sie bearbeiten
midchten, oder erzeugenyGie mit der Schaltflache

"Meues Indexfeld" ein féues Indexfeld. Eingabe min..

§ Stichwortiste.. | [] Eintragungen mur mit Stichwortliste

-
Neues Indexfeld
Werzchliefen mit Systemschilizzel w

Cﬂ Zuriick ‘EJ Hilfe: Fertigatellen 3¢ Abbrechen

Bild 52: Indexfelder anlegen, um Dokumente leicht wiederzufinden

Jedes Feld kann mit verschiedenen Eigenschaften, ja sogar einer eigenen Stichwort-

liste versehen werden.
m Klicken Sie (roter Kreis unten) zuerst auf die Schaltflache"Neues Indexfeld".
B Bezeichnung des Indexfeldes: Der eingegebene Text (siehe Pfeil) ergibt die

Bezeichnung des Feldes und ist spater in der Verschlagwortungsmaske sichtbar.

Erstellen Sie folgende Felder:
- Rechnung Nr.

- Rechnung Datum

- Lieferant Name

- Gesamtbetrag

B Gruppe: Dieses Feld ist in der Verschlagwortungsmaske spéater nicht sichtbar und
hat nur Platz fir 10 Zeichen. Wir empfehlen GroBbuchstaben und keine Sonder-
zeichen zu verwenden mit Ausnahme von "-".
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Ein Gruppenfeld (MONEY in Bild 52) muss immer einen Namen bekommen, es
darf nicht leer sein. Der Gruppenfeldname dient spater zur Zusammenfassung
verschiedener Verschlagwortungsmasken zu einer Suche. So kénnen Sie spater
Uber alle Felder gleichzeitig suchen, wenn das Gruppenfeld denselben Namen
hat. Sie konnen gewisse Gruppenfelder in anderen Verschlagwortungsmasken
mit gleichem Namen wiederholen. Wird beispielsweise das Gruppenfeld "NR" in
mehreren Verschlagwortungsmasken eingetragen, kann eine Suchmaske erstellt
werden, die Gber alle Verschlagwortungsmasken sucht, die das Gruppenfeld
"NR" ebenfalls besitzen. Mehr Details dazu finden Sie in Kapitel 8.8, Seite 162.

Gruppenfelder gleichen Namens bedienen sich, falls vorhanden, aus derselben
Stichwortliste. Beim Feld "Lieferant Name" verwenden wir das Gruppenfeld
"FIRMA" mit einer Stichwortliste. Sie haben somit auch in anderen Ver-
schlagwortungsmasken Zugriff auf dieselbe Stichwortliste, wenn Sie dasselbe
Gruppenfeld "FIRMA" auch in anderen Masken verwenden.

Ein Gruppenfeld kann auch nachtraglich problemlos geandert werden. Diese
Anderung wird bei allen schon im Archiv befindlichen Dokumenten dann
ebenfalls gedndert. Passend zu den Feldnamen sehen unsere Gruppenfelder wie
folgt aus:

- NR

- DATUM

- FIRMA

- MONEY

Typ des Indexfeldes: Hier kdnnen Sie den Datentyp etwas einschrénken, um z. B.
Fehleingaben zu vermeiden. Stellen Sie ein Feld auf "Numerische Eingabe", falls
keine Buchstaben vorkommen dirfen. Beim Feldtyp "ISO-Datum" und "Datums-
feld" bekommen Sie eine Kalenderauswahl im Feld angezeigt.

Textfeld w

L.

[t Lo [ bl

MHumernizche Eingabe

150-Drabum

Benutzerfeld

o o [

Mumerizch mit fester Breite

MHumerizch mit fester Breite, 1 Machkommasztele

MHumerizch mit fester Breite, 2 Machkommaztellen

Humerizch mit fester Breite, 4 Machkommasztellen

Mumerisch mit fester Breite, B Machkommastellen v

Bild 53: Mégliche Datentypen in ELO-Indexfeldern

Wir verwenden entsprechend der Feldreihenfolge in der Verschlagwortungsma-

ske "Rechnung Eingang" folgende Datentypen:

- Rechnung Nr. = Textfeld, weil in einer Rechnungsnummer Zahlen und
Buchstaben vorkommen kénnen.
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Rechnung Datum = ISO-Datum, weil nur ein ISO-Datum im Suchergebnis
sortiert werden kann und eine Bereichssuche (von... bis) moglich ist. Ver-
wenden Sie immer das ISO-Datum. Wenn Sie einmal den Feldtyp"ISO-
Datum" und ein anderes Mal das "Datumsfeld" verwenden, kdnnen Sie ein
Suchergebnis aus unterschiedlichen Verschlagwortungsmasken nicht mehr
nach Datum sortieren. Der Benutzer bemerkt beim Eingeben keinen Unter-
schied.

Lieferant Name = Textfeld

Gesamtbetrag = Numerisch mit fester Breite, 2 Nachkommastellen. Dieser
Feldtyp wurde eingefiihrt, damit im Suchergebnis Betrage richtig sortiert
werden kdnnen und eine Bereichssuche (von... bis) moglich ist.

Woirden Sie nur den Feldtyp "Numerische Eingabe" wahlen, dann kdame in
einer Sortierung nach Gesamtbetrdgen zuerst eine 1, danach die 11 noch
vor der 2.

Merke:

Bei Feldern "Numerisch mit fester Breite...." muss bei " Eingabe max."
(Ubernachstes Feld) eine Zahl gréBer 0 eingetragen werden. Mit der Zahl "35"
liegen Sie auf der sicheren Seite (Beispiel in Bild 52, Seite 62).

Beschreibung der verschiedenen Feldtypen:

Textfeld: Sie verwenden den Datentyp "Textfeld", wenn sowohl Text als
auch Nummern eingetragen werden sollen, also in den meisten Fallen.
Datumsfeld: Sollte generell nicht verwendet werden. Es ist keine Bereichs-
suche damit moéglich (von... bis).

Numerische Eingabe: Wird in der Verschlagwortungsmaske "Rechnung
Eingang" nicht verwendet. Wenn Sie diesen Datentyp wahlen, kdnnen kei-
ne Buchstaben eingegeben werden. In einem Suchergebnis kann aber nicht
verninftig sortiert werden, weil beim Sortieren eine 1, danach die 11 noch
vor der 2 sortiert werden wiirde. Fir eine gute Sortierbarkeit der Sucher-
gebnisse sollten Sie den Typ "Numerisch mit fester Breite" verwenden.
Listeneintrag: Sollte generell nicht verwendet werden. In friiheren ELO-
Versionen waren die Stichwortlisten noch nicht in der Datenbank enthalten
sondern in *.swl Dateien. Mit dem MenUpunkt "Listeneintrag" konnten Sie
wieder auf die alten Stichwortlisten zugreifen. Das ist heute nicht mehr er-
forderlich.

Benutzerfeld: Wird in der Verschlagwortungsmaske "Rechnung Eingang"
nicht verwendet. Wenn Sie diesen Datentyp wahlen, kénnen Sie anstelle ei-
ner Stichwortliste einen beliebigen ELO-Benutzer auswahlen, durch einen
Klick in dieses Feld und rechter Maustaste.

Thesaurus: Wird in dieser Verschlagwortungsmaske Rechnung Eingang
nicht verwendet. Wenn Sie diesen Datentyp wahlen, kénnen Sie eine mehr-
sprachige Suche aufbauen. Wir raten aber davon ab diesen Datentyp zu
verwenden, da er in der Praxis kaum genutzt wird und in neueren Versionen
eventuell nicht mehr enthalten sein wird.
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- Numerisch mit fester Breite: Verwenden Sie immer dann diesen Feldtyp,
wenn Sie |hr Suchergebnis nach Zahlen oder Betragen sortieren kénnen
wollen. Wahlen Sie dazu im Feld "Eingabe max." eine Zahl gréBer als Null
("35" im Beispiel hier). Diese Zahl gibt die maximale Anzahl der Stellen an,
die vorkommen kénnen. Gehen Sie auf Nummer sicher und wahlen Sie die
Zahl nicht zu klein. Wenn Sie mit Betragen nicht gréBer als 999.999,00
EURO rechnen, ware "Eingabe max." auf "9" zu setzen (das Komma zahlt
mit). Es gibt aber keinen Grund hier an Stellen zu sparen, denn wir wissen
nicht, wie der Wert unseres Geldes sich entwickeln wird, oder welche Rech-
nungen Sie vielleicht doch einmal archivieren wollen.

Zusatzinformationen fir eine automatische Datenlibernahme: Wenn Sie hier
"ELO_FT" eintragen, konnen diese Felder spater in der ELO-Postbox per OCR
vorverarbeitet werden. Sie geben dann nur die ersten Zeichen im Feld ein und
ELO vervollstandigt selbstdndig den Feldinhalt. Ndhere Informationen dazu
finden Sie in Kapitel 16.2, Seite 252.

Eingabe max.: 255 Zeichen haben hier Platz. "0" bedeutet "keine Einschrankung
der Zeichenanzahl". Es gibt bei Datumsfeldern eine sinnvolle Beschrankung auf
10 Zeichen. Damit kdnnen Sie verhindern, dass jemand aus Versehen die Jahres-
zahl mit 5 Ziffern schreibt.

Geben Sie im Feld "Rechnung Datum" eine "10" und im Feld "Gesamtbetrag"
eine "35" ein, dann sind Sie auf der sicheren Seite.

Merke:

Eine Ausnahme gibt es: Wenn der Datentyp "Numerisch mit fester Breite..."
gesetzt wird, dann bedeutet "0" wirklich eine Breite von Null. Sie kénnen
zwar Ziffern eingeben, aber ELO kann den Feldinhalt dann nicht speichern.

Eingabe min.: Eine Zahl gréBer als "0" macht aus diesem Feld ein Pflichtfeld. In
unserer Verschlagwortungsmaske "Rechnung Eingang" ist in jedem Feld eine 1
eingetragen. Jedes Feld muss einen Inhalt haben, andernfalls l&sst sich das
Dokument nicht ablegen. Damit verhindern Sie, dass es Rechnungen z. B. ohne
Lieferantenname oder ohne Rechnungsnummer in lThrem ELO gibt.

Stichwortliste: Hier wiirde fiir Eingangsrechnungen eine Stichwortliste fur die
Lieferanten Sinn machen. Sie hinterlegen lhre Lieferantennamen und lassen
auch nur die Lieferantennamen aus der Stichwortliste zu (Checkbox daneben
anklicken). Damit ist sichergestellt, dass lhre Lieferanten immer richtig geschrie-
ben werden. Ohne Stichwortliste konnten Sie oder ein anderer Benutzer
Schreibfehler machen, und beim Suchen finden Sie dann nicht mehr alle Rech-
nungen zu diesem Lieferanten.
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b Stichwortliste FIRMA - | *

w - Stichwortlizte: FIRRMA

18 [+ ox

- Alermnate

. AMiazan #% Abbrechen

- Cyberpart GmbH - )

- Mediabarkt Y Hite

- Shef, Schilder- und Stempel, Singen

- Strato &G, Berlin ,&’ Bearbeiten...

- Swizs Life

- Tanksztelle Agip g4 Mewer Eintrag...
- Tankstelle Aral

- Tankstelle 2414 ¥ Loschen

- Tankstelle BP

- Tankstelle Eszo E" Ledkm.

- Tanksztelle JET =

- Tarkstelle Shel EH speichem unter...
- Tankstelle TOTAL

- Tawi _ -';;- Auf-Zuklappen
- Techniker Krankenkazze

- T-Mabile i A
Pk l‘} ZUgang erzwingen

- zz nicht in Liste

Bild 54: Stichwortliste mit Lieferanten Beispiel

= Stichwortliste... @agungen nur mit Stickhwiontliste erlaubt

Wir empfehlen, Eintragungen nur mit Stichwortliste zu erlauben. Das verhin-
dert, dass eine Firma in verschiedenen Schreibweisen in Ihren Eingabefeldern
auftaucht. Allerdings empfehlen wir dann auch ein Stichtwort "zz nicht in Liste"
mit aufzunehmen. Im Notfall kann dann dieses Stichwort verwendet werden,
sollte ein Lieferant nicht eingetragen sein und die Person keine Rechte in ELO
besitzt, um Stichwortlisten zu andern.

m  Durch VerschlieBen einzelner Felder kénnen Sie sich spater vor dem Zugriff
durch unauthorisierte Personen schiitzen. Das Thema "Berechtigungen" wird im
spateren Kapitel 13, Seite 204 behandelt.
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6.1.6 Registerkarte flir den Indexaufbau (automatische Ablage)

Hier bitte noch keine Anderungen vornehmen. Details hierzu finden Sie in Kapitel
7.7, Seite 99.

6.1.7 Registerkarte flir Barcode (Teil 1)

Hier bitte noch keine Anderungen vornehmen. Details hierzu finden Sie in Kapitel 19,
Seite 301.

6.1.8 Registerkarte flir Barcode (Teil 2)

Hier bitte noch keine Anderungen vornehmen. Details hierzu finden Sie in Kapitel 19,
Seite 301.

6.1.9 Registerkarte Fertigstellen

m  Betdtigen Sie die Schaltflache ,Fertigstellen”.

Damit ist Ihre Verschlagwortungsmaske erstellt und wird gespeichert.
Merke:

Wenn Sie am Ende des Verschlagwortungsmasken-Assistenten auf
"Abbrechen" klicken, gehen alle lhre Anderungen verloren.

] Verschlagwortung - ] X
[ Emai ; ; ; ;
Basiz | Zusatztext | Dptionen | Yersionsgeschichte & OK
@ Freie Eingabe — —
@ — Lieterant+w/ are |Hechnung / ER1E0220 / Media Markt / 201 | = | e
ontakt =
E MaskenMame Seandatum 15,03 2018 b Aklusle Version I:l 3¢ Abbrechen
Ablagedatum 20032016 14:53 EBearbeiter Admiristrator —
@ Drdher % Hife
[ Rechnung fusgang | Fiechnung N ER160320 |
)
E Fechnung Eingang Fechnung Datum 15.032016 * % Fiillen [F3)
Ligterant Mame tdediabd arkt 1=
Gesamtbetrag 38845 4
[=r Laden
E Speichern
1| Dokumentversionen
Unverschlossen Systemfarbe 20.03.2016 14:53  PDF Dokument Kurzbezeichnung

Bild 55: Die fertiggestellte VVerschlagwortungsmaske "Rechnung Eingang"”

6.2 Stichwortlisten in ELO

Stichwortlisten wurden schon in Bild 54, Seite 66 kurz beschrieben. Wir widmen
lhnen aufgrund Ihrer Bedeutung, gerade auch in Bezug auf das Wiederfinden von
Dokumenten, ein eigenes Unterkapitel.
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Stichwaortliste INDEX

~ - Stichwortliste: INDE=,

- Arbeitzamt

- rbeitznachwers

w - Auklionen

Ebay Kauf

Ebay Werkauf

- Bankwerbindung - Kontonunnmer
- Bedienungzanleitung
- Begleitzchreiben

- Bedzpial / Mugter

- Beachwerde

- Besprechungspratokoll
- Bestellung

- Biographie

- CAD Zeichung

- Camping

- CD/DVD-Cover

Auktionen

|« oK

¥ Abbrechen

2 Hie

é? Bearbeiten...

HMeuer Eintrag...

L
, Liozchen

@I

7 Laden...

]

Speichern unter. ..

‘..I:’ T

Auf-fZuklappen

“} Zuganag erzwingen

Bild 56: Stichwortliste mit mehr als einer Ebene

E Hinweis:

Stichwortlisten haben in ELO eine Begrenzung von maximal 676 Stichworten
pro Ebene. Wenn Sie unter "ELO-Konfiguration-Anzeige" Stichwortlistenaus-
wahl per Dialog deaktiviert haben, dann existiert zusatzlich eine Begrenzung
durch Microsoft von maximal 1600 Stichworten, die Sie untereinander tber
die rechte Maustaste in der Stichwortliste anzeigen kdnnen.

Stichwortliste INDEX

Tetfilker:

w - Stichworthiste;

— | *
ml
Pl LK
~ #¢ Abbrechen

2 Hife

/ Bearbeiten. ..

¢4 Meuer Eintrag...

Bild 57: Von Verwendbarkeit ausgeblendete Stichworte

68 Verschlagwortungsmasken anlegen



Sie kdnnen einzelne Stichworte anzeigen lassen, aber die Verwendung deaktivieren.
Im Beispiel in Bild 57 soll "PDF" als Stichwort nicht verwendet werden dirfen. Sie
kénnen damit die Benutzer veranlassen, die Art der PDF-Datei genauer anzugeben.
Das erreichen Sie, indem Sie am Anfang eines Stichwortes ein Ausrufezeichen "!"
setzen. Beim Versuch das Stichwort "PDF" zu verwenden, ist die Schaltflache Ok
inaktiv. Alle Benutzer kdnnen das Stichwort lesen, aber nicht verwenden. Das ist
insbesondere praktisch bei Stichwortlisten mit mehreren Ebenen.

6.2.1 Die globale Stichwortliste

ng B . Laschen
Systemeinstellungen... » )o Benutzer I._:H £ Eintrag verschieben
- e ELO Benutzer einrichten und verwalten, ng  Versenden Zwischenablage Loschen
A
/= wartuflg »
A
A o Dokumentenpfade
- L= Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und verwalten.
& Datenffistausch 3
Y
Aktivititenprojekte
@ Passwiit andern... iéx Praojekte zur Verwaltung von Aktivititen einrichten und verwalten.
= Schriftfarbe
() Beper finschalten A Schriftfarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Ordnern im Archiv
= fectlegen. »
@ Hilfe Verschliisselungskreise I
ﬁ Verschlisselungskreise und zugehdrige Passwarter verwalten, Digﬂ
|Fa@] oniine Q im Internet Skript
ripte
Skripte zur Automatisierung erstellen und verwalten,
j Uber das Pagaramm.... Il MNAffi-a 1N LC
_ Stichwortlisten Stichwortliste Global
M Updatepriifuna Stichwortisten fur die Verschlagwortung anlegen und verwalten. 4 ndexfeldunabhangige Stchwortlisten fur die
b Verschlagwortung definieren und verwalten,
E schliissel stichwortliste Versionsnummern
= istri =3 ol
—La! Bl Ooffice registrieren IS Schiussel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern verwalten. =2 suchwortlisten fur die Vergabe der Versionsnummern bei
= der Dokumentenablage definieren und verwalten.
W‘a Mein ELO ELO Scan&Archive konfigurieren _ Stichwortliste Versionskommentar
E o= " S Vi
x Automatisierte Kategorisierung von Dokumenten zur Archivierung einrichten, 8= [z Stichwortiisten fiir die Vergabe der Versionskommentare

: bei der Dokumentenablage definieren und verwalten.
) NutzerFeedback

Eﬂ ELO beenden

{8 Konfiguration... & ]ELO beenden [NV -

Bild 58: Standard-Stichwortlisten in ELO

1) Stichwortliste Global: Diese Stichwortliste kommt tberall dort zum Einsatz, wo:
- keine Stichwortliste konfigurierbar ist, also in der Kurzbezeichnung und im
Zusatztext.
- ineinem Indexfeld keine eigene Stichwortliste hinterlegt wurde, auch dann
wird die globale Stichwortliste aufgerufen.

Verwendungszweck: Es gibt regelmafBig wiederkehrende Dokumente, mit der
fast immer gleichen Kurzbezeichnung. Diese kénnen z. B. mit folgenden
Kurzbezeichnungen gespeichert werden: "Telefonrechnung Handy <Monat>".
Dadurch beschleunigen Sie die Verschlagwortung, und lhre Dokumente
verfligen Gber standardisierte Namen.

Wir empfehlen diese globale Stichwortliste am Anfang leer zu lassen, bis Sie
wissen, wie Sie diese Liste gezielt einsetzen wollen.

Verschlagwortungsmasken anlegen 69



2) Stichwortliste Versionsnummern:

Wir empehlen diese Liste nur in Ausnahmeféllen zu verwenden, aber fir die
Neugierigen folgende Erkldrung: Wenn Sie ELO-Dokumente auschecken und
bearbeiten, nummeriert ELO die Dokumentenversionen standardmassig mit
einer fortlaufenden Ziffer. Man kann aber auch eine eigene Versionierung tber
eine solche Stichwortliste einrichten. Dann heissen die Versionen nicht 1,2,3,
usw. sondern kénnen Gber die rechte Maustaste im Feld "Version" aufgerufen
werden. Die Versionen kdnnen z. B. mit 1a, 1b, 1c, 23, etc. oder 1.0, 2.0, 3.0, etc.

benannt werden.
Versionskommentar - O x
——
Version ‘ '
K.ommentar | ‘ 3¢ Abbrechen
[ Micht ldschbare Yersion 2 Hife

Sie kionnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wisder im

@ ELO-Menii unter Kanfiguration i Reiter Postbow aktivieren, Klicken
Sie dazu auf den Betehl: "ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen'.

[] Diesen Dialog nicht mehr anzeigen.

Bild 59: Individuelle Versionsnummer

Zusatzlich mussen Sie noch im ELO-Meni unter "Konfiguration — Anzeige ..." die

Option "Versionsnummer anzeigen" aktivieren. Erst dann wird Ihr eigener
Zahler am Dokument im Archiv sichtbar.

Anzeige Dokumentenverzionen
() keine Anzeige

(®) Z&hler anzeigen

O

EEO

FERMmer anzeigen

Bild 60: Individuelle Versionsnummer anzeigen aktivieren

3) Stichwortliste Versionskommentar:

Kommentare zu einzelnen Versionen kdnnen Sie lber diese Stichwortliste
definieren, um sich spater Schreibarbeit zu sparen und gezielt nach diesen
Eintrdgen suchen zu kénnen (Suche Uber Versionskommentar).

Versionskommentar — O X

Vesin [0 |

Kommentaf |Beta 3Yersion ) | $% Abbrechen
[ Micht lsschbare Wersion %D Hike

Sie kiinnen diezen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Menii unter Konfiguration im Reiter Postbox aktivieren, Klicken
Sie dazu auf den Befehl "Versionskommentar bei der Ablage
anzeigen'.

[C] Diesen Dialog nicht mehr anzeigen.

Bild 61: Versionskommentare
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6.2.2 Indexfeldbezogene Stichwortlisten

Indexfeldbezogene Stichwortlisten kdnnen ganz spezifisch nur in gewissen Feldern
aufgerufen werden. So braucht man z. B. fiir ein Lieferantenfeld alle Lieferantenna-
men. In einem Feld fiir Produktkategorien die Namen der Produkte.

Damit ist in diesen Feldern sichergestellt, dass ein Firmenname oder Produktname
immer gleich geschrieben wird. Schreibfehler kdnnen damit ausgeschlossen werden,
insbesondere dann, wenn die Option "Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt"
aktiviert wird.

Merke:

Stichwortlisten kdnnen auch in der Suche verwendet werden, daher ist es
wichtig, dass immer dieselbe Schreibweise eines Ausdruckes verwendet wird.
Stichwortlisten helfen, eindeutige Begriffe zu verwalten.

In Bild 62 steht im Gruppenfeld der Wert "FIRMA". Das waére in diesem Fall die Liste
der Lieferanten. Sie kénnten in einer zweiten Maske z. B. fir Produkte ein Feld fur
die Produzenten einrichten. Wenn Sie nun dasselbe Gruppenfeld "FIRMA" auch dort
einrichten, dann haben Sie in beiden Masken Zugriff auf ein und dieselbe
Stichwortliste.

Verschlagwortungsmasken - a
= ;
Indesfeld Uiferant Name E stichworliste... | EQK
@ Nommaler Zugrff
Eingabie min 1 Masimale Zeichenanzahl |35 O Unsichtbar o3 -
Datenlyp Texlfeld | [ Ngup®8h nach diesem Indexfeld
Berechtigung T " agungen nur mit Stichwartliste erlaubt ? Hife
[+ automatisch wor Suchtext einfligen
ELO_FT
Eaterne Daten [eLod | [+ automatisch nach Suchtest infiigen & Auswir
] Spalte mit haker Prioritat
Bl MeueM
1: Rechnuna... £ 2 Rechnuna... 3 Lieferan... 4 4; Gesamtbe.. 454647 4843101100203 0400806 07 1818020021022 123 124,025 126 £ 27 [ew
Maskenname [Rechnung Eingang | | LEF Assister
Indexautbau [ \ |
¥ Lische
Maskenbsrechtigung | Systemschliissel ~ =
[ 45 erschiagwortungsmaske fiir Drdner und Dokuments vemwendbar 7] Dokument in den Vollest sufnshmen L) Kopiere
[ 445 Suchmaske venwendbar [ Pfad automatisch anlegen [ Referenzenplade automatisch anlegen

Bild 62: Konfiguration der Stichwortliste im Verschlagwortungsmasken-Editor (Bild 44, Seite 54)
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St\chwort@RMD — [m| X
~ - Stichwartliste; FIRMA
- Alternate GmbH « DK
- Amazon
. Bening 3 Abbrechen
- Cyberport GmbH - -
. ELO Digital Dffice GrbH 7 Hike
- Mediatarkt
- Tankstelle Agip / Bearbeiten...
- Tankstelle Aral _
- Tankstelle Esso
- Tankstelle Mobil
- Telekom ’ Lischen
T-abile
o T-Purkt = Laden...
T =
- HW Wersicherungen E Speichern unter...
- Wwiunderlich GmbH
:H" Auf-/Zuklappen
I
“_}. Zugang erzwingen
2

Bild 63: Stichwortliste aller Felder mit dem Namen "FIRMA" im Gruppenfeld

Merke:

Die Stichwortliste richtet sich nach dem Gruppenfeldnamen, nicht nach dem
Feldnamen!

Wenn Sie ein Gruppenfeld umbenennen wollen, dem eine Stichwortliste zugeordnet
ist, dann mussen Sie zuerst die vorhandene Stichwortliste Giber "Speichern unter..."
speichern und nach dem Umbenennen des Gruppenfeldes Giber die Funktion
"Laden..." wieder importieren, siehe Schaltflachen in Bild 63.

E Hinweis:

Einfacher als in Bild 62 kdnnen Sie eine Stichwortliste auch bearbeiten, indem
Sie im Feld einer Verschlagwortungsmaske mit der rechten Maustaste klicken
oder rechts neben dem Feld mit einem Doppelklick (roter Pfeil in Bild 64) den
Stichwortlisten-Editor aufrufen.

Basiz |Zusat2text | Optionen | I ¥ K I
Lieferant+wiare | Rechrung Bildschim | = | [ Ubamatren
Scandatum 21.03.2016 Aktuelle Version l:l % Aot
Ablagedaturn Bearbeiter Eleonare Elo > i

") Hilfe
Rechnung Mr. |AH‘I B0316 |!
Rechrung D atumn |'|5.|33.2U1B | ! &] Fillen [F3]
Ligferant Mame | L k— E=
Gesamtbetrag | !

l_:_" Laden

Bild 64: Stichwortliste bearbeiten
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6.3 Weitere erklarungsbediirftige Details

Verschlagwortungsmasken - O x
Indesfeld ‘Gesamtbelrag | = Stichwortliste ¥ K
@) Momaler Zugrift - .
Gruppe ‘MDNEY | (O Schreibgeschiitzt - Maskendesigner 2
Eingabe min Marimale Zeichenanzahl O Unsichtbar - % Abbrech
Abbrechen
Datentyp Mumerisch mit fester Breite, 2 Nachkommastellen ﬁ] Meuer Tab nach diesem Indesfeld
Berechtigung Systemschlissel P [ Eintragungen rur mit Stichwortiste erlaubt % Hife
1+ automatisch vor Suchtext sinfligen 1
ELOFT
Extemne Daten ‘ = [0+ automatisch nach Suchtest sinfligen & = B Auswahlon
Spalte mit hoher Prioritat
- pm— [ MeueMaske...
1: Rechnuna... A 2: Rechnuna... 4.3 L\afaran..qli Gesamtbe, B 7 A8 0AT 2T 3 A TS ATE 7 AT 90204 21 4224 23024 £ 25 1. 26,1 27 TTH
7
Maskenname |Rechnung Eingang || | LB Assistent
Indexautbau 1 ‘ ‘
Maskenberechtigung Sustemschliizzel ~ , Lsatizn
Als Verschlagwortungsmaske fuir Ordner und D okumente verwendbar D okument in den Vollbest aufnehmen @ Kopieren
Alz Suchmaske vermwendbar 1 Piad automatisch anlegen ] Referenzenpfade automatizch anlegen
Dokumentenpfad Keine feste Zuordnung ~
Schriftfarbe Systemtarbe ~
Berechtigung ‘Vnrgangenechta |
Dokumentenstatus Wersionenkontiolle eingeschaltet / alphabelische Sortierung ~
Barcode Info ‘ |
Wiedervorlage Keinen Termin anlegen ~
Werschliisselungskreis | keine Verschliisselung >
Lebensdauer ‘ ‘ lg! Druck
Drucken...
Tabrame | BasisIT ab1 T ab2IT ah3EusateteslOptioneniLisferant<+ aref5candatum |
Maske geladen: § )

Bild 65: Verschlagwortungsmasken-Editor

In diesem Beispiel gilt fir das Indexfeld Nr. 4 mit dem Namen "Gesamtbetrag" (roter
Kreis in Bild 65) Folgendes:

1) Bedeutung der Checkboxen innerhalb des ersten blauen Kreises:

- Neuer Tab nach diesem Indexfeld: Diese Checkbox kann pro Verschlag-
wortungsmaske maximal dreimal gesetzt werden. Die ELO-
Verschlagwortungsmaske kann maximal 50 Felder haben. Nach den ersten
10 Feldern kann es bereits sinnvoll sein, z. B. eine weitere Registerkarte nach
dem zehnten Feld einzurichten. Damit kdnnen Sie 50 Indexfelder auf maxi-
mal 4 (1+3) Registerkarten verteilen. Dieses Vorgehen wird bei ELOoffice
selten eingesetzt, da selten mehr als 10 Felder benétigt werden.

- Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt: Macht nur Sinn, wenn Sie
eine Stichwortliste fur dieses Feld angelegt haben, wie z. B. in unserem In-
dexfeld Nr. 3 "Lieferanten Name". Ein Aktivieren dieser Checkbox verhin-
dert, dass beim Ablegen wie auch beim Suchen mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske Schreibfehler oder andere Fehleingaben gemacht werden kon-
nen. In dem rot eingekreisten Indexfeld "Gesamtbetrag" macht eine Stich-
wortliste keinen Sinn. Deshalb ist die zweite Checkbox nicht aktiviert.
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* automatisch vor dem Suchtext einfligen bzw.
* automatisch nach dem Suchtext einfligen: Das Symbol "*" ist ein Platz-
halter (Wildcard) fir diverse Zeichen. Setzen Sie ein "*" in der Suche, dann
kénnen Sie z. B. mit "T-*" suchen und finden z. B. T-Mobile und T-Punkt. Mit
dem Aktivieren dieser Checkboxen veranlassen Sie ELO dazu, dass beim Su-
chen das Zeichen "*" automatisch gesetzt wird. Das kann manchmal un-
glnstig sein, weil Sie u. U. zu viele Treffer bekommen. Auch verlangsamt
sich die Suche erheblich bei vorangestelltem "*". Ein hinten angestelltes "*"
hat kaum Auswirkungen auf die Suchgeschwindigkeit. Wir empfehlen da-
her das Zeichen "*" im Normalfall hier nicht zu setzen.
Spalte mit hoher Prioritat: Wenn Sie diese Checkbox aktivieren, dann wird
im ELO-Archiv dieses Feld in der Kurzbezeichnung zusatzlich angezeigt. Es
wird nur angezeigt, nicht in die Kurzbezeichnung hineinkopiert. Sie kénnen
damit schneller das gesuchte Dokument im Archiv erkennen. Es ist nicht
sinnvoll, diese Option mehr als finfmal pro Verschlagwortungsmaske zu ak-
tivieren.
~ - MeinArchiv

. [l Administration

' IE Finanzen

v Rechnungen \I

v [ Telefon
@ 07.01.2015 Telefonrechnung: 01.2015 / 48,66

----- @ 07.02.2015 Telefonrechnung: 02.2015 / 68,13

----- @ 07.03.2015 Telefonrechnung: 03.2015 / 58,64

@ 07.04.2015 Telefonrechnung: 04.2015 / 54,68
@ 07.05.2015 Telefonrechnung: 05.2015 / 62,45

----- @ 07.08.2015 Telefonrechnung: 06.2015 / 61,74

Bild 66: Spalte mit hoher Prioritdt

2) Maskendesigner:
[ emai Basis | S
@ Fieie Eingabe = —
@ — Furzbezeichnung | | i=
okt
MaskenName Datum I:I Aktuelle Version l:l 3¢ Abbrechen
&
@ Didner Ablagedatum Bearbeiter Eleonaore Ela o Hl
“ Hilfe
[3d Rechrung Ausgang | Rechnung N 1414401
@ FRechnung Eingang Fiechrung Daturn (1514504 2
"\2‘ Suche Ligterant Mame 1614607 \
Gesamtbetrag 1414309 \
O Zuiiickselzen
Indexfelder platzieren
Text
Bild 67: Reihenfolge der Felder optisch verdndern
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Der Maskendesigner erlaubt es, die Reihenfolge von Feldern optisch zu verandern.
Manchmal stellt sich erst im Nachhinein heraus, dass Felder besser in einer anderen
Reihenfolge auszufillen sind, als anfangs gedacht. Das kénnen Sie per Drag&Drop
Uber diesen Maskendesigner andern. Die "tatsachliche" Reihenfolge der Felder in Bild
65 ist nachtraglich nicht mehr zu andern.

6.4

Indexfelder platzieren: Sie kénnen per Drag&Drop die Felder und die
Bezeichnungen verschieben. Wenn Sie die Checkbox deaktivieren, dann kénnen
Sie die Werte (Zahlen) in den Feldern bearbeiten und so eine exaktere Verschie-
bung der Felder erreichen.

Taborder ermitteln: Beim Abspeichern (OK-Schaltflache im Maskendesigner)
wird die Reihenfolge der Felder neu ermittelt und von oben nach unten neu
durchnummeriert (letzte Ziffer), so dass die Verschlagwortungsmaske auch mit
der Tabulatortaste wieder von oben nach unten durchlaufbar ist. Sie kdnnen
davon abweichend aber auch eine eigene Taborder bzw. Aktivierreihenfolge
konfigurieren (letzte Ziffer im Feld).

Felder in der Verschlagwortungsmaske 16schen

Merke:

Loschen Sie keine Felder, setzen Sie diese lieber auf "unsichtbar".

Yerschlagwortungsmasken

Indexfeld FrestrmrgEratm— |

(®) Mormaler Zugr
Gruppe +B*'FH'H— |
Eingabe: min b amimale Zeichenanzahl O Unsichtbar

D atentyp [S0-Dratum [ ]Meuer Tab na
Berechtigung Systemzchllizsel e ] Eintragungen |

[]* automatizch
Externe Daten |ELEI_FT |

1: Bechnuna...

b =2k emnanne Hechinn Finnamn

() Schreibgeschil

[]* automatisch
[ ] 5palte mit hoh

F Lieferan... & 4 Gesamtbe.. ASAGAFABA9 410411412413

Gt D

Bild 68: Vorsicht beim Léschen eines Feldes inmitten von anderen Feldern

Es ist problemlos méglich, das letzte Feld einer Verschlagwortungsmaske zu
|6schen. Loschen Sie einfach die beiden Zeilen , Indexfeld” und ,Gruppe” und
speichern Sie die Maske.

Verschlagwortungsmasken anlegen 75



B Ein Feld aus der Mitte der Verschlagwortung zu l6schen (Bild 68) ist ebenfalls
moglich, aber problematischer. Loschen Sie ggf. die Zeilen ,Indexfeld” und
»,Gruppe” und speichern Sie abschlieBend die Verschlagwortungsmaske.

Vor dem Speichern dieser Anderung erscheint zuerst eine Warnmeldung. Wir
empfehlen in solch einem Fall ein Feld lieber auf "unsichtbar" zu stellen, als ein
Feld zu 16schen. Wenn schon Dokumente mit dieser Verschlagwortungsmaske
im ELO-Archiv vorhanden sind, dann rutschen alle tieferen Felder ein Feld hoher.
Das ware grundsatzlich kein Problem, aber es gibt unterschiedliche Feldtypen
(ISO-Datum, numerisch, Text, etc.) in einer Maske. Alle Inhalte von Feld 3 wur-
den auf Feld 4 verschoben, und wenn der Datentyp nicht Gbereinstimmt, en-
tsteht Chaos in der Suche und Sortierung der Suchergebnisse.

6.5 Weitere Beispiele fiir Verschlagwortungsmasken

Keine der nachfolgenden Verschlagwortungsmasken ist perfekt. Sie dienen nur zur
Veranschaulichung des Prinzips der Verschlagwortung.

6.5.1 Verschlagwortungsmaske "Freie Eingabe"

Die Verschlagwortungsmaske "Freie Eingabe" ist die Maske mit den wenigsten
Informationen.

B Diese Verschlagwortungsmaske kann nicht geldscht werden.

B Diese Verschlagwortungsmaske sollte nicht verandert werden.

B Diese Verschlagwortungsmaske soll fiir Dokumente verwendet werden, die Sie
im Archiv ablegen wollen, aber die keiner Kategorie entsprechen.

Verschlagwertung - | X
.@ EMail Basis |Zusatztext| Optionen | Yerzsionsgeschichte ‘ ‘é' oK
@ Freie Eingabe - — —
r Kurzbezeichnung |Grundnss Erdgeschoss | = A (e
@ Kontakt =
@ MaskenMame Datum 17.08.2015 Ed Aktusle Version I: 3¢ Abbrechen
In Ablagedatum 200320161715 Bearbeiter Eleon —
@ Ordner 9 Hife
@ Rechnung Ausgang
@ Fiechnung Eingang ® Fiillen F3)
= Laden
E Speichern

2| Dokumertversionen

Unverschlossen Systemfarbe 20,03.2016 17:15  PDF Dokument Kurzbezeichnung

Bild 69: Verschlagwortungsmaske "Freie Eingabe"
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6.5.2 Verschlagwortungsmaske fir allgemeine Dokumente

- [m] x

Aktuelle Yersion

Bearbeiter Administrator

Verschlagwortung

@ Aingebot Basis IZusaIzlExIl Optionen | “Yersionsgeschichte I
@ Barcodeerkennung -

@ Bid Kurzbezsichnung ‘ELDDfFlceWD.E

@ Drokurnent Datm
@ Bl A Ablagedaturn 28.07.2015 i
[ e Autor Jens witt

@ Fatn Digital Kategorie Sachbuch

@ Freie Eingabe Bersich EDY

@ Gesprachsnotiz Adressat

@ Kantakt Firma

@ Marketing Projekt

@ Ordrer

@ Rechnung

@ Fiechnung Eingang

@ Yolltexteingabe

@ Webseite

Unverschlossen Systemnfarbe 28.07.2015

DOCX  Dokument Kurzbezeichnung

-;7/' [bemehmen
3 Abbrechen

2 Hite
®] Fuilen F3)
B Laden

EI Speichern

1] Dokumentyersionen

Bild 70: Verschlagwortungsmaske fiir allgemeine Dokumente

6.5.3 Verschlagwortungsmaske fiir Fotos

Diese Verschlagwortungsmaske werden wir selbst erstellen, mehr dazu finden Sie in
Kapitel 12.1 und Kapitel 12.2, Seiten 194 ff.

ﬂ Verschlagwortun
g g

- O

s

@ Angebot

@ Barcodeerkennung
[ Bid

@ Dokumert

@ Dokumente Allgemein
[ EMail

[ Fota Digital

@ Fieie Eingabe

@ Geszprachznotiz
@ Kaontakt

@ tarketing

@ Crdrer

@ Rechnung

D atum
Ablagedatumn
Thema
Thema
Thema

Datenquelle

Suchbegriff

X Aufldzung
@ Fiechnung Eingang
@ Wolltexteingabe
@ Webseite
Unverschlossen Systemfarbe

Kurzbezeichnung

K.amera Modell

Ort der Aufnahme

28.07.2015

Basziz | Index1 | Zuzatztext | Optionen | Wersionsgeschichte |

[Bid ELD Smart

Aktuelle Yersion

28.07.2015 i $ Abbrechen
28.07.2015 i Bearbeiter Adrminiztrator
% Hilfe

Auto
Weibung © Fiillen [F3]
ELO
Handy
Samzung 56 = Laden
Stuttgart B Speichem

i= i

Aufnahmedatumn/Uhrz

1600x1200

DOCK  Text

« Ubemehmen

2 | Dokumentversionen

Bild 71: Verschlagwortungsmaske fir Fotos

Grau = Schreibgeschitzte Felder
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6.5.4 Verschlagwortungsmaske fur Visitenkarten

Verschlagwortung - O
@ Dokumert Basiz |Zusatztext| Dptionenl ¢ K
[ emai | | o =
Kurzbezeichnung i= o ]
@ Foto Digital < Ubemehmen
o Dat 0E.05.2016 ;
@ Freie Eingabe am Aktuele Version |: 3¢ Abbrechen
@ Kantakt Ablagedatum Bearbeiter Elec 2 Hife
@ teinehd azke Firma | | :
. [}
@ Ordrer K. ategorie | LH ] Fillen [F3)
H [}
@ Fechrung Ausgang Postleitzahl | |-
2 Land | |! sec OCR
@ Rechhnung Eingang : B-
i Lad
@ Vizitenkarten Stichwort | | ==
[H speichem
Gesichert Systernfarbe Postbox TIF Dokument Kurzbezeichnung

Bild 72: Verschlagwortungsmaske fur Visitenkarten
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7 Dokumente in ELO ablegen

Prinzipiell kdnnen Sie alles in ELO ablegen, vorausgesetzt es handelt sich um eine
Datei. Das Dateiformat ist dabei nicht relevant. Allerdings ist es von Bedeutung, ob
sich diese Datei jetzt oder spater wieder anzeigen lasst.

Wenn Microsoft Office auf Ihrem PC installiert ist, dann kénnen Sie Word, Excel,
PowerPoint, etc. anzeigen, andernfalls nicht.

Wenn kein Outlook installiert ist, kdnnen Sie z. B. trotzdem eine E-Mail in ELO lesen.
Sie sieht zwar nicht genau so aus wie in Outlook, Sie kdnnen aber E-Mail Attach-
ments und den Inhalt der E-Mail anzeigen.

ELOoffice hat eine Reihe von Viewern (Anzeigeprogramme) integriert, die lhre
Dateien anzeigen kénnen. Es gibt aber auch Formate, fiir die ELOoffice keinen
eigenen Viewer bereitstellt. Dies hat mehrere Griinde. Einmal ist es der hohe
Aufwand, solch einen Viewer zu programmieren, und dann wiederum gibt es von
vielen Dateiformaten keine zuverlassige Beschreibung. Deshalb wird es immer
Dateiformate geben, zu denen das Programm installiert sein muss, um die Datei auch
Uber ELOoffice oder direkt in ELOoffice anzeigen zu kdnnen.

Merke:

Eine Datei in ELO muss eine Dateiendung haben (*.tif; *.doc, etc.) und gréBer
als 0 Byte sein.

7.1 Dateiformate

ELO hat einen eigenen Viewer, der Uber 40 Dateiformate anzeigen kann. Darunter
auch sehr exotische Formate, die kaum bekannt sind, wie z. B. *. TGA,

* XWD,*.SGI,*.DBX,*.DIB,*.ZBR,*.EMF und viele weitere wenig bekannte, hauptsach-
lich grafische Formate.

Zu den bekannteren Grafikformaten gehéren *.TIF, *.JPG, *.PNG, und *.BMP, die alle
im ELO Viewer angezeigt werden kénnen. Das *.GIF Format gehort nicht dazu. Es
wird nicht im ELO Viewer angezeigt, sondern mit Hilfe des Microsoft Internet
Explorers.

ELO hat auch fir einige Nicht-Grafikformate eigene Viewer, z. B. fur die Formate
*.msg, *.eml, *.zip. Inhalte dieser Dateien kénnen in ELO angezeigt werden, auch
wenn kein WinZip installiert ist, E-Mails (msg, eml) kénnen angezeigt werden, ohne
dass Outlook auf Threm PCinstalliert ist.

Dagegen werden Word Dokumente (*.DOC), Excel Dateien (*.XLS) und PDF-Dateien
nur Uber die installierte Software der jeweiligen Hersteller angezeigt. Diese
Programme oder spezielle Programme zum Anzeigen dieser Formate missen
installiert sein, da andernfalls diese Dateien liber ELO nicht angezeigt werden
kénnen.
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Bei der Arbeit mit ELO ist das aber nicht so tragisch. Sollten Sie irgendwann einmal
Gefahr laufen, Dateien nicht mehr anzeigen zu kdnnen, weil auf Ihrem Rechner kein
Word mehr installiert wurde, so haben Sie in ELO die Moglichkeit, alte Dokumenten-
typen Uber die Funktion "Konvertieren nach TIFF" oder "Konvertieren nach PDF" in
ein weiterhin lesbares Langzeitformat zu verwandeln, ohne die Originaldatei zu
verlieren. Dies kann auch automatisiert Gber die ELO Skripting Schnittstelle erfolgen.

7.2 Der Ablagevorgang

7.2.1 Die Hauptkategorie: Verschlagwortungsmasken

Bevor Sie eine Datei im ELO-Archiv ablegen kénnen, egal ob tber ein Makro, per
Drag&Drop, per Barcode oder auf welche Weise auch immer, muss das Dokument
einer Verschlagwortungsmaske zugeordnet werden (roter Kreis):

|Eﬂ . . . .
2 Basiz | Zusatztext | Optionen | Yersionzgeschichte & OK
[ EMal : W -
Kurzbezeichnung |Grundnss Erdgeschoss | = (e
@ Freie Eingabe L=
@ K.ontakt Datum 17.08.205 = Aktuele Version l:l 3¢ Abbrechen
Ablagedaturn 2003261715 Bearbeiter Eleonare Ela
[ Ordver D Hife
@ Fechrung Ausgang Suchbeariff CAD Zeichnung =
@ Rechnung Eingang Suchbegriff = ‘E‘ Fidlen [F3)
Suchbegriff i=
Mummer 1134
= Laden
H Speichem
2 | Dokumentyersionen
Unverschlossen Systemfarbe 20.03.2016 17:15 PDF Text

Bild 73: Zuordnung zu einer Hauptkategorie (Dokumentenart)

7.2.2 Unterkategorien: Indexierung und Verschlagwortung

Eine Datei in ELO bendtigt einen Namen und kann mit zusatzlichen Suchinformatio-
nen versehen werden. Die kleinste mogliche Verschlagwortung ware die Maske
"Freie Eingabe" mit nur einem Zeichen in der Kurzbezeichnung.

B Geben Sie dem Dokument einen aussagekraftigen Namen, mit dem Sie das
Dokument schon anhand seiner Kurzbezeichnung leicht wiederfinden kénnen.
lhnen stehen maximal 128 Zeichen Platz in der Kurzbezeichnung zur Verfiigung.

B Zusatzlich kdnnen die maximal 50 Indexfelder (jeweils max. 255 Zeichen) mit
Suchinformationen gefiillt werden. Idealerweise werden diese Felder Uber
Stichwortlisten (Kapitel 0, Seite 67) gefullt.
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Verschlagwortung — O *
@ Daokument Basis |Zusatztext | Optionen | Versinnsgeschichte | & K
EM il 7~ = =
@ L Furzbezeichnung |Grundriss Erdgeschoss | g e
@ Freie Eingabe |. e =
@ K.ontakt Datum 17.09.2m5 e Aktuele ersion I: [ 3¢ Abbrechen
Ablagedatum 20032061715 Bearbeiter Eleanar —
[ Ovdrer | D Hire
@ Fechnung Auzgang Suchbedariff CAD Zeichriung LS
@ Rechnung Eingang Suchbegriff = [ 7 Fillen F2]
Suchbeqriff =
Murmrner 1134 J
N _B Laden
E Speichern
2| Dokumentversionen
Unverschlossen Systemfarbe 20.03.2016 17:15  PDF Text

Bild 74: Unterkategorien der Verschlagwortung: Kurzbezeichnung, Datumsfelder u. die
Indexfelder

E Hinweis:

Weitere Hinweise zur Beschleunigung und Vereinfachungen der manuellen
Verschlagwortung finden Sie in Kapitel 15, Seite 241.

7.2.3 Volltext

Verschlagwortung - O *
@ Dakument Basiz |Zusatztext Optionen |Versi0nsgeschichte & K
B EMail —
@ Ficto Eieehe Objekttyp 'Scandokument w a  Ubermehmen
@ Kontakt Abgelegt van |Eleon0re Ela | $¢ Abbrechen
@ Ordner Eerechtigungen | | 2 Hife
@ Rischnung Ausgang Marker Systemfarbe w
Rechnung Eingang 9 Fiillen [F3]
@ Dokumentenstaius Yersionenkontrolle eingeschaltet ~
sBC OCR
Dokumentenpt. BASIS w
=
Werfallsdaturn — =7 Laden
denVolltest aufnehmen B Speichem
S B PP haarsicunar

Unverschlossen Systemfarbe 25.03.2016 1659  TIF Dokument Kurzbezeichnung
Bild 75: Volltextinformationen als zusédtzliche Suchmdéglichkeit Gber Dateiinhalte

Beim Ablegen eines Dokumentes in ELO muss ein Benutzer normalerweise nicht
mehr die Registerkarte Optionen einer Verschlagwortungsmaske aufrufen. Es sollte
von vornherein beim Erstellen der Verschlagwortungsmaske alles voreingestellt sein,
wie z. B. auch der Volltext. Siehe hierzu auch Kapitel 8.3.3, Seite 136, Bild 145.
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B "Inden Volltext aufnehmen" bedeutet, dass Dokumente mit dieser Verschlag-
wortungsmaske automatisch auf Textinhalt hin untersucht werden. Alle gefun-
denen Texte werden von ELO in eine separate Volltextdatenbank geschrieben
und kénnen dann Uber die ELO Volltextsuche gefunden werden.

B "In den Volltext aufnehmen" kann daher unerwartet langer dauern, sofern es
sich um Bildformate wie TIFF oder JPEG handelt. Je nach Schnelligkeit Ihres
Prozessors muss mit ein bis fiinf Sekunden OCR-Analysezeit pro Volltextseite
gerechnet werden.
| @ Dokument Basiz |Zusatztext Optionen |Versionsgeschichte
| B4 emai —
| @ B Biaeke Objekl Scandokument ~ o Ubemehmen

@ Kortakt q Volltext erstellen:_Dndhandel mit Rabatt 3¢ Abbrechen
[ Ordner Seie 1 2 Hife
@ Rechnung Ausgang
@ Rechnung Eingang ‘E Eiillen [F3]
- - sec OCR
WVerfallzdatum Egd
IW EH speichem
2| Dokumertyersiones
Unverschlossen Systemfarbe 25.03.2016 1&59 TIF Dokument Kurzbezeichnung
Bild 76: Zeitverzégerung durch OCR Volltexterkennung bei Grafikdateien
- Hinweis:

[—p inweis
Dateien in Word, Excel, PowerPoint, PDF mit Textinhalten, E-Mails u. a.
enthalten schon digitale Zeichen und bendétigen daher kaum Zeit fir die
Volltextanalyse. Den Verlaufsbalken in Bild 76 werden Sie nur bei gescannten
Dokumenten beobachten kénnen.

Merke:

Gescannte PDF-Dokumente kdnnen derzeit bei ELOoffice nicht in den Volltext
aufgenommen werden, es sei denn sie wurden z. B. mit Acrobat Paper
Capture oder PDF-Kompressoren vorbehandelt, um PDFs mit durchsuchbarem
Text zu erzeugen.

B Sie konnen sich den Erfolg der Volltexterkennung anzeigen lassen (siehe Bild
77).So kénnen Sie kontrollieren, ob Giberhaupt etwas und was genau von der
Volltexterkennung erfasst wurde. Dabei wird in Ihrer ELO-Postbox eine Datei
mit dem Namen "OCR_xxxxxxxxx" erzeugt. Diese Datei enthalt alle Worte, nach
denen Sie Giber den Volltext suchen kénnen. Diese Datei kann dann in der ELO-
Postbox geldscht und bei Bedarf wieder reproduziert werden.
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E Hinweis:

Sie kdnnen Woérter in der Volltextdatenbank nicht nachtraglich andern. Sie
kéonnen Worter aber im Dokument dndern und dann das Dokument neu in
den Volltext aufnehmen.

ELOoffice - MeinArchiv
ng b
W
J‘; :E W#| Vorschau-Dokument erstellen i =] 4 Nach Voraussch
= =5
- = 4| PDF-Konvertierung = . é %Scannerauswﬁhl
Drehen/ Meue Version - . Dokument  Dokumna Ins Archiv . -
Sortieren laden = | TIFF-Konvertierung drucken faxen scannen £ Scanseiten anfiig
Bearbeiten Erweitern Ausgabe Scannen und ablegen
E - E MeinArchiv Volltextinhalt anzeigen
P n Administration Den Volltextinhalt des ausgewahlten
Archiv Y n Finanzen Dokuments anzeigen.
. Dafiir wird ihr Textprogramm
L v ﬂ Rechnungen gediffnet.
> [l Telefon
Klemmbrett @ 23.09.2015 Landhandel mit Rabatt

Bild 77: Volltextinhalt zu einem Dokument anzeigen lassen
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7.3 Schon existierende Windows-Dokumente in ELO libernehmen

Wenn Dokumente oder Ordner per Drag&Drop ins ELO gezogen werden, dann 16scht
ELO niemals die origindren Windows Ordner oder Dokumente. Nach einem solchen
Vorgang liegen die Objekte also doppelt vor. Einmal in Windows und einmal in ELO.

Merke:

Loschen Sie Dokumente erst dann in Windows, wenn Sie sicher sind, dass alle
Dokumente oder Ordner in ELO vorhanden sind.

7.3.1 Voreinstellungen zum Ubernehmen von Objekten aus Windows

Wenn Objekte aus Windows im ELO abgelegt werden sollen, dann werden Sie
automatisch den voreingestellten Verschlagwortungsmasken zugewiesen. Alle
Windows Ordner bekommen in diesem Beispiel im ELO die Verschlagwortungsmaske
"Ordner" zugewiesen. Dokumente dagegen bekommen eine andere Kategorie in
ELO zugeteilt. In diesem Beispiel (Bild 79) ist dafiir die Verschlagwortungsmaske
"Freie Eingabe" voreingestellt. Es ist besser mit unterschiedlichen Kategorien fir
Dokumente und Ordner zu arbeiten, um spater beim Suchen entweder nur
Dokumente oder nur Ordner zu finden.

ELOoffice - MeinArchiv Konfiguration
@ - = mﬂ Allgemein |.t’-‘n.nzeige | Anzeigefilter | Matizen | b ail | Pfade | Postbox | Scan Parameter
ELO .
Frogrammeinstelungen
Konfiguration... [ &wtomatischer Systemeinstieg [ Immer im Hoc
Machfragen beim Beenden von ELO ] &n Seitengri
x Systemeinstellungen. .. [ swtornatische ‘wiedervorage beim Programrnstart [ Klemmbrett s
Priifpratokoll
R-"l -,‘2 Wartung
- Arbeitsplatzname’ |M,&EVM‘I 0 | Lesekopie-Ffad
3 . .
?{) Datenaustausn Systemverzeichnis: |c:'\ELDoffice\.¢\lchivData'\ | Senennummer
I@ Passwort dndern. .. Standard Yerschlagwortungsmasken fur neus Eintrage
Meuer Ordner Ordrer
() Report sinzschalten Weues Anchivdokumnet Freie Eingabe
MWeues Microzoft Office Daokument [ Auzwahlen beim Ablegen des Dol
Bild 78: ELO-Konfiguration — Registerkarte Allgemein
Standard Verschlagwortungsmasken flir neue Eintrage
MHeuer Ordner Ordrer 1 -
Meues Archivdokument Freie Eingabe 2 = h_|
Meues Microzoft Office Daokument [ Auzwahlen h3.-’-‘ihlegen desz Dokuments |

Bild 79: Verschlagwortungsmasken voreinstellen
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Zum Andern der Voreinstellung klicken Sie auf die Schaltfliche mit den drei Punkten.

1)
Verschlagwortungsmaske "Ordner" zugewiesen.

2)

"Neuer Ordner": Alle Ordner (Schrank/Ordner/Register) bekommen die

"Neues Archivdokument": Alle Dokumente, die direkt in das Archiv per

Drag&Drop aus Windows abgelegt werden, bekommen die Verschlagwor-
tungsmaske "Freie Eingabe" zugewiesen. Flir Dokumente aus der ELO-Postbox
existiert eine separate Voreinstellung, siehe Bild 84 auf Seite 89.

3)

"Microsoft Office Dokument": Alle per Makro abgelegten Dokumente (das

kénnen auch Open Office Makros sein) bekommen hier eine Verschlagwor-
tungsmaske zugewiesen. Ab ELOoffice 9.00.46 trifft das auch fur die

Drag&Drop-Dokumente von Microsoft Office zu.

7.3.2 Dateien per Drag&Drop im ELO-Archiv ableg

en

ELOoffice - MeinArchiv

& -3 -
-
1
= START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
Iten
= |
.ﬂ = D Ins Archiv
Meu  Eigenschaften Ausw{ Sortieren en faxe scannen
T M @ 7| Bearbeiten Erweitern Ausgabe Scan
v & | "Dokumente’ durchsuchen .ﬁr "'E@':Ad:rnﬁ;mmn
N Name - e » {8 Finanzen

=/ Landhandel mit Rabatt.TIF

-l Telefon

41« Landhandel
B J@ 17.09.2015 Grundriss Erdgeschoss

Klemmbrett

Posthox

Suchen
v £

&3 Nach Vorausschau ~

ER Scanner auswahlen

nen und ablegen

= | Uberprifen | Randnotiz & | D

Landhandel

Bild 80: Dateien aus Windows per Drag&Drop in ELO ablegen

Sie kdnnen die Datei aus dem Windows-Dateimanager, vom Desktop, vom
Netzlaufwerk, vom USB-Stick, usw. entweder auf die linke oder auf die rechte Seite in

ELOoffice ziehen (Bild 80).

ELO 6ffnet eine Verschlagwortungsmaske und fordert den Benutzer zur Eingabe von
Suchbegriffen auf, bevor das Dokument in ELO abgelegt werden kann.
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7.3.3 Einen gréBeren Windows Ordner mit Unterregistern in ELO Gbernehmen

EEET :
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMSICHT (7]
% E4 Mach Vorausschau ~
- - Ins Arch £ 5¢ I 4 = | Ch\Users\eleon\Documents\Finanzen —
Uokument Uokument ns Archiv
Sortiere : drucken faxen scannen y Start Freigeben Ansicht
Bearbeiten Erweitern Ausgabe Scannen un
. X - i
E ~ [ MeinArchiv *\ [ _ _J . c l_J @
= P i n schnellzugrn Kopieren Eintugen eu Igenscharten
Archiv Administration Final anheften 7l - . &
v Finanzen - o
> Jl rRechnungen 2014 -
-l rRechnungen 2015 &« v <« Dokum... > Finanzen v O Finanzen" durche]
Klemmbrett m Rechnungen 2016 fo R
. Rechnungen allg. |E|E \ MName
H| 17,00.2015 Grundriss Erdgeschoss M Rec Finanzen Rechnungen 2014
Pasthox [ Rec Rechnungen 2014 Rechnungen 2015
Rechnungen 2013 Rechnungen 2076
Rechnungen 2016
Suchen = Eigene Aufnahmen
=| Gespeicherte Bilder
$ Musik
Aufgaben
AUt ﬂ Videos
¥ Netzwerk

Bild 81: Windows Ordner mit Unterordnern per Drag&Drop ins ELO ziehen

Merke:

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wenn Sie mit der linken Maustaste einen
gesamten Verzeichnisbaum mit Dokumenten aus Windows in ELO
Ubernehmen wollen. Andernfalls erscheint bei jedem Objekt die Verschlag-
wortungsmaske und muss mit "OK" bestatigt werden. Sie kdnnen die Strg-
Taste wieder loslassen, sobald der Import begonnen hat.

E Hinweis:

Wenn Sie in der Voreinstellung der Verschlagwortungsmaske (siehe Bild 79,
Seite 84) eine Maske eingestellt haben, die Ihre Dateien in den Volltext

aufnimmt, dann kann das bei gescannten Dateien eine gewisse Zeit dauern
(ca. 1-5 Sekunden pro Seite) bis der Drag&Drop-Vorgang abgeschlossen ist.
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Bild 82: Ansicht in ELO nach dem Einfliigen von Windows Ordnern per Drag&Drop

7.4 Microsoft Dokumente Giber Makros in ELO ablegen

7.4.1

Microsoft Office Makros am Beispiel von Word 2016

Mit den ELO Makros fir die Microsoft Office Umgebung kdnnen Sie Ihre Dokumente
direkt aus der Anwendung heraus ablegen.

Datei Start

Einfigen  Entwurf  Layout  Verweise

ELO Har

Sendungen

el 2.D

Uberprafen  Ansicht  [f3ke] 5 Freigeben

-
L
ELOoffice Speichernund  Suche
aktivieren | Archivablage  starten
ELO Archiv-Ubertragung ~
ELO - Micrasoft Word — O by
Speichem ELO-fuchiv (i}
i ELO-Archiv
3
& 3 Bider
q Offnen
19 I 3 Firanzen
Bey Immobilien
syl Lisferanien
3 Mails
An Dulock Emal
Softnare
B Adobe
syl ~ il Eo
[0 ELD Handbiicher
E 2_Systemschrank
die
Me
8il
E
E
3
wal Kurzbezeichning - [ELD Handouch Tel 2000 [ Speichem |
b
ar Dakument:Typ ‘Ward-Dokumente [*.doc:. dock;™ ot htm:™ hml= st Abbrechen
Seite 1von 1 lSQWur{Er [E WD’E’ul;(’h [6;““;'3’;[1']" B o B é 777”’5{7- L} + 100%

Bild 83: Word Dokument per Makro-Schaltfldche in ELO ablegen
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Sie befinden sich in lhrem Word Dokument und wollen es im ELO-Archiv ablegen.
ELO sollte ebenfalls gestartet sein.

Folgende Vorgehensweise:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7.5

Klicken Sie in Microsoft Word auf die Registerkarte "ELO".
Betatigen Sie die Schaltflache "Speichern und Archivablage".

Wahlen Sie den Speicherort. Beachten Sie dabei das Auswahlfeld (oberer Pfeil in
Bild 83). Hier kdnnen Sie als Ablageort zwischen dem ELO-Archiv oder der ELO-
Postbox wahlen — und das Dokument auch spater ins Archiv Gbertragen.

Nach Auswahl des ELO-Archivs klicken Sie auf den Ordner, in dem Sie Ihr
Dokument ablegen wollen.

Wahlen Sie die entsprechende Verschlagwortungsmaske und geben Sie die
Suchinformationen ein.

Durch Klick auf die OK-Schaltflache wird das Microsoft Office-Dokument in das
ELO-Archiv Ubertragen.

Dokumente liber die ELO-Postbox ins Archiv (ibertragen

Die ELO-Postbox dient als Sammelstelle fiir alle Dokumente, die in das Archiv
aufgenommen werden sollen. Sie erleichtern sich das Arbeiten, wenn Sie die ELO-
Postbox regelmaBig aufraumen und dort nichts langere Zeit aufbewahren.

Merke:

Die ELO-Postbox enthalt Dokumente, die NICHT im ELO sind. Diese
Dokumente kénnen nicht gesucht werden, sie unterliegen keiner Versionie-
rung, sie kénnen nicht auf die Wiedervorlage oder das Klemmbrett gezogen
werden. Die ELO-Postbox ist nichts weiter als eine Ansicht auf einen
Windows-Ordner mit seinen Dateien.

Dokumente gelangen auf verschiedene Weise in die Postbox:

m  durch Drag&Drop aus einem Windows-Verzeichnis.

B durch Scanner UGber die eingebaute TWAIN-Schnittstelle.

m  durch Makros aus Microsoft- und Open Office-Anwendungen.
B durch die ELO Drucker, oder

m  durch den Netzwerkscanner-Pfad.
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ELOoffice - MeinArchiv

§ =2 %M -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT SCAMNMEN/ABLEGEM
% @ £ Profil Nach Voraussct - = |Fag Verschlagwortung léschen E : Bf | [+
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i [0 HEN AP %G i Y

rechnung: 02.20
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Klemmbrett

]

Postbox

Bild 84: Voreinstellung der Verschlagwortungsmaske in der Postbox

Neue Dokumente, die aus der Postbox ins ELO-Archiv libertragen werden, kénnen
hier schon mit einer Verschlagwortungsmaske versehen werden.

"IKeine Vorgabe" bedeutet, dass Sie die endgliltige Verschlagwortungsmaske beim
Ablegen ins ELO-Archiv wahlen missen. Wenn Sie keine Auswahl treffen, ist die
Verschlagwortungsmaske "Freie Eingabe" voreingestellt.

- Typ Name ] ] ” o B P [
'@ PDF  Telefonrechnung: 02.20 -
Archiv §H pDF  Telefonrechnung: 01.20
j| tif Landhandel mit Rabatt :
@ PDF ndriss Erdgeschoss
Klemmbrett
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Postbox RECHNUNG
_Paosition | Menge | Einheit | Bazeichnung
01 10 Stek Heckenschere Superscharf Artikelnr. 5496]
o2 ‘ 2 Kg Pllanzendiinger Blibmeister Artikelnr 379
« < >
Landhandel mit Rabatt TIF, 1054174 Bytes.

Bild 85: Windows-Dateiname und DateigréBe in der Statuszeile

7.5.1 Drag&Drop von der Postbox ins Archiv

Sie kdnnen ein Dokument direkt von der Postbox auf die Archiv-Lasche ziehen. Es

erscheint die Verschlagwortungsmaske, und mit einem Klick auf die OK-Schaltflache

wird das Dokument im ELO-Archiv abgelegt.
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Die Gefahr bei dieser Methode ist, wie auch bei der Direktablage, dass Sie glauben,
im Archiv im richtigen Ordner zu sein. Dies kann zu Fehlablagen flihren, die dann
z. B. Uber die Zwei-Fenster-Ansicht wieder mehr oder weniger aufwendig behoben
werden kdnnen.

ELOoffice - MeinArchiv

SduHEE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMSICHT SCAMNMEMN/ABLEGEN
Mach Voraussck - Verschlagwortung léschen ||
a a 2o | B oo JHE
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v I W EHHOM b 2 [E@
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PDF  Telefonrechnung: 01.20
if Landhandel mit Rabatt :

Archiv

@ PDF  Grundriss Erdgeschoss

Klemmbrett

]

Postbox RECHNUNG
Bild 86: Ablage aus der ELO-Postbox direkt ins Archiv

7.5.2 Archivablage iiber Menii

Die Archivablage Giber das Meni ist die beste Methode, Dokumente manuell in das
ELO-Archiv zu tUbertragen.. Sie sehen genau, wohin Sie das Dokument ablegen und
kénnen sogar oft verwendete Ablageorte zu Ihren "Favoriten" hinzufiigen. Zudem
merkt sich ELO automatisch lhre letzten zehn Ablageorte unter dem Eintrag "Zuletzt
benutzt".

Uber die Schaltflache "Gehe zu" navigieren Sie dann direkt an lhren Ablageort oder
in die Nahe Ihres bevorzugten Ablageortes.
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Bild 87: Ablage Gber den Auswahldialog mit Unterstitzung durch Favoriten

7.5.3 Zwei-Fenster-Ansicht

Mit der Zwei-Fenster-Ansicht lasst sich gut beim Einsatz von groBen Bildschirmen
arbeiten. Sie hat aber auch den Vorteil, dass Sie genau sehen, wohin Sie das
Dokument ziehen. Fehlablagen sind damit so gut wie ausgeschlossen.
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Archivanzeige Dokumentenanzeige Zwei-Fenster-Ansicht Such

. . Nebeneinander anordnen
v - MeinArchiv

i {8 Administration

B

Neues ELOoffice Fenster affnen und

Archiv n Finanzen nebeneinander anordnen.
B v ﬂ Rechnungen allg.
» Jllll Telefon
Klemmbrett ..[] Landhandel

i

07.01.2015 Telefonred

Bild 88: Aufruf der Zwei-Fenster-Ansicht

B Sie konnen die Zwei-Fenster-Ansicht Gber den Tab "Ansicht" aufrufen oder tGber
die F3-Taste.

B Ein Fenster sollte das Archiv zeigen, im anderen Fenster wahlen Sie die ELO-
Postbox.

B Ziehen Sie einfach das Dokument von der ELO-Postbox an die Stelle im Archiv,

wo Sie das Dokument ablegen wollen.

A - [u] b4 ELQoffice - MeinArchiv - o X
s N $ bl =
START ~ DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN | ANSICHT @ START  DOKUMENT ~ ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT = SCANNEN/ABLEGEN (@
28
1l = 2 .
= ) 8 a| [= e || %] ¥ |[a
Verschlagwortung ~ —_ Suchansicht | Dokumente Scannen  Seiten | Verschlagwortung | Ablage |Loschen Anzeigefilter | Ubergabe

einblenden ] = - vergleichen - |organisieren - - - - - -

Archivanzeig D Zwei-F ht -~ -~
& + [ MeinArchiv F %" Na‘m: - B (] ™ 4 B G
— @ Administration Rechnungen ELO office ECEIN RSiIONienQ:02220 BT R R e F
Archiv « {l Fnanzen 2013 Archiv 8 pDF  Telefonrechnung: 01.20 :

= {5 Bl Rechnungen 2014 o tf  Landhandel mit Rabatt
[ Rrechnungen 2015 '3 pDF  Grundriss Erdgeschoss
Rech 2016
Klemmbrett B Rechnungen 2006 mbrett LD‘E;,
i L] Rechnungen 2013 ~EBHL
& Rechnungen allg. [=) RecHNUNG
Postbox Postbox
Suchen Suchen
v VT
Aufgaben Aufgaben

Bild 89: Drag&Drop in der Zwei-Fenster-Ansicht

E Hinweis:

SchlieBen Sie ein ELO-Fenster und ELO zeigt wieder die normale Ansicht an.
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7.5.4 Direktablage ins Archiv

Die Direktablage bietet eine schnelle Ablagemdoglichkeit. Beachten Sie aber, dass Sie
an der richtigen Stelle im Archiv stehen missen! Ansonsten kommt es zu Fehlabla-
gen, die Sie dann z. B. Giber die Zwei-Fenster-Ansicht verschiebend wieder korrigieren
kénnen.

ELOoffice - MeinArchiv
o umHEBE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMSICHT SCAMNMEN/ABLEGEN

Profil Mach Voraussck - Verschlagwortung léschen = B3
2 & 2 L™ e
£2 Scanner auswahlen 5] Barcode-Erkennung |
Seiten Dokument . Seiten 8 Archivablage
scannen ccannen %Sate erneut scannen S ] Maske |Keine Vorgabe ;E
Scannen = | Seiten crganisieren Verschlagwartung Ablage
o Name A EIE T L L

UH ppF  Telefonrechnung: 02.20
Archiv BH ppF  Telefonrechnung:

5] tif g Landhandel mit Ra .
- 3 Verschlagwortung lgschen
Y ppr Y Grundriss Erdgesch|

7 Verschlagwortung

Klemmbrett Altualisieren

Postbox

Suchen

Archivablage

~# Automatische Ablage

Direktablage |

Direktablage anonym

Seiten anflgen

! Neue Version UNG

Bild 90: Direktablage aus der Postbox

Methode 1: Ablage mit blockierter Dateianzeige (Sie konnen wahrend der Ablage
die Ansicht der Datei nicht bewegen, nicht zoomen, etc. haben aber wenige
Mausklicks bis zur Ablage.

m \Wahlen Sie die Datei mit der linken Maustaste und klicken Sie dann mit der
rechten Maustaste auf "Direktablage".

m "Direktablage" bedeutet, dass Inr Dokument aus der Postbox direkt in den ELO-
Ordner abgelegt wird, den Sie zuletzt ge6ffnet oder angeklickt hatten.

m  Eine Verschlagwortungsmaske erscheint, je nach Voreinstellung (siehe Bild 84,
Seite 89). Geben Sie die Suchbegriffe ein und klicken Sie auf OK.

m  |hr Dokument befindet sich jetzt im Archiv.

Methode 2: Die Dateianzeige ist beim Ablegen nicht blockiert (Sie kénnen wahrend
der Verschlagwortung die Datei bewegen, zoomen, etc.. haben aber einen Mausklick
mehr Aufwand)

B Wahlen Sie die Datei mit der linken Maustaste. Betatigen Sie die F4-Taste oder
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf "Verschlagwortung".
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Sie wahlen eine Verschlagwortungsmaske aus, geben alle lhre Suchbegriffe ein
und klicken auf OK. Wahrend dieser Eingabe kénnen Sie die Datei zoomen
(gescannte Dateien und andere Grafikformate), an schlecht lesbare Texte
heranzoomen u. v. m. Die Datei ist wahrend des Ablageprozesses frei beweglich.

Die Datei liegt jetzt verschlagwortet in der Postbox. Die Datei ist damit aber
immer noch nicht im Archiv, d.h. noch nicht elektronisch suchbar. Mit der F4-
Taste oder der Schaltflache "Verschlagwortung" kénnen Sie die Verschlagwor-
tung jederzeit wieder andern. Dass die Datei schon verschlagwortet ist, erken-
nen Sie an den GroBbuchstaben in der Postbox Spalte "Typ".

Sie kdnnen jetzt Uber die rechte Maustaste die "Direktablage" oder andere
Ablagearten wahlen. Das Dokument wird direkt im ELO-Archiv abgelegt.

7.5.5 Direktablage anonym - Mehrfachablage mit einer Verschlagwortung

Die anonyme Direktablage ist eine Erweiterung auf mehrere Dokumente, die mit ein-

und derselben Verschlagwortung abgelegt werden sollen. Ein typischer Anwen-
dungsfall waren Versicherungsbilder von einem Schadensfall. Niemand will alle
Bilder einzeln verschlagworten.

ELOoffice - MeinArchiv
$ o uHEE -
START  DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT | SCANMNEN/ABLEGEN

Profil Mach Voraussch - == i=) Verschlagwortung ldschen -] e
2 & 2 =™ e
E2 Scanner auswahlen Barcode-Erkennung b
Seiten  Dokument . Seiten e Archivablage
scannmen  scannen 9 Seite emeut scannen kammem = Maske !Keine Vorgabe - =
Scannen fa | Seiten organisieren Verschlagwortung Ablage
I [ R N T A e TR
@ PDF  Telefonrechnung: 02.20
Archiv HE ppF . Telefonrechnung: Verechl .
erschlagwortun
St ) Landhandal mit Rat E J
@ POF | Grundriss Erdgesch Verschlagwertung laschen
Klemmbrett Aktualisieren

i~ &
Posthox

Archivablage
@ Automatische Ablage
: Direktablage

Direktablage ancnym |

Suchen Seiten anfiigen

JUNG

3 Meue Version

Bild 91: Direktablage anonym — alle Dateien mit ein und derselben Verschlagwortung ablegen

Beachten Sie auch hier, dass Sie sich im Archiv schon an der Stelle befinden mussen,
wo die Bilder abgelegt werden sollen.

B Sieselektieren alle Dateien in der ELO-Postbox, die Sie mit identischer
Verschlagwortung ablegen wollen und klicken dann mit der rechten Maustaste
auf "Direktablage anonym".
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B Geben Sie alle notwendigen Suchinformationen in der Verschlagwortungsmas-
ke ein. Fur die Kurzbezeichnung kénnen Sie eine fortlaufende Nummer generie-
ren, indem Sie "##" in die Kurzbezeichnung einfligen. ELO setzt dadurch auto-
matisch einen Zahler beginnend bei "1" ein, der automatisch mit jeder Datei
hochzahlt.

"##" beginnend mit "1", hochzahlend
- "#100#" beginnend ab "100", hochzahlend

Verschlagwortung

@ Dokument Easis |Zusatztext | Optionen |

[ EMail _e—

r o Kurzbezeichnung Bild Medge Nr H#

‘@ Freie Eingabe

= e —

S Meinehaske Ablagedatur

[ ordner Suchbegif Bilder

@ Rechrung Ausgang Suchbegriff Messe
[5d Rechrung Eingang | Suchbegif |OMS Expo

Bild 92: Alle Dokumente mit identischer Verschlagwortung ablegen

LM

] 10.05.2010 ELO Smart Bild Nr
5] 10.05.2010 ELQ Sart Bild Nr.
5] 10.05.2010 ELQ Sart Bild Nr.
5] 10.05.2010 ELQ Sart Bild Nr.
- [E]] 10.05.2010 ELQ Sart Bild Nr.

r

Bild 93: Archivierte Dokumente mit fast identischer Verschlagwortung

N = L0 [0 —

7.6 Selbstlernende halbautomatische Ablage

Diese Methode erleichtert Ihnen die Ablage. ELO erkennt dabei an den Indexfeldern
RegelmaBigkeiten und schlagt Ihnen einen Ablageort vor, der auch automatisch
angelegt wird, sollte der Ordner noch nicht vorhanden sein.

Rechnungen sollen beispielsweise automatisch im Schrank Lieferanten nach
Lieferantenname abgelegt werden. Nichtvorhandene Lieferanten sollen von ELO
selbst angelegt werden. Bitte auch hier die Menge an Dokumenten beachten, damit
in der Planungsphase nicht mehr als 200 Rechnungen in einen Ordner tbertragen
werden (siehe 200er Regel Kapitel 5.6.1, Seite 39).

7.6.1 Vorgehensweise

B Sielegen einen Schrank und einen ersten Ordner mit dem Namen eines
Lieferanten an. Der Name des Lieferanten muss immer gleich geschrieben
werden. Um das sicherzustellen, werden wir alle Lieferanten in einer Stichwort-
liste anlegen.
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V- MeinArchiv
» {8 Administration
& Bider
Q- Finanzen
EI] Rechnungen 2013
) m Rechnungen 2014
VIHE Rechnungen 2015
V-E Cyberport GrnbH

ung Bildschirm Samsung | 224, 4€

E Doakument Basiz |Zus tent | Ophionen | Yersiomzgeschichte |

[ EMai

Lieferant+is #e |F|echnung Bildschirm S amsung

E Freie Eingabe

[ Kontak Soandatum \07.01.2015 &
[ Orcer Ablagedat 20.03.2016 1453
E Rechnung &usgang Rechnung |F|1144
[ RechnungEingang | Rechnung |07.01.2015
Lieferant Mame ||:_','tlEI|3CI[t GmbH
Gesarthatran [504 48

Bild 94: Ordner manuell anlegen

Sie verwenden eine Verschlagwortungsmaske, in der ein Feld fur Lieferanten
eingerichtet ist. Wir verwenden die in Kapitel 6.1 (Seite 54) erstellte Verschlag-
wortungsmaske "Rechnung Eingang". Dabei ist Folgendes im Verschlagwor-

tungsmasken-Editor zu beachten:

- Das Feld "Lieferant Name" wird zu einem Pflichtfeld gemacht, indem die
Mindesteingabe von einem Zeichen gefordert wird, denn ohne Lieferan-
teneintrag ist keine automatische Ordnerzuordnung maoglich.

- Das Feld "Lieferant Name" kann nur aus der Stichwortliste gefillt werden.
Dadurch ist sichergestellt, dass immer der gleichnamige Ordner verwendet

wird.
- Das Feld "Indexaufbau" muss leer bleiben.

- Die Option "Pfad automatisch anlegen" muss aktiviert sein.
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Verschlagwortungsmasken
Indexfeld Ligferant Manme | ]
\ (®) Nomaler Zugriff
Gruppe FIRRA, | () Schreibgeschiitzt

Eingabe min M aximale Zeich zahl (O Ursichtbar
Datentyp Textteld v Meuer Tab nach diszem Indesfel
e intragungen fur mit Stichwartlis

Berechtigung Syztemzchlliszel
* automnatizch vor Suchtest einfii

ELO_FT
Esteme Daten | - I+ automatisch nach Suchtest ein

[] 5 palte mit hoher Prioritat

% 1: Rechrung... £ 2 Rechruna... b 3 Lieferan... £ 4 Gesamthe, {546 A7 A849010411.012413 414 (15416417

M azkenname |F|echnung Eingang

Indexautbau 1 |

td azkenberechtigung Syztemzchllizzel

Alz Werschlagwortungsmazke fur Ordner und Dokurmente venwendbar Diokument in den Yollkext aufnehmen
Alz Suchmazke verwendbar E fad automatizch anlegen

Bild 95: Vorbereitungen fir die Verschlagwortungsmaske Rechnung Eingang

Offnen Sie die ELO-Postbox und selektieren Sie dort mit der linken Maustaste
eine Eingangsrechnung, die Sie ablegen mdchten.

Die Ablageart des Dokumentes ist entscheidend. Wahlen Sie in der Postbox die
automatische Ablage, wie in Bild 96 zu erkennen. Beachten Sie ebenso in Bild 96
oben in der Mitte die griine Markierung "Rechnung Eingang". Diese Voreinstel-
lung ist kein "Muss", erleichtert aber die Ablage, solange Sie Eingangsrechnun-
gen ablegen.

Wichtig dabei ist, dass Ordnername und Lieferantenname im Feld "Lieferant
Name" identisch sind (rote Markierung in Bild 94)

ELOoffice - MeinArchiv

o u=EE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM ANSICHT SCANNEN/ABLEGEN
% @ £ Mach Voraussch - = 34 Verschlagwortung |5scheny l ® 4 &

2, Scanner auswéhlen

Seiten Dokument Gschen Anzeigefilter Ubergabe

scannen scannen

% Seite erneut scannen 3 e
Scannen = | Seiten organisieren

Typ ¥ Name

[, = —
¥ Ga e
tf  Landhandel mit Rabatt se— b = Elce)
Archiv % pDF  Telefonrechnung: 01.2015 Archivablage Aut;rl;r‘]at\sche Direktablage  Di

& pOF  Telefonrechnung: 02.2015 e "

@ PDF  Grundriss Erdgeschoss -—
Klemmbrett Automatische Ablage

£
Postbox

Bild 96: Ablegen mit der "automatischen Ablage" aus der ELO-Postbox

Die Dokumente werden ber den
Indexaufbau oder den lernfahigen
Ablageassistenten abgelegt.

RECHNUNG

LK Landnandel, Rustersteade 123, 12345 Musterstadt
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Wahlen Sie jetzt den Lieferanten-Ordner aus, der exakt zu lhrem Lieferanten-
namen in der Verschlagwortung (Feld Lieferanten Name) passt.

Archivablage Gber Auswahldialag = O x
A E eindirchiv
J0m| Administration |$ 0K |
0| Bilder
Ji8 Finanzen ¥ Abbrechen
~ g8l Rech llg. )
. c rungen allg D Hife
2] Landhandel
r‘a Weuer Ordner
Farvariter: Favariteneintiag
Zuletzt benutzt €9 Hirzufiigen
i Eigene Faworiten
- Rechrungen allg. // Telefon ’ Ligzchen
g Rechrungen allg. 2/ Landhandel
LD Gehe zu
Meindrchiv /¢ Rechihunagen allg. /¢ Landhandel A

Bild 97: Archivablage aus der Postbox in den Ordner, der zur Verschlagwortung passt

Mit einem Klick auf die OK-Schaltflache wird das Dokument im richtigen
Lieferantenordner abgelegt. ELO hat sich gemerkt, dass der Feldinhalt der
Verschlagwortungsmaske und der Ordnername Ubereinstimmen.

Im nachsten Schritt wahlen wir jetzt eine oder mehrere Eingangsrechnungen

gleichzeitig in der ELO-Postbox aus und nutzen denselben Ablagemechanismus
Uber die "Automatische Ablage" wie in Bild 96. Bei einem neuen Lieferanten im
Feld "Lieferanten Name" schlagt ELO dann den Ablageort automatisch vor und

legt ihn bei Bedarf neu an.

Archivablage Gber Auswahldialeg

v E Meindrchiv

g8l Administration

B3| Lieferanten
- 2018
- Cyberport GmbH
i@ Mails
g8 Outlack Email
g3l Software
B3| z_Systemschrank

Favariten:

w17 Automatizcher Index ‘

i Ligferanten /4 AllesinOrdnung de

: uletzt benutzt
igene Favoriten

Meindrchiv // Lieferanten

- O *
T
3 Abbrechen
2 Hife

ra Meuer Ordrer

Favoriteneintrag
0 Hinzufiigen
’ Lazchen

0D Gehe zu

A

Bild 98: Ordner "AllesinOrdnung.de" wird automatisch angelegt

98
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E Hinweis:

Beim neuen Lieferantenordner in Bild 98 kann man ein kleines oranges
Dreieck erkennen. Ist ein Ordner schon vorhanden, erscheint dieses kleine
Dreieck in griiner Farbe, wenn ELO den Ordner erst neu anlegen muss, dann
erscheint es in oranger Farbe.

7.7 Dokumente lGber die automatische Ablage im Archiv ablegen

Diese Methode erlaubt Ihnen eine viel genauere und detailliertere Anlage von
Ordnerstrukturen, als bei der "selbstlernenden halbautomatischen Ablage". Vor
allem bei groBeren (siehe 200er Regel Kapitel 5.6.1, Seite 39) Dokumentenmengen
sollten Sie dieser Methode den Vorzug geben.

Die automatische Ablage erlaubt es, Dokumente aufgrund ihrer Verschlagwortungs-
inhalte aus der Postbox heraus an vorbestimmten Orten im Archiv abzulegen. ELO
kann ganze Ordner und Unterordner selbst anlegen, sollten noch keine vorhanden
sein.

Alle Informationen, die Sie zum Anlegen der Ordner, Unterordner, etc. brauchen,
sollten in irgendeiner Form in der Verschlagwortungsmaske vorhanden sein.

ELO kann folgende Informationen aus einer Verschlagwortungsmaske direkt
auswerten:
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Verschlagwortung - O *
@ Dokument Basis |Zusatztext | Optionen | ¥ K
[ EMai - -
Lieferant+ware |Landhandel mit R abatt | = O e
@ Freie Eingabe —] » =
@ Kontakt Seandatum m B Aktuelle Version % Abbrechen
@ Ordner Ablagedatum LA Bearbeiter "E) Hie
[5d Fechnung Ausgang | Reshnung M. |r33348g I:1 !
]
@ Rechnung Eingana Fechrung Datum  |08.02.2016 ! &1 Fillen (F31
Lieferant Mame Landhandel LS
' s6c OCR
Geszamthetrag |1135,50 H
= Laden
E Speickern
Gesichert Systemfarbe Postbox TIF Dokument Kurzbezeichnung

Bild 99: ELO-interne Variablen fir die einzelnen Felder
LK = Inhalte der Kurzbezeichnung

LD = Dokumentendatum

LA = Ablagedatum

L1 -L50 = Inhalte des jeweiligen Indexfeldes

7.7.1 Uberlegungen zur Ablagestruktur

Rechnungen sollen beispielsweise automatisch im Schrank ,,Finanzen” nach Jahr und
Monat abgelegt werden. Auch hier bitte die aufkommende Menge an Dokumenten

beachten, damit in der Planungsphase nicht mehr als 200 Rechnungen in einem
Ordner abgelegt werden (siehe 200er Regel Kapitel 5.6.1, Seite 39).
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Folgende Ordnerstruktur soll erstellt werden:

H Rechnungen 2015
Q-Em Rechnungen 2016
----- 01 Januar
----- 02 Februar
----- 03 Marz
----- 04 April
Suchenm | i 03 Mai
----- 06 Juni
----- 07 Juli
I R A 08 August
Aufgaben L] 09 September
----- 10 Oktober
----- 11 Movember
----- 12 Dezember
{E Rechnungen zlig.

Postbox

Bearbeitung

X
0 Meindrchiv i Finanzen & Rechnungen 2016 lEI1 e

Bild 100: Statuszeile in ELO als Muster einer Ablagestruktur fir die Rechnungen

B Die Ablagestruktur wird im ELO unten in der Statusleiste mit verschiedenen

Abschnitten angezeigt:

- ohne Markierung: der Archivname (er ist bei der automatischen Ablage
ohne Bedeutung).

- grin: Ebenenwechsel

- rot: normaler Text des Ordnernamens

- gelb: Variablen, bei jeder Rechnung ein anderer Wert

- rot durchgestrichen: mit dieser Methode nicht abbildbar, da die Informati-
on "Januar" nicht in der Verschlagwortungsmaske vorhanden ist, nur die In-
formation "01" ist symbolisch flir den Monat Januar eingetragen.

m Die Ablagestruktur wird so in dem Verschlagwortungsmasken-Editor in der Zeile

"Indexaufbau" hinterlegt. Damit hat die ELO-Verschlagwortungsmaske ausrei-
chend Instruktionen, wie damit verbundene Dokumente abzulegen sind.
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7.7.2 Indexaufbau in der Verschlagwortungsmaske

Aktivieren Sie im Verschlagwortungsmasken-Editor die Checkbox "Pfad automatisch
anlegen". Andernfalls wird die automatische Ablage nur funktionieren, wenn die
komplette Ordnerstruktur schon vorhanden ist.

Verschlagwertungsmasken

Indexfeld |F|echnung [ratum |

(®) Mormaler Zugriff
Gruppe ||:"'f""TL”'fI | () Schreibgeschiitzt

Eingabe min b aximale Zeichenanzahl (O Unsichtbar
150-0 atum ~ | [ Meuer Tab nach dissem Indexfeld
Berechtigung Systemschiliszel ] Eintragungen wur mit 5 tichwartfiste

(] * automatisch var Suchtest einflig

Ext D at . -
HEme Laten | | (] * automatizch nach Suchtext einf

L 1 Lz L3 L 4 [ Spalte it hoher Prioritat

" 1: Rechnuna... & 2 Rechnung... 4 3: Lieferan.. 4 4 Gesamtbe JAGAB A7 4849410411412 4131415416117 4

Maskenname ang

Inderaufbau 'ﬂ-'| [ﬂFinanzen- echnungen]+L2(1.4)+f]+L2(5.2]

M askenberechtigung Systemzchluiszel

Als Verzchlagwortungzmaske fir Ordner und Dokumente venwendbar olltext aufnehmen

Alz Suchmaske venwendbar

Pfad automatizch anlegen

Bild 101: Indexaufbau im Verschlagwortungsmasken-Editor fir die Maske "Rechnung Eingang”

Sie erkennen die Ahnlichkeit der Zeile "Indexaufbau" im Verschlagwortungsmasken-
Editor mit der Statuszeile aus Bild 100, das die tatsachlich gewlinschte Ablagestruk-
tur abbildet.

Erlauterungen zu dem "Indexaufbau" aus Bild 101:
m  Der Archivname selbst ist kein Bestandteil beim "Indexaufbau".
B Reiner Text (rot) wird immer in eckigen Klammern gesetzt [...].

m  Das Zeichen "q" (Pilcrow-Zeichen) steht jeweils flir einen Ebenenwechsel. Sie
erzeugen das "{["-Zeichen durch einen Klick auf die graue Schaltflache am
Anfang der Zeile , Indexaufbau”, alternativ auch tber die Tastenkombination
Alt+0182 (numerische Tastatur).
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L2 (gelb) ist eine Variable mit dem Inhalt aus Feld Nr. 2.

Das Feld Nr. 2 ist aber ein Feld vom Datentyp "ISO-Datum", und das schreibt sich
in der Datenbank so: 20140131, symbolisch fur das Datum 31.01.2014. Wir
wollen hier aber nur einen Teil des Datums, namlich das Jahr verwenden. ELO
liest "L2(1,4)" wie folgt: "Inhalt aus Feld 2, beginnend mit dem 1. Zeichen, 4
Zeichen lang". Wir erhalten also exakt die ersten 4 Zeichen aus dem ISO-Datum.
Das Dokumentendatum (LD) wie auch das Ablagedatum (LA) sind kein ISO-
Datum. Wiirden Sie aus diesen Feldern das Jahr extrahieren, wiirde das so
aussehen: LD(7,4), beginnend beim 7. Zeichen (der Punkt zahlt mit), 4 Zeichen
lang.

Verschlagwortung

E Diokument Basiz |Zu$at2te:-:t | Optionen |

[ EMai ]
Lieferant+ are
@ Freie Eingabe q A — =
L& 09.2M5 EEH :
@ Kantakt Szandatum _ . J i Aktugle Version
@ Ordrer Ablagedatum LA B earbeiter

@ Rechrung Ausgang Fechnung Mr.
@ Rechhung Eingang Rechiung Datum

Lieferant Mame |

Fezamtbetrag |

Bild 102: Variablen LK, LD, LA und L1 — max. L50 fir den Zugriff auf Feldinhalte

Der letzte gelbe Bereich (Bild 101) steht fir den Monat, aber nur fir die Zahl des
Monats. Die Zeichenkette "Januar" kann aus keinem der Felder dieser Ver-
schlagwortungsmaske extrahiert werden. Alternativ kann man die Zahl noch
etwas sprechender gestalten, indem man z. B. das Wort "Monat" voranstellt:
"Monat: 01". Im Indexaufbau wiirde das wie folgt aussehen:
[fFinanzenfRechnungen-EingangfRechnungen ]+L2(1,4)+[fMonat: ]+L2(5,2)

Variablen wie L2(1,4) stehen immer auBerhalb der eckigen Klammern. Daran
unterscheidet ELO Text von Variablen. Deshalb ist auch das einzelne "{["-Zeichen
(grinin Bild 101) in eckige Klammern zu nehmen, da es keine Variable ist.

Die Plus-Zeichen "+" sind der Klebstoff zwischen reinem Text und den Variablen.
Merke:

Vor und nach den "{"-Zeichen sowie dem "+"-Zeichen dlrfen keine
Leerzeichen stehen.
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7.7.3 Aufruf der automatischen Ablage-Methode 1

Die hier beschriebene Methode ist einfach, aber das abzulegende Dokument ist in
der Postbox blockiert. Sie kénnen es nicht zoomen, nicht verschieben.

1) Selektieren Sie mit der linken Maustaste das Dokument in der ELO-Postbox.
2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf "Automatische Ablage" oder wahlen

Sie die Funktion Uber das Mend.
RANERABLEGLER

gwortung laschen

-Erkennung

abe -
gwortung ~
ERTT % o o o
Automatische  Direktablage Direktablage Seiten MNeue
Ablage anonym anfligen  Version
Ablage

Bild 103: Automatische Ablage (ber die Men(s der Postbox

3) Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske, in der Sie den Indexaufbau fir die
automatische Ablage eingerichtet haben.

= Typ ¥ MName —— ' é 'Ib

tif _ landhandel| 1 Verschlagwortung
B

Archiv PDF

= & POF

] POF

Klernmbrett | pdf

Grundriss Er| |34 Verschlagwertung ldschen
Telefonrech
Telefonrech

Alktualisieren

& Archivablage
| Automatische Ablage

@ = Direktablage

Postbox £ Direktablage anonym

O o +| Seiten anflgen L

fie 123, 12342 Wussentact

Bild 104: Automatische Ablage (ber die rechte Maustaste

4) Sie kénnen jetzt alle Felder ausfiillen und mit OK die automatische Ablage
bestatigen.

5) Wenn Sie keine Fehler im Indexaufbau gemacht haben, erscheint folgende
Meldung:
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Meuen Verzeichnispfad anlegen

Der gewahlte Zielpfad izt noch nicht vollstandig vorhanden. waollen Sie
ihr nun anlegen’?

Finanzen
Rechrungen-Eingang
Fechnungen 2015
konat; 01

#% Abbrechen

Diezen Dialog in Zukunt nicht mehr anzeigen

Bild 105: Nicht existierender Pfad automatisch anlegen lassen

6) Wenn Sie sich noch in der ELO-Postbox befinden, klicken Sie gleich nach der
Ablage auf diese kleine Schaltflache und Sie gelangen damit direkt an die Stelle
des gerade abgelegten Dokumentes im Archiv:

ELOoffice - MeinArchiv

ST7 Gehe zu UFGAE

An den Ablageort des Dokuments
oder Ordners im Archiv springen,
Seiten  Dokument o Seit

scannen scannen +EIL ut sCcanne

i)

Scannen M

Bild 106: Letzten Ablageort eines Dokumentes aufrufen (Gehe zu...)

7.7.4 Aufruf der automatischen Ablage-Methode 2

Oft ist es sinnvoll, beim automatischen Ablegen das Dokument noch einmal zu
zoomen, zu verschieben oder im Dokument weiterzubldttern, um z. B. auch die
Rechnungsnummer oder den Gesamtbetrag auf der letzten Seite lesen zu kénnen,
wahrend die Verschlagwortungsmaske noch ge6ffnet ist.

1) Aktivieren Sie in der ELO-Konfiguration auf der Registerkarte "Postbox" die
Checkbox flr "Automatische Ablage bei vollstdandigem Indexaufbau":
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Allgernein |Anzeige |Anzeigefi|ter | Matizen | hd il an F

PE\ELDoffice\Postboxh
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Fostboxwerzeichnis

MNetzwerkscanner

Tiff-Drruckerpfad

Fax Drucker

ELO Drucker ELD Tiff Drucker ELO Printerdriver MUIL

ELO Pdf Drucker,ELO POF Printer Drive
#iiir Backup D ateien *IBK = BAK,

Yolles DatumnUhrzedt im Block.

Klammern

achfragen beim Lozchen von Postboseintiagen
' Postbor beim Betreten automatizch aktualisieran
Automatizche Ablage bei vollstandigem [ndexautbau
[ 5eiten sinfligen: neus Seite al: Seite 1 einfiigen

Bild 107: Automatische Ablage bei vollstdndigem Indexaufbau aktivieren

Das Setzen dieser Checkbox bewirkt, dass beim Verschlagworten in der ELO-
Postbox schon beim Klicken auf die OK-Schaltflache die automatische Ablage
gestartet wird, aber nur dann, wenn ein Indexaufbau in der Maske vorhanden
ist. Ist dies der Fall, dann wird die automatische Ablage nach Indexaufbau
aufgerufen, ohne dass Sie mit der rechten Maustaste eine Aktion ausfiihren
mussen.

2) Gehen Sie nun in die ELO-Postbox und klicken Sie auf die ndchste Rechnung
oder das nachste Dokument, das Sie archivieren mochten. Ein Doppelklick, die
Taste F4 oder die rechte Maustaste "Verschlagwortung" 6ffnen den Dialog der
Verschlagwortung. Wahlen Sie die Maske mit dem Indexaufbau.

3) Fllen Sie alle Felder aus, bzw. geben Sie alle Suchinformationen ein, die Sie
vorgesehen haben.

4) Klicken Sie auf die OK-Schaltflache und die automatische Ablage wird gestartet.

5) Wenn Sie sich noch in der ELO-Postbox befinden, klicken Sie gleich nach der
Ablage auf diese kleine Schaltflache (Bild 108) und Sie gelangen damit direkt an
die Stelle des gerade abgelegten Dokumentes im Archiv:

106 Dokumente in ELO ablegen



ELOoffice - MeinArchiv

T4 Gehe zu UFGAE

An den Ablageort des Dokuments
oder Ordners im Archiv springen.

Seiten Dokurment o Seit

scannen scannen SEIT Ubsca

Scannen I

Bild 108: Letzten Ablageort eines Dokumentes aufrufen (Gehe zu...)

7.7.5 Automatische Ablage mit gleichzeitigen Referenzen

Die Ablage nach Datum ist eine Moglichkeit (voriges Beispiel). Natirlich kénnen Sie
jede beliebige Ablagestruktur aufbauen. Z. B. wére es auch praktisch, zusatzlich die
Rechnungen alphabetisch nach Lieferantenname automatisch abzulegen. Unter
Beriicksichtigung der 200er Regel (max. 200 Dokumente in der Planungsphase in
einen Ordner ablegen) kénnte sogar der Einbau des Jahres in die alphabetische
Struktur auch interessant werden.

Manchmal ist es auch so, dass ein Benutzer eine Ablage nach Datum wiinscht und ein
anderer Benutzer eine Ablage nach Alphabet bevorzugt.

Kein Problem in ELO, denn wir werden jetzt zeigen, wie man beim Ablegen in das
ELO-Archiv weitere, zusatzliche Strukturen aufbauen kann und gleichzeitig das
Dokument Gber Referenzen in verschiedene ELO-Ordner ablegen kann.

B Sielegen sich wieder eine Musterablagestruktur flr einen Lieferanten an und
bauen analog zur Statuszeile Ihren Indexaufbau in der Verschlagwortungsmas-
ke auf.

N:* - Lieferanten
vl 2015
. ' A
\}.ME C

P D' Cyberport GmbH
- 7_Systemschrank

Bearbeitung

«
0 Meindichiv e Lisferanten 44201 5 Wl C B8Cyberport GmbH

Bild 109: Statuszeile in ELO als Muster fiir die Ablagestruktur der Rechnungen
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Die Ablagestruktur wird im ELO unten in der Statusleiste mit verschiedenen

Abschnitten angezeigt:

- ohne Markierung: der Archivname (er wird bei der automatischen Ablage
ignoriert).

- grin: Ebenenwechsel

- rot: normaler Text der Ordner

- gelb: Variablen, andere Werte bei jeder Rechnung

Gehen Sie nun wieder in den Verschlagwortungsmasken-Editor und rufen
wieder lhre Maske fir den Rechnungseingang auf.

Kopieren Sie den vorhandenen Indexaufbau und speichern Sie ihn (in Word,
Notepad, etc.), damit er nicht verlorengeht.

Erstellen Sie einen neuen Indexaufbau anhand der Statuszeile aus Bild 109:

Verschlagwortungsmasken

Indexfeld |F|echnung Mr.

(®) Nornaler Zugrift
Gruppe |NH () Schreibgeschiitzt

|
|
Eingabe min M aximale Zeichenanzahl EI (O Unsichtbar

Datentyp Textfeld [ Meuer Tab nach diezem

Berechtigung Systemzehliissel w L] Eintragungen nur mit 5t
[J* automatizch var Sucht

ELO_FT
Exteme Daten | = | [J* autamatizch nach Suc

L1 L2 L3 L4 [ Spalte mit hoher Prioritat

"1: Rechnuna... £ 2: Rechnuna... {3 Lieferan... 4 4: Gesamtbe. A GABA 74843410411 4124134144154

Mazkenname |Fleu:hnung Eingang

Indexaufbau | | [MLicterantenlL2(1.4)+[A]+L31.1]+[]+L3

taskenberechtigung Syatemschliizsel

Alz Verschlagwartungzmaszke fur Ordner und Dokumente verwendbar Dokument in den Vollkext auf
Alz Suchmaske venwendbar Ffad automatizch anlegen

Bild 110: Weiterer Indexaufbau im Verschlagwortungsmasken-Editor "Rechnung Eingang"

Erlduterungen zu dem "Indexaufbau" aus Bild 110:

B Der Archivname selbst ist kein Bestandteil im "Indexaufbau".

B Reiner Text (rot) wird immer in eckige Klammern gesetzt [...].

B Das Zeichen "q" (Pilcrow-Zeichen) steht jeweils flir einen Ebenenwechsel. Sie
erzeugen das "{["-Zeichen durch einen Klick auf die graue Schaltflache am
Anfang der Zeile Indexaufbau, alternativ auch tber die Tastenkombination
Alt+0182 (numerische Tastatur).

108 Dokumente in ELO ablegen



B L2 (gelb) ist eine Variable mit dem Inhalt aus Feld Nr. 2. Feld Nr. 2 ist aber ein
Feld vom Datentyp "ISO-Datum" und das schreibt sich in der Datenbank so:
20140131, symbolisch fir das Datum 31.01.2014. Wir wollen hier aber nur einen
Teil des Datums, namlich das Jahr verwenden. ELO liest "L2(1,4)" wie folgt:
"Inhalt aus Feld 2, beginnend mit dem 1. Zeichen, 4 Zeichen lang". Wir erhalten
also exakt die ersten 4 Zeichen aus dem ISO-Datum. Das Dokumentendatum
(LD) wie auch das Ablagedatum (LA) sind kein ISO-Datum. Wrden Sie aus
diesen Feldern das Jahr extrahieren, wiirde das so aussehen: LD(7,4), beginnend
beim 7. Zeichen (der Punkt zahlt mit), 4 Zeichen lang.

B Der zweite gelbe Bereich steht flir den Anfangsbuchstaben des Lieferanten. Wir
wollen aber nicht den gesamten Namen, sondern nur den ersten Buchstaben als
Namen fur den alphabetischen Ordner verwenden. Schreiben Sie hier "L3(1,1)",
beginnend bei dem 1. Buchstaben des Lieferantennamens, 1 Zeichen lang, um
nur den Anfangsbuchstaben zu bekommen.

m  Der dritte gelbe Bereich ist der komplette Lieferantenname aus Feld Nr. 3.
Daraus wird der Name des Ordners, in dem die Rechnung abgelegt werden soll.

m Die Plus-Zeichen "+" sind der Klebstoff zwischen reinem Text und den Variablen.
Merke:
Vor und nach den "{"-Zeichen sowie dem "+"-Zeichen dlrfen keine
Leerzeichen stehen.

B Bevor Sie die Referenz einfligen, empfehlen wir an dieser Stelle den Indexauf-
bau zu testen und ein Dokument damit abzulegen. Dann wissen Sie, dass die
automatische Ablage funktioniert.

m Wenn der Test erfolgreich war, kombinieren Sie den vorigen und den jetzigen
Indexaufbau, getrennt von einem "Pipe"-Zeichen (Alt Gr + <).

|F|ec:hnung Eirgang

1 |[ﬂFinanzenﬂH echnungen-EingangfRechnungen [+L2(1,4)+[MMonat: 1+L2[5. 2] MLicferanten®]+«L2(1, 4]+ [A]+L301.1)+[N]+L3

Syztemzchliizzel ~

igzmazke fur Ordner und Dokumente venwendbar [iakument in den Yollkest aufnebmen
endbar Pl automatizch anlegen - srenzenpfade automatisch anlegen

Bild 111: Indexaufbau mit Erzeugung einer Referenzstruktur

[TFinanzenfRechnungen-EingangfRechnungen
J1+L21,4)+[TMonat: ]+L2(5,2)|[TLieferanteny]+L2(1,4)+[T11+L3(1,)+[
11+L3

’; Hinweis:

Sie kénnen beliebig viele weitere Referenzen hinzufiigen, solange Sie in der
Zeile "Indexaufbau" die Maximalzahl von 255 Zeichen nicht Gberschreiten.
Trennen Sie die Referenzen jeweils mit dem "Pipe" Zeichen (senkrechter Strich
oder Alt + 0124 numerische Tastatur).
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Resultat:

Die Ordnerstrukur wurde beim Ablegen automatisch erstellt (Methode 1 Kapitel
7.7.3 oder Methode 2 Kapitel 7.7.4) und parallel dazu wurde eine zweite Ord-
nerstruktur mit Referenz automatisch erzeugt.

V-E MeinArchiv
» [ Administration
& Bider
9- Finanzen
vm Rechnungen-Eingang
: - Rechnungen 2013
Elﬂ Rechnungen 2014
v Dﬂ Rechnungen 2015
Y Igg' Monat: 01
: @ 07.01.2015 Rechnung Bildschirm Samsung / 224,48
; Elﬂ Rechnungen 2016
v . Lieferanten
~ [l 2015
-l A
W m C
V-lgg' Cyberport GmbH
@ 07.01.2015 Rechnung Bildschirm Samsung / 224,48

Bild 112: Originaldokument und Referenzdokument automatisch ablegen

Troubleshooting:

m Die Referenz wurde nicht angelegt, aber das Originaldokument wurde ohne
Fehler abgelegt, obwohl Sie einen zweiten Indexaufbau eingerichtet hatten.
Mogliche Ursachen:

- Sie haben einen Fehler im zweiten Teil nach dem "|" Pipe-Zeichen gemacht.
ELO legt dann trotzdem das "Hauptdokument" mit dazugeh&rigen Ordnern
ab, ohne eine Fehlermeldung zu produzieren. Aus Sicht von ELO ist das Do-
kument im Archiv vorhanden. Sie |6sen das Problem, indem Sie den zweiten
Teil des Indexaufbaus noch einmal eigenstandig testen. Loschen Sie alles,
was vor dem "|" Pipe-Zeichen steht und das Pipe-Zeichen selbst. Flihren Sie
eine automatische Ablage allein mit dem zweiten Teil des Indexaufbaus
durch und beobachten Sie ggf. die Fehlermeldung.

- Sie haben das "|" Pipe-Zeichen vergessen oder ein dhnliches, aber falsches
Zeichen eingegeben. Halten Sie die Alt-Taste gedriickt und geben Sie auf
dem numerischen Tastaturblock die Ziffern 0124 ein. Damit erhalten Sie das
richtige Symbol!

B Eine Fehlermeldung erscheint bei der Ablage. Lesen Sie die Fehlermeldung
genau durch. Mogliche Ursachen:

- Sie haben keine Schreibrechte auf den Schrank, indem Sie automatisch neue
Ordner anlegen wollen.

- Sie haben einen Fehler im Indexaufbau gemacht. Reduzieren Sie den
Indexaufbau z. B. indem Sie keine Variablen verwenden und priifen erneut
die automatische Ablage. Richten Sie dann die erste Variable wieder ein
und die nachste usw. bis Sie den Fehler einkreisen kénnen.
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- Sie haben irgendwo vor oder nach dem "q[" Pilcrow-Zeichen ein Leerzeichen
eingefligt. Es muss ersatzlos geldscht werden.

- Prufen Sie auch, ob grundsatzlich eine Ablage in das Archiv mdglich ist, z. B.
mit einer anderen Verschlagwortungsmaske, ohne automatische Ablage.

7.8 Dokumente lber einen ELO-Drucker ins Archiv tibertragen

Die Funktion, Dokumente liber einen ELO-Drucker in das Archiv zu lGbertragen, ist
sehr praktisch, falls Sie vorhaben, einen momentanen Informationszustand
festzuhalten. Das kénnen Webseiten, Reports aus Datenbanken oder Kalkulationsta-
bellen, Webmails, aber auch ganz normale Word-Dokumente sein.

Damit kdnnen Sie ein unverdnderliches Dokument mit exakt der Information zum
Zeitpunkt des Druckes in Ihr ELO-Archiv oder in Ihre ELO-Postbox drucken. Das kann
besonders bei Einkdufen im Internet als Beweismittel wichtig werden, denn dann
haben Sie den Nachweis archiviert, und Sie haben etwas in der Hand, falls es zu
Problemen kommt.

Bei Webseiten gehen Sie am besten tiber die Druckvorschau. Aktivieren Sie sich dazu
die "Mentleiste" des Browsers (Bild 113), dann sehen Sie im vornherein schon, was
Sie bekommen werden, denn Webseiten sind nicht fur das Drucken ausgelegt. Das
Ergebnis kann manchmal doch ziemlich fremdartig und anders als die Originalwebsi-
te aussehen, so dass Sie hier den Druckvorgang noch abbrechen kénnen.

m ELO PDF-Drucker: Wenn Sie Farbinformationen mit archivieren wollen, sollten
Sie den PDF-Drucker verwenden. Acrobat Reader von Adobe muss installiert
sein, andernfalls konnen Sie die Dateien danach nicht ansehen.

Die als PDF gedruckten Dateien werden automatisch in der ELO-Postbox gela-
den, nachdem Sie die Postbox aktualisiert oder ELO neu gestartet haben. Ein
Auswahlmeni wie beim TIFF-Drucker ist im Standard deaktiviert (fir Aktivie-
rung siehe Bild 116, Seite 113).

B ELO TIFF-Drucker: Wenn es nur um die reine Information geht, ist der TIFF-
Drucker eine gute Wahl. Er produziert schwarz-weiBe Dateien, die ohne Zusatz-
programme in ELO immer angezeigt werden kdénnen.

Die als TIFF gedruckten Dateien starten ein Auswahlmen, mit dem Sie die TIFF-
Dokumente direkt ins ELO-Archiv in einen Ordner oder in die Posbox Uberneh-
men kénnen.
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Bild 113: Drucken einer Webseite

[21 ELO Pdf Drucker
%] ELO 11T Lrucker
Microsoft Print to PDF

Microsoft XPS Document Writer =
> ELO Business

Send To OneNote 2016
+ Drucker hinzufiigen
An Grdfe anpassen

Réander

Normal

Kopf- und FuBzeilen

Aus

Drucken Abbrechen

Bild 114: Drucken tber einen der ELO Drucker
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7.8.1 Konfiguration des ELO PDF-Druckers

Rufen Sie die Windows Druckersteuerung auf.
Wahlen Sie den ELO PDF-Drucker.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf "Druckeinstellungen".

s Systemsteuerung\Hardware und Sound\Gerate und Drucker
4 Fa » Systemsteuerung » Hardware und Sound »
Gerat hinzufigen Drucker hinzufiigen Druckauftrige anzeiger|

~ Drucker (6)

Q Druck;ftrége anzeigen = §

o ~ _Als Standarddrucker festlegen
ELO Pdf

0 Druckeinstellungen Mlcrosgg

Druckereigenschaften

Bild 115: Druckeinstellungen des ELO PDF-Druckers festlegen
Wir empfehlen Ihnen, dass Sie dort die Checkbox "Direkt im ELO-Archiv"

aktivieren. Dann haben Sie bei beiden ELO-Druckern die gleichen Einstellungen
und sparen sich unndtige Mausklicks bei der Ablage. Nachdem Sie die Einstel-

lung gedndert haben, missen Sie ELO schlieBen und erneut starten.

=0 Druckeinstellungen fur ELO Pdf Drucker x
ELO

[ printaarchive

ELO-Archiv ablegen

PDF/A Format
Orientierung

(®) Hochformat

(O querformat

Papiergrésse

A4 v

JPG-Kompression fiir Farbbider

Komprimierungsqualitat :

Abbrechen Ubernehmen

Bild 116: Die Funktion , Direkt im ELO-Archiv ablegen” aktivieren

7.8.2 Konfiguration des ELO TIFF-Druckers
Gehen Sie in Windows auf Start > Alle Programme > ELOoffice> ELOoffice Tools

> TIFF Printer Einstellungen.
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Bild 117: TIFF-Drucker Einstellungen

®m Im Normalfall missen Sie hier nichts einstellen. Der "Druck direkt ins ELO-
Archiv" ist bereits seit der Installation aktiviert. Wir empfehlen Ihnen, einen Blick
auf alle Einstellungsmoglichkeiten zu werfen.
ELO Drucker Konfiguration =
Druckausgabeferzeichniz - Starte vorhen"nintergrund-Bild Einstellungen
SEI' Druck erfolgt direkt ing ELD-Archiv. [Der Ablagebaum-Dialog wird angezeiat. )
Dokumente Furzbezeichnung
Benutze die 'Druck-Datei Namens-0ptionen' um den D arteinamen zu bilden
Drucke zuzatziich eine GRP-Datei
[ Zusatzliche Text-Datei ausducken
Drucke mehrseitige Bilder [Multipage)
b arimale Anzahl an Seiten [alle Seiten: -1)
1 :
Bild 118: ELO TIFF-Drucker Konfiguration
B Beachten Sie beim Drucken, dass Sie direkt ins ELO-Archiv drucken kénnen, aber
auch die Méglichkeit haben, erst einmal alles in die ELO-Postbox zu drucken und
dann von dort aus im Archiv abzulegen. ELO merkt sich die zuletzt gemachte
Auswahl (Bild 119) fur das ndachste Mal.
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Bild 119: Drucken ins ELO-Archiv oder in die Postbox

7.9 Dokumente aus ELO-Vorlagen neu erstellen

Es gibt die Mdglichkeit, Dokumentenvorlagen in ELO zu verwalten. Das hat folgende
Vorteile:

1) Jede Anderung an Ihrer Vorlage wird liber die Versionskontrolle in ELO
gespeichert, und jede Version kann jederzeit wieder aktiviert werden (Versio-
nenkontrolle muss eingeschaltet sein bei der Verschlagwortungsmaske des
Dokumentes, auf der Registerkarte ,,Optionen”).

2) AuBer Microsoft-Dokumenten kénnen Sie auch jede beliebige andere Datei als
Vorlage definieren.

Merke:

ELO-Vorlagen sind ganz normale Dateien. Es sollten aber keine *.dot, *.dotx
oder *.dotm in ELO gespeichert werden. ELO verwendet einfach eine Kopie
der Vorlage. Microsoft Vorlagen sollten also auch im Originalformat in ELO
gespeichert werden und nicht als Microsoft Vorlagen Dateien in ELO
verwaltet werden. Verwenden Sie also in ELO Dateiformate wie *.doc, *.docx,
* xls, * xlIsx etc., wenn es um Microsoft-Vorlagen geht.
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7.9.1 Vorlagen einrichten

Erstellen Sie einen Schrank im Archiv, in dem Sie unter anderem auch die Vorlagen
verwalten.

Dem Namen des Schrankes ist ein "z_" vorangestellt, damit er ganz unten in der Liste
der Schranke erscheint, weil er sehr selten im Alltag verwendet werden wird.

E w E MeinArchiv
_ . [l Administration Excel Vorla
Archiv .
_ - Bilder
’ - Finanzen
| B Lok
Klernmbrett -_‘ 7_Systemschrank
~ [|l| vorlagen
> e a| Vorlage
V-{Iﬁ' Word Vorlagen
PERE [ 18.09.2015 Brief Vorlage (Deutsch)
@ 18.09.2015 Rechnungsvorlage @ 18.09.2015 M
.0l 18.09.2015 Mahnung Vorlage
Suchen

Bild 120: Vorlagendokumente in ELO einrichten

1) Nachdem Sie einige Vorlagen inklusive eines Vorlagenordners in ELO
eingerichtet haben, gehen Sie bitte in die ELO-Konfiguration (siehe nachfol-
gendes Bild 121 oder z. B. Bild 78, Seite 84).

2) Wechseln Sie dort auf den Registerkarte "Pfade":

——
Allgemein |Anzaige |Anzaigali|ler | Motizen ‘ tal ‘nsthox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche ‘ Aufgaben | obileConnector

Standard-Dokumentenpfad(e]

BASIS e
Dokumentenvorlagen - O ®oL
Backup-Ffad Kei ~
Tl Meindrchiv e e S
Restore-Pfad BA i@ Administration
Speicherpfad Protokollatei I: _ E:.E:r:zen $¢ Abbrechen
Dokumentenvarlagen B3 Lisferanten 3 Hir
Pfad Meindrchiv ~ Jgl| z Swstemschrank, = GlE
4 EIE Warlagen
- ExcelYaorlagen ra Meuer Ordner
Wward Vorlagen

Bild 121: Vorlagenpfad fiir Dokumente einrichten

3) Selektieren Sie Ihren Vorlagenordner. Das ergibt den Startpfad beim Erstellen

neuer Dokumente aus ELO-Vorlagen heraus.
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Offnen Sie das ELO-Archiv und wéahlen Sie den Ordner, in dem Sie ein neues
Dokument erstellen wollen. Hier im Beispiel einen Brief.

ELOoffice - MeinArchiv
@ oy :

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT 5C

<:_| @Auf das Klermbrett legen %

{ay Archivanfang A %:
Einen Schritt Dokument  Meuer
zurlick Verlagen aus Vorlage  Ordner
Navigation MNeu

Dokument aus Vorlage

Ein neues Dokument im Archiv oder in

Archiv der Postbox erzeugen.
B Aus dem Vorlagenordner kinnen Sie
& » {8l Finanzen dafiir gine Vorlage fiir das neus
w Lieferante Dokument auswahlen.
P Der Vorlagenordner muss im
Klemmbrett A m 2015 ELO-Mendi in der Konfiguration unter
’ EIE A Pfade eingetragen sein.
) - vl
= V-@ Cyberport GmbH
HISIET : 07.01.2015 Rechnung Bildschirm Samsi
O - 7_Systemschrank

Bild 122: Ein Dokument aus einer ELO-Vorlage erstellen
Klicken Sie auf die Schaltflache "Dokument aus Vorlage".

Wahlen Sie die entsprechende Verschlagwortungsmaske aus, und geben Sie
dem zuklinftigen Dokument einen Namen und tragen Sie die entsprechenden
Suchbegriffe ein:

Verschlagwortung — O *
@ Dakument Basis |Zusatztext | Optiaren | JI K
[ Email : = -
o Kurzbezeichnung |Heklamatlon Samsung Femeseher | = e
@ Freie Eingabe .
@ Kontakt Dratum 16.04.2016 B Aktuele Yersion % Abbrechen
@ Qidrer Ablagedatum Bearbeiter ? Hife
@ Fechrung Ausgang Suchbegriff Reklamation
@ Rechnung Eingang Suchbedgiff E‘ Fiiller [F3]
Suchbegriff
Murmmer
l__,-;'f Laden
E Speichern
Gesichert Systemnfarbe Postbox PDF Text

Bild 123: Verschlagwortung des zuklinftigen Dokumentes (z. B. eines Briefs)

Klicken Sie auf die OK-Schaltflache. Automatisch erscheint Ihr Vorlagenordner
als Einstiegsordner fur die Auswahl einer Vorlage.
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8) Wabhlen Sie die entsprechende Vorlage fir den Brief aus und klicken Sie auf die
OK-Schaltflache:

Dokumentenvorlage auswihlen - O bt
W E Yorlage y = X
. Excel Worlagen J aK )
- Word Yorlagen -
L[l [DOCX] Brief Varlage (Deutsch] % Abbrechen
W [DOCx] Rechnungsvorlage D Wil
=W [D0CX] Mahnung Worlage g e
Meuer Ordner

Favoriten: Favoriteneintrag

Yorlagen £/ Wword Worlagen // [DOCK] Brief Yorlage [Deutsch) y

Bild 124: Vorlage auswéhlen

’E Hinweis:

Wenn Sie an dieser Stelle auf "Abbrechen" klicken, haben Sie schon einen
Eintrag in ELO erzeugt, aber ein Eintrag im Archiv ohne Datei. Dieses dabei
entstandene ELO-Objekt sollten Sie umgehend im Archiv I6schen. Es richtet in
ELO keinen Schaden an, fiihrt aber gerne zu Verwirrung beim Benutzer.

9) ELO 6ffnet jetzt die Anwendungs-Software zum Bearbeiten der Vorlage (hier

Microsoft Word). Sie kdnnen nun Ihre Datei bearbeiten, speichern etc.

- bei Fertigstellung schlieBen (dann landet lhre in Bearbeitung befindliche
Datei im Funktionsbereich "Bearbeitung (F11)" und kann dort spater wei-
terbearbeitet oder eingecheckt werden).

- bei Fertigstellung tUber das ELO-Makro direkt ins Archiv speichern.
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Rechnung.DOCX [Kompatibilititsmodus] - Word Eleonore Elo

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

TEE

ELOoffice Speichernund Suche
aktivieren | Archivablag starten

ELO Archiv-Ubertragung

ELQ - Microsoft Word - m} X

_
o s [@eos ()56

v Dema ~

E 0 Geschaltsfibrung
1 Verwaltungsorganisation
E 2Finanzen und Buchhaltung
w
~

3 Personal- und Sozialwesen
4 Einkadt
5 Vertrieh
ﬂlm 5-0 Kunden
00 Originaldok umente
™ Kunde 07
[0 00 Angebote
A0 01 Auftrage
{02 Lieferscheine
H ‘-] 03 Rechnungen
Rl 51 Produkte und Preise
Ll 52 Marketing
E Mailablage
7 Dokumentvarlagen
R 8 Funktionsbeizpiele
Administration
Beispieldokuments

w
- —

B Kurzbezeichnung [ Rechnung F44882 - Kunde TIDOCK (" speickem [}
[os

Dokument-Typ ‘wiord-Dakumente [* doc;* docx* dot* htm:* html;* k) ~ Abbrechen

Bild 125: In Arbeit befindliche Datei direkt tber Makro ins Archiv speichern

10) Damit haben Sie lhre erste Version erzeugt. Wie Sie Anderungen an dem
Dokument vornehmen, zeigen wir Ihnen im nachsten Kapitel 7.10.

7.10 Archivierte Dokumente auschecken und bearbeiten

An einem ELO-Archiv kénnen bis zu 10 Personen gleichzeitig arbeiten. In ELO
archivierte Dokumente mussen also davor geschutzt werden, dass zwei oder mehr
Personen gleichzeitig Anderungen an einer Datei vornehmen kénnen.

Um ein Dokument bearbeiten zu konnen, missen Sie es zuerst auschecken. Damit
wird das Dokument fiir andere ELO-Benutzer gesperrt. Andere Benutzer sehen
immer nur die letzte aktuelle Version, nicht aber die Version, an der Sie gerade
arbeiten.

7.10.1 Der Dokumentenstatus "versionskontrolliert"

Die drei moglichen Dokumentenstatus sind in Kapitel 6.1.4, Seite 60 ausreichend
erklart. Der Dokumentenstatus ist im Verschlagwortungsmasken-Editor vordefinier-
bar.

Dokumente in ELO ablegen 119



Der Dokumentenstatus "versionskontrolliert" fihrt dazu, dass jede Anderung eines
abgeschlossenen Bearbeitungsvorganges automatisch eine neue Version erzeugt.
Altere Versionen eines Dokumentes gehen also nicht verloren.

Verschlagwortung - m} >
@ D okument Basis | Zuzatzte: D siaasasschichte | & 0K
[ EMail
@ N, Objekttyp ‘Whord o Ubemehmen
[ Kontakt Abgelegtvon | N | % Bbbrechen
hY
@ Ordner Berechtigungen |\-"Dlgéngenechte \| 'EJ Hilke:
@ Fiechnung Ausgang Marker Systemfarbe o
[E4 Rechnung Eingang : : © Fillen [F3)
Dokumentenstatus |Versmnenkontrolle singezchaliet e
Diokumentenpfad w
= Lad
erfallsdatum I:I it £ Laden
In den Valltest aufnehmen E Speichem
2| Dokumentyersionen
Schlisselkreis keine Yerschlizselung -
Gesichert Systemfarbe Postbox DOCX  Dokument Kurzbezeichnung

Bild 126: Dokumentenstatus "Versionenkontrolle eingeschaltet”

E Hinweis:

Dieser Dokumentenstatus kann beim erstmaligen Ablegen ins Archiv
geandert werden, spater aber nur noch wenn Sie das Recht "Dokumentensta-
tus andern" besitzen.

7.10.2 Dokument im Archiv auschecken und bearbeiten

Wir beschreiben den Vorgang an einem Dokument, das mit dem Dokumentenstatus
"Versionenkontrolle eingeschaltet" archiviert wurde.

1) Offnen Sie den ELO-Archivbereich und wihlen ein Dokument.

2) Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf die Schaltflache "Auschecken":
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ELOoffice - MeinArchiv -
$ o um=EE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN BSICHT

5 © B [a =

B4 L Kopieren
7% .
kgl

[#] Referenz erstellen

Dokument  Meuer Zur Ansicht

Verschlagwortung

t o B - -
zuriic aus Vorlage  Ordner offnen = ¢ Eintrag verschieben
MNavigation MNeu Ansicht Bearbeiten | Verschlagwortung | Versenden Zwischenablage
E o E MeinArchiv Auschecken und bearbeiten (Strg+Einfiigen)
o - Administration Das ausgewahlte Dokument in den EL
Archiv . [ Bider Funktionsbereich "Bearbeitung” Gbertragen und
. . zur Bearbeitung &ffnen.
L A Finanzen Sperrt das Dokument im Archiv fiir die
W Lieferanten Bearbeitung durch andere Benutzer,
. 209,20
Klermmbrett LV ME 2015 15 Reklan
il A Samsu
\ o vilic Fernse
et ~[BF cyberport GmbH Suchbegriff Reklamatig

----- @ 18.09.2015 Reklamation Samsung Fernseher
o=

[5 Ik (3

Bild 127: Ein Dokument auschecken und bearbeiten

3) Lesen Sie sich die angezeigte Meldung aufmerksam durch und schalten Sie dann
diesen Dialog ab. Sie kdnnen ihn bei Bedarf jederzeit wieder einschalten, wie im
Text von Bild 128 beschrieben.

Dokument auschecken und bearbeiten — X
Das Dokument "Reklamation Samsung Fernseher™ wird zur Bearbeitung
ausgecheckt,

3¢ Abbrechen

Es ist wvom Typ "DOCK™ und wird mit dem dazugehérigen Standardprogramm
gedffnet, Nach der Bearbeitung finden Sie das Dokument im Funktionsbereich —
"Bearbeitung”. Von dort aus kénnen Sie das Dokument wieder einchecken. "5) Hilfe

Sie kiinnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Meni Konfiguration im Reiter Anzeige aktivieren, klicken Sie
dazu einfach auf folgenden Befehl: "Abfrage vor 'zur Ansicht
4ffnen’ und "Auschecken und bearbeiten’ *,

sen Dialog nicht mehr anzeigen

Bild 128: Informationsdialog nach dem Lesen deaktivieren

4) Bearbeiten Sie jetzt das Dokument, nehmen Sie Anderungen am Dokument vor
und speichern Sie dabei Ihre Anderungen in regelmaBigen Abstéanden (Datei
speichern, nicht "Speichern unter").

5) Ein Dokument das sich in Bearbeitung befindet, wird von ELO mit einem
"gelben Pfeil" markiert (Bild 129) und zusatzlich in eckigen Klammern mit dem
Namen des bearbeitenden Benutzers gekennzeichnet.
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B v E MeinArchiv
Archiv > Administration
@ Bilder
' @ Finanzen
VE Lieferanten
Klemmbrett - v il 2015

18.09.2015  Reklamation

Samsung
Fernseher ~

Suchbegriff Reklamation

i H
HEEET: .. 18.09.2015 [Eleonore Elo] Reklamation Sams

o«
Bild 129: Ausgechecktes Dokument mit gelbem Pfeil und dem Name des Bearbeiters

6) Wahrend dieser Bearbeitung kann kein weiterer ELO-Benutzer dasselbe
Dokument zusatzlich bearbeiten. Das Dokument ist exklusiv fiir Sie gesperrt.

’E Hinweis:

Wahrend Sie das Dokument bearbeiten, kann kein anderer ELO-Benutzer auf
lhre Anderungen zugreifen. Erst wenn Sie das Dokument wieder einchecken,
wird die Aktualisierung auch fir andere ELO-Benutzer sichtbar.

’E Hinweis:

Sie kdnnen auch einen ganzen Ordner auschecken. Dann wird jedes
Dokument direkt unterhalb dieses Ordners als ausgecheckt markiert und
exklusiv fur Sie gesperrt. Das kann groBe Datenmengen verursachen, die "in
Bearbeitung" sind und andere Mitarbeiter behindern. Gehen Sie mit dem
Auschecken von ganzen Ordnern vorsichtig um.

7.10.3 Dokument wieder ins Archiv einchecken

Nach Beendigung der Korrekturen oder nach Beendigung der Bearbeitung gibt es
mehrere Mdglichkeiten, ein Dokument wieder in das Archiv einzuchecken. Die
wichtigsten stellen wir lhnen nachfolgend vor.

Welche Methode Sie auch zum Einchecken des Dokumentes verwenden, Sie
bekommen die Méglichkeit, eine Versionsnummer zu vergeben als auch einen
Kommentar zu hinterlegen, z. B. um zu vermerken was Sie an dieser neuen Version
geandert haben.
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Versionskommentar — O *

Werzion I 4:' ak

k.ommentar |Fehler|:uesu:hrei|:uung eingefligt 3£ Abbrechen

[ Micht lschbare Yersion EJ Hilfe

Dokumentendatum auf heutiges D atum setzen

ELO-Menii unter Konfiguration im B eiter Poztbow aktivieren. Elicken
Sie dazu auf den Befehl: "erzsionskommentar bel der Ablage
anzeigen''.

@ Sie konnen diezen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wisder im

[ ] Diesen Dialog rnickt mehr anzeigen.

Bild 130: Versionskommentar einfigen

m Version: Bei jeder Anderung am Dokument setzt ELO den Z&hler automatisch
um eins nach oben. Der Zahler hier im Beispiel "8.0" wird aber im Archiv erst
sichtbar, wenn Sie die Option "Versionsnummer anzeigen" (Bild 131) aktivieren.
Auch die Versionszahler kénnen Uber die rechte Maustaste aus einer Stichwort-
liste eingetragen werden (siehe dazu auch Bild 58, Seite 69). Wenn Sie die
Voreinstellung belassen ("Zahler anzeigen"), wird bei jeder neuen Version nur
eine einfache Versions-Zahl im Archivam Dokument sichtbar.

Allgemely  Anzeige ' nzeigefilter | Motizen | td ail | Pfade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Aufgaben | MobileConnector |

Info Anzeige Sortiereinztellung

(O Hirweize, Warnungen und Fehlermeldungen

iv  |Alphabetisch
(® Mur Wamungen und Fehlermeldungen (8 Im gesamten Archiv | phahetise el |
(O Mur Fehlermeldungen (O Fiir |2, 0 rdner sinzeln
Max. Anzahl Yerschlagwortung einblenden:
Anzeige Dokument Miniaturanzicht Anzeige Dokumentenversionen
Wwamhinweis zur DokumentengroBe (in MEB) Anzeigebreite 200 O keine Anzeige
Anzahl der Bilder pro Gruppe 20 = Ziahler anzeigen
Preview-Breite in der D atei 800 = (®) Yersionsnummer anzeigen
Einzstellungen

Bild 131: Anzeige der Versionsnummer aktivieren

B Kommentar: Sie haben hier 60 Zeichen zur Verfiigung, um einen Kommentar zu
dieser Version einzugeben. Sie kédnnen das Feld aber auch leer lassen. Uber die
rechte Maustaste kdnnen Sie hier auch eine Stichwortliste fir Kommentare
vorgeben (siehe auch Bild 58, Seite 69).
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m  Nicht I6schbare Version: ELO-Administratoren und andere Benutzer mit dem
Recht "Versionen 16schen" kénnen einzelne Versionen eines Dokumentes
[6schen. Mit dem Aktivieren der Option "Nicht [6schbare Version" kann eine
Version durch niemanden, auch nicht durch den Administrator, mehr gel6scht
werden. In der Versionsgeschichte bekommt diese Versionszeile eine rote
Farbung.

m  Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen: Beim Einchecken kann das
Dokumentendatum aktualisiert werden. Das macht in den meisten Fallen Sinn.

7.10.4 Dokument weiterbearbeiten

Dokumente, die Sie zur Bearbeitung ausgecheckt haben, befinden sich im
Funktionsbereich "Bearbeitung (F11)". Sie kénnen lhre Bearbeitung jederzeit
beenden und zu einem spéateren Zeitpunkt wieder fortsetzen.

’; Hinweis:

Solange Sie ein Dokument bearbeiten, ist es fir andere ELO-Benutzer
gesperrt, und die von Ihnen bearbeitete Version ist nur fir Sie sichtbar.
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ELOoffice - MeinArchiv
2 HBE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMSICHT

. Vorlage

Mavigation

2| hageorung | B
3, | Veschiaguortng | o

Bearbeiten | Verschlagwortung ' Versenden

Ansicht

== Typ Mame
@ xlsx Materialiste (xlsx)

Dokument bearbeiten

S : - : Das ausgewahlte Dokument zum
Archiv W] docx  Reklamation Sarmsung Fernseher | Bearbeiten &ffnen.
Ein Dokument, das in Bearbeitung
platz fir thr Logo;’ll oder in der Postbox liegt, mit dem
vorgesehenen
Bearbeitungsprogramm &ffnen, um es
Klemmbrett zu bearbeiten. Nach der Bearbeitung
| speichern und schliefien Sie das
Bearbeitungsprogramm wie gewohnt.

Posthox

O

Suchen

Firma, Stralis, PLZ Ort

Unternehmensname,/- Form
Name des Ansprechpartners
Stralle und Hausnummer
PLZ und Ort 12

Bearbeitung

Reklamation

«
1 Meindrchiv £/ 2_Systemschrank £/ Materializte [xlax)

Bild 132: Dokumente weiter bearbeiten

7.10.5 Dokument wieder ins Archiv einchecken — Methode 1

Die einfachste Methode um Dateien zu bearbeiten bezieht sich auf Dokumente, die
ELO-Makros irgendwo in ihrer Mentleiste haben. Dies zeigen wir Ihnen am Beispiel
von Microsoft Word.

m Sie haben ein Word-Dokument ausgecheckt und machen gerade Anderungen
daran.

m  Siesind fertig mit lnren Anderungen, haben die Datei noch nicht geschlossen
und wollen diese nun in ELO speichern.

m  Sie kénnen direkt von dieser Anwendung aus das ELO-Makro "Speichern und

Archivablage" anklicken, das Sie sonst auch bei neuen Dokumenten verwenden
kénnen.
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B ELO erkennt, dass dies ein ausgechecktes Dokument ist und bietet direkt das
Einchecken ins Archiv an. Sie kdnnen kein anderes Dokument auswahlen, auBBer
dem Dokument, das Sie gerade einchecken wollen.

Reklamation Samsung Fernseher_MeinArchiv_ npatibilitatsmodus] - Word Eleonore Elo

Star Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansich ELO Q

Was machten Sie tun?

ELO - Microsoft Word

Speichermn .ELD-Arc:hiv v B3

v M eindrchiv
Adrministration
Bilder
Finanzen
Lieferanten

Platz fii l,- - Eﬂl 2015

v IIIIII C
{E Cyberport GrbH
----- @ [DOCx] Reklamation Samsung Fernseher

Firma, Stra| E”!l M
n z_Systemschrank

Unterne
Mame dg
Stralle u
PLZ und
Kurzhezeichnung  Reklamation S amsung Ferseher | achern
- g %
Dokument-Typ ‘wiord-Dokumente [* doc;” docx;”. dot.™ htm;™ html;” txt] ~ rechen
Reklamd

Bild 133: Ein ausgechecktes Word Dokument Uber ein Makro wieder ins ELO-Archiv einchecken

E Hinweis:

Sollte aufgrund einer vorhergehenden Makro Verwendung die Postbox
erscheinen, dann stellen Sie bitte um auf "ELO-Archiv” (roter Pfeil).

7.10.6 Dokument wieder ins Archiv einchecken — Methode 2

Sie haben Anderungen an einem Dokument gemacht, nach den Anderungen aber
das Dokument gespeichert und geschlossen.

Bearbeitete Dokumente befinden sich im Funktionsbereich "Bearbeitung F11" (Bild
134).

m Selektieren Sie mit der linken Maustaste das Dokument, das Sie bearbeitet
haben und nun wieder als neue Version in das Archiv einchecken wollen.

m Klicken Sie auf die Schaltflache "Einchecken" (roter Pfeil).
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ELOoffice - MeinArchiv

S HE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMNSICHT
Auf das Klemmbrett legen [
- ’i ;_I J
Archivanfang — _é?
Einen Schritt Dokument  Meuer Zur Ansicht Verschlagwortung
zuriick Verlagen aus Vorlage  Ordner > Iil Ei
Mavigation Ansicht Bearbeiten| Verschlagwertung | Versenden
=== Typ Name

Einchecken (Umschalt+Einfiigen)
xlsx Materialiste (xlsx)

Archiv W] docx  Reklamation Samsung Fernseher

Die Anderungen am ausgechedkten
und bearbeiteten Dokument im Archiv
speichern.

£ P . Das Dokument wird wieder fiir die
Platz fiir Ihr Logo/IF Bearbeitung freigegeben und aus
K T dem Funktionsbereich "Bearbeitung™
ELUILTE | entfernt.
Postbox
Firma, 3trafte, PLT Ort
Suchen

Unternehmensname/- Form
Mame des Ansprechpartners
Strafle und Hausnummer
PLZ und Ort 12

Reklamation
Bild 134: In Bearbeitung befindliche Dokumente wieder einchecken

m Erfassen Sie lhren Versionskommentar. Mit einem Klick auf die OK-Schaltflache
wird das Dokument ins Archiv eingecheckt.

7.10.7 Dokument wieder ins Archiv einchecken — Methode 3

Sie haben Dokumente in Bearbeitung, befinden Sich aber gerade im ELO-Archiv (Bild
135).

m  Betdtigen Sie auf die Schaltflache "Einchecken". Sie bekommen eine Liste aller
Dokumente angezeigt, die Sie gerade in Bearbeitung haben.

m  Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie einchecken wollen.
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@ oo n=EE -
START | DOKUMENT — ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT @
Auf das Klemmbrett legen - & = [P Kopieren
@ g " s B & 8 % B S ®
£ Archivanfang Y i BF | [# Referenz erstellen
Einen Schritt Dokument  Neuer | Zur Ansicht Verschlagwortung . Léschen
surlck Vorlagen = AR ornen & Bl | Eocintrag verschieben
Nayjgae Neu Ansicht Bearbeiten  Verschlagwortung  Versenden | Zwischenablage Leschen ~
il ~ - Menarchiv Einchecken - O b
- » [l Administration Droffice
N {8 sider Wiihlen Sie den Eintrag ¢ die Eintrége aus, die Sie einchecken wallen
8 @ Finanzen T Mame . =
b [ Lieferanten ] slse Materialiste (i) $¢ abbrechen
Klemmbrett [ [l 2015 ] docx  Reklamalion S, _femssher -
A > & Beatbeien
vlic -
- ~ B Cyberport GmbH & Yerveren
EEIEER i@l 17.04.2016 [Eleonore Elo] [3.0] R] L
m

Bild 135: Einchecken von Dokumenten vom ELO-Archiv aus

’E Hinweis:

Sollte das "Einchecken" im Archiv nicht funktionieren, dann liegt das in der
Regel daran, dass Sie sich auf einem Ordner befinden. Klicken Sie auf ein
beliebiges Dokument. Sie kdnnen eines oder mehrere lhrer in Bearbeitung
befindlichen Dokumente vom Archiv aus auch auf diese Weise wieder
einchecken.

7.10.8 Beliebige Dokumentversionen wieder aktivieren

Wenn Sie der Meinung sind, dass die letzte Version nicht korrekt ist, und Sie lieber
wieder eine der Vorgangerversionen als aktuelle Version einstellen mdchten, dann
geht das recht einfach:

m Klicken Sie im Archiv auf das Dokument, dessen altere Version Sie wieder
herstellen mochten.

m Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf "Dokument Versionen", um eine
Versionsliste zu diesem Dokument zu 6ffnen.

m \Wahlen Sie die Version, die Sie wieder als die aktuelle Version aktivieren wollen.

m Klicken Sie auf "Arbeitsversion". Sie machen damit diese altere Version wieder
zur aktuellen Arbeitsversion.
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DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

] Auf das Klemmbrett legen [“—‘ s il =] L[] Kopieren
2l
{2 Archivanfang —0 o § ‘ﬁ 2] [#] Referenz erstellen %
Einen Schritt Dokument  Neuj Zur Ansicht Verschlagwortung P Léschen
zuriick Verlagen aus Vorlage  Orcffier &ffnen & =] &9 Eintrag verschieben
MNavigation Neu Ansicht Bearbeiten| Verschlagwortung | Versenden Zwischenablage Laschen
B v 8 MeinArchiv Dok§mentversionen - oox
8 Administrati
Archiv ministration Wersion Diaturn Bearbeiter Kommertar
. Bilder 6: 6 17.04.201614:03 El El
Finanzen of eonore o
- Lieferanten L] 4:40 17.04.201614:03... Eleanore Elo D Hile
Klemmbrett w m 2015 | ] 3:30 17.04.2016 12:47... Elzonore Ela Fehlerbeschreibung eingefligt
Elil A L] 220 17.04.201613:44... Eleonore Ela & ZurAnsicht ffnen
N4 |E|E| C Ll 1 17.04.201612:35.. Eleancre Elo
~ [BF Cyberport GmbH B Speichein unter.
BC=ttiox i} 17.04.2016 [5.0] Rekiamation Sa |
W« : =
Arbeitsyvzi, |
M o i
Suchen i 7_systemschrank Karmmentar...
ofF Vergleichen
Aufgaben
, Ldschen

Bild 136: Eine &ltere Version wieder zur aktuellen Version machen

Farben der Versionen:

B Blau: Aktuelle Version (Arbeitsversion), die Version, die in ELO angezeigt wird

und sichtbar ist.
m Rot: "Nicht |6schbare Version".
Violett: "Nicht |6schbare Version" und zudem die "aktuelle Version".

m Schwarz: Ubrige Versionen, die nicht mehr aktuell aber mit entsprechenden
Benutzerrechten auch wieder |6schbar waren.

7.10.9 Versionen eines Dokumentes vergleichen

In ELO kénnen Sie unterschiedliche Versionen eines Dokumentes vergleichen:

B Word: Nur bei Microsoft Word Dateien kénnen Sie Uber den Vergleichsaufruf

aus ELO heraus anzeigen, wo Anderungen im Dokument gemacht wurden. Das
kann je nach Microsoft Word-Version immer etwas unterschiedlich aussehen.

DoubleView: Der Vergleich zweier Dokumentversionen nebeneinander, egal ob
es gescannte Versionen, PDF-Dateien, Excel-Dateien oder andere Dateiformate
sind. Sie vergleichen dabei die linke mit der rechten Version oder umgekehrt.
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Bild 137: Vergleich innerhalb der verschiedenen Versionen eines Dokumentes

Versionsvergleich — O x
Dokument 1 Dokument 2
ETEY 704 201 140521 5: 5.0 17.04.2016 14:03:21 Eleorare El
440 17.04. 2016 14:03:08 ETiag it 17.04. 2016 14:03:08 Eleonore EI -
3: 30 17.04.2016 134759 Eleanars 17.04.2016 13:47:59 Eleonore £l | 2 Hife
2: 20 17.04.2016 134460 Eleonaore EI| 2 : R Eleonore El
1 17.04.201613:35:39 Eleonare EIj| 1: whard
| Doubletiew

Bild 138: Verwendung des Versionsvergleichs Gber Microsoft Word oder DoubleView
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Verglichenes Dokument

x

ELOQ Digital Office GmbH
qbi 43

70178 Stuttgart (Stammheirm)

Hambich, den 12.10.2015

Betreff Ihr Angebot Biiromobel

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit méchte ich mich fur Ihr Angebot, das mich karzlich erreichte, recht
herzlich bedanken. Gleichzeitig méchte ich Sie mit der Lieferung und dem
Aufbau der Blromébel wie in Angebot 2012/1234 beschrieben
beauftragen.

Ich machte sie hiermit bitten, die Anlieferung und den Aufbau bis zum
31.11.2015 durchzufuhren. Kleinere Nacharbeiten und Nachlieferungen
sind jederzeit maglich.

Fur lhre Bemithungen machte ich mich schon jetzt recht herzlich
bedanken!

Mit freundlichen GriiRen

Qriginaldokument (000000A5.D0CX - Eleonore Elo) A

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit méchte ich mich fur Ihr Angebot, das
mich klrzlich erreichte, recht herzlich
bedanken

Gleichzeitig méchte ich Sie mit der Lieferung
und dem Aufbau der Biromabel wie in
Angebot 2015/1234 beschrieben
beauftragen.

Ich méchte sie hiermit bitten, die Anlieferung
und den Aufbau bis zum 31.11.2015
durchzufiihren.

Fur lhre Bemithungen machte ich mich
schon jetzt recht herzlich bedanken!

Mit freundlichen GriiRen

Uberarbeitetes Dokument (00000015.D0CX - Administr A

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit méchte ich mich fir Ihr Angebot, das
mich kiirzlich erreichte, recht herzlich
bedanken. Gleichzeitig mochte ich Sie mit
der Lieferung und dem Aufbau der
Buromobel wie in Angebot 2012/1234
beschrieben beauftragen.

Ich machte sie hiermit bitten, die Anlieferung
und den Aufbau bis zum 31.11.2015

durchzufiihren. Kleinere Nacharbeiten und

Bild 139: Alle Anderungen zwischen Version 5.0 und Version 10.0 eines ELO-Dokuments

7.10.10 Zwei unterschiedliche Dokumente vergleichen

Sie haben zwei voneinander unabhangige Dokumente im Archiv und wiirden diese
beiden gerne nebeneinanderstellen und die Inhalte vergleichen.

m  Offnen Sie das ELO-Archiv.
B Klicken Sie beide Dokumente nacheinander an. Dies gilt auch, wenn Sie sich in
unterschiedlichen Ordnern befinden.
m  Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf die Schaltflache "Visueller Vergleich".
ELOoffice - MeinArchiv - O X
oo nEE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABE @
E= ]:rrl E‘\u’ollb\ldansicht Freie Anordnung IWa|Visueller Vergleich
A
. E‘Q . — \u’orschaudokumentanzeigan [ Nebeneinander agae .
Ver:ci:gli;v‘jo;]uﬂg Miniaturansicht Dslta;::::v T Anmerkungen auf PDFs i SucL}:sﬂt:;:}fﬂ:gﬂ [{[§] versionsvergleich
y Dokumentenanzeige er-Ansicht Suchansicht Dokumente vergleichen ~
L Meinarchiv ) Visueller Vergleich
Administration Reklamation samsung Fernseher Ausgewshlte Dokumente mitein
ider ;glgu"i::::.die beiden zuletzt

Finanzen

ausgewahlten Dokumente
miteinander vergleichen.
Klemmbrett |
> [l A
. villc
i« [IF cyberport GmbH
Postbox

.Y 17.04.2016 [5.0] Reklamatio
jm ml

Bild 140: Die beiden zuletzt angeklickten Dokumente miteinander vergleichen
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[ visueller Vergleich — O *

Wisueller Vergleich V¥ 1.6
[v Slider-Synchronisation

1 Bit, 23131639, 200x200 dpi v
1 ¥ ersheleoniippD ata\Localh T emphare Tmp0t 00000047, TIF C:\UsersheleontdppD atatLocalsTempharc T rmp0h0000009( 1 2
. S e s el ol |
/_//: < pd
- = e

Bild 141: Visueller Vergleich

Hier kénnen Sie beide Dateien miteinander vergleichen. Der "Slider" (roter Pfeil
[roter Pfeil fehlt]) hilft Ihnen die Dokumente zeilenweise zu vergleichen.
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8

Microsoft Outlook E-Mails in ELO

Folgende E-Mail-Systeme werden derzeit von ELO unterstltzt:

Microsoft Outlook.
Mozilla Thunderbird.
Lotus Notes (nur ELOprofessional).

Sonstige E-Mail-Systeme sind derzeit nur per Drag&Drop, Gber den ELO TIFF-
Drucker oder Uber den ELO PDFf-Drucker direkt ins Archiv einbindbar.

Ab Outlook 2003 empfehlen wir CDO (Collaboration Data Objects) zusatzlich zu
installieren. Ab Microsoft Office 2010 ist das nicht mehr n6tig. Es ermoglicht Ihnen,
Markierungen im Outlook auf schon archivierten E-Mails anzubringen und somit in
ELO archivierte E-Mails im Outlook zu erkennen.

8.1
1)

2)

3)

8.1.1

1)
2)
3)

Ilhre Vorteile, E-Mails in ELO zu archivieren

Alles an einer Stelle: Zusatzlich zu lhren anderen Dokumenten, Vertragen,
Policen, handschriftlichen Aufzeichnungen, PDF und Word Dokumenten, usw.
verwalten Sie mit ELO auch Ihre E-Mails an ein und derselben Stelle. Wenn Sie
etwas zu einem Vorgang suchen, dann finden Sie einfach alles in ELO und
maussen sich keine Gedanken mehr machen, an welchem Ort (Schublade,
Schrank, Leitz-Ordner, etc.) Sie welche Informationen finden.

Unabhédngigkeit von der E-Mail-Software: In regelméaBigen Abstdnden
wechseln Sie lhre E-Mail-Software, weil es neue Updates gibt oder auch weil Sie
in regelmaBigen Abstanden einen schnelleren PC anschaffen. Je nach Ihren PC-
Kenntnissen entsteht leicht einmal die Situation, dass Sie mit solch einem
Wechsel nicht mehr auf Ihre E-Mails im alten System zugreifen kénnen.

Wenn Sie lhre E-Mails in ELO archivieren, haben Sie auch bei einem Wechsel von
Software und Hardware alles an einer Stelle. Sie haben auch auf Ihre altesten E-
Mails Zugriff, egal ob Sie mit Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird, Lotus
Notes, Tobit oder einer anderen E-Mail-Software gearbeitet haben.

Unabhéangigkeit vom E-Mail-Dateiformat: ELO hat einen eigenen Viewer fir
msg-Dateien (Outlook Export Dateiformat). Sie kénnen also auf die Information
und Attachments lhrer archivierten E-Mails immer zugreifen, auch ohne Out-
look installiert zu haben.

Allgemeine Tipps im Umgang mit E-Mails:
Sich nicht von E-Mails bei lhrer aktuellen Tatigkeit unterbrechen lassen.
Eingehende E-Mails nach einem festen Schema abarbeiten.

Sich die Bearbeitungszeit fir E-Mails richtig einteilen und zu festen Zeiten
bearbeiten. Besser 15 Minuten mehrmals am Tag die E-Mails abarbeiten, als sich
bei jeder eingehenden E-Mail unterbrechen zu lassen.
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4) Den Posteingang aufgeraumt halten - > E-Mails in Outlook I6schen, wenn sie in
ELO archiviert sind.

5) Spam, Ketten-E-Mails und andere dubiose Nachrichten geregelt entsorgen (z. B.
mit dem Regelassistent im Outlook).

Nachfolgend zeigen wir Ihnen, wie eingehende als auch gesendete E-Mails praktisch
automatisch archiviert werden kénnen, ohne dass Sie viel Zeit verlieren.

Durch eine ordentliche fast "automatische" Archivierung von E-Mails werden Sie E-
Mails auch sehr schnell wieder finden.

8.2 Verschlagwortungsmaske fiir E-Mails

Wir verwenden flir E-Mails eine eigene Verschlagwortungsmaske mit der
Bezeichnung "EMail".

Verschlagwertung - O *
o aziz | Zusatztext | Optionen
Uy Dokument E b 0 PR
snn * | Kurzbezsichnung ||hre Anmeldung auf elo.com | iZ o [bemehmen
Iof Freie Eingabe =
@ K.ontakt Datum 16.03.2M8 . Aktuele Version l:l 3¢ Abbrechen
I Ablagedatum Bearbeiter Elzonore Elo —
@ Ordner 2 Hife
@ Rechrung Ausgang Won ELD Events
@ Fechnung Eingang An eleonore. elof@allesinordnung. de ‘3:‘ Fiillen (F3)
Entry 1D
K.ategorie
Bereich [ Laden
Projekt B speichem
Gesichert Systemfarbe Postbox MSG Dokument Kurzbezeichnung

Bild 142: Verschlagwortungsmaske EMail

Diese Verschlagwortungsmaske ist in jedem neuen Archiv voreingestellt und
vorhanden.

Da Sie aber gliicklicher Besitzer dieses Buches sind und mehr Informationen tGber ELO
bekommen kénnen, werden wir diese Verschlagwortungsmaske etwas verfeinern.
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8.3

Anderungen an der bestehenden Maske fiir E-Mails

Verschlagwortungsmasken-Editor aufrufen (Kapitel 6.1, Seite 54).

Verschlagwortungsmasken - m] X

Indexteld Yon =
‘ | (®) Mormaler Zugriff =
Gruppe [ELoouTLY | O schieibgeschiiat = Maskendesigner 7 [ibemehmen
Eingabe min EI Maximale Zeichenanzahl El O Unsichtbar % Abbrech
Abbrechen

Datentyp Tentfeld ~ | [JMeuer Tab nach diesem Indesteld

Berechtigung Systemschlissel > [ Eirtragungen rur mit Stichwortiste edaubt % Hile

Esh Dat ‘ | [ automatisch vor Suchtest einfligen

Hems Laen [ = automatisch nach Suchtest einfiigen '™ Buswahlen... J
[ Spalte mit hoher Prioritat e
_ f E Heus Maske...
Y1 Vond 2 An 3 Entw D TABASAT0ATT 1241341401516 AT7 418019020421 £22.0 23024 125 1 26 i 27 [l
o .

Maskenname EMail / | El Agsistent

Indexaufbau 1 \__ __/ |

Maskenberechtigung Systemschllissel ~ , et

Als Verschlagwortungsmaske fur Ordner und Dokumente verwendbar [] Dokument in den Yalitext aufnehmen @ Kopieren

Az Suchmaske venwendbar [[] Pfad autamatisch anlegen [C] Referenzenptade autamatisch anleger

Dokumentenpfad BASIS ~

Schriftfaibe Systemfarbe w

Berechtigung ‘Vurgangenechle |

Dokumentenstatus Yerzionenkontrolle eingeschaltet / alphabetische Sortienung ~

Barcode Info ‘ |

‘Wiedervorlage Keinen Temmin anhlegen e

Werschliisselungskieis | keine Verschliisselung ~

Lebensdausr ‘ |

g Drucken.

Tabname ‘

Maske geladen: 3 Y

Spehwotise

Bild 143: Anderungen an der E-Mail Verschlagwortungsmaske vornehmen

8.3.1
1)

2)

3)

4)

5)

Anderungen an den Feldbezeichnungen und Gruppenfeldern

Das Feld "Von" wird umbenannt in "Absender" und verfiigt damit iber einen
sprechenden Namen.

Das dazugehdrige Gruppenfeld "ELOOUTL1" wird umbenannt in "NAME-ABS".
Maximal 10 Zeichen kénnen hier verwendet werden.

Das Feld "An" wird umbenannt in "Empfanger" und verfliigt damit Gber einen
sprechenden Namen.

Das dazugehorige Gruppenfeld "ELOOUTL2" wird umbenannt in "NAME-EMPF".
Maximal 10 Zeichen kénnen hier verwendet werden.

Das Feld "Entry ID" wird nicht angetastet, aber wir aktivieren rechts neben dem
Feld die Option "Schreibgeschitzt" oder sogar die Option "unsichtbar". Diese
Entry ID ist eine eindeutige Nummer von Outlook, die eventuell in vielen Jahren
mal hilfreich werden kann, um eine Original E-Mail wieder 100% zu identifizie-
ren.
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6) Das dazugehorige Gruppenfeld "ELOOUTL3" wird auch nicht angetastet. Genau
dieser Gruppenfeldname ist wichtig, wenn Sie eine selten genutzte Funktion der
Outlook-Registeranbindung einrichten wollen (Kapitel 8.7, Seite 153).

7) Die Felder "Kategorie", "Bereich" und "Projekt" stellen nur Beispiele dafiir dar,
welche Suchinformationen man einer E-Mail noch mitgeben kénnte. Wenn Sie
das nicht nutzen wollen, empfehlen wir Ihnen, diese Felder zu I6schen (einfach
Feldname und Gruppe entfernen, beim Speichern werden diese Felder dann
geldscht, siehe auch Kapitel 6.4, Seite 75).

8.3.2 Spalte mit hoher Prioritat

Es hat sich als praktisch erwiesen, den Absender einer E-Mail auch gleich in der
Kurzbezeichnung sichtbar zu machen. Aktivieren Sie dazu im Feld Absender - und
nur im Feld Absender - die Checkbox "Spalte mit hoher Prioritat".

=] 18.04.2016 Einladung auf die Messe / Eleonore Elo

] 16.03.2016 Thre Anmeldung auf elo.com / ELO Events

4] 02.02.2016 Microsoft Outlook Test Message [/ Microsoft Qutlook

1] 21.02.2016 Tobias vomEnde it Threm freigegebenen Ordner beigetreten |

Bild 144: Sichtbare Absendernamen (Spalte mit hoher Prioritit) bei E-Mail-Archivablage

8.3.3 Dokumentin den Volltext aufnehmen

"Dokument in den Volltext aufnehmen" bedeutet, dass nach jedem Wort aus der E-
Mail gesucht werden kann (Volltextsuche). Damit lassen sich sehr schnell wichtige
Zusammenhange zwischen verschiedenen Dokumenten finden.

Wir empfehlen deshalb, E-Mails in den Volltext aufzunehmen. Die Datenbank
vergroBert sich dadurch nur unwesentlich (ca. + 10%).

SLLDMEECn facr S uWCht

Spalte mit hoher Priontat

VonhZ AnaZ Entn D 4445 ABATABAIAT0ATTAT2413 414416416417 418419420421 42242342

=zkenname |EMaiI

Jexautbau 1 | \

azkenberechhigung Syztemzchiuzzel

Als Verschlagwortungzmaszke fuir Ordner und D okumente vensendbar Dokument in den Yaolltest autnehm

blz Suchmazke vensendbar [T Piad automatisch anlegen

Bild 145: Nach allen Wértern durchsuchbar, voreinstellbar im Editor der Verschlagwortungs-
maske
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8.3.4 Schriftfarbe fiir E-Mails einstellen

Uber die Systemeinstellungen in ELOoffice kénnen Sie zusitzliche Farben anlegen.
Wir gehen an dieser Stelle aber nicht weiter darauf ein.

Den E-Mails eine andere Farbe zu geben, hat den Vorteil, dass man im Suchergebnis
die E-Mails schneller und leichter erkennt.

Crakumentenpfad BASIS

Schriftfarbe
Berechtiguno Vorgangerechte

Bild 146: Farbe flir E-Mails einstellen

8.3.5 Zugriffsberechtigungen auf E-Mails

Wenn Sie ELO als Einzelplatzlizenz nutzen, brauchen Sie sich tGber Berechtigungen
keine Gedanken machen. Nutzen Sie ELOoffice im Netzwerk mit bis zu 10
Arbeitsplatzen, dann ist dieses Kapitel wichtig fiir Sie.

Wir empfehlen zusatzlich zum "Vorgangerrecht" auch noch das Recht "Eigentliimer
fur E-Mails zu setzen (in der Voreinstellung fir die Verschlagwortungsmaske
"EMail").

Begriindung:

- DasRecht "Eigentiimer" stellt sicher, dass zumindest Sie selbst immer
Vollzugriff auf Ihre in ELO abgelegten E-Mails haben.

- Das Recht "Vorgéngerrecht" ibernimmt die Rechte vom libergeordneten
Ordner. Legen Sie also eine E-Mail in einen Ordner, der zusatzlichen Perso-
nen Zugriff gewahrt, so werden diese Zugriffsrechte zusatzlich zum Eigen-
timer-Recht auch an die E-Mail Gbertragen. Wenn Sie also eine E-Mail in ei-
nen Projektordner legen, bekommen automatisch auch die anderen pro-
jektberechtigten Benutzer Zugriff aufgrund des "Vorgangerrechtes".

- Sollten Sie vergessen haben, auf den E-Mail-Posteingangs-
/Postausgangsordner im ELO Berechtigungen zu legen, so ist durch das
Recht "Eigentimer" gewahrleistet, dass trotzdem niemand lhre E-Mails le-
sen kann. Nur Sie haben Zugriff.
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[ TATs eSO TE OO TSI SFE T OO T TN ORI e 7 ETFET T =T DR GITET T ET T ¥ TR ST TETTETT
[ £l Suchmaske verwendhar Berechtiounaea _ O % ch anlegen
Drokumentenpfad . i
i Eintrag: EMail “Kx_
Schiiftfarbe = ~
Eigentiimer mit 5chreib/Leserechten Ubermehmen 3¢ Abbrechen E
Fiechte des Worgangerobiektes ibermehmen = . =
Drokumentenstatus Y Hilfe -
Barcode Infa Rechte
‘wiedervorlage K.einen T ermin anlg Lesen [R) ~
: . - - Schreiben [ =
Werschilizselungskreis | keine Verschitissel Lazchen (0] L -
Lebensdauer Dok, bearb. [E]
Tabname
Fehler beim Speichermn der Maskendaten. ) > Lizchen
w2 Schluzsel
& Benutzer
é; Worganger
p—
£

Bild 147: Im Verschlagwortungsmasken-Editor Berechtigungen auf E-Mails voreinstellen

8.4 Anderungen an der Verschlagwortungsmaske fiir E-Mail-
Ordner

Es gibt eine spezielle Verschlagwortungsmaske "Kontakt", die schon beim Anlegen
eines neuen Archivs automatisch mit erzeugt wird. Diese Verschlagwortungsmaske
(falls vorhanden, andernfalls wird die Maske "Ordner" gezogen) wird bei der Outlook
E-Mail Archivierung automatisch fir Ordner auf der untersten Ebene der E-Mail-
Ablage verwendet.

Dies erlaubt Ihnen, von vornherein eine andere Sortierung einzustellen, als auch
Berechtigungen so einzustellen, dass im Standardablagefall einer E-Mail niemand
auBer Ihnen diesen Ordner oder seinen Inhalt sehen kann, wenn Sie die folgenden
Einstellungen an der Maske "Kontakt" vornehmen:
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sskenname ‘ Fontakt

Jewaufbau 1 |

<skenberechligung Systemschliissel

Az Suchmaske venwendbar

Az Werschlagwortungsmaske fiir Ordner und Dokumente venwendbar

-

[ Dokument in den Yolltext aufnehmen

[] Pfad automatisch anlegen

[[] Aeferenzenpiade automatisch anlegen

kumentenpfad BASIS Berechtigungen — (] e
hriftfarbe Systemfarbe \Emtrag' Kontakt 'f R
srechtigung “organgerrechte
Eigentiimer mit 5 chreib/Leserechten Lbermehmen 3 Abbrachen

kumenteriststus _ —
rcode Info ‘2 Hike
edervorlage K.einen Temin anlegen Rechte
rzofllisselungskieis | keine Verschiusselung ;Zi:;é:l )
bensdauer ] Lisachen (D)
e ] Dok, bearb. (E)

e geladen: 4 1 3

Bild 148: Verdnderungen an der Verschlagwortungsmaske "Kontakt"

1)

Andern Sie die Objektberechtigung von "Rechte des Vorgangerobjektes

Ubernehmen" in "Eigentiimer mit Schreib/Leserechten libernehmen". Lassen Sie
hier nur den Eigentiimer zu, wie im obigen Bild angezeigt.

2)

Andern Sie den "Dokumentenstatus" in "Invers externes Datum". Das bedeutet,

dass die neusten E-Mails immer oben einsortiert und nicht alphabetisch sortiert
werden. "Externes Datum" bedeutet "Dokumentendatum", so dass nach dem E-
Mail Datum und nicht nach dem Archivierungsdatum sortiert wird.

8.5

Sie kénnen direkt aus Outlook eine oder mehrere E-Mails gleichzeitig in das ELO-

Archiv oder in die ELO-Postbox ziehen.

E-Mails archivieren per Drag&Drop

> [ CeTeTanten
i Mais
V- Outlook Email

"'EI_E Eleonore Elo

[l _outlook Transfer

F A

W c

't

W

v.@ w

-4 06.05.2016 Re: Jakarta 2016 /
£ 06.05.2016 Sie waren noch nie

[+ 06.05.2016 WG: [archived] Beliebtd
-] 06.05.2016 WG: [archived] moovel:
> & software

{88 z_Systermschrank

£
[+ 06.05.2016 Urnfrage zur CeBIT 201

Inbox

Sent ltems

Alle Ungelesen -

4 Heute

Deleted ltems

4 eleonore.elo@...

Inbox

Drafts (This comput...

Sent ltems

RSS Feeds

Suchordner

4 eleonore.elo@a...

Wir.Bringen@AllesInOrdn...

Re: Jakarta 2016
Von: HiBrilliance

Meuestes Element

Wir.

Sie waren noch niemals in New Y... 15:40
Von: Secret Escapes
Wir.Bringen@AllesInOrdn...
WG: [archived] moovel: Meue Rec.., 15:39
----- Ursprangliche Nachricht-----
Wir.Bringen@AllesInOrdn...
15:39
Wir.Bringen@AllesInOrdn...
pofrage zur CeBIT 2016: Teilneh... 15:38
T Newsletter-Service
ngen@AllesinOrdn...
WG [archived] Beliebtes Video v... 15:38

Von: YouTube

Bild 149: Outlook E-Mails per Drag&Drop direkt nach ELO verschieben
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Stellen Sie sicher, dass in der ELO-Konfiguration in Bild 150 die Eintrage fir die
Verschlagwortungsmaske "EMail" und die Feldlibertragung gemacht sind (ist
normalerweise so voreingestellt). Dann werden lhre E-Mails automatisch mit
Absender und Empfanger verschlagwortet.

Allgemein | Anzeige | Anzeigefilter | Notizeade | Posthox | Scan Py

Outlook.anbindung

Outlook, - Basis

Outlook, - Export

“erzchlagwortungzmaske EMail
Indexfeld Absendar

Indexfeld Empfanger

X —
AM | A

Indexfeld Frtull
Bild 150: ELO - Konfiguration — Mail

Verschlagwortung
@ Dakument Basiz |Zusatztext | Optionen | Yersionsgeschichte |
[ EMai

Kurzbezeichnung ||hre Anmeldung auf elo.com
@ Freie Eingabe

16.03.2016 it

@ Kontakt Datum L Akt
@ Ordner Ablagedatum 16.04.2016 1851 Eed
@ Rechnung Ausgang Wan ELD Events
@ Rechnung Eingang An eleonore. elo@allezinordnung. de

Entry 1D

Bild 151: Resultat einer korrekten Einstellung nach Ablage einer E-Mail

8.6 E-Mails archivieren tGiber Outlook Makros

In diesen Einstellungen wird jetzt festgelegt, ob E-Mails beim Senden z. B.
automatisch archiviert werden, ob E-Mails nach ihrer Archivierung in Outlook

geldscht werden sollen, ob gesendete E-Mails farblich unterschiedlich markiert
werden, etc.
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Inbox - eleonore.elo@allesinordnung.de - Outlook

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht |IKoMl Q' Was méchten Sietun?

ELO Automatische ELO ELO
Archivablage ~ Ablage  Archivsuche  Konfiguration

ELO Archiv-Ubertragung ~
. B X
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E) £ | Aktuelles Postfach  ~ -
il April 2016 »
Inb -
nhex Alle Ungelesen Nach Datum = Neuestes Element MO DI MI DO FR SA SO
Sent ltems 4 Letzten Monat 28 29 30 31 1 2 3
Deleted ltems
ELO Events y &9
Inre Anmeldung auf elo.com 16.03.2016 15 16 17
4eleonore.clo®.. Sehr geehrte Frau Eleonore Elo, vielen Dank fiar Ihre Anmeldung zur Veranstaltung 32 33 o4
Inbox ELO Events [0} 29 30 1
Ihre Anmeldung auf elo.com 16.03.2016 203 4 5 6 7 8

DeatE(h=camput Sehr geehrte Frau Eleonore Elo, vielen Dank fir Ihre Anmeldung zur Veranstaltung

Innerhalb der nachsten 7 Tage ist nichts

Sent ltems _
4 Alter fiir Sie geplant.

Deleted ltems

Dropbox
Junk E-mail N "

Tobias vomEnde ist Inrem freigegebenen Ordner beigetreten 21022016
Qutbox < https://www.dropbox.com/static/images/emails/glyph/glyph_34@2x.png>
RSS Feeds ELO No-Reply
S Produkt-Registrierung ELOoffice 10 16.02.2016

Sehr geehrter Herr Eleanore Elo, vielen Dank fir die Registrierung von ELOoffice 10.

4eleonore.elo@a.. Dropbox
Sie haben einen neuen Computer mit Dropbox verkniipft 08.022016
ELO Archiv <https:/fwww.drapbox.com/static/images/emails/alyph/glyph_34@2x.png>

Inbox Microsoft Outlook

Drafts Microsoft Outlook Test Message 08.02.2016
This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the

Sent ltems
Deleted ltems Dropbox
Jens Witt ist Ihrem freigegebenen Ordner beigetreten 05.02.2016
Junk E-mail < https://www.dropbox.com/static/images/emails/glyph/glyph_34@2x.png>
- s Jens Witt via Dropbox
_Dateien gemeinsam mit ELEonare” ist nun fir Sie freigegeben 03.022016 =
Elemente: 12 0 E

Bild 152: Outlook 2010 Konfiguration zur Ablage von E-Mails in ELO

Wir schlagen Ihnen eine Konfiguration vor (folgende Screenshots) und erklaren die
Einstellungen, so dass Sie auch von unserem Vorschlag abweichen kénnen, sofern Sie
das wollen.
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8.6.1 Outlook Einstellungen Registerkarte 1

Hier legen Sie fest, in welchem Dateiformat eine E-Mail in lhrem ELO-Archiv
gespeichert wird.

fstn| ELO Outlook-Konfiguration >

Dokument speichem  (fitionen  Automatische Ablage  Extras

Einstellungen zur Mailablage (Art, Maske usw.) werden in ELO unter
Systemverwaltung, Optionen, Mail vorgenommen. Fzlls die Mail im
Grafikformat abgelegt werden soll, kontrollieren Sie bitte den korrekt
eingestellten ELO-Drucker unter Systemverwaltung, Optionen, Postbox.

(® Im Outlook MSG-Format speichern

(O Im M5G-Format, Attachments zusétzlich als Einzeldokuments

() Im MSG-Format, Attschments als Dateisnbindung

() Als Textdatei mit Dateianbindung speichern

() Als Textdatei, Attachments zusatzlich als Einzeldokumente speichern

() Nur Attachments als Einzeldokumente speichern

Bild 153: Archivierungs-Dateiformat der E-Mail

m  Wir empfehlen Ihnen grundséatzlich, das Outlook Export Format MSG, weil ELO
Uber einen eigenen MSG-Viewer verfiigt, so dass Sie den Inhalt von Outlook E-
Mails auch in Zukunft mit Hilfe von ELO immer lesen kénnen, auch falls Sie
einmal kein Outlook auf lhrem PC installiert haben sollten.

m Die Option "Als Textdatei ..." empfehlen wir nicht, weil wenn Sie eine E-Mail aus
dem ELO-Archiv weiterleiten wollen, den E-Mail-Inhalt erst umstandlich aus der
Textdatei in eine neue E-Mail kopieren missen, um diese dann zu versenden.

B Die Option "Nur Attachments ..." macht nur dann Sinn, wenn Sie einen Scanner

haben, der Ihnen per E-Mail Ihre gescannten Seiten an Outlook sendet, und Sie
nur die gescannten Seiten archivieren wollen, ohne die E-Mail.
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m Die Option "Im Grafikformat ..." empfehlen wir nicht, weil wenn Sie eine E-Mail
aus dem ELO-Archiv weiterleiten wollen, dann nur die TIFF-Datei als Attachment
an eine neue E-Mail anhdngen kénnen. Das ist unpraktisch. Ferner macht auch

immer mal wieder die Windows Druckersteuerung Probleme, und es kann

passieren, dass lhre E-Mail nicht in ein TIFF umgewandelt wird sondern mit dem
nachstgelegenen Laserdrucker ausgedruckt wird, wahrend das Makro wartet,

bis Sie den Vorgang abbrechen missen.

8.6.2 Outlook Einstellungen Registerkarte 2

Ind ELO Outlock-Kenfiguration

Dokument speichmatische Ablage  Exras

1 » ] Ablageziel manuell auswahlen fiir Button ELO-Archiv

2 0 Per Button (bertragene Dokumente anschliessend in Outlock
u los=chen

3 Per ELO-Archivbutton (ibertragene Dokumente in die Postbox
«[] sblegen

4 o ] Vior der ELO-Archivablage den Verschlagwortungsdizlog anzeigen

5 Bei ELO Archivbutton-Lblage abgelegtes Dokument in ELO
L] aktivieren

'6. Bestatigungsmeldung bei direkter Archivablage

7 0 Bei versendeten Emails keine Referenzen im ELO Archiv fir
sl zusatzliche Empfanger intragen

8 a [&] wor ELO-Kurzbezeichnung, wenn Attachment worhanden
9. Outlook Emails in ELD immer als Objekttyp E-mail ablegen

1 OD Debug Modus aktivieren (Log-Datei wird geschrieben)
| ]

Hinweis: Bei der Postbox-Ablage konnen keine Attachments erzeugt
werden.

Ok

Bild 154: Einstellungen bei der E-Mail Ablage ins ELO-Archiv

1) Sollten Sie immer aktiviert haben. Wenn Sie in Outlook eine E-Mail ausgewahlt

haben und die erste Schaltflache "ELO Archivablage" anklicken, dann wird

Ihnen das ELO-Archiv mit seiner Ablagestruktur angezeigt, und Sie kdnnen den

Ordner auswahlen oder neu anlegen, in dem Sie diese Mail archivieren.
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2)

3)

4)

5)

Datei Start Ordner

Senden/Empfangen

v E Meindrchiv

g = 8 teiisition

e B a‘p B3 Bider S

ELO Autornatische ELO ELO i8] Finanzen EREEEE
Archivablage Ablage Archivsuche  Kanfigurati E L\ef.aranten 3 Hife

ELO Archiv-Obertragung L M ails . -
3 P ~ {g@ Outlock Email

4 Favigriten Aktuelles Postfach durchs v ME Eleonore Ela lﬂa MNewer Ordner

m _Dutlook Transfer
Alle Ungelesen -

Sent Ite 4 Letrten Monat ﬁ t
-

Deleted Items 3

ELO Events B M

Ihre Anmeldung auf elol : R

Sehr geehrte Frau Eleor] |63 Saftware

Pl -

eleonore.elo@.. - z_Spstemschrank

Inbox ELO Events
Fa
Drafts (This compL... Ihre Anmeldung auf elof

Sehr geehrte Frau Ele-:i T Fuletzt benutzt e @ Hinzufiigen i
Sent ltems 4 Al L -7 Eigene Favoriten i
er , Lidschen
Deleted Iterns

Dropbox

Tobias vomEnde ist Ihre

Bild 155: E-Mail-Ablage UGber die Schaltflache "ELO Archivablage"

Favoriteneintrag

Junk E-mail D Gehezu

Automatisch werden die letzten 10 Ablageorte unter "Zuletzt benutzt" gespei-
chert. Uber "Hinzufliigen" kénnen Sie sich beliebig viele oft verwendete Abla-
georte "merken" und lber "Gehe zu" an diese Stelle navigieren, bevor Sie Giber
"OK" die E-Mail dort ablegen.

Wenn Sie diese Checkbox nicht aktivieren und dann die Schaltflache "ELO
Archivablage" betatigen, wird Ihre E-Mail direkt in den Ordner im ELO abgelegt,
der aktuell im ELO ge6ffnet ist. Das kann manchmal zu Fehlablagen fiihren,
wenn Sie nur glauben, im richtigen Ordner zu sein.

Wer sein Outlook immer "aufgerdaumt" haben will, dem ist diese Aktivierung zu
empfehlen. Gel6schte E-Mails landen zuerst im Ordner "Gel6schte Elemente" in
Outlook.

E-Mails zuerst in der Postbox abzulegen bringt zusatzliche Arbeitsschritte, und
ist im Normalfall nicht gewtinscht. Es kann aber Vorteile bringen, wenn Sie eine
andere Ablagestruktur wiinschen, die mit einer ELO-Outlook Makro Konfigura-
tion nicht moéglich ist und zusatzliche Felder in der E-Mail-Maske nutzt, um z. B.
mit Hilfe der automatischen Ablage in ELO Uber "Indexaufbau" (Kapitel 7.6,
Seite 95) nach Projekten abzulegen.

Gerade fremde E-Mails haben oft einen "Betreff", der zum Wiederfinden nicht
ausreicht oder sogar falsch ist und nichts mehr mit dem Inhalt der E-Mail zu tun
hat. Dann haben Sie hier Méglichkeiten, in den Feldern der Verschlagwor-
tungsmaske noch zuséatzliche oder andere Such-Informationen einzutragen,
bevor die E-Mail abgelegt wird.

ELO hat nach der Ablage einer E-Mail den Fokus auf dieser E-Mail im Archiv. Es
wird der ELO-Ordner gedffnet, in dem Sie die E-Mail abgelegt haben. Das kann
nitzlich sein, aber hin und wieder auch lastig werden.
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6)

7)

8)

9)

10)

Sollten Sie aktivieren, denn Sie erkennen sofort, dass sich etwas tut, und Sie
erhalten einen kurzen Hinweis, der auch gleich wieder verschwindet. Bei grof3en
E-Mails wiirde man ansonsten nicht erkennen, ob Outlook oder ELO sich aufge-
hangt haben oder der Ablagevorgang immer noch ausgefihrt wird.

Sollten Sie nicht verwenden. Es hatte dann Auswirkungen, wenn Sie z. B. aktiv
SPAM an hunderte Absender versenden wollen und die automatische Ablage
(nachste Registerkarte) aktiviert haben. Dann wollen Sie nicht unbedingt
hunderte Referenzen und E-Mail-Ordner automatisch anlegen lassen.

[A] ist praktisch, denn dann erkennen Sie gleich an der Kurzbezeichnung der E-
Mail, dass hier Anhange (Attachments) enthalten sind.

Sollten Sie aktiviert haben. Das hat aber nur Auswirkungen, wenn Sie E-Mails
nicht im MSG-Format ablegen. Also als Textdatei ablegen oder das TIFF-Format
zur E-Mail-Ablage eingerichtet haben (vorige Registerkarte). Dann werden diese
E-Mails auch mit dem E-Mail-Symbol abgelegt.

Sollten Sie nicht aktivieren. AuBer der ELO Support braucht im Problemfall
gewisse Informationen. Wenn Sie dieses Hakchen setzen, dann missen Sie
Outlook beenden und nach ein paar Sekunden wieder starten. Outlook teilt
lhnen dann mit, wo die Log-Datei abgespeichert wird. Denken Sie dann aber
auch daran, dieses Hakchen danach wieder zu entfernen!

ELO Message x|

Mote!

Debug mode, LOG-File name is:
C:\Users\IENSWI~1\AppData'Local Temp'EloAddIn.log

Bild 156: Log-Datei im Outlook Debug Modus

8.6.3 Outlook Einstellungen Registerkarte 3
Outlook 2016:

Verwenden Sie immer die neueste Version der ELO-Makros aus dem ELOoffice-
Downloadbereich. Die Makros werden nicht im Rahmen eines Softwareupdates
automatisch aktualisiert. Sie miissen den Download und die Installation noch
manuell starten.
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I ELO Qutlook-Konfiguration >

Dokument speichem  Optionen  Automatische Ablage  Bxras

u
Lutomatische ELO-Archivablage von gesendeten Mails

2 ® || Opticnzdialog vor Emailablage anzeigen
3 = [] Verschlagwortungsdialog anzeigen
Ablageziel
Outlook: Email 4.

Ablageziel fur Autosawve-Button (empfangene Emails) Farbwert

Outlook Email 5 .
6.

Ablageziel fir Autosave-Button [gesendete Emails)
Outlook Email 7 i

Prafix fur im Archiv abgelegte Dokumente (Bereits 3 -

.9 [+ abgelegte Dokumente werden nicht noch einmal [ELO]
abgelegt)

1 OIE Eigenes Namens-Register verwenden
1 1|2| Alphabetisches Register
1 2@ Register fur jeden Empfanger/ibsender

Ok

Bild 157: Voreinstellungen zur automatischen Ablage von Outlook E-Mails

1) Hiermit aktivieren Sie die automatische Ablage von E-Mails, wenn Sie im
Outlook auf "Senden" klicken. Die Ablage der E-Mail erfolgt nach den Einstel-
lungen 4)., 10).,11). und 12). Der Vorteil hierbei ist, dass Sie keine E-Mail, die Sie
selbst versendet haben, beim Archivieren vergessen. Kleiner Nachteil: E-Mails
mit falscher E-Mail-Adresse werden ebenso archiviert.
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2)

Vier verschiedene Methoden der Archivablage. Wir empfehlen Ihnen, diese
Option zu aktivieren.

! Von+ eleonare.elo@outlook.com
1
o 1
k | Af... Wir.Bringen@AllesinOrdnu
Senden
Cc..
Betreff AW Ihre Bestellung vom 27

Halln Herr Witt

Ablage Opticnen ey

Automatische Ablage

Ablageziel manuell auswahlen

Keine Ablage dieser Email

Abbrechen

Bild 158: Auswahldialog vor E-Mail-Ablage

Automatische Ablage: Ihre E-Mails werden in ELO abgelegt, wie Sie das in
4).,10).,11). und 12). festgelegt haben. Diese Methode werden Sie fir die
meisten E-Mails nutzen.

Ablageziel manuell wéhlen: Spezielle oder besonders wichtige E-Mails
wollen Sie vielleicht im Kundenregister, im Projektordner oder an einer an-
deren wichtigen Stelle im Archiv ablegen. Dann klicken Sie auf diese Schalt-
flache, und Sie kénnen sich im gesamten Archiv Ihren Ablageort selbst aus-
wahlen.

Keine Ablage dieser E-Mail: Verwenden Sie diese Methode fiir unwichtige
Mails, wie z. B. Test-E-Mails.

Abbruch: Beim Senden fallt Ihnen auf, dass Sie die Bezeichnung (Betreff)
der E-Mail nicht ausfiihrlich genug angegeben haben, oder Sie haben je-
mand vergessen in CC oder BCC zu nehmen. Hier kdnnen Sie den Vorgang
noch einmal stoppen, die Nachricht korrigieren und dann nochmal senden.
Erst dann wird lhre E-Mail in ELO archiviert.
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3) Vorder E-Mail-Ablage noch einmal die Verschlagwortungsmaske mit ihren
Inhalten zeigen. Wenn Sie Ihre E-Mail schon mit ordentlichen Informationen im
"Betreff" bestlickt haben, dann brauchen Sie sich den Verschlagwortungsdialog
nicht noch einmal anzeigen lassen. Wollen Sie aber gesendeten E-Mails z. B. eine
Projektnummer mitgeben oder zusatzliche Suchkritierien beim Versenden
eintragen, dann sollten Sie diese Checkbox aktivieren.

4) ELO verwendet standardmaBig unterschiedliche Ablageorte fiir gesendete und
empfangene E-Mails. Wenn Sie hier nichts andern, dann werden mit dem
Senden der ersten E-Mail die Ordner automatisch nach Vorgabe von 10).,11).
und 12). angelegt. Gegebenenfalls legen Sie sich in ELO zuerst den Schrank far
Ihre E-Mails selbst an, damit er hier auswahlbar wird.

’; Hinweis:

Wir weichen in diesem Buch vom Standard ab, und legen gesendete und
empfangene E-Mails im gleichen Ordner ab. Die E-Mails werden farblich und
am Absender unterscheidbar abgelegt. Dadurch hat man die gesamte E-Mail-
Kommunikation zu einem Outlook Kontakt in einem ELO-Ordner. Wir halten
diese Methode fur besser.

5) Hier wird eingestellt, wie E-Mails Gber die Schaltflache "Automatische Ablage"
abgelegt werden.

G

Automatische
Ablage

Empfangene E-Mails kénnen in Outlook in groBen Mengen durch Mehrfachse-
lektion per Klick auf "Automatische Ablage" in ELO archiviert werden, nach
Vorgabe von Punkt 10).,11). und 12).

6) Wahlen Sie hier eine andere Farbe, um bei der Suche und im Archiv besser
zwischen empfangenen und gesendeten E-Mails unterscheiden zu kénnen.
Wenn Sie hier keine Angabe machen, wird die "Schriftfarbe" verwendet, die in
der Verschlagwortungsmaske E-Mail voreingestellt ist.

7) Sie sollten entweder nur Punkt 1). oder nur Punkt 7). zum Archivieren von
gesendeten E-Mails verwenden. Hier an dieser Stelle kdnnen Sie Uber die Schalt-
flache "Automatische Ablage" alle Ihre E-Mails aus dem Ordner "gesendete
Elemente" aus Outlook nach ELO Ubertragen. Im Unterschied zu Punkt 1). haben
Sie hier den Vorteil, dass Sie tatsachlich nur wirklich gesendete E-Mails archivie-
ren. Falsche E-Mails und nicht existierende Empfanger werden nicht in ELO
abgelegt. Der Nachteil ist aber, dass Sie diszipliniert daran denken mussen,
regelmaBig aus lhren Outlook Ordner "gesendete Elemente" zu archivieren. Ich
personlich verwende Punkt 1).
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8)

9)

10)

11)

12)

Normalerweise brauchen Sie hier keine Eingabe machen. Die E-Mails erhalten
ihre Schriftfarbe Gber die Voreinstellung in der Verschlagwortungsmaske
"EMail".

Hier im Beispiel wird das Prafix [ELO] verwendet, um Gber die Schaltflache

"Automatische Ablage" E-Mails aus Outlook zu archivieren und zu markieren,
damit diese nicht versehentlich mehrfach abgelegt werden. Alternativ konnte
man E-Mails in Outlook auch gleich nach der Archiv-Ablage |6schen lassen, siehe
Bild 154, Seite 143 Punkt 2).

Inbox - eleonore.elo@allesinordnung.de - Outlook

Q' Was méchten Sie tun?

Ordner Ansicht

Datei Start Senden/Empfangen

Automatische
Ablage

ELO

Archivablage Archivsuche Konfiguration

Ubertragung

o

Mach Datum =

4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E) Aktuelles Postfach |

Inb
nbox Meuestes Element +

Alle Ungelesen
4 Alter

Dropboxl
obias vomEnde ist lhrem freigegebenen COrdner beigetreten

Sent ltems

Deleted ltems
21.02.2016

4 gleonore.elo@...

< https:/fwww.dropbox.com/static/images/emails/glyph/glyph_34@2x.png>

Inbox

Drafts (This comput...

ELO No-Reply
Produkt-Registrierung ELOoffice 10

16.02.2016

Sehr geehrter Herr Eleonore Elo, vielen Dank fdr die Registrierung von ELOoffice 10,

Sent ltems

Bild 159: Markierte E-Mails in Outlook, die schon in ELO archiviert wurden

Ihr Outlook Name wird als Ordner in ELO angelegt. Hier finden Sie dann alle von
Ihnen gesendeten und empfangenen E-Mails. Sie kénnen auf dieses "Hakchen"
verzichten, wenn Sie der einzige ELO-Benutzer sind und bleiben werden. Da Sie

das nie genau wissen, empfehlen wir lhnen, diese Checkbox zu aktivieren.

ELO legt ein alphabetisches Register an. Das ist praktisch, denn ansonsten

mussten Sie irgendwann sehr viel scrollen, wenn Sie die hinteren Buchstaben des

Alphabets bzw. archivierten E-Mail-Adressen sehen wollen.

Ein "eigenes Register fir jeden Empfanger/Absender" ist auf jeden Fall sinnvoll,
denn so haben Sie die gesamte E-Mail-Kommunikation mit einer Person bestens

im Uberblick.
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ELOoffice - MeinArchiv

R Y -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
<:_‘ @Aufdas Klermmbrett legen Cb % [T Dokument Versionen @ a
{bArchi\ranfang —
Einen Schritt Dokument  Meuer Zur Ansicht Gehe zu Verschlagwor
zuriick Vorlagen aus Vorlage  Ordner affne
Mavigation Meu Ansicht Bearbeiten' Verschlagword]
E =) Meindrchiv
— -5l Firanzen
Archiv =1-{al] Outlook Email
a = . [ Eleonore Elo 40,
-0 &
Klemmbrett 11,20
=f J

BosE0S - EEF Jenswit@allesinOrdnung, de
BB jw.2010@allesinordrung, de
O SRR
Suchen B E Wir.Bringen@&AllesinOrdrung.de!
oA 2811.2010 AWw: RAS Einwahl tut / Elonore Elo
7 i 27.11.2010 [8] AW Willkommen bei Facebook / Eleonore Elo
i 26.11.2010 (8] Sortierung der archivierten E-Mails / Eleonore Elo
Aufgaben i ils / Wir Bringen@allesinOrdnung.de
) Bringen@allesin0rdnung.de
Vi i ) Wi Bringen®4leslnOrdnung. de
Bearbeitung e 22 1 E1J [a ! W ailz 2 \Wir Bringen@allesinOrdnung.de

—\ - (W Jens Wit [Quattium)
» C E-WF Jenswit20m0 42,

1 0011 2010 [AY Als S ompbimg ioebonn K hA =il J D) =}

Bild

160: Gesendete (rot) und empfangene (graue) E-Mails, alles in einem Ordner

Im obigen Bild kdnnen Sie das Ergebnis Ihrer Konfiguration sehen. Hier sind
gesendete und empfangene E-Mails zusammen in einem Ordner abgelegt. Trotzdem

kon

nen Sie gesendete und empfangene E-Mails leicht unterscheiden.

Besonderheiten dieser Konfiguration:

1)

2)

Gesendete und empfangene E-Mails werden durch die Schriftfarbe unterschie-
den. Rot sind die gesendeten E-Mails. Die Schriftfarbe kommt aus der Einstel-
lung im Verschlagwortungsmasken-Editor. Grau sind die empfangenen E-Mails,
deren Farbe wir in Punkt 6.) (Bild 157) eingerichtet haben.

Gesendete und empfangene E-Mails kénnen Sie auch am Namen nach dem
letzten Schragstrich unterscheiden. Wenn Sie im Verschlagwortungsmasken-
Editor fur die Maske "EMail" (siehe Bild 143, Seite 135 und dazu Kapitel 8.3.2)
das Absenderfeld als "Spalte mit hoher Prioritat" aktivieren, dann wird der
Absender, wie hier gelb markiert, zusatzlich angezeigt.
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3)

4)

Alle E-Mails sind automatisch so sortiert, dass die neuesten E-Mails oben stehen.
Das verdanken wir der Verschlagwortungsmaske "Kontakt" (Kapitel 8.4). Klicken
Sie auf das Register, das Ihre E-Mails enthalt, und driicken Sie die Taste F4
(Bearbeiten der Verschlagwortung). Sie sehen, dass die Verschlagwortungsmas-
ke "Kontakt" eingestellt ist. Machen Sie dasselbe eine Ebene hoher, und Sie
sehen, dass dort die Verschlagwortungsmaske "Ordner" verwendet wurde. Hier
ist der Ordner dann automatisch alphabetisch sortiert.

Berechtigungen am Ordner stimmen automatisch. Klicken Sie z. B. auf den
Kontakt-Ordner, rechte Maustaste "Berechtigungen" und Sie sehen, dass auBer
Ihnen niemand auf diese E-Mails zugreifen kann.

Auch das verdanken wir der Verschlagwortungsmaske "Kontakt", wenn wir sie
so konfigurieren, wie in Kapitel 8.4 empfohlen.
El@| aadir Bringen@dllesinOrdnung, dei
=] 28112010 AW RAS Eirnwwahl tut / Eleanare Ela

Berechtigungen —
Eintrag: Wir Bringeni@alleslndrdnung. de J i
{3 Eleonore Elo [RWwWDE] b

Bild 161: E-Mails durch automatische Berechtigungseinstellungen schiitzen
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8.6.4 Outlook Einstellungen Registerkarte 4

[0 ELO Outlock-Konfiguration >

Dokument speichem  Optionen  Automatische Abla

1 Archivname fur Emailablage kontrollieren
]
MeinArchiv

Aktuellen Archivnamen ibernehmen

2 Prafix fir mittels Archivbutton abgelegte Dokumente [ELO]
L ]

Ok

Bild 162: Zusétzliche E-Mail-Einstellungen

1) Dasist dann von Vorteil, wenn Sie mehrere Archive haben, aber lhre E-Mails nur
in einem Archiv archivieren wollen. Es ist kein Fehler, auch wenn Sie nur ein
Archiv haben, diese Checkbox zu aktivieren.

2) Wenn Sie die Markierung "archiviert" in Outlook setzen (z. B. [ELO]), dann sehen
Sie in Outlook leichter, welche E-Mails schon archiviert sind und welche nicht,
insbesondere dann, wenn Sie E-Mails Uber die "ELO-Archivablage" Schaltflache
archivieren.

IE:IC:

ELC
Archivablage
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8.6.5 Troubleshooting Outlook Schnittstelle

1) Was machen Sie, wenn Sie eine E-Mail nochmal ablegen wollen, diese aber
schon die Prafix-Markierung [ELO] hat? Diese E-Mail kann dann normalerweise
nicht noch einmal abgelegt werden. Ausnahme:

- Offnen Sie diese E-Mail in Outlook per Doppelklick.

- Klicken Sie in die Betreffzeile und I6schen Sie einfach das Prafix [ELO].

- SchlieBen Sie die E-Mail, und bestatigen Sie bei der Abfrage nach "Spei-
chern" mit "Ja".

2) Was machen Sie, wenn die ELO-Makro Schaltflachen (Buttons) in Outlook ohne
Funktion sind? Es kann passieren, dass durch irgendeine Aktion auf einmal die
automatische Ablage nicht mehr funktioniert und die ELO-Schaltflachen in
Outlook keine Funktion mehr haben. Gehen Sie wie folgt vor:

- Wenn Sie wenig PC Kenntnisse haben, starten Sie Ihren Computer neu.
Danach sollten die Schaltflachen wieder funktionieren.

- Andernfalls schlieBen Sie Outlook.

- Uberpriifen Sie im Windows Taskmanager, ob Outlook wirklich beendet ist.
Outlook hat die Eigenheit (auch wenn die Anwendung geschlossen ist), dass
immer noch ein Outlook Prozess laufen kann (unterschiedliche Ursachen).
Warten Sie 60 Sekunden, ist der Prozess immer noch vorhanden, dann be-
enden Sie den Prozess manuell.

- Jetzt starten Sie Outlook erneut und die Schaltflachen sollten wieder
funktionieren.

8.7 Outlook Registeranbindung

8.7.1 Outlook Registeranbindung Standard
Was leistet die Registeranbindung?

Sie erzeugen einen Schrank, Ordner oder ein Register in ELO oder verwenden ein
vorhandenes Element. Dieser Schrank/Ordner/Register wird in Outlook angebunden,
so dass dieser ELO-Schrank/Ordner/Register in Outlook sichtbar wird.

Sie kdbnnen dann E-Mails in Outlook in diesen Outlook-Ordner verschieben, und auf
"Knopfdruck" werden alle E-Mails aus solchen Outlook-Ordnern in den angebunde-
nen ELO-Ordner verschoben.
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(= s Einfamilienhaus - Ringstr.18 - eleonore elo@allesinordnung.de - Outlook

Datei St Senden/Empfangen  Ordner [NEUCEUN ELO Ry S

(.) ;:? Als Unterhaltungen anzeigel Ga & % B

Andsmht Ansichtseinstellungen A Unterhaltungseinstellungen START ~ DOKUMENT  ARCHIV | AUFGABEN  ANSICHT
sndem + z
Aktuelle Ansicht Nachrichten A Schiiftfarbe Systemfarbe M @ =) &
A r
4 Favoriten N Einfamilienhaus - | =
miamliennas R gy o ing Manuell -] Verlinkung B ]
= Qutlook -
Sent ltems Ansicht Link Information ' Struktur ' Verwaltung ' PapierkorbYy Outlook JfM
Deleted ltems g
st | ELO
I eleonore.elo@outlook.com - B sicer
o Il Finanzen

Jens Witt (Qu
‘Angebot 2 Einfal

v [ 1mmobilien
Klemmbrett ~ il angebotene Im
E Doppelhaus H - Hohengarten 23
{Eﬂ' Einfamilienhaus - Ringstr.18
Bl Mehrfamiienhaus - Bahnhofstr. 120

4 eleonore.elo
Inbox 9

Jens Witt (Q

Drafts

Angebot Einf: Posth
Sent It osthox % Vila Bodanriick - Leipfertgasse 25
‘Wohnung 1 Zimmer - Winkelstr. 36
Deleteggftems O E ‘Wohnung 3 Zimmer - Reitgasse 1
4 ELO rchiv Suchen B wohnung 3 Zimmer DG - Bergweg 24
Doffpelhaus Halfte - Hohengarten 23 (B wohnung 4 Zimmer - parkstrasse 12
. . Vi IEE verkaufte Immobilien
Einfamilienhaus - Ringstr.18 2 R Leferanten
Mehrfamilienhaus - Bahnhofstr. 120 Aufgaben @ s
Villa Bodanrick - Leipfertgasse 25 s {8 outiook Email
Wohnuna 1 Zimmer - Winkelstr, 36 ! Softviare

Bild 163: E-Mails aus Outlook-Ordnern nach ELO Ubertragen
Gehen Sie wie folgt vor, um eine solche Outlook Registeranbindung einzurichten:

1) Sieerstellensich in Outlook am besten einen eigenen Ordner, fiir die E-Mails,
die nach ELO Ubertragen werden sollen. Es hat sich bewahrt, einen eigenen
Archiv-Ordner in Outlook einzurichten (rechte Maustaste).

4 eleonore.elo@allesinordnung.de
E=2  In neuem Fenster 5ffnen 4 gleonore.elo@allesinordnung.de
Dateispeicherort offnen ELO Archiv
Markierte Kopfzeilen verarbeiten Inbox 1
lecnore.elo@allesinordnu..” entighinen Prefic
B e Ordner. Sent ltems
. . Deleted Items
In Favoriten anzeigen
A . ) Junk E-mail
2| Unterordner von A nach Z sortieren
) ) Outbox
Kontoeigenschaften...
R55 Feeds
o Suchardner
Datendateieigenschaften...

Bild 164: Ordner im Outlook anlegen

2) Legen Sie sich einen Ordner in Outlook an (hier "ELO Archiv"). Darunter werden
dann die von ELO "angebundenen" Objekte Schrank/Ordner/Register automa-
tisch erscheinen. Das ist Gbersichtlich, vor allem wenn Sie viele ELO-Objekte
anbinden.
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3) Rufen Sie die ELO-Konfiguration auf, und klicken Sie dort auf die Registerkarte
"Mail" in der Zeile "Outlook Basis".

ELOoffice - MeinArchiv
§ < 7= H

Allgemein | Anzeige | Anzeigefilter | Motized o ' arameter | Scan Prol « | »

Outlook anbindung

[ —
[Lé;é) Konfiguration... Outlook - Bazis |eleonore.elo@allesinordnung.deIELD Archiv ! A3
Outlook - Export |
» i S
x Systemeinstellungen Verschlagwartungsmaske EMal

Bild 165: Anbindung von ELO an ein Outlook Register

4) Klicken Sie sich dort durch die Ebenen durch, bis Sie auf Ihren in Outlook
angelegten Ordner stoB3en.

Outlook-Pfad - m] ®

eleonore. elof@outlook. com
elzonore. elo{@allesinordnung. de

Outlook-Pfad

Deleted Items

Inbiox

Outbox

Sent [temz

Calendar

Contacts

Jourmal

MHotes

Tasks

Drafts Ee Unterpfad

F55 Feeds

Corversation Action Settings

[uick Step Settings

Junk, E-mail
ok

E’B Zuriick

Bild 166: Uber ELO den Outlook Ordner anbinden

Merke:

Nachdem Sie diese Anbindung eingerichtet haben, missen Sie ELO beenden
und wieder neu starten.

5) GehenSie dann zu dem ELO-Ordner, den Sie im Outlook sehen méchten und
klicken Sie auf "Ordner einblenden". Dann wird dieser ELO-Ordner im Outlook
angezeigt.

Microsoft Outlook E-Mails in ELO 155



ELOoffice - MeinArchiv - m] X

o druxEBE -

START DOKUMENTUFGABEN ANSICHT @

i Z o
A schiiftfarbe | dunkelrot & @ = B e &
Verlink: = = O k
Sortierung erlinkung utlool
9 = % X
Ansicht Link Information ' Struktur ' Verwaltung | Papierkorb & Outlook-Ordner archivieren 4

= C'é Ordner einblenden

ﬁ ~ i MeinArchiv 1<, (c

17.12.2011

Archiv > @8 Admingtration Ordner einblenden
Bilder 28.11.2011
I > - Finanzen 28.11.201 b-rerowe|  Einen Ordner im Archiv mit dem
~ [l 1mmobiien SRITI000 Sanierr oo vt o
Klernmbrett v [illl angebotene Immobiien Outlook-Ordner im ELO-Menii unte
E Doppelhaus Hilfte - Hohenga “Konfiguration™ auf dem Tab "Mail”
— . v [IF Enfamilenhaus - Ringstr.18 sintragen.
» i -4 17.12.2010 Garage zu E nhaus / Jens'
Postbox i 4 17.12.2010 Angebot lienhaus [ Jens
- 28.11.2010 Grundr
O [ 28.11.2010 Ren tage 2 [ Wir.Bringe
Suchen {34 28.11.2010 S3
I wehrfamilienhaus n r. 120
vl @ vila Bodanriick - Léipfeglgasse 25

Bild 167: Mehrere ELO-Ordner in Outlook einblenden

E Hinweis:

Léschen einer Registeranbindung: Sie [6schen einfach den eingeblendeten
Ordner in Outlook. Der Ordner bleibt in ELO trotzdem erhalten!

6) Wenn diese Meldung erscheint, erlauben Sie den Zugriff auf Outlook. Leider
kennen wir hier keine einfache Mdglichkeit diese Sicherheitsabfrage abzuschal-
ten.

i

' Programm versucht, auf Thre in Outlook gespeicherten

=/ E-Mai-Adressinformationen zuzugreifen. Geschieht dies
unerwartet, Hicken Sie auf "Verweigern', Uberpriifen Sie, ob
Sie die aktuellste Version des Antivirusprogramms haben,

Klicken Sie auf ‘Hilfe' fiir weitere Informationen zur
E-Mail-Sicherheit und zum Unterdriicken dieser Warnmeldung.

riff gewahren fir  (fLASGTN=GEE ~
Erteilen | 'u'erweigernl Hilfe |

Bild 168: Microsoft Sicherheitsabfrage

7) Ziehen Sie die einzelne oder mehrere E-Mails auf einmal in den Outlook-Ordner.
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5 £
4 Favoriten Einfamilienhaus - Ringstr.18 durchsuchen (Strg+E) 2| Aktuelle

Inb
noex Alle Ungelesen Mach Datum = Meuestes £l

Sent ltems 4 Alter

Deleted It :
sieteaiems Jens Witt (Quattrum)

Garage zu Einfamilienhaus 17.12.

I- eleonore.elo@outlook.c... )
Jens Witt (Quattrum)

Angebot 2 Einfamilienhaus 17.12.

4 eleonore.elo@all

Inbox & Angebot Einfamilienhaus 1712,

| Jens Witt (Quattrum)
Drafts
Sent ltems

Deleted ltems 3

Qutlook

4 ELO Archiv
Doppelhaus Halft oheng...
Einfamilienhaus - Ringstr... 3

Bild 169: Passende E-Mails in den eingeblendeten Outlook Ordner verschieben

8) Klicken Sie jetzt im ELO auf "Outlook Ordner archivieren" und alle E-Mails aus
diesem Outlook Ordner werden nach ELO kopiert.

ELOoffice - MeinArchiv - O
@ :
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM ANSICHT
) — . (v
A Schriftfarbe Systemfarbe - [ Report zum Eintrag 5 R [
m
41 sortierung  Manuell - | Vedinkung | 21 Archiveintrige zahlen | (58 ] 2 0"‘_'““" 53
Ansicht Link Information Struktur Verwaltun T —

17.12.2010 Garage zu £ & O
17.12.2010 Angebot 21

Outlook-Ordner archivieren

a v [8 MainArchiv

B8 Administration

Archiv . Die Dokumente aus dem
[ B_“d‘” 28.11.2010 Grundriss Er Outlook-Ordner ins ELO-Archiv
o Il Finanzen 28.11.2010 Renovierungceage-z| ubertragen.
"'Il Immobilien 28.11.2010 Sanierung Heizung / Wir.Bringen@AllesInOrdnuna.de
Klemmbrett ~ [ill] angebotene Immobiien

Doppelhaus Hilfte - Hohengarten 23
v {fﬁ' Einfamilienhaus - Ringstr.18
-4 17.12.2010 Garage zu Einfamilienhaus / Jens'

Rusibax 4] 17.12.2010 Angebot 2 Einfamiienhaus / Jens
@ 28.11.2010 Grundriss Erdgeschass

O -3 28.11.2010 Renovierung Ftage 2 / Wir.Bringe

Suchen -4 28.11.2010 Sanierung Heizung / Wir.Bringen

I Mehrfamiienhaus - Bahnhofstr. 120 .

Bild 170: E-Mails aus dem Outlook Ordner ins ELO-Archiv kopieren

’E Hinweis:

Der Vorgang "Outlook Ordner archivieren" kann nicht automatisiert werden.
Dieser Vorgang muss von Zeit zu Zeit von lhnen aktiviert werden, erst dann
gelangen die E-Mails der eingeblendeten Outlook-Register ins ELO-Archiv.
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8.7.2 Regelassistent in Outlook

Die Outlook Registeranbindung ist sehr praktisch, vor allem in Verbindung mit dem
Outlook Regelassistenten. Dort kdnnen Sie veranlassen, dass automatisch bestimmte
E-Mails immer in die gleichen Outlook Ordner gelangen, und damit die eingeblende-
ten ELO-Ordner automatisch befullen.

Inbox - eleonore.elo@outlook.com - Outlook

Ordner Ansicht Q ‘Was machten Sie tur?

-
" % &Antworten ¥ Verschieben in: ? | 3 > Personen suchen
(=7 &= B |
= @ Allgpantiirten, & an Vorgesetzte(n) | _ h  [E Adressbuch
Meue E L= chend E-E - = . Verschieben Cogr1en
E-Mail Al 8 - CEELflEitEn Team-E-Mail - Y E-Mail filtern -
Meu Laschen Antworten QuickSteps (F] o Suchen M
; £
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuch.. J | Aktuelles Postfach - % =7 -)@ﬂ vorten [} Weiterleiten
Inbex Alle Ungelesen *  Meuestes Element 4 Verschieben Regeln OneNote 38 1- I 1 13:53
Sent ltems T T .
“ feute Verschiebe% f die Messe
Deleted ltems
Eleonore Elo b = Regeln
Einladung auf die Messe 18:54 e leg Eine Reqel basi { auf d
Sehr geehrte Frau Elo, <Ende> 3K Einehegelasierend aut dem
4 eleonore.elo@.. Absender, den Empfangern oder
Inbox Eleonore Elo dem Thema dieser Nachricht
Einladuna auf die Messe 18:50 erstellen, damit entsprechende
Drafts (This comput... ehr c eer?rte Frau Elo. <Endes ) Sehrgee achrichten immerin sinen
Sent | g o anderen Ordner verschoben
TS werden,
Deleted ltems

Bild 171: Microsoft Outlook 2010 Regelassistent

8.7.3 Die erweiterte Outlook Registeranbindung

Im Gegensatz zur Standard-Registeranbindung erlaubt die erweiterte Outlook-
Registeranbindung auch ganze Outlook-Strukturen mit Unterordnern identisch im
ELO-Archiv abzubilden. Weiterhin werden E-Mails nicht gleich in Outlook gel6scht,
sie kdnnen eine Loschzeitvorgabe von beliebig vielen Tagen einstellen.

Sie kdnnen aber nur entweder die eine oder die andere Art der Registeranbindung
verwenden.

Merke:

Immer wenn Sie etwas an der Outlookanbindung andern, z. B. die Outlook
Anbindung (Outlook — Basis) in ELO |6schen, dann mussen Sie ELO einmal
beenden und wieder neu starten.

1) Richten Sie in der ELO-Konfiguration wieder eine Registeranbindung ein, wie in
Kapitel 8.7.1, Seite 153 beschrieben. Nur dieses Mal eine Ebene héher. Verbin-
den Sie sich direkt mit der obersten Outlook Ebene.

158 Microsoft Outlook E-Mails in ELO



2)

3)

- O

Algemein | Anzeige | Anzeigefilter | Motizely oo = als an Profile | Suche | ik

Outlookanbindung

Outlook. - Basiz |eleunure elo{@allesinordrung. de |E

Outlook-Pfad

eleonore. elof@outlook. com
eleonore. eloi@allesinordnung. - k'-

Outlook, - Export

WYerschlagwortungsmaske
Indexfeld Absender

Indexfeld Empfanger

Indexfeld EntrylD
Ablageart
Outlook-Format ~

Fiegisteranbindung
(O Standard

—’ (®) Enweitert, Mail im Outlook belassen

(O Enweitert, Mail nach Import ldschen 1

Zeitzchranke [T age) aa =

Bild 172: Erweiterte Registeranbindung mit Zeitschranke einrichten

Merke:

Nachdem Sie diese Anbindung eingerichtet haben, mussen Sie ELO einmal

beenden und wieder neu starten.

Wahlen Sie nun fir Ihre erweiterten Registeranbindung eine Variante aus:

- Erweitert, Mail in Outlook belassen mit Zeitschranke
- Erweitert, Mail nach Import |6schen

Richten Sie in ELO einen Ordner ein, der Ihre Outlook Struktur zuklinftig 1:1
abbilden soll. Wir verwenden hier den Ordner "Outlook Transfer" in einem
Bereich, wo sowieso schon die E-Mails von Eleonore Elo archiviert werden.
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ELOoffice - Meinkrchiv - O x
O :
START DOKUMENT AUFGAEEN AMSICHT @
y I
Systemfarbe - @ = BE X, \% &
m
Alphabetisch Verlinkung 4] =%} = = Outlook 723
Ansicht Link Infermation | Struktur | Verwaltung | Papierkorb % Outlook-Ordner archivieren
E V'E MeinArchiv | Q’% Ordner einblenden
Archiv > {8 Administration
> {3 Bider
o > l. Finanzen -~
> Al Lieferanten
Klemmbrett > {8l mails
v l. Outlook Email
. v - Eleonore Elo
| _outlook Transfer
Postbox > |
0 3K
> WR
Suchen >l m
12

Bild 173: Transferordner in Outlook einblenden

4) Schieben Sie lhre bisherigen in Outlook aufgebauten Ordnerstrukturen alle in

den Outlook Ordner "_Outlook Transfer".

Datei Start

Senden/Empfangen

Ordner Ansicht

Q .n. i Als Unterhaltungen anzeigen
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Unterhaltungseinstellungen P
andern = zuriicksetzen . .

Aktuelle Ansicht Machrichten

4 Favoriten < AR

Inb y

nhex Alle  Ungelesen
Sent ltems 4 Gestern

Deleted ltems

I eleonore.elo@outlook.c...

4 eleonore.elo@allesinord...

Projekte
_Outlookyransfer
Software

Inbox 6
Drafts

Sent ltems

Deleted Items 3

[N = L O W

Wir.Bringen@AllesInOrdnung.de
'WG: [archived] moovel: Neue Rechnung v

Microsoft Qutlook
Microsoft Outlook-Testnachricht

JW 2014
Partnerschaft: Apple bringt SAP-Software

JW 2014
Das Meetup morgen: Es gibt eine Wartelis

JW 2014
'WG: Per E-Mail senden: Das Wichtigste M;

JW 2014
Ihr Mikogo Konto - Erste Schritte

d Vb VAP

Bild 174: Verschieben der Outlook Strukturen in den _Outlook Transfer Ordner
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5)

6)

Klicken Sie nun in ELO auf die Schaltflache "Outlook-Ordner archivieren". Exakt

dieselbe Struktur wie in Outlook baut sich in ELO auf. E-Mails liegen sowohl in
Outlook als auch in ELO.

ELOoffice - MeinArchiv
@ .
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
[ |E -
A Schriftfarbe Systemfarbe - @ o Report zum Eintrag 5B % \% %
e}
#1 Sortierung  Alphabetisch = Vedinkung | B Archiveintrigezahlen | G = e Dutlﬂﬂk [
Ansicht Link Information Struktur | Verwaltung | Papierkorg®) % Outlock-Ordner archivieren
5 ~ [ MeinArchiv [  Projekte % o e
) Administration IF  software
Archiv -
> Bilder
£ 4 Finanzen
Immobilien
Klernmbrett Lieferanten
> Mzils
\ w Outlook Email 4 _Qutlook Transfer
R, ~ [ilil Eleonore Elo Projekte
osthox
« 7Outlo.0k Transfer 4 Software
0 ¥ Projekte
~ [ software 4E0O
Suchen v [IF eLo s, | iz21zEN 1
- v I zenzen Schriftverkehr 2
Vi i D4 06.05.2016 WG
y 1
o ~ [ Schriftverkehr - Suppert 2
Aufgaben {4 06.05.2016 Das Meety Microsoft 3
. 4] 06.05.2016 Pa 0 Inbox
/ I support
" [aP
Bearbeitung P wicrosoft

Bild 175: Ordnerstruktur in Outlook (rechts) identisch in ELO archiviert (links)

Wenn Sie eine Zeitschranke gewahlt haben, wird diese immer erst, bei einem
Klick auf "Outlook-Ordner archivieren" Gberprift. Uberfallige E-Mails werden
dann in Outlook geldscht, so dass Sie alle Informationen immer in ELO haben, in

Outlook aber arbeiten und sich auf das Versenden und Zuordnen von E-Mails
konzentrieren kénnen.
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8.8 E-Mails aus ELO versenden

ELOoffice - MeinArchiv
G o vHEE -

OKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

@ 7 B B @ v ®

(I Kopieren

[#] Referenz erstellen

Einen Schritt Dokurmnent  Neuer Zur Ansicht 5
zuriick B aus Vorlage  Ordner &ffnen 9 Eintrag verschieben
Mavigation Neu Ansicht rbeiten  Verschlagwortung Zwischenablage
E v - MeinArchiv
o > {8 Administration aes.2ms - ELO-DMS-Stuttgart-1
~ I. Bilder Suchbegriff Messe Stuttgart
& o il messe / Suchbegriff 29.08.2014
El 31.08.2015 ELO-DMS-Stuttgart-1
Klemmbrett =] 31.08.2015 ELO-DMS-Stuttgart-3
=] 31.08.2015 Messestand ELO (jpa)
- > [illl website
- [ Finanzen
i > @ Ueferanten
[ mais
O 8 outlook Emai
Suchen 8 z_systemschrank
vT
Aufgaben
. =
4 <

ELO bietet drei Versendemdglichkeiten an:

= 1.
W 2.
3.

Yersenden

- m} X
@
Laschen
Laschen ~

Q}»oﬁice

Bild 176: Versenden von Dokumenten per E-Mail direkt aus dem ELOArchiv.

1) DieinELO archivierte Datei wird konventionell in das Attachment der E-Mail

kopiert.

2) Eswird nur ein Verweis ins Archiv auf die ELO-Datei versendet. Das ist dann nur
eine sehr kleine Datei (ECD-Link), aber der Empfanger muss ELO auch installiert
haben, Zugriff auf dasselbe Archiv und auf diese Datei besitzen. Der Verweis auf
die Datei erfolgt immer auf die aktuelle Version der ELO-Datei. Mit Hilfe eines
Doppelklicks auf die ECD Datei springt ELO an den Ablageort der Datei.

3) Daszuversendende Attachment wird zuerst in ein PDF umgewandelt und dann
in den Anhang der E-Mail kopiert. Voraussetzung ist, dass diese Datei druckbar

ist. Sie kdnnen z. B. keine ZIP-Datei auf diese Weise versenden.
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’; Hinweis:

Wenn Sie mehrere Dateien im rechten ELO-Fenster auswéahlen, dann kénnen
Sie auch mehrere Attachments auf einmal versenden.

Alternative Moglichkeiten, um Dokumente aus ELO zu versenden:

B Sie erstellen zuerst in Outlook eine neue Nachricht, schreiben den Text, tragen
den Empfanger ein und ziehen die gewlinschten Dateien aus dem ELO-Archiv
oder aus der ELO-Postbox in die E-Mail. Dazu mussen Sie die ELO-Dateien im
ELO-Archiv auf der linken Fensterseite markieren, die Alt-Taste gedriickt halten
und kénnen dann per Drag&Drop die ELO-Dateien einzeln in die E-Mail hinein-
ziehen.

’; Hinweis:

Die hier beschriebene Methode ist die einzigste Mdglichkeit, E-Mails zu
versenden, ohne dass sich ELO und Outlook solange blockieren, bis die E-Mail
versendet oder in Outlook gespeichert wurde.

m Sie ziehen alle Dateien, die Sie versenden wollen auf das Klemmbrett und
verschicken die Dokumente von dort aus per Mehrfachselektion.

B Sie ziehen alle Dateien, die Sie versenden wollen in die Postbox, wandeln diese
dort vielleicht noch in ein PDF um, und versenden dann von der Postbox aus die
Dateien per Mehrfachselektion. Vergessen Sie nicht die versendeten Dateien
danach wieder aus der Postbox zu l6schen.
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9 Suchen und Finden in ELO

ELOoffice bietet mehrere Moglichkeiten, die abgelegten Informationen wiederzu-
finden. Im Folgenden zeigen wir Ihnen die verschiedenen Moglichkeiten und ihre
optimale Nutzung.

9.1 Suche Uber Ordner im ELO-Archiv

Eine der herausragenden Eigenschaften von ELOoffice ist die Ordnerstruktur. Und so
bietet es sich auf den ersten Blick auch an, sich bei der Suche von der Ordnerstruktur
logisch leiten zu lassen. Dies bietet sich vor allem dann an, wenn die Verschlagwor-
tung kaum oder nur unzureichend vorhanden ist bzw. gepflegt wurde, keine
Stichwortlisten verwendet wurden, Schreibfehler vorhanden sein kdnnten oder
andere Suchmethoden nicht zum gewdnschten Erfolg gefihrt haben.

In solchen Fallen ist es gut, per Maus durch die Ordner zu navigieren, in denen das
gesuchte Dokument vermutet wird. Dabei werden oftmals sogar Dateien entdeckt,
die Uber die Ubliche elektronische Suche niemals gefunden worden waren.

Bezogen auf den zeitlichen Aufwand, ist diese Suchméglichkeit wenig effektiv und
sollte erst dann zur Anwendung kommen, wenn andere (in den folgenden Kapitel
beschriebene) Suchvorgange nicht zum gewiinschten Erfolg flihren.

Mavigation Neu Ansicht Bearbeiten| Verschlagwort

E A4 E MeinArchiv .
Archiv > - Administration 07012015 Neues in ELOoffice 10.5
_ {63 Bider Suchbegriff Handbuch
- Finanzen
: - Lieferanten

» {8 mails
> - Outlook Email G\J E Q @

Postbox

Neues in ELOoffice 10.5

v lig' ELO Handbiicher
58] 07.01.2015 Neues in ELOoffice 10.5
z_5Systemschrank

Suchen

Bild 177: Dokumente per Klick durch die Ordnerstrukturen direkt im ELO-Archiv finden
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9.2 Suchstrategien

Im Funktionsbereich ,Suchen (F8)” kdnnen Sie alle Moglichkeiten der elektronischen
Suche in ELO nutzen. In den folgenden Unterkapiteln werden diese Suchmoglichkei-
ten einzeln vorgestellt, und anhand von Beispielen erlautert.

ELOoffice - MeinArchiv — a x
= % s
START  DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT @
+ Unbegrenzt 2016 | Maske Alle Masken durchsucher - | I 1
L Z ¥l 2 =
p rechnung - Letzte 10 Tage 2015 Mur aktuellen Ordner durchsuche
Direktsuche Suche . . Verschlagwartung B

=3 starten Letzte 100 Tage © 2014 | J3 Weitere Optionen durcheuchen =

Suche 5 | Verschlagwortungssuche 1 | Ausgabe | Ansicht 1 -~

Wil Rechnungen 201 Rechnungen allg. ELOvoffice
Archiv [ Rechnungen 2015

mﬂ Rechnungen 2016
ME Rechnungen 2013
Klemmbrett | [l Rechnungen-Eingang
[Bf Rechnungen 2016
s E Rechnungen 2015
Posthox [ [5.0] Reklamation Samsung Fernsehe

Rechnungsvariage [l tandhandel
i [2.0] Telefonrechnung: 06.2015 EE Telefon
[2.0] Telefonrechnung: 05.2015
[2.0] Telefonrechnung: 04.2015
[2.0] Telefonrechnung: 03.2015
[
[

T
Aufgaben

=
e

2.0] Telefonrechnung: 02.2015
2.0] Rechnung Bildschirm Samsung

Bild 178: Elektronische Suchmdéglichkeiten in ELO mit Trefferliste

9.2.1 Suche tGber die Verschlagwortungsmaske

Im Vergleich zur Direktsuche (Kapitel 9.2.3, Seite 169) ist die Suche Uber die
Verschlagwortungsmaske wesentlich klarer strukturiert. Deshalb wird sie in diesem
Buch noch vor der Direktsuche beschrieben.

Erfahrene ELO-Benutzer verwenden fast ausschlieBlich die Suche Uber die
Verschlagwortungsmasken.
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ELOoffice - MeinArchiv

e =
v
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM ANSICHT
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= ciarten Letrte 100 Tage ¢ 2014 | J3 Weitere Optionen

Suche | Verschlagwortungssuche = | Ausgabe | Ansi

Verschlagwortung durchsuchen (F10)

Die Verschlagwortung durchsuchen.
Dazu &ffnet sich die Verschlagwortung,
in der Sie die Suchbegriffe eingeben.

Archiv

Klemmbrett

Postbox

Bild 179: Suchen Gber die Verschlagwortungsmasken, Voreinstellung siehe Bild 190, Seite 175

In ELOoffice ist von vornherein eine Suchmaske enthalten. Diese Suchmaske ist
voreingestellt (Bild 180), wenn Sie auf die Schaltflache "Verschlagwortung
durchsuchen" klicken. Sie kdnnen aber auch eine andere Verschlagwortungsmaske
als Standard-Suchmaske einstellen (siehe Bild 189, Seite 174, Buchstabenzuordnung
IIDII).

Diese Suchmaske ist so konfiguriert, dass Sie ausschlieBlich zum Suchen genutzt
werden kann. Sie kdnnen mit dieser Maske keine Dokumente ablegen. Das
Besondere an einer reinen Suchmaske ist, dass Sie maskenubergreifend tber alle
Verschlagwortungsmasken suchen kénnen. Diese Suchmaske lasst sich noch
individuell erweitern, wie in Kapitel 10, Seite 181 beschrieben.

Sie kénnen aber auch mit einem Mausklick eine andere Verschlagwortungsmaske
auswahlen. Dann suchen Sie gezielt nur in der ausgewahlten Verschlagwortungs-
maske und bekommen nur Treffer mit Dokumenten angezeigt, die mit dieser
Verschlagwortungsmaske abgelegt wurden.
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Verschlagwortung durchsuchen - O x
5 Dekument Basis | Zusatztent | Optioren |
[ EMal -
— Kurzbezeichrung || | = & Weitersuchen
% Freie Eingabe:
[ ook Datum [ ] X abrechen
[ Rechnung fusgang | Alle Indesfelder |
@ Fechrung Eingang Wolkextsuche | & Fiilen (F3)
SEE

E’ Laden

E Speichemn
Unverschlossen Systemfarbe Recherche Dokument Kurzbezeichnung

Bild 180: Suchmaske, nur zum Suchen Gber alle Verschlagwortungsmasken verwendbar

Erklarungen zu den einzelnen Moglichkeiten in der Verschlagwortungsmaske
"Suche":

Kurzbezeichnung: Sie suchen tber alle Dokumente, egal welche Verschlagwor-
tungsmaske verwendet wurde. Es reicht aus, Bruchstlicke eines Suchbegriffes
oder mehre Begriffe hintereinander einzugeben, denn ELO setzt beim Suchen in
der Kurzbezeichnung automatisch Wildcards (*) vor unter hinter jedes Wort,
ohne dass Sie das sehen kénnen.

Datum: Sie suchen nach Dokumenten mit diesem Dokumentendatum oder Gber
eine Zeitspanne (von... bis), wenn Sie das zweite Datum in dieser Zeile auch
noch angeben.

Ablagedatum: Sie suchen nach Dokumenten und Ordnern mit diesem
Ablagedatum oder Uiber eine Zeitspanne (von... bis), wenn Sie das zweite Datum
in dieser Zeile auch noch angeben.

Alle Indexfelder: Mit dieser Zeile durchsuchen Sie alle Indexfelder aller Masken.
Sie haben aber keinen Zugriff auf die Stichwortlisten. Es ist eine sehr exakte
Suche. Wildcards werden nicht automatisch gesetzt. Sie missen also "*Softw*"
eingeben, wenn Sie nur nach einem Wortteil suchen wollen.

Volltextsuche: Es werden alle Volltextinformationen von allen Dokumenten
durchsucht. Es ist eine sehr exakte Suche. Wildcards werden nicht automatisch
gesetzt. Sie mUssen also "*Softw*" eingeben, wenn Sie nur nach einem Wortteil
suchen wollen. Es ist exakt die gleiche Suche wie in Kapitel 9.2.4, Seite 171
beschrieben.

Zusatztext: Eine Suche im Zusatztext ist nur bei kleinen Archiven performant. Je
mehr Text Sie in den Zusatztexten der Dokumente erfassen und je mehr Doku-
mente Sie insgesamt im Archiv haben, desto langsamer wird diese Suche. Es
reicht aus, Bruchstlicke eines Suchbegriffes oder mehre Begriffe hintereinander
einzugeben, denn ELO setzt automatisch Wildcards (*) vor unter hinter jedes
Wort, ohne dass Sie das sehen kénnen.
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B Optionen: Uber die Optionen kénnen Sie nach den Dateitypen, nach
Eigentiimern von Dokumenten, im aktuellen Ordner oder nach Dokumenten
mit Verfallsdatum suchen.

9.2.2 Wiederholung einer Suche mit Verschlagwortungsmasken

Sie kénnen sich lhre letzten Suchen anzeigen lassen und weiter verfeinern, indem Sie
bei gedffneter Verschlagwortungsmaske die Taste F3 betatigen.

Sie bekommen eine Liste lhrer vorherigen Suchen im Archiv angezeigt. In der Liste
werden sowohl die Suchinhalte als auch die jeweilige Suchmaske gespeichert. Diese
Suchliste leert sich automatisch, wenn Sie ELO schlieB3en.

Y HEE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMNSICHT
p p )E) + Unbegrenzt 2016 Aaske Alle Masken durchsucher £
p elo - Letzte 10 Tage 2015 Mur aktuellen Ordner durchsuche '
Direktsuche Suche i . Verschlagwortfag
3] starten Letzte 100 Tage (" 2014 | J3 Weitere Optionen durchsuche
E Dokument Basis |Zusatztext| Optiohen | & Suchen
Archiv | B EMai | =
| Kurzbezeichnung = i i
E ER? ~ Weitersuchen
[E Foto Digital Detuy | gl bis | |EE“ 3¢ Abbrechen
Klemmbrett. E Pzt B Ablaged Suchauswahl — O % 2 Hife
E Kontakt Alle Inde ;iec:h | Rechhung Eingang
i Alle Murd EMail | alles -
Posthox E Meinetd aske & Nunj © Fiilen [F3)
: 1 E Ordner alle Bety EMallfens 3¢ Abbrechen
iens | EMail -
p E Rechnung Ausgang Alle Na ™ h.—
digital | Suche B Lad
f Wollbests| / Laden
Suchen E Fechnung Eingang gund | Suche
| z‘ Suche gesch | Suche E Speichemn
E Wisitenkarten &l Suche
Aufgaben
1 bl c )

Bild 181: Wiederholung der Suche bei Verwendung der Verschlagwortungsmasken-Suche

E Hinweis:

Bei der Wiederholung der Suche werden nur die Einstellungen wiederholt,
die Sie auf der Registerkarte "Basis" und "Zusatztext" vorgenommen haben.
Sucheinstellungen auf der Registerkarte "Optionen" werden mit F3 nicht
wiederholt.
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9.2.3 Die Direktsuche - allumfassend aber langsam

Mit der Direktsuche haben Sie die Mdglichkeit, "direkt" nach allen Informationen zu
suchen, die in ELOoffice zur Verfligung stehen.

ELOoffice - MeinArchiv
- -
W

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN

/i p ('D Unbegrenzt 2016 asle Alle Masken durchsucher
B | softward - € h“‘( Letzte 10 Tage 2015 uellen Ordner durchsuche
Direktsuche Such Sy

o @ starten Letzte 100 Tage 2014 ‘QWeitere Optionen

Suche

il

Bild 182: Direktsuche im ELO-Archiv

Normalerweise werden Treffer innerhalb weniger Sekunden angezeigt. Bei groB3en
Dokumentenmengen, einem langsamen PC oder auch anderweitigen Ursachen,
kénnen Sie Gber "Weitere Optionen" (Bild 183) die Suche optimieren, und somit die
Suchdauer deutlich verringern.

E Hinweis:

Fir eine hohere Suchgeschwindigkeit empfehlen wir Ihnen die Checkboxen
fur Zusatztext, Notizen und Versionskommentare zu deaktivieren, wie in Bild
183 gezeigt. Je weniger Informationen Sie gleichzeitig durchsuchen, desto
schneller erhalten Sie das Suchergebnis.
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T =

dl Letrte 10 Tage 2015 Mur aktuellen Ordner durchsuche

Verschlagwortungssuche | Ausgabe | Ansicht]
Letzte 100 Tage 2014 &Weitere Optionen - - -

b Suchoptionen - O X
P

Die Direktsuche fuhrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen =

Archivbereichen durch. Bei grieren Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kiinnen wéhrend dieser Zeit $¢ Abbrechen
auch keine anderen Aktionen im ELO ausfithren,

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden LEJ ilfe

Kurzbezeichnung

[ zusatztext
Indexfelder

|:| Motizen

[ versionskommentare
Valltext

Versionskommentare durchsuchen b

[INur Arbeitsversionen durchsuchen

Motz durchsuchen h

(®) Alle Motizen
(O Mur allgemeine Randnotizen
(7 Mur persénliche Randnotizen

O Mur permanente Randnotizen

A

Bild 183: "Weitere Optionen" zur schnelleren Suche in Verbindung mit der ELO-Direktsuche

’E Hinweis:

Nur die Optionen im oberen Bereich gelten ausschlieBlich bei einer
"Direktsuche". Die unteren Optionen gelten sowohl fir die Direktsuche, als
auch fir alle anderen Suchmdéglichkeiten, die in den folgenden Kapiteln
beschrieben werden.

Die Bedeutung der Optionen im Einzelnen (siehe dazu auch die Beschreibung der
Verschlagwortungsmaske nach Bild 43, Seite 53):

B Kurzbezeichnung: Die Inhalte der Kurzbezeichnung werden nach dem
angegebenen Suchbegriff durchsucht. Wildcards werden hier immer automa-
tisch gesetzt. Ob Sie "Software" oder "Softwa" suchen, ist flir die Direktsuche in
der Kurzbezeichnung egal.

B Zusatztext: Die Inhalte im Zusatztext werden nach dem angegebenen
Suchbegriff durchsucht. Es werden immer Wildcards gesetzt, egal ob Sie "Soft-
ware" oder "Softwa" suchen. Diese Suche ist aber langsam.
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m Indexfelder: Die Inhalte aller Indexfelder werden durchsucht. Entscheidend flr
den Erfolg ist jedoch die Eingabe des exakten Wortes oder der Einsatz von
Wildcards ("Softw*", damit "Software" auch gefunden wird). Indexfelder sind
immer ein Garant flr eine performante und schnelle Suche.

m Notizen: Zusatzlich zu Notizen auf einem Dokument werden auch alle
Randnotizen mit durchsucht (Randnotizen siehe Kapitel 17.1.1, Seite 260). Beim
Suchen eines Wortes in der Direktsuche werden Wildcards in den Notizen immer
gesetzt. Ob sie "Software" oder "Softwa" suchen, ist bei der Suche in den Rand-
notizen egal.

m  Versionskommentare: Bei Anwendung der Direktsuche werden automatisch
Wildcards in den Versionskommentaren gesetzt. Ob sie "Software" oder "Soft-
wa" suchen, ist bei der Suche in den Versionskommentaren egal.

B Volltext: Der gesamte Textinhalt eines Dokumentes wird nach Treffern
durchsucht. Das Dokument muss aber im Volltext aufgenommen sein (siehe
hierzu Kapitel 7.2.3, Seite 81). Hier ist es aber entscheidend, den exakten Inhalt
zu suchen, das exakte Wort zu kennen. Ansonsten muss mit Wildcards gearbei-
tet werden, um Treffer zu landen ("Softw*", damit "Software" auch gefunden
wird).

m  Nur Arbeitsversionen durchsuchen: Es werden nur die Versionskommentare
der aktuellen Versionen durchsucht. Beim Suchen eines Wortes in den Versions-
kommentaren werden immer auch Wildcards gesetzt. Ob sie "Software" oder
"Softwa" suchen, ist bei der Suche in den Versionskommentaren egal.

m  Notiz durchsuchen: Hier kann die Suche auf unterschiedliche Randnotiz-Typen
eingeschrankt werden. Bei der Suche werden automatisch Wildcards gesetzt. Ob
sie "Software" oder "Softwa" suchen, ist bei der Suche in den Randnotizen egal.

B Volltext Suchstrategie: Kommt ausschlieBlich bei der Suche nach Volltext zur
Anwendung (nachstes Kapitel), hat bei der Direktsuche keine Auswirkung.

9.2.4 Volltextsuche

Bei der Direktsuche kann Volltext ein Bestandteil der Suche sein. Bei der Volltextsu-
che suchen Sie einzig und allein Gber die Volltextdatenbank.

Mit dieser Suche kénnen Sie nach allen Inhalten in Dokumenten suchen, die zuvor in
den Volltext aufgenommen wurden (Bild 75, Seite 81 und Bild 145, Seite 136).

’; Hinweis:

Inhalte in der Verschlagwortungsmaske gehdren nicht zu den Volltextinfor-
mationen.

Bei einer Volltextsuche konnen Sie das vollstandige Wort angeben oder mit
Wildcards (z. B.: "Softw*") arbeiten, wenn Sie alle Dokumente finden wollen, die den
Begriff mit "Softw" beginnend enthalten.
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Bild 184: Volltextsuche Gber alle Verschlagwortungsmasken

Die Suche kann auf eine bestimmte Dokumentenart (Verschlagwortungsmaske)
eingeschrankt werden (roter Kreis rechts in Bild 184), um so die Anzahl der Treffer zu
reduzieren.

9.2.5 Suche in den Randnotizen

Bei der Direktsuche kénnen Randnotizen Bestandteil der Suche sein. Bei der Suche in
den Randnotizen suchen Sie einzig und allein Gber Randnotizen.

ELOoffice - MeinArchiv

s -
= =

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
p ;}) + Unbegrenzt 2016 Vaske Alle Masken durchsucher
oftware - Letzte 10 Tage 2015 MNur aktuellen Ordner durchsucht
Direktsuch 4 Suche . .
ctarten Letzte 100 Tage ¢ 2014 ;}EWatere Optionen

Suche I

Bild 185: Suche tber Randnotizen

Sofern unter "Weitere Optionen" keine Einschrankungen, z. B. auf personliche
Randnotizen vorgenommen wurden, wird generell Giber alle Randnotizen und Text-
Anmerkungen auf dem Dokument gesucht. Bei der Suche setzt ELO automatisch
Wildcards.

Wenn Sie nach "Softw" suchen, macht ELO daraus "*Softw*" in dieser Suche.
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9.2.6 Suchein den Versionskommentaren

Bei der Direktsuche kénnen Versionskommentare Bestandteil der Suche sein. Bei der
Suche in den Versionskommentaren suchen Sie einzig und allein tber die
Versionskommentare.

ELOoffice - MeinArchiv

T -
= ¥

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMNSICHT
Q P p + |Unbegrenzt 2016 | Madle Alle Masken durchsucher -
software - Letzte 10 Tage 2015 Mur aktuellen Ordner durchsuch
Direktsuch Suche . .
Ltarten Letzte 100 Tage ¢ 2014 ‘QWeltere Optionen

Suche I

Bild 186: Suche Uber Versionskommentare

Sie suchen Uber Versionskommentare in den Versionskommentaren der aktuellen
Dokumentversionen. Unter "Weitere Optionen" kénnen Sie die Suche auch auf alle
Versionskommentare in allen Versionen ausweiten.

Sie kdénnen die Suche sowohl zeitlich, als auch in Bezug auf den Dokumententyp
(Verschlagwortungsmaske) einschranken.

ELO setzt bei der Suche lber Versionskommentare automatisch Wildcards. Wenn Sie
nach "Softw" suchen, macht ELO daraus "*Softw*" in der Suche.

9.2.7 Allgemeine Konfiguration der Suche in ELO

In dieser Konfiguration kdnnen Sie allgemeine Suchoptionen festlegen und Einfluss
auf die Performance der Volltextdatenbank nehmen.

So erreichen Sie die Suchkonfiguration:

i

2016 | Maske Alle Mazken durchsucher - I E

e 2015 Nur aktuellen Ordner durchsuche
_ ] Verschlagwortung
ge ¢ 2014 ﬂwmere Optionen durchsuchen

uu

fa | Verschlagwortungssuche T | Ausgal

Konfiguration: Suche

Konfiguration der Suche aufrufen.
Hier kénnen Sie die Suche einstellen.

Bild 187: Konfiguration der Suche aufrufen

Suchen und Finden in ELO 173



B Konfiguration — m] hs
9

Allgemein | Anzeige | Anzeigefiter | Motizen | Mail | Plade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profig Affgaben | MobileConnector
)

Verschlagwortungssuche ~ 1 - ¥ Aobrechen
Suchmodus Mehrzpaltige Anzeige ? Hie
(O Einen Beariff suchen Dokumentendatum
() Folge mit "und" verbinden 2 [ &:blagedatum 3
[ =
() Folge mit "oder” verbinden Indexfeld -

(@) Erweiterte Suche mit "und"”, "oder”, "nicht""

Enwgitert
Sekunden bis zum Abbruch einer laufenden Recherche 4
=

200 Zeilen maimale Grdbe der Trefferiste

I:l Trennsprmbal(e] fir Bereichssuche

olltexstsuche

] Dokument-Seite mit erstem Treffer anzeigen 5 =
OCR-Einstellungen. Waolltextdatenbank aktualisieren..
Wollext optimieren... Wolltextdatenbank neu aufbauen...

Bild 188: Konfiguration der Suche

1) Verschlagwortungssuche: Die Suche lber die Verschlagwortungsmasken ist
eine sehr effektive Suche. Sie wurde schon im Kapitel 9.2.1, Seite 165 ausfihrlich

behandelt.

Hier kénnen Sie bis zu finf Suchmasken voreinstellen. Wenn Sie oft nach Rech-
nungen und nach E-Mails suchen, kénnen Sie sich hier Ihre wichtigsten Suchma-

sken vorbelegen.

Keonfiguration

Allgemein | Anzeige | Anzeigefilter | Matizen | [GET | Ffade | Posthos | Scan Parameter | Scan Profile  Suche | Aufg

Werschlagwortungzzuche |1 V|Keine feste Zuordrung

K.eine fezte Zuordnung

Suchmodus L
) . Freie Eingabe
() Einen Bedqriff suchen Ordner
() Folge mit "und'" verbin EMail

() Folge mit "oder"" verbirger¥ ESELaekt

(®) Enweiterte Suche mit "und", "

s Rechnung Eingang
Fechnung Ausgang

Bild 189: Zuordnung einer Verschlagwortungsmaske zu einem Suchsymbol einrichten

Auf Nr. 1 liegt hier im Bild 190 die Verschlagwortungsmaske "Rechnung Ein-

gang", auf Nr. 2 liegt die Verschlagwortungsmaske "E-Mail":
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le Masken durchsucher =

» & @

Verschlagwortungssuche Ausgabe Ansicht

fuellen Ordner durchsuche

e Optionen

Dk1

Verschlagwortung Rechnung  EMail
durchsuchen Eingang

Verschlagwortungssuche I

Konfiguration: Suche

Konfiguration der Suche aufrufen.
Hier kénnen Sie die Suche einstellen.

Bild 190: Vorbelegte Verschlagwortungssuche als Ergebnis der Zuordnung aus Bild 189

Auf Nr. 5 liegt der Buchstabe "D". Hier kdnnen Sie die Default-Suchmaske

einstellen, die aufgerufen wird, wenn Sie "Verschlagwortung durchsuchen"
anklicken (Bild 190).

Wenn Sie das ELO-Fenster ein wenig gréBer ziehen, wandern die Symbole in der
Multifunktionsleiste, so dass Sie direkt auf "Verschlagwortung durchsuchen"
klicken kénnen, wie in Bild 190 angezeigt. Sie sparen sich somit einen Mausklick:

2016 | Maske Alle Masken durchsucher - Fi @1 =]
2015 Mur aktuellen Ordner durchsuche T 2
2014 'Q Weitere Optionen Uel;s:\clillsg:cc;‘r:;ng @ L]

a | Verschlagwortungssuche & | Ausgabe |Ansicht &

Bild 191: Multifunktionsleiste vergréBert, vorbelegte Verschlagwortungssuche

Suchmodus: Der Suchmodus wirkt sich auf alle Felder aus, auB3er den
Indexfeldern. Die Einstellung in Bild 188 bewirkt z. B., dass bei einer Suche nach
"Software nicht ELO" alles gefunden wird, was den Begriff "Software", aber
nicht den Begriff "ELO" enthalt.
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Bild 192: Erweiterte Suche mit "und”, "oder", "nicht"

Probieren Sie es aus, die durchgestrichenen Objekte werden nicht gefunden!

Diese Suchanfrage kann Uberall eingesetzt werden, auBer in den Indexfeldern.

Eingabebeispiele (Kurzbezeichnung, Direktsuche, Volltext, Zusatztext, etc..):

"Software nicht ELO": Es wird alles angezeigt, wo "Software" vorkommt,
aber nicht gleichzeitig "ELO" vorkommen darf.

"Software ELO": Ist gleichbedeutend mit "Software und ELO". Wenn kein
"und, oder, nicht"-Operator angegeben wird, ergénzt ELO automatisch den
"und"-Operator. Es wird also alles gefunden, wo "Software" und "ELO" vor-
kommen.

"ELO Tipp Software": Die Reihenfolge der Begriffe ist egal. Es wird alles
gefunden, wo ELO und Software und Tipp enthalten sind.

"Software* ELO": Das ist bei der "Direktsuche" vom Verstandnis etwas
kniffliger. Bei einer Volltextsuche muss man "Software*" in der Suche ver-
wenden, wenn man Worte wie "Softwarelizenz" auch finden mochte. Die
anderen Eingabefelder bekommen beim Suchen automatisch den
"*Software* *ELO*" Eintrag gesetzt. Wenn Sie hier mit Wildcards (*) arbei-
ten, bekommen Sie dasselbe Suchergebnis wie bei einer Suche nach "Soft-
ware ELO", und zusatzlich bei Volltexttreffern auch noch Dokumente, die
z. B. "Softwarelizenz" im Volltext enthalten.

Mehrspaltige Anzeige: Hier kénnen Sie definieren, welche Spalten und
Suchinformationen im Suchergebnis mit angezeigt werden. Schieben Sie den
Trennbalken zwischen Suchergebnis und Dokument etwas nach rechts, um

weitere Spalten sichtbar zu machen. Klicken Sie auf die Bezeichnung der Spalte
und Sie kdnnen sich Ihre Trefferliste nach den Spalteninhalten sortieren lassen.

176

Suchen und Finden in ELO



ELOoffice - MeinArchiv

@ 2 MM -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
p rg:) p p }E) « Unbegrenzt 2016 | Maske Alle Masken durchsucher £
2
software - Letzte 10 Tage 2015 Nur aktuellen Ordner durchsuche
Direktsuche | Volltext Notizen  Versions- Suche i Verschlagwortu
kommentare starten Leizte 100 Tage " 2014 J').\‘VEItEIEOpUDHEH durchsuchen|
Suche r, Verschlag
Kurzbezeichnung Dokumentendatum  (Spalte 1) (Spake 2) D Q it E E v ﬁ b @ £ G
@ software
Archiv [ software D .
[ _software 17.12.2010 o
[BF software
Kemmbrett 8 ELO Handbuch ELOoffice 9.0 20.12.2010 ol Software Beschreibu [,
o 20160508 Dauer ¢

Aufgaben

Bearbeitung

S2016_05_03_15_01_28_V...
] 1344 20160512

e Software B... Bedienungsanletung XX Mi“
ISPt erschaft: Apple bringt ... 06.05.2016 W 2014 eleonore. elo@allesine
P http://blog.elooffice.de/stori... 06.01.2011 Software Ti...
6] http://blog.elooffice.deftopi... 06.01.2011 Software Ti...

Unit

Bild 193: Mehrspaltige Anzeige in der Ergebnisliste der Suche

4) Erweitert: Das allgemeine Suchverhalten ist hier definierbar.

Sekunden bis zum Abbruch einer laufenden Recherche: Langer als 30
Sekunden sollten Sie auf kein Suchergebnis warten missen. Wenn ELO die
Suche wegen Zeitlberschreitung abbricht, dann kann man testweise die
Suchzeit auf z. B. 120 Sekunden erhéhen. Kommen dann Ergebnisse, stimmt
etwas mit der Suchperformance nicht. Andern Sie lhre Suche z. B. unter
"weitere Optionen" und verringern Sie die Anzahl der Checkboxen fir die
Direktsuche, suchen Sie nur Gber die Verschlagwortungsmaske oder alleine
Uber den Volltext.
Zeilen maximale GroBe der Trefferliste: Es ist normalerweise schwierig bei
einer Trefferliste von mehr als 200 Eintragen das richtige Dokument zu fin-
den. Grenzen Sie lhre Suche starker ein, z. B. Gber Suchoperatoren (und, o-
der, nicht) oder Giber Kombinationen mit Volltext und Datumsbereich.
Trennsymbol fiir die Bereichssuche: Mit diesen Zeichen "..." kdnnen Sie
eine Bereichssuche (von...bis) starten. Der Bereich kann alphabetisch, nume-
risch oder ein Datum betreffend sein. In der Verschlagwortungsmaske
"Rechnung Eingang" ist ein zusatzliches Index-Feld fiir das Rechnungsda-
tum eingerichtet. Das nachfolgende Bild zeigt eine Bereichssuche im Da-
tumsfeld.

=

@ Ordner AHlagedaturm

p— EELEE
@ Rechrung Ausgang Rechnung Hr. | :
5] Rechnung Eingang € Rechnung Datum 11.04.2016...16.04. 201 &

E Suche Lieferant M ame

Gesamtbetrag |

Wallestzuche | |

Bild 194: Bereichssuche (von...bis) in einem Datumsfeld vom Feldtyp "ISO-Datum”
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Volltextsuche: Dies betrifft die ELO-Volltextdatenbank und die OCR (gescannte
Buchstaben in maschinenlesbare Zeichen umwandeln).

Dokument Seite mit erstem Treffer anzeigen: Das betrifft nur gescannte
Dokumente. Wenn ein Volltexttreffer Ihres Suchbegriffes auf Seite 12 zum
ersten Mal gefunden wird, dann wird in der Trefferliste die Seite 12 ange-
zeigt, wenn Sie auf das Dokument klicken.

OCR Einstellungen: Bitte keine Anderungen vornehmen. ELO arbeitet mit
der OCR-Erkennung von Finereader. Es ist nur ELO-Entwicklern vorbehalten,
andere OCR-Produkte einzubinden.

Wenn lhre Volltextsuche zu langsam wird, dann kénnen Sie hier eventuell
einmal jahrlich den Volltextindex optimieren. Sie erneuern nur die Daten-
struktur in der Volltextdatenbank, was zur Geschwindigkeitsverbesserung
bei der Volltextsuche flihrt. Das kann naturlich bei vielen Volltextdokumen-
ten ein bisschen dauern, liegt aber im Minutenbereich.

Volltextdatenbank aktualisieren: Sollten Sie eigentlich nie machen mis-
sen. Es sei denn z. B. bei einem Import mit Dokumenten aus anderen ELO-
Archiven. Dann kénnen Sie beim Import den Volltextaufbau der neu dazu-
gekommenen Dokumente auf spater verschieben. Wenn Sie das getan ha-
ben, dann kénnen Sie hierliber alle Dokumente, die die Volltextcheckbox in
lhrer Verschlagwortungsmaske aktiviert haben, aber noch nichtin der Voll-
textdatenbank enthalten sind, in den Volltext aufnehmen. Das kann erheb-
liche Zeit in Anspruch nehmen, insbesondere wenn darunter viele gescann-
te Dokumente sind.

Volltextdatenbank neu aufbauen: Ist Ihre Volltextsuche defekt, kann ein
kompletter Neuaufbau helfen. Beim Aufrufen dieser Funktion kann es aber
Stunden oder sogar Tage dauern, bis Ihr ELO wieder fiir Sie zuganglich wird.
Alle Dokumente, in deren Verschlagwortungsmaske die Volltextcheckbox
aktiviert ist, werden neu in die Volltextdatenbank aufgenommen. Die alte
Volltextdatenbank wird zuvor geldscht. Sie kdnnen bei gescannten Doku-
menten mit einer durchschnittlichen Analysezeit von 1-5 Sekunden pro DIN
A4 Seite rechnen.
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9.2.8 Darstellungen in der Trefferliste

Man kann sich die Trefferliste auf zwei Arten anzeigen lassen.

1) Standard ist die mehrspaltige Anzeige.

ELOoffice - MeinArchiv - m} ®
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Bild 195: Ansichten zur Trefferliste: Mehrspaltige Anzeige

2) Anzeige der Suchtreffer Giber die Baumansicht. Sie kdnnen so erkennen, wo sich
die Dokumente im Archiv befinden. Mit dem "Mal-Symbol" auf der numerischen
Tastatur (ein "x" oder ein "*") kann man sich den ganzen "Baum" auf einmal bis
auf die unterste Ebene anzeigen lassen. Mit dem "Minus-Symbol" auf der
numerischen Tastatur kann man den Baum auch wieder zusammenklappen
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Bild 196: Baumansicht in der Trefferliste der Suche

Bearbatung
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9.2.9 Ein einzelnes Dokument durchsuchen

Dokumente des Typs TIFF oder JPEG kdénnen mit ELO durchsucht werden. Andere
Dateitypen kénnen nur mit dem entsprechendem Windows-Programm durchsucht
werden. Bei PDF-Dateien kann man direkt im Acrobat Reader das Dokument
durchsuchen, bei Microsoft Word mit Hilfe der Word-Funktionen.

Wenn das aktuelle Dokument mit ELO-Funktionalitat nicht durchsucht werden kann,
ist die Schaltflache grau und nicht aktiv.

s s 5
202 2014 Jf Weiters Optionen durchsuchen Eingang drucken Excel anzeigen Anzeige entfernen

Verschlagwortungssuche [ Ausgabe Ansicht &

® Dokume|

B Archivie|

| Suchen * x
|

Suchen nach: [Rechnung | [Wettersuchen |

Wir|

O /Kefflechreibi

/
| RECHNUNG (AR

N e
\Hechnungls-m.: AR12106882 Rechnungsdatum: 29.10.2012

‘ Kunden-Nr.: 10691
‘ Bitte bei Zahlung Rg.-Nr. und Kd.-Nr. angeb

Bild 197: Aktuelles Dokument durchsuchen und Treffer gelb markiert anzeigen

’E Hinweis:

Wenn Sie Uber diese Funktion ein Grafikdokument durchsuchen (TIFF, JPEG,
etc.), wird die OCR gestartet und analysiert das Dokument (1-5 Sekunden pro
Seite), auch wenn das Dokument schon einmal in den Volltext aufgenommen
wurde. Diese erneute OCR Analyse ist notwendig, um die Koordinaten der
gelben Markierung zu berechnen, die aus Platzgriinden nicht in der
Volltextdatenbank gespeichert wird. Dieser gesamte Vorgang dauert nur bei
der ersten Suche deutlich langer, weil die OCR erst in den Speicher geladen
werden muss, bevor sie ausgefihrt werden kann.
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10 Suchen Uber das ELO Modul Click&Find

ELO gibt Ihnen durch die Funktionalitat ELO Click&Find die Méglichkeit, aus jeder
Fachapplikation heraus per Klick (z. B. auf eine Auftragsnummer, Rechnungsnummer
etc.) alle fur einen Vorgang in ELO verfligbaren Dokumente automatisch anzuzeigen.
So wird die Arbeit gleichzeitig einfacher und schneller. Umstandliche Suche weicht
unmittelbarem Finden.

Sie kdnnen, wenn Sie einen Begriff in einer beliebigen Anwendung markieren und
Uber eine vordefinierte Tastenkombination eine Suchanfrage in ELO ausldsen.

“EE -
Konfiguration - O x
Bligemein | Aneige | Anzeigsiiter | Motizen | Mail | Prads | Postoor | Scan Parameter | Gean Profils | Suche | Aufgaben | MebileConnestor |
Direktsuche| =
Programmeinstsllungen 3¢ Abbrechen
[] &utomatischer Systemeinstieg [ mmer im Hochformat drucken 2 Hife

Checkln Optionen
Bearbeitu Bei Andenungen muss ELDoffice neu ge

Dokumentensperre nach Checkln aufheben ELO ClickéFind,

Arbeitzdatel nach Checkln laschen O Dropone
[ Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen [CJELD Printérchive
ELO QuickScan Ubertragung aktiv

peichernfad  [Popi) PoctheshF lenne FloyDict]

Bild 198: Aktivierung der ELO Funktion Click&Find
m  Aktivieren Sie sich die ELO Funktion Click&Find in Ihrer Konfiguration von
ELOoffice.

m Sie mUssen ELOoffice beenden und neu starten, um die Funktion nutzen zu
kénnen.

m  Nach einem ELOoffice Neustart kdnnen Sie in der Windows Symbolleiste unten
rechts ein neues ELO Symbol erkennen.

m  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dieses Symbol, um in die Konfigurati-
on zu gelangen.

Uber ELO Click&Find...

3 [~ Konfiguration... ...‘kr

ELO Click&Find beenden

® =
~BEIOA[ 7 9) B peu )

Bild 199: Konfiguration von Click&Find

B Wahlen Sie eine Tastenkombination, mit der Sie eine ELO Suche aus beliebigen
Programmen heraus starten kdnnen wollen. Die Tastenkombination hier in
unserem Beispiel ist Strg + Alt + F. Der Buchstabe "F" steht fir "Finden" und wir
haben damit gute Erfahrungen gemacht.
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ELO Click&Find Konfiguration

Tastenkombination zur Akfivierung won ELO ClickéFind

[4- 5t [ - &t F ~

Suchaoptionen

(e in der ELO Multifunktionsleiste susgewshlte Suche verwenden

[ ¥altext durchsuchen

[ Kurzbezeichnung durchsuchen

[ Indexzeilen durchsuchen

Suche mit Platzhaltern

Bild 200: Konfiguration von Click&Find

Gehen Sie jetzt zu Ihrem Buchhaltungsprogramm oder einer anderen
Applikation, aus der heraus Sie etwas in ELO suchen wollen. Wir verwenden hier

ein einfaches Word Dokument stellvertretend fiir alle anderen moglichen
Applikationen.

JAHRESBERICHT

402688

Bild 201: Klick oder Doppelklick auf die Zahl und die Tastenkombination Strg + Alt +F

m  Klicken Sie in die Zahl oder auf den Suchbegriff, zu dem Sie Dokumente in
ELOoffice vermuten. Es reicht den Cursor einfach in die Mitte des Wortes zu
platzieren. Sie kénnen aber auch Ihren Suchbegriffe markieren, z. B. mit einem
Doppelklick.

[

Starten Sie jetzt mit der Tastenkombination Strg + Alt + F und es wird
automatisch eine Suche in ELO ausgelost.

182 Suchen Uber das ELO Modul Click&Find



=
.

Archiv

ELOoffice - MeinArchiv
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DOKUMENT

p + Unbegr
Letzte
Direktsuche
Letzte
Suche
= Jahresbericht Kunde 402688 [ 509,34

ARCHIV AUFGABEN

Bild 202: Suchtrefferliste ausgeldst tiber Click&Find

E Hinweis:

Sie kénnen Gber die Konfiguration (Bild 200) sich die Suche auch so
konfigurieren, dass Click&Find nur tGber den Volltext sucht.

Suchen Uber das ELO Modul Click&Find
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11 ELO Suchmaske erweitern

Nachdem Sie nun einen Uberblick haben, wie man in ELO suchen und finden kann,
wollen wir IThnen in diesem Kapitel eine Methode vorstellen, die es Ihnen erméglicht,
Ilhre Suche sehr schnell und exakt durchzufihren.

Ziel ist es, eine Suchmaske zu erstellen, mit der Sie gerne suchen werden, weil Sie
damit schnell und préazise Ihre Trefferlisten aufbauen - die allumfassende
Suchmaske!

Sie sollen sich keine Gedanken dariiber machen missen, mit welcher Verschlagwor-
tungsmaske Sie suchen. Ziel ist es mit einer Suchmaske maoglichst alles und schnell zu
finden, unabhéngig von der Verschlagwortungsmaske.

11.1 Die Verschlagwortungsmaske "Suche"

Mit dieser schon vorhandenen Suchmaske kénnen Sie Uber alle Verschlagwortungs-
masken suchen und alle Dokumente unabhangig von ihren Kategorien finden. Diese
Form der Suche ist schon nach Bild 180, Seite 167 beschrieben worden.

ELOoffice - MeinArchiv — O X

s =
-

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM ANSICHT @
p P + Unbegrenzt 2016 | Maske Alle Masken durchsucher - s & o
- Letzte 10 Tage 2015 Mur aktuellen Ordner durchsucht
Direktsuche Suche Verschlagwortungssuche Ausgabe | Ansicht
p starten Letzte 100 Tage ¢ 2014 ;‘;’_Weitere QOptionen - - -
Suche I} -
Archiv Verschlagwortung | Rechnung  EMail
durchsuchen Eingang
Verschlamwortunassuche o
Verschlagwertung durch = [m] *
Klemmbrett
[ Dakument Basis ‘Zusalzlaxl‘ Optionen |
[ Email | =
Furzbezeichnun, = i
Postbox [ Freie Eingaty o Wwieitersuchen
Jo [ Kentakt Datum | b | 5 tbbrechen
Ablagedatum #  bis =
[ Ordner | | ‘ D Hife
Suchen HleIndestelder | |
Wollextsuche | | & Fillen [F3)
Aufgaben < z' S
[ Laden
Bearbeitung [ Speichen

Unverschlossen Systemfarbe Recherche Datum Min=1 Max=10

Bild 203: Standard-Suchmaske in ELO zum Suchen Gber alle Verschlagwortungsmasken
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E Hinweis:

Wie man die Multifunktionsleiste mit Suchmasken vorbelegt, ist in Kapitel
9.2.7, Seite 173 beschrieben.

E Hinweis:

Einen grundlegenden Einfluss auf das Verhalten der Suche hat die
Konfiguration der Suche (Kapitel 9.2.7, Seite 173). Im Folgenden werden wir
nur diese Standardkonfiguration bericksichtigen.

11.2 Die Suchmaske erweitern

Erweitern Sie die vorhandene Suchmaske fiir sehr genaue Treffer, damit Sie gezielter
Uber gewisse Indexfelder suchen kénnen, fir eine genaue und hocheffiziente Suche
und nicht pauschal Giber "alle Indexfelder" suchen missen.

ELOoffice - MeinArchiv

! -
!

Verschlagwortungsmasken
Verschlagwortungsmasken fur Dokumente und Ordner verwalten,

-
i‘% Konfiguration. ..

x Systemeinstellungen. .. 4 6 Benutzer

A ELO Benutzer einrichten und verwalten.

Bild 204: Aufruf des Verschlagwortungsmasken-Editors

L L - Q Abbrechen
Verschlagwortungsmasken - O hed
2 Hilk
@ D okument s
B4 emai
@ Freie Eingabe |
@ K.antakt Meue Maske...
:l Meinetd aske = .
Bl Assistent...
@ COrdner
@ Fiechnung Ausgang s
@ Rechnung Eingang Laschen
zl Suche Fopieren

E: Suche Y

Bild 205: Existierende Suchmaske zum Bearbeiten auswéhlen

Bearbeiten Sie die Suchmaske direkt Gber den Verschlagwortungsmasken-Editor.
Verwenden Sie nicht den Assistenten, weil sein Verhalten in Bezug auf das
Gruppenfeld abweicht.
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11.2.1 Besonderheiten einer Suchmaske in ELO

Verschlagwortungsmasken

Indexfeld
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Bild 206: Verschlagwortungsmasken-Editor bei einer Suchmaske

1)

Die erste Besonderheit, die eine Suchmaske in ELO auszeichnet ist, dass diese
Maske weder als Ordner noch als Dokumentenmaske zur Verfligung steht. Nur
die Checkbox "Als Suchmaske verwendbar" darf aktiviert sein.

Das allein ist entscheidend, um mit solch einer Maske maskenUlbergreifend tber

alle Kurzbezeichnungen, tber alle Volltextinhalte und Gber alle Zusatztexte im
Archiv suchen zu kénnen.

’E Hinweis:

2)

Mit einer Suchmaske kénnen weder Ordner noch Dokumente angelegt
werden. Eine Suchmaske ist mit keinem Objekt in ELO verknUpft.

Ein erstes Suchfeld ist schon angelegt: "Alle Indexfelder" mit einem Gruppen-
feld, das ein Wildcard (*) enthalt. Dieses Wildcard steht symbolisch fir alle
Gruppenfelder, die auch schon in anderen Verschlagwortungsmasken vorhan-
den sind.
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’E Hinweis:

Wenn ein Gruppenfeld leer ist, kbnnen Sie mit der rechten Maustaste in
diesem Feld die moglichen Gruppenfelder anderer Verschlagwortungsmas-

ken anzeigen lassen.

Haben Sie schon einen Gruppenfeldnamen in die Zeile eingegeben, dann
kénnen Sie Uber die rechte Maustaste sehen, in welchen Verschlagwortungs-
masken dasselbe Gruppenfeld nochmals vorkommt.
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Bild 207: Klick mit der rechten Maustaste auf das Gruppenfeld

Erlduterung dazu:

B Durch Klicken mit der rechten Maustaste auf ein noch leeres Gruppenfeld wird
eine Liste mit allen Gruppenfeldern angezeigt, die in lhrem Archiv in lhren
Verschlagwortungsmasken schon vorhanden sind. In unserm Beispiel links im
Bild 207 sind es schon 10 verschiedene Gruppenfelder.

B Sie wahlen ein schon existierendes Gruppenfeld aus. In unserem Beispiel im
rechten Teil von Bild 207 das Gruppenfeld "NR" und klicken danach mit der
rechten Maustaste. Sie bekommen jetzt eine Liste von Verschlagwortungsmas-
ken angezeigt, die alle gemeinsam das Gruppenfeld "NR" enthalten.

So erkennen Sie auf einen Blick, welche Verschlagwortungsmasken beim Suchen
Gber das Nummernfeld gemeinsam durchsucht werden kénnen.
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11.2.2 Weitere Suchfelder einbeziehen - Nummernfeld

Eine Suche Uber alle Indexfelder ist wenig effizient. Sie bekommen Treffer aus allen
Verschlagwortungsmasken und aus allen Feldern. Effizienter wird es, wenn Sie
gezielt nur nach Feldern suchen, die dasselbe Gruppenfeld haben. Eine Suche Uber
alle Masken, aber nur Gber die Felder, die "NR" im Gruppenfeld enthalten, ist
wesentlich effizienter.

Verschlagwortungsmasken
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Dokumentenpfad Ke D o ku men t [ Spalte mit haher Fri
Schriftfarbe 59 T Suchbenr. 12 Suchbear. A3 Verantwo,. 4 Nummer {5 1647488410411 L1124 13414415
Berechtigung |: Mazkenname |Dokument

Bild 208: Eine Suchmaske und zwei Verschlagwortungsmasken mit identischem Gruppenfeld

Erlduterung dazu:

m Sie sehen in Bild 208 links die Suchmaske mit dem zuséatzlichen Suchfeld "Alle
Nummernfelder" und dem Gruppenfeld "NR".

B Indenanderen Verschlagwortungsmasken rechts im Bild (Rechnung Eingang
und Dokument) sehen Sie dasselbe Gruppenfeld "NR".

B Wenn Sie jetzt mit der Suchmaske eine Suche im Feld "Alle Nummernfelder"
starten, dann werden nur die Felder aller Verschlagwortungsmasken durch-
sucht, die dasselbe Gruppenfeld "NR" besitzen.
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Merke:

Wichtig ist in einer Verschlagwortungsmaske immer das Gruppenfeld. Die
Feldbezeichnung (Indexfeld) stellt nur die Bezeichnung dar und hat keine
Auswirkung auf die Suche!

Beispiel einer solchen Suche nach einer Nummer, die mit "78315..." beginnt. Die
Suche geht nun lber alle Nummernfelder mit demselben Gruppenfeld "NR".

Verschlagwortung durchsuchen - O *
%Dokument Basis | Zusatatest | Optionen | ﬁ
Etdail .
Kurzbezeichnung : @] ;
@ Freie Eingabe | / . WERUEET
@ K.onkakt Datum | ¥ dbbrechen
@ Ordner Ablagedaturn | 2 i
@ Fechnung Ausgang
@ Fechnung Eingang Alle Nummermn 0:‘ Fiillen [F3]
zl Suche |
= Laden
E Speichern
Unverschlossen Systemfarbe Recherche Text

Bild 209: Suche tiber alle Nummernfelder aller Verschlagwortungsmasken

Solch eine Suche ist sehr schnell, da sie nur gewisse Verschlagwortungsmasken
bericksichtigt und nur wenige Felder durchsucht werden missen.

Solch eine Suche ist sehr effizient, da Sie nur Treffer aus Nummernfeldern erhalten.
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11.2.3 Weitere Suchfelder einbeziehen — Gesamtbetrage
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Bild 210: Eine Suchmaske und zwei Verschlagwortungsmasken mit identischem Gruppenfeld

Erlduterungen dazu:

Sie sehen links in Bild 210 die Suchmaske mit dem zuséatzlichen Suchfeld "Alle
Gesamtbetrage" und dem Gruppenfeld "MONEY".

Beachten Sie beim Aufbau einer Suchmaske, dass Sie im Feld "Eingabe min" in
der Suchmaske eine Null ("0") verwenden. Ansonsten machen Sie ein Pflichtfeld
aus dem Feld und werden gezwungen immer einen Betrag beim Suchen einzu-
geben, auch wenn Sie gar nicht nach Betragen suchen wollen.

Beachten Sie weiterhin, dass der Datentyp immer identisch sein sollte. Hier ist
"Numerisch mit fester Breite, 2 Nachkommastellen" sowohl in der Suchmaske als
auch in den beiden Rechnungsmasken eingetragen (rote Farbung im Bild 210).
Wenn Sie diese Regel nicht beachten, und Uber nicht identische Datentypen

suchen, bekommen Sie zwar eine Trefferliste, kdnnen diese aber nicht
verniinftig sortieren und auch eine Bereichssuche (von...bis) wird keine sinnvol-

len Ergebnisse liefern.
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Beachten Sie insbesondere bei den Datentypen "Numerisch mit fester Breite...",
dass die maximale Zeichenzahl (hier: "35") in allen Masken identisch ist.

Wenn Sie diese Regel nicht beachten, und tiber ungleiche maximale Zeichenza-
hlen suchen, bekommen Sie zwar eine Trefferliste, kdnnen diese aber nicht
verniinftig sortieren und auch eine Bereichssuche (von...bis) wird keine sinnvol-
len Ergebnisse liefern.

11.2.4 Weitere Suchfelder einbeziehen - Namensfelder

Verschlagwortungsmasken .
EMail
s h Indesfeld [an
uche Gruppe |PERS-4B5
Verschlagwortungsmasken Eingabe min EI Maximale Zeichenanzahl |0
Datentyp Textfeld
Indexfeld |b«|le Namensfelder | Eerechtigung
> @ Nomnaler Zug Verschlagwortungsmasken

Gruppe |PEHS/° | () Schrebgesc  Extems Daten E M = I
Eingabe min o e anzahl EI O Unsichtbar al

MOMEY Indexfeld [
Datentyp T w M Tab

MR OMever Tabrg 4y o 5o Gps PERSEMPF
Berechtigung 5 [JEintragungen

ORIGX * automatischl Maskenname Eingabe min El I amimale 2q
Euterne Daten |: ORIGY :I * automatisch|  Indexaufbau Datentyp Textfeld

o [ Spake it hoHl 1ot suisec Berechtigung Systemschllissel ~

| Verschl rh ks
1 Ale Ind... 4 2 Ale Hum. PART De'“kag"‘m BRI R
Maskennama [5  PATKAT okument
H Indexfeld erantwortiicher

Indexaufbau 1 PATNR neee v

PERS: | Grupps PERSOM S Va2 Anad Bt D 44 454647 48.49410411
I askenberachtigung 5|

PERS-ABS Eingabe min o] Masi| Maskenname EMail
i p——" |
Az Suchmaske venwenc Datentyp Vil

PERSON Eerechtigung Sypstemschliissel M askenberechtigung Systemschllizsel
Dokumentenpfad K PLZ .

Externe Daten Alz Werschlagwortungsmaske fur Drdrer und Dokume

Schriftfarbe 3 QUELLE s AR ) i

Bild 211: Eine Suchmaske und drei Verschlagwortungsmasken mit dhnlichen Gruppenfeldern

Erlauterungen dazu:

B Siesehenin Bild 211 Gruppenfelder, die dhnlich sind, aber nicht gleich.
Trotzdem kann eine Suchmaske Gber alle Masken und deren Gruppenfelder
suchen, die mit "PERS..." im Gruppenfeld beginnen. Das "%"-Zeichen ist im
Datenbankenbereich eine tbliche "Wildcard", so wie in Windows das "*"-

Zeichen.
Merke:

In Gruppenfeldern diirfen Sie nur das "%"-Zeichen als Wildcard verwenden
und nur hinten nach dem Gruppenfeldnamen. Ein vorangestelltes "%"-

Zeichen ist nicht zulassig.
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Die Maske "EMail" hat zwei Gruppenfelder, die mit "PERS..." beginnen. Jetzt
macht die Anderung an der Maske E-Mail aus Kapitel 8.3.1, Seite 135 Sinn, denn
wenn Sie in Ihrem ELO-Archiv einen Vorgang bezogen auf eine Person suchen,
dann sind auch E-Mails von und an diese Person gleich in der Trefferliste enthal-
ten.

In der Suchmaske im Feld "Alle Namensfelder" sind zwei Checkboxen gesetzt (rote
Farbung in Bild 211): "* automatisch vor Suchtext einfligen" und "* automatisch
nach Suchtext einfliigen". Auch wenn die Suchgeschwindigkeit etwas darunter
leidet, ist es doch oftmals sinnvoll, diese Checkboxen beim Suchen nach Namen
zu setzen, die irgendwo inmitten einer E-Mail-Adresse enthalten sind.

In den Feldern "Absender" und "Empféanger" einer E-Mail stehen oft komplette
E-Mail-Adressen, in denen der gesuchte Name enthalten ist. Ohne die automati-
schen Wildcards um den Namen *Eleonore*, kdnnten E-Mails von und an
Eleonore nicht gefunden werden

11.2.5 Benennung von Gruppenfeldern — Regeln

Die Gruppenfelder mit maximal 10 Zeichen Lange dienen dazu eine Suche in
bestimmten Bereichen zu gruppieren.

Zusatzlich wird Uber den Gruppenfeldnamen auch die Stichwortliste gesteuert.
Felder mit gleichen Gruppenfeldnamen haben Zugriff auf dieselbe Stichwortliste.
Andern Sie den Gruppenfeldnamen, haben Sie keinen Zugriff mehr auf die
Stichwortliste — auBer Sie speichern vorher lhre Stichwortliste und laden diese wieder,
nach Anderung des Gruppenfeldes.

Regeln:

Stellen Sie Sie den Gruppenfeldnamen immer mit dem wichtigsten Namensteil
voran, also z. B.:

- PERS-EMPF

- PERS-ABS

- NR-LIEF

- NR-RECH

- MONEY-EUR

- MONEY-DOL

- niemals so: RECH-NR

- niemals so: LIEF-NR

- niemals so: ABS-NAME

Verwenden Sie einheitlich nur GroBbuchstaben fir Gruppenfeldnamen.

Verwenden Sie keine "_" Unterstriche. Das sind fiir Datenbanken reservierte
Sonderzeichen.
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11.3 Die fertige Verschlagwortungsmaske "Suche"

Mit dieser Suchmaske kénnen Sie die wichtigsten Felder durchsuchen, ohne sich
Gedanken machen zu missen, mit welcher Verschlagwortungsmaske Sie Ihre
Dokumente archiviert haben.

Sie nehmen die wichtigsten Felder in die Suchmaske mit auf, wie im nachfolgenden
Bild 212 die Suche nach Nummernfeldern, Gesamtbetragen, Namenfeldern,
Firmennamen und Datumsfeldern.

Wir empfehlen, in solch einer Suchmaske nicht mehr als 10 Suchfelder einzurichten.
Alle seltener gesuchten Informationen kénnen mit dem Suchfeld "Alle Indexfelder"
durchsucht werden, oder direkt mit der jeweiligen Verschlagwortungsmaske.

Verschlagwortung durchsuchen

- O X

[5d Dakument Basis | Zusatetext | Optionen |
B Emai ) =
- Kurzbezeichnung | | = o weitersuchen

E Freie Eingabe
E Kontakt Datum | bis | | i # Abbrechen
E Ordrner Ablagedaturn | | o hig | | i % Hife
[ Rechnung fusgang | Alle Indexfelder
E Fechnung Eingang Alle Murnmem 9:‘ Fiillen [F3]
z‘ Sz e Betrage 100,00...800,00

Alle Mamensfelder

Yallkextzuche “Handy | |=7 Laden

E Speichern

Unverschlossen Systemfarbe Recherche Text

Bild 212: Eine umfassende Suchmaske mit einem Suchbeispiel

Erlauterungen dazu:

B Durchsucht werden Dokumente mit Gesamtbetragen zwischen 100,- und 800,-

Euro.

B Zusatzlich muss im Text eines solchen Dokumente das Wort *Handy*
vorkommen. Die Wildcards garantieren, dass z. B. auch Dokumente mit den
Worten "Handyrechnung" oder "Firmenhandy" mit in die Trefferliste einbezo-

gen werden.
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12 Bilder Ihrer Digitalkamera in ELO archivieren

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Fotos aus lhrer Digital Kamera auch in ELO
organisieren, wiederfinden und automatisch mit Suchinformationen versehen
kénnen.

Zuerst legen wir eine neue Verschlagwortungsmaske an und zeigen Ihnen dann
Funktionen von ELO, die Sie bei der Organisierung der Ablage lhrer digitalen Fotos
unterstutzen.

12.1 Eine Verschlagwortungsmaske fiir digitale Fotos erstellen

Verwenden Sie fiir digitale Fotos eine eigene Verschlagwortungsmaske, wie z. B.
"Foto Digital".

ELO kann aus digitalen Fotos die Exif-Daten auslesen und automatisch in die
Verschlagwortungsmaske eintragen. Exif-Daten sind Metadaten in einer Bilddatei,
die Informationen enthalten zu Verschlusszeit, Blende, Datum, Uhrzeit, Kameratyp,
Hersteller u. v. m. Es gibt standardisierte Informationen und beliebig viele zusatzliche
herstellerspezifische individuelle Informationen.

Es macht aber nur Sinn, die Standard-Exif-Informationen nach ELO zu Gbernehmen,
denn wenn Sie alle paar Jahre eine neue Digitalkamera kaufen und dabei nicht nur
das Modell, sondern auch den Hersteller wechseln, bleiben die herstellerbezogenen
Felder leer.

m  Erstellen Sie eine neue Verschlagwortungsmaske (ausfihrlich beschrieben in
Kapitel 6, Seite 53).

ndextel B tichworthste... =
Indesfeld [ Stichwort ¥

omaler Zugi :
Gruppe O schisibgeschiitet * Maskendesigner Ubemehmen
Eingabe min 0 Masimale Zeichenanzahl [0 O Ursichtbar = med

rechen
Datertyn Tedfeld Neue Verschlagwortungsmaske - [m] x =
D Hife

Berechtigung Systemsehliissel Geben Sie bitte den Mamen fiir die neue Yerschlagwortungsmaske sin,
Exteme Daten %
Abbrechen

’ 'I E Meue Maske...
T AsRIER

A Z{AEA R R T A0 412 131144 |
Masks
asrennams L 1 [Foto Digital_<em B

4T

Indexaufbau 1

.
Maskenberechtigung | Sustemschlissel foey

Bild 213: Verschlagwortungsmaske fir digitale Fotos anlegen
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Erstellen Sie zusatzliche Suchfelder. Folgende Suchfelder waren z. B. fir eine

Verschlagwortungsmaske fiir digitale Fotos geeignet:

- Thema, Gruppenfeld THEMA: Sollte Uber eine Stichwortliste gespeist

werden. Die Stichworte enthalten fototypische Suchbegriffe wie Sonnenun-
tergang, Nachtaufnahme, Personen, Pflanzen, Garten, Haus, Portrat, Luft-
aufnahme, Winter, Sommer, Sonne, Schnee, etc.
Ein Foto kann zu mehreren Kategorien gehoren (es kann eine Luftaufnah-
me sein, aber gleichzeitig auch Schnee zeigen). Legen Sie das Feld "Thema"
einfach mehrfach an. ELO kann maximal 50 Felder anlegen, sparen Sie hier
also nicht an der falschen Stelle.

- Datenquelle, Gruppenfeld SOURCE: Das Feld sollte Giber eine Stichwortliste
gespeist werden. Beim Suchen erinnert man sich leicht, ob das Foto mit der
kleinen Leica oder der groBBen Nikon gemacht wurde, oder ob es vom Pa-
pierfoto abgescannt oder gar vom Dia-Scanner erstellt wurde? Stichworte
dieser Stichwortliste kdnnen so aussehen:. Digitalkamera, Scanner — Papier-
bild, Scanner — Diapositiv, Scanner — Negativ, etc.

- Kamera Modell, Gruppenfeld TYP-KAMERA: sollte auch Uber eine Stich-
wortliste gespeist werden bzw. alternativ aus den Exif-Informationen der
JPG-Datei lhrer Kamera gezogen werden. Sie werden sich beim Suchen
leichter erinnern, ob das Foto, was Sie suchen, mit der der Lumix oder Canon
Kamera gemacht wurde.

- Ortder Aufnahme, Gruppenfeld LOCATION: Hier werden wir keine Stich-
wortliste vorbelegen, sondern jeden Aufnahmeort separat beschreiben. Wir
haben 255 Zeichen Platz, also kénnte beim Ort auch das Land im gleichen
Feld noch Platz finden. Sie kdnnen aber auch ein eigenes Feld fir "Land"
einrichten. Wir verzichten hier im Beispiel darauf.

- Suchbegriff, Gruppenfeld INDEX: in der Verschlagwortungsmaske "Doku-
ment" (Kapitel 6.5.2, Seite 77) haben wir fiir unsere allgemeinen Dokumen-
te Suchbegriffe eingefliihrt. Manchmal ist es praktisch auch ein Foto mit ge-
nau solch einem Stichwort aus der Maske "Dokument" zu versehen.

- Aufnahmedatum/Uhrzeit, Gruppenfeld TIME-FOTO: Wir legen fir dieses
Feld den Datentyp "Textfeld" fest, weil hier auch noch die Uhrzeit aus der
Exif-Datenibernahme mit eingetragen wird. Leider bietet ELO hier noch
keine Moglichkeit, tiber dieses Feld verniinftig zu suchen, z. B. im Stile einer
Bereichssuche (von...bis). Dieses Feld dient also nur dazu zu dokumentieren,
wann die Aufnahme und zu welcher Uhrzeit gemacht worden ist. Jetzt wird
es also auch wichtig, dass in Ihrer Digitalkamera immer das richtige Datum
und die richtige Uhrzeit eingestellt ist. Zuklnftig sollte die Sommer- und
Winterzeit in lhrer Kamera immer umgestellt werden. Dieses Feld kdnnen
wir auf "Schreibschutz" setzen, weil niemand die automatisch ibernomme-
nen Informationen @ndern kénnen soll.
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- Auflésung, Gruppenfeld PIXEL: Fir manche Fotografen ist das eine wichti-
ge Suchinformation. Wenn Sie fir einen DIN A3 Druck ein Foto suchen,
dann kdnnen Sie mit diesem Feld Fotos ausschlieBen, die eine Auflosung
von nur 800x600 haben. Dieses Feld kann man aus den Exif-Daten automa-
tisch tbernehmen. Wenn sie aber Bilder mit einer Software nachbearbeiten
und dann im ELO schreiben, haben Sie vielleicht die Auflésung veréndert
und dann waren die urspriinglichen Exif-Informationen falsch, es sei denn
lhre Bildbearbeitungssoftware schreibt die Exif-Infos neu. Wir vertrauen
hier lieber einer Stichwortliste mit Werten wie 1600x1200, 4000x3000, etc.
und Ubernehmen diese Werte nicht aus den Exif-Daten.

Weitere Felder kdnnen Sie nach Bedarf anlegen. Wir haben hier die wichtigsten
Informationen vorgestellt, die ein Foto zum Wiederfinden benétigt. Wir werden
auch noch weitere Felder hinzufligen bzw. automatisch eintragen lassen, die nicht
ganz so wichtig sind, da wir sie aber automatisch ibernehmen kénnen, kostet es
keinen zusatzlichen Aufwand bei der Ablage.

Vorlaufig kann eine Verschlagwortungsmaske "Foto Digital" wie folgt aussehen:

Verschlagwortung — O X
@ Dokument Basiz |Zusatzlext | Optionen | o D5
Ul EMail = —
A Folo Digial Kurzbezeichinung ‘ | = « Ubemehmen
@ Freie Eingabe Datum |:| Aktuele Version I: 3¢ Abbrechen
@ Kantakt Ablagedatum Bearbeiter Eleonars D Hie
@ Ordner Thema ] =
@ Fiechnung Ausgang Thema g © Fiillen [F3)
@ Rechnung Eingang Thema % w85 OCR
Datenquelle /; = -
K.amera Madell l = Laden
Ort der Aufnahme B speichem
Suchbegriff i=
Aufnahmedatum/Uhrz
Auflgsung ig
Gesichert Systemfarbe Postbox TIF Dokument Kurzbezeichnung

Bild 214: Verschlagwortungsmaske Foto Digital (erste Ausbaustufe)

Sie konnen die Felder erkennen, fiir die eine Stichwortliste hinterlegt wurde (Pfeil).
Pflichtfelder erkenn Sie am roten Ausrufezeichen (Mindesteingabe > 0).

12.2 Automatische Exif-Daten-Ubernahme

"Kamera Modell" soll unser erstes Beispiel einer automatischen Ubernahme aus den
Bilddaten sein.
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’E Hinweis:

Ihr Bild in der Postbox muss noch unverschlagwortet sein, erkennbar wenn
der Dateityp jpg in "Kleinbuchstaben" in der Postbox angezeigt wird. Finden
Sie den Dateityp in GroBbuchstaben (JPG) vor, ist schon eine Verschlagwor-
tung hinterlegt. L6schen Sie diese zuerst (Kontextmend, rechte Maustaste
"Verschlagwortung l6schen").

Nehmen Sie sich ein oder mehrere Fotos Ihrer Digitalkamera und ziehen diese in

die ELO-Postbox.
Klicken Sie in der ELO-Postbox auf lhr digitales Foto, so dass Sie es sehen
kénnen.

Halten Sie die Shift-Taste Ihres PC gedriickt und klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf "Verschlagwortung" oder die Taste F4.

Es 6ffnet sich eine beliebige voreingestellte Verschlagwortungsmaske. Gehen

Sie dort auf den "Zusatztext". Hier finden Sie alle Informationen (Exif-

Informationen) lhres digitalen Fotos, die Sie automatisch in die Verschlagwor-

tungsmaske in ELO eintragen lassen konnen.

Q"<>h 2 N HEEHE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT SCANMNEN/ABLEGEN
= @ &3 Profil Mach Veraussek - = Verschlagwortung 3 Verschlagwortung I5schen ‘E¢ Ed
E2, Scanner auswihlen it Il Barcode-Erkennung e i
Seiten  Dokument OCR Vorverarbeitung = Archivablage
scannen  scannen &9 Seite emeut scannen E e “ Maske Foto Digital - =1
Scannen fa | Seiten organisieren Verschlagwortung Ablage
Yo LTAy | o BEHHEM AR RBR DR %
ipg  ELOs -
Archiv ing ELOsm Verschlagwertung
= s @ Dokument Basis  Zusatztest | Optionen ‘
& j MG_9 ;
P —=| B evai FILENAMEEXT : IMG_3289.JFG
Klemmbrett 1pg. - ELOSTigre— FILENAME : IMG_9289
g ELOsm 54 FoloDinia FILESIZE : 2831441
. @ Freie Eingabe FILESIZEKE : 2766
(] jpg  ELODI e FILESIZEMB : 3
¥ Kontakt FILEDATE : 17.04.2016
Postbox CL08 @ Image Make : Canan
ELOsn] @ Ordner Image.Madel : Canon EDS 4000 DIGITAL
£L0sm Image. Orientation : 1
E Rechnung Ausgang Image.xResolution : 7241
ELOsm Image.YResalution : 7241
Suchen [5d Rechnung Eingang | image Resaldtionrit - 2
Image.DateTime : 2016:04:17 15:04:20
Image. YCbCrPositioning : 2
Image.ExiTag : 196
Aufgabe Photo. ExposureTime : 1/80
e B Phata Fhlumber : 6210
Phato.ExposureProgram : 0
Phato. 1505 peedRatings : 400
Phato. Exifyersion : 48 50 50 43
; Photo.DateTimeOriginal : 201 6:04:17 15:04:20
i Phto DateTimeDighized : 20160417 15:04:20
Photo.ComponentsConfiguration: 1230
Photo. ShutterS peedvalue | 414314/65536
Gesichert Systemfarbe Postbox IPG Allgemeine Hinweise

Bild 215: Exif-Daten einer Digital Kamera im Zusatztext

Kopieren Sie den gelb markierten Text aus Bild 215 (der Text bis zum
Doppelpunkt) mit Strg+C.
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B SchlieBen sie die Maske mit der Taste "Abbrechen.
B Flgen Sie den kopierten Text in den Verschlagwortungsmasken-Editor der
Maske "Foto Digital" ins Feld "externe Daten" ein.
Verschlagwortungsmasken
Indesfeld |Kamera adell | @n
Gruppe |MDDELL | Os
Eingabe min El taximale Zeichenanzahl EI Ou
Datentyp Textfeld ~ | [OM
Berechtigung Syztemzchliizzel w CIE
e e
) \ Os
" 1: Thema £ 2 Themadt & Themad 4 Datenaue... 5 Kamera M... 4 G Ot der .. L7 Su
Maskenname |F0t0 Digital
Indexaufbau 1 |
Bild 216: Exif-Datentibernahme im Feld "Kamera Modell" vorbereiten
m Speichern Sie Ihre Anderungen an der Verschlagwortungsmaske.
B Gehen Sie zurick in lhre ELO-Postbox und stellen Sie Ihre Verschlagwortungs-
maske "Foto Digital" als Standardvorgabe ein.
ELOoffice - MeinArchiv
e o HE -
START ~ DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT | SCANNEN/ABLEGEN
% @ &t Profil Nach Voraussct - Verschlagwortung Verschlagwortung lgschen
E2, Scanner auswihlen jj Barcode-Erkennung
Seiten  Dokument . Seiten QCR Vorverarbeitung -
scannen  scannen 5 Seite emeut scannen ammem =5 * Maske |!Keine Vorgabe
Scannen ra | Seiten organisieren Verschlagwaol 'Keine Vorgabe
Dokument
(T ¥ iName i £ ﬁ: i
I:l ipg ELOsmart und Matrosen aus P S Foto Digital
Archiv [Eljpg  ELOsmart in Prag am Hmdschin_l%ﬁan?z
= [Eljpg  Messestand ELD "~ Ordner
=l 6 Foto Smart " 1 Rechnung Ausgang
Klemmbrett | [ ipg ELOsmart in Prag am Hradschin e Reﬂniﬂg Ei-ngang
Bild 217: Verschlagwortungsmaske in der Postbox voreinstellen
m  Machen Sie jetzt einen Doppelklick auf Ihr digitales Foto in der ELO-Postbox,
betatigen Sie die Taste F4 oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf "Ver-
schlagwortung".
198 Bilder Ihrer Digitalkamera in ELO archivieren



B Sie erkennen, dass automatisch die Herstellerinformation lhrer Digitalkamera in
das Feld eingetragen wurde:

Suchbegniff

Auflozung

Gesichert Systemfarbe

Aufnahmedatum/Uhrz

Verschlagwortung - m] X
@ Dokument Basis |Zusatzlext ‘ Optianen | & Ok
[ emai - =
@ Foto Digid K.urzbezeichnung |ELD Snarf | = " Ubemehmen
@ Freie Eingabe Diatum Akluelle Versin I:I $¢ Abbrechen
@ Kontakt Ablagedatum Bearbeiter Eleonore Elo 5 Al
@ Ordner Thema L] .
@ Rechnung Ausgang Thema E E Eiillen [F3]
@ Rechnung Eingang Thema % mp—
0  — = -
| Kamera Modell Canon EOS 400D DIGITAL ) =7 Laden
: H speichem

Postbox

JPG Dokument Kurzbezeichnung

Bild 218: Exif-Daten aus Ihrer JPG-Datei in die Verschlagwortungsmaske tibernehmen

Wir haben ein paar der sinnvollen Exif-Informationen zusammengestellt, die Sie aus
Grinden der Suche immer in eine ELO Verschlagwortungsmaske tGibernehmen

sollten:

Image -Make

Herstellername lhrer Digitalkamera

Image .Model

Modellbezeichnung

Photo.ExposureTime

Verschlusszeit

Photo.DateTimeOriginal

Kamera-Datum und Uhrzeit lhres Fotos beim
Driicken auf den Ausloser

Photo.PixelXDimens

ion

horizontale Originalauflésung Ihres JPG-Bildes

Photo.PixelYDimens

ion

vertikale Originalauflésung lhres JPG-Bildes

12.3 Erweitern der Verschlagwortungsmaske

Sie kdnnen fir Ihre digitalen Fotos sehr viele Informationen in die ELO-
Verschlagwortungsmaske Gbernehmen, und dabei maximal 50 Felder in einer ELO-
Verschlagwortungsmaske fillen. Bei vielen Feldern in einer Maske kénnen Sie lhre
Felder auf drei zusatzliche Registerkarten verteilen. Damit bleibt Ihre Maske

Ubersichtlich.

B Gehen Sie wieder in den Verschlagwortungsmasken-Editor.

B Richten Sie zwei weitere Felder ein, die wir unsichtbar stellen, mit jeweils einen
Punkt "." im Feldnamen und im Gruppenfeld. Eine Erkldrung dazu folgt wenige

Absatze spater.
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Verschlagwortungsmasken

Indexfeld . _-H

| . | () Narmaler Zurift i
Gruppe | . % Schreibgeschiitzt
Eingabe min EI Marimale Zeichenanzahl EI Unsichtbar
D atertyp Teutfeld ~ i euer Tab nach diesem Indesfeld
Berechtigung Systemschiiissel o || Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt

| 1 # autamatisch var Suchtest einfligen
1% autamnatisch nach Suchtest einfligen
[ 5palte mit hoker Priaritst

Externe D aten |

e
B Ot der .. 4 7 Suchbear.. {8 Aufnabme.. (% Aufldsur@'lﬂ: 11 'W’{13'{141{151(181{1?’{18“9'{201{21 220234240
e

Mazkenname | Foto Digital

Bild 219: Zwei leere unsichtbare Felder hinzufiigen

B Aktivieren Sie die Checkbox "Neuer Tab nach diesem Indexfeld". Damit fligen
wir eine weitere Registerkarte nach der Registerkarte "Basis" ein. Sie kdnnen
maximal drei zusatzliche Registerkarten erzeugen. Insgesamt waren das dann
vier Registerkarten, auf die Sie 50 Suchfelder verteilen kénnen.

Die zwei unsichtbaren Felder sind nur "sicherheitshalber" angelegt, falls spater
doch noch weitere Felder auf der ersten Registerkarte "Basis" gebraucht werden
sollten. Dann kénnen Sie diese "unsichtbaren" Felder leicht wieder reaktivieren.

Es ist beinahe unmoglich, ein Feld Gber den Maskendesigner von der zweiten
Registerkarte auf die erste zu verschieben. Deshalb nutzen wir leere und unsi-
chtbare Felder als Puffer fiir einen méglichen zukiinftigen Bedarf.

m  Wirfullen die zweite Registerkarte mit weiteren Suchfeldern:

- Thema, Gruppenfeld THEMA: Drei weitere Themenfelder. So haben wir in
Summe sechs Themenfelder und kdnnen damit ein Foto immer ausreichend
mit Suchinformationen ausstatten.

- Zusatzlich alle weiteren Exif-Informationen, die wir Gbernehmen wollen.
Alle diese Felder konnen wir auf "Schreibgeschitzt" (Bild 219 oben rechts)
setzen, wenn es keinen Grund gibt diese Inhalte nachtraglich zu verandern.

So kénnte dann eine fertige Verschlagwortungsmaske fiir digitale Fotos aussehen.
Ein Teil der Felder wird automatisch aus den Exif-Daten (gelb markiert) Gbernom-
men, davon sind ein Teil der Felder mit grauem Text versehen. Das bedeutet, dass
diese Felder "schreibgeschiitzt" sind.
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Bild 221: Verschlagwortungsmaske "Foto Digital", Registerkarte "Index1"
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12.4 Miniaturansicht fir Bilddateien

ELOoffice - MeinArchiv —
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Bild 222: Miniaturansicht fir Bilddateien

Die Miniaturansicht in ELO kann alle grafischen Dateien darstellen. Rechts oben in
Bild 222 kénnen Sie mit den blauen Pfeilen auf die nachste Seite der Miniaturansicht

springen. StandardmaBig werden maximal 20 Miniaturen auf einmal angezeigt.

Wenn Sie mit der Maus Uber die Miniaturen fahren, sehen Sie eine vergroBerte
Ansicht des jeweiligen Bildes. Die GroBe des Bildes ist in der ELO-Konfiguration
konfigurierbar (Bild 223).

Konfiguration - O *
Allgem e\geh\ler| MNaotizen ‘ Mail | Pfade | Paostbax | Scan Parameter | Scan Profile | Suche |Aufgahen ‘ MabileConnectar |
Info Anzeige Sartiereinstellung 3¢ Abbiechen
() Hiruweise, Warnungen und Fehlermeldunger | sachi F——-
(O Mur Wamungen und Fehlermeldungen Orlm gesamten Archiv PhAnetise % Hilfe
(® Mur Fehlemeldungen (®) Fiir jeden Ordner einzein
Max. AnzahlYerschlagwortung einblenden:
ALnzeige Dakument Miristuransicht ALnzeige Dokumenterin
e H Pt breits 200 A& O keiney
Warnhinweis zur Dokumentengraie (in MB] nzeigebrele = EIne ANZe|ge
Anzahl der Bilder pra Gruppe 20 E (@ Zahler anzeigen
Preview-Breite in der Datei 800 | O Versionsnummer an:
Einstellungen
Dokumentendatunn anzeigen Thurbhailansicht anzeigen

Bild 223: Konfiguration der Miniaturansicht Gber ELO - Konfiguration
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12.5 Diashow-Modus

Sie kdnnen sich Bilder eines Ordners im Vollbildmodus nacheinander anzeigen
lassen. Klicken Sie auf ein Bild in diesem Ordner oder auf den Ordner selbst und
starten Sie die Diashow wie nachfolgend gezeigt:
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Bild 224: Selbstablaufenden Diashow-Modus aktivieren
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13 Berechtigungen setzen in ELOoffice

Wenn Sie ELOoffice nur als Einzelplatzlizenz nutzen, brauchen Sie gar keine Rechte
auf Objekte setzen. Sobald Sie aber mit zwei und mehr Benutzern in einem Netzwerk
arbeiten, kann es notwendig werden, dass nicht immer jeder alle Dokumente sehen
soll.

In ELOoffice sind zwei Berechtigungsmethoden vereint. Einmal kénnen Sie mit
"Schllsseln und Schldssern" arbeiten, und Sie kénnen mit namentlichen Berechti-
gungseintragen (ACL) arbeiten.

ELOoffice kennt nur Benutzernamen, keine Gruppen.

13.1 Schlissel und Schlésser fiir Gruppen

In ELOoffice gibt es keine Gruppen, daher kdnnen Sie alternativ mit der Methode
"Schllssel und Schlésser" Berechtigungen setzen.

Empfehlung des Autors: Versuchen Sie zuerst Ihre Rechte allein tGber die Verwen-
dung von Benutzerrechten zu I16sen (Kapitel 13.2, Seite 208). Wenn Sie eine hohere
Komplexitat von Berechtigungen brauchen, dann kénnen Sie die ,,Schlissel und
Schl6sser”-Methode noch hinzunehmen.

Schlissel und Schlésser werden dann interessant, wenn Sie mit vielen Benutzern in
einem Netzwerk arbeiten. Da ELOoffice aber nur flir maximal 10 Benutzer
gleichzeitig ausgelegt ist, kann es gut sein, dass Sie Schlissel und Schldsser gar nicht
brauchen - oder Sie haben so viele ELO-Benutzer, dass fiir Sie ELOprofessional oder
ELOenterprise besser geeignet ware. Dort kénnen Sie mit "und/oder"-Gruppen und
Gruppen in Gruppen arbeiten.

Schlissel und Schlésser werden in den ELO Systemeinstellungen konfiguriert.

’; Hinweis:

Sie konnen maximal 255 verschiedene Schldsser einrichten.
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Bild 225: ELO Systemeinstellungen — Schltssel
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Bild 226: Schlissel und Schlésser

ELO verwendet nur den Begriff "Schlissel". Zum besseren Verstandnis bezeichnen wir
in diesem Buch die Objekte auf der linken Seite in Bild 226 als "Schldsser". Sie kénnen
"Schlésser" fur ELO-Ordner und Dokumente verwenden, und nur wer einen
entsprechenden Schlissel dazu hat, bekommt Zugriff auf die Informationen.

Merke:

Wenn Sie mehrere Schl6sser auf ein Objekt legen, dann brauchen Sie auch
alle die Schlissel, um dieses Objekt mindestens sehen zu kénnen.

13.1.1 Schlussel

Ein ELO-Schllssel kann vier Berechtigungsstufen haben:

1) Lesen: Mit diesem Schlissel sehen Sie den ELO-Ordner oder das Dokument,
kénnen aber nichts verandern, auBer Haftnotizen setzen.

2) Schreiben: Mit diesem Schlissel kdnnen Sie die Verschlagwortung andern, aber
nicht das Dokument. Auch brauchen Sie diesen Schlissel, wenn Sie einen neuen
Ordner oder ein neues Dokument in einen Ordner einfligen wollen.

3) Léschen: Mit diesem Schlissel dirfen Sie Ordner und Dokumente in ELO
[6schen.

4) Bearbeiten: Mit diesem Schlissel konnen Sie Dokumente bearbeiten
(auschecken).

Im Szenario in Bild 226 kénnen der Benutzer "Administrator" und "Eleonore Elo"
alles machen, wenn das Schloss "Geschaftsfiihrung" auf einem ELO-Objekt gesetzt ist.
Der Benutzer "Erich Elofant" kann mit seinem Schlissel nur lesen und Dokumente
bearbeiten. Er kann keine ELO-Objekte 16schen, keine Verschlagwortung andern,
keine neuen Dokumente hinzufiigen und keine neuen Ordner anlegen.
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13.1.2 Ein Berechtigungsschloss setzen
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Bild 227: Schloss "Geschéftsfiihrung" auf einen ELO-Schrank setzen

Wahlen Sie das Schloss aus, das Sie setzen mdchten. Fortan haben nur noch Personen
Zugriff, die einen Schlissel dafir besitzen.

E Hinweis:

Sie kdnnen Berechtigungen auch Uber die rechte Maustaste setzen!
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Bild 228: Berechtigungen vererben

Wenn Sie Schlésser auf einem Schrank, Ordner oder Register anbringen, dann
werden Sie gefragt, ob die Schldsser auch auf allen darunterliegenden Objekte
gesetzt werden sollen.

m Identische Einstellung fiir Untereintrége: Jedes Objekt in ELO unterhalb dieses
Ordners bekommt ein Schloss gesetzt. Damit ist sichergestellt, dass alle Objekte
in diesem Ordner und der Ordner selbst dieselben Rechte haben. Waren auf
einzelnen Objekten schon andere Rechte gesetzt, werden diese Rechte entfernt
und das neue Schloss gesetzt.

m  Nur Verdnderungen nachflihren: Sind schon Berechtigungen auf Objekte
gesetzt, werden diese nicht verandert. Es kommen fir jedes ELO-Objekt nur die
neuen Berechtigungen dazu.

m Keine Verdanderungen der Untereintrége: Das Schloss wird nur auf das eine
Objekt gesetzt. Darunterliegende Unterordner oder Dokumente werden in
ihren Rechteeinstellungen nicht verandert. Das hat aber zur Folge, dass zwar der
Schrank, Ordner oder das Register abgeschlossen sind, unsichtbar fir jemand
der keinen Schlissel besitzt, aber die darunterliegenden Schatze an Informatio-
nen Uber die Suche gefunden werden kénnen. Auch von Personen, die keinen
Schlissel fur den dariber liegenden Schrank, Ordner oder das Register besitzen.

13.2 Berechtigungen fiir Benutzer

ELO-Benutzer bekommen schon beim Neuanlegen gewisse grundlegende Rechte.
Wir nennen das die ELO-Rechte (roter Pfeil in Bild 230).

Diese grundlegenden Rechte kdnnen dann auf einzelnen Ordnern oder Dokumenten
nachtraglich eingeschrankt werden. Daflir mlssen Sie im Archiv Rechte auf Ordner
und Dokumente setzen.
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13.2.1 Grundlegende Berechtigungen in ELO

Geben Sie einem Benutzer viele grundlegende Rechte in ELO, wenn er sich gut in ELO
auskennt. Geben sie ihm wenige ELO-Rechte, wenn er nur wenige ELO-Funktionen
sicher beherrscht.

Den Zugriff auf Ordner und Dokumente regeln Sie mit Berechtigungen direkt am
Ordner oder am Dokument.

,a, Y Verschlagwortungsmasken
# Konfigurion. ..

—=
—| Verschlagwortungsmasken fiir Dokumente und Ordner verwalten,

ELO Benutzer einrichten und verwalten,

3" :! Wartung 3 ¥
Dokumentenpfade
Ly -

== Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und verwalten,
IE Datenaustausch k
Altivititenneniskts
Bild 229: Benutzer neu anlegen und bestehende Benutzer verwalten

‘I Hinweis:
Geben Sie einem Benutzer lieber zu viele als zu wenige Rechte in ELO,
schrénken Sie diese dann fir die entsprechenden Ordner und Dokumente

wieder ein.

X Systemeinstellungen... P /8 Benutzer
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Bild 230: ELO-Rechte eines einzelnen Benutzers inklusive seiner Schlissel

13.2.2 Rechte eines ELO-Administrators und eines normalen ELO-Benutzers

Setzen Sie die gelb markierten Berechtigungen sehr behutsam ein, auch bei
administrativen Benutzern. Allerdings kann sich jemand mit Haupt-
Administratorrechten immer alle Rechte selber setzen.

Der schon bei der Installation vorhandene ELO "Administrator" ist ein ganz spezieller
Benutzer. Diesen Benutzer kénnen Sie weder I6schen noch umbenennen. Sie kdnnen
ihm keine Rechte entziehen, er hat immer alle Rechte! Das schiitzt Sie auch davor,

sich selbst auszuschlieBen.
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Bild 231: ELO-Rechte eines Administrators links und eines normalen Benutzers rechts

In Bild 231 sehen wir einen Benutzer mit administrativen Rechten (links im Bild) und
einen Benutzer mit normalen Rechten (rechts im Bild).

Auch Sie selbst sollten sehr kritisch sein, wenn Sie sich administrative Rechte und
zusatzlich die gelb markierten Rechte geben wollen. Vergeben Sie diese Rechte lieber

bei Bedarf und nicht von vornherein!
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Bedeutung der ELO-Rechte:
Benutzerverwaltung:

Haupt-Administrator: Das ist das machtigste aller Rechte. Mit diesem Recht
kénnen Sie sich jederzeit alle beliebigen Rechte selbst vergeben. Weiter
kénnen Sie alle Benutzer und Rechte administrieren. Sie kdnnen Dateien
dauerhaft aus der Datenbank und dem Dateisystem entfernen (Plattenplatz
wieder freigeben), neue Archive anlegen und Sie kénnen alles konfigurie-
ren, was es in ELO zu konfigurieren gibt.

Benutzerdaten bearbeiten: Mit diesem Rechte kénnen Sie eigene Benutzer
anlegen, auch ohne das Hauptadministrationsrecht zu haben. Allerdings
kénnen Sie dann nur lhre eigenen selbst angelegten Benutzer verwalten,
und Sie kénnen lhren eigenen Benutzern auch nicht mehr Rechte geben, als
Sie selbst haben.

Passwort andern: Sie dirfen Ihr eigenes Passwort andern. Dieses Recht
sollte immer bei jedem Benutzer gesetzt sein. Im Notfall kann ein Administ-
rator das Passwort jedes Benutzers zurlicksetzen. Er kann es aber nicht aus-
lesen!

Anmeldesperre aktivieren: Sie konnen sich nicht mehr im ELO anmelden,
wenn dieses Recht aktiviert wurde. In ELO sollte man niemals Benutzer [6-
schen, immer nur mit dieser Sperre deaktivieren. Andernfalls konnen Sie
nicht mehr nach Dokumenten eines ehemaligen Benutzers suchen, weil sein
Name nicht mehr vorhanden ware.

Ordner/Dokument Berechtigungen:

Archive bearbeiten: Mit diesem Recht kdnnen Sie lhre Archivstruktur
verandern. Damit kénnen Sie Schranke, Ordner, Register und Dokumente
neu im Archiv erzeugen und auch neue Dokumente ins Archiv tGbertragen,
Uberall dorthin, wo Sie Schreibrechte (RW) auf einem Ordner haben.
Dokumente bearbeiten: Mit diesem Recht diirfen Sie bestehende Doku-
mente bearbeiten, auschecken und wieder einchecken, vorausgesetzt Sie
haben mindestens das Recht "Bearbeiten" (RE) auf diesem Dokument.
Wenn Sie auch neue Dokumente in einem ELO-Ordner anlegen kdnnen
wollen, brauchen Sie zusatzlich das Recht "Archive bearbeiten".
Berechtigungseinstellungen verandern: Falls Sie Schreibrechte (RW) auf
einem ELO-Objekt haben, kdnnen Sie die Berechtigungen verandern. Wenn
Sie dann auf ein Objekt nur das Recht "Lesen" (R) setzen, haben Sie sich
selbst das Schreibrecht (W) genommen und kénnen es danach selbst nicht
mehr verandern, auch keine Berechtigungen mehr verandern. Sie kénnen
sich mit diesem Recht also auch selbst ausschlieBen. Um so etwas wieder zu-
rickzusetzen, brauchen Sie das Recht "Alle Eintrage sehen, Berechtigungs-
einstellungen missachten".
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Alle Eintrage sehen, Berechtigungseinstellungen missachten: Dies ist ein
sehr machtiges Recht, Sie sehen alle Ordner und Dokumente in ELO, auch
wenn Sie nicht einmal Leserecht (R) haben. Solch ein Recht braucht man,
wenn sich jemand beim Setzen von Rechten selbst ausgeschlossen hat. Das
bedeutet aber nicht, dass Sie alle Rechte haben. Ein Dokument bearbeiten
darf man mit diesem Recht nicht automatisch. Sie diirfen nur alles sehen,
auch wenn es normalerweise fiir Sie nicht sichtbar ware.
Importberechtigung: Sie diirfen Daten aus anderen, auch fremden ELO-
Archiven importieren. Beachten Sie bitte, dass unbekannte Verschlagwor-
tungsmasken beim Import neu angelegt werden. Falls Verschlagwortungs-
masken in beiden Archiven beim Datenaustausch gleichnamig vorhanden
sind, aber vollig anders aufgebaut sind, werden beim Import die bestehen-
den Verschlagwortungsmasken nicht verandert.

Exportberechtigung: Sie kdnnen Daten aus dem Archiv exportieren, auf die
Sie Lesezugriff (R) haben, auch verschlisselte Dokumente, wenn Sie das Ver-
schlisselungspasswort kennen. Dieses Recht brauchen Sie auch, wenn Sie
eine ELO-CD oder ELO-DVD erstellen wollen (Viewer-CD).

B Ordner/Dokumente Optionen:

Maskentyp nachtraglich verdndern: Sie kbnnen mit diesem Recht Ver-
schlagwortungsmasken nachtraglich bei schon archivierten Dokumenten
auf eine andere Verschlagwortungsmaske dndern, auBer bei nicht &nderba-
ren Dokumenten.

Stichwortlisten bearbeiten: Wer dieses Recht hat, darf Stichwortlisten
andern, auch einzelne Stichworte aus einer Stichwortliste |[6schen. Wenn Sie
in lhren Stichwortlisten Worte dndern, und es gibt schon Dokumente damit
im Archiv, dann werden die Stichworte bei den schon vorhandenen Doku-
mente in ELO nicht gedndert. Sie finden die Dokumente mit alten Stichwor-
ten dann nicht mehr Uber lhre korrigierte Stichwortliste. Bestehende Stich-
worte sollten nicht mehr gedndert werden, auch nicht geléscht werden,
sonst sind sie in der Suche nicht mehr verwendbar!

Verfallsdatum bearbeiten: Mit diesem Recht kénnen Sie ein Verfallsdatum
auf allen Objekten setzen. Sie bendtigen das Schreibrecht (RW) auf dem
Dokument. Wer dieses Recht hat, kann den Administrator drgern. Denn
auch ein Administrator kann kein Verfallsdokument/-Ordner vor Ablauf [6-
schen.

Dokumentenstatus &ndern: Sie kdnnen archivierte Dokumente von "Versi-
onenkontrolle eingeschaltet" auf "keine Versionskontrolle" oder auch "Kei-
ne Anderung méglich" umstellen. Beim Status "keine Versionskontrolle"
kénnen Sie die Originalversion unwiederbringlich Gberschreiben, und bei
"Keine Anderung méglich" kénnen Sie diese Anderung nicht mehr riick-
gangig machen. Dieses Recht sollten Sie nur sachkundigen Personen geben.
Sie brauchen mindestens Schreibrechte (RW) auf den Objekten.
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Ablagepfadeinstellungen verdndern: Nur Administratoren sollten dieses
Recht bekommen. Damit kénnen Sie bestimmen, wo die ELO-Dokumente im
Betriebssystem abgelegt werden. Sie konnen mehrere Pfade einrichten und
so ELO-Dokumente nicht nur im ArchivData-Verzeichnis speichern, sondern
Uberall, auch im Netzwerk.

Léschen:

Ordner l6schen: Sie diirfen Ordner inklusive der darin enthaltenen Doku-
mente l6schen, wenn Sie mindestens Leserechte und Léschrechte (RD) auf
einen Ordner und die Dokumente haben. Das Recht "Ordner I6schen" gibt
es nur in Verbindung mit dem Recht "Dokumente |6schen".

Dokumente l6schen: Sie diirfen Dokumente [6schen, wenn Sie mindestens
Leserechte und Loschrechte (RD) auf den Dokumenten haben und es keine
nicht anderbare Dokumente sind.

Nicht &nderbare Dokumente I6schen: Dokumente, die auf "nicht dnder-
bar" gestellt sind, kénnen von lhnen geldscht werden. Das sollten hochstens
Administratoren dirfen.

Versionen I6schen: Mit diesem Recht kénnen Sie in der Versionsgeschichte
die einzelnen Versionen eines Dokumentes I6schen, auBBer der aktuellen
Version. Wenn eine einzelne Version fehlt, ist ein Dokument in den Augen
des deutschen Gesetzgebers nicht mehr als "versionskontrolliert" einzustu-
fen. ELO quittiert diesen Umstand mit dem Wort "teilversioniert", links un-
ten in der Statuszeile der Verschlagwortungsmaske.

Systemeinstellungen:

Stammdaten bearbeiten: Sie kdnnen Schriftfarben verandern und neue
hinzunehmen, Systemdiagnosen durchflihren, Statistiken auswerten und
eine Archiv-Konsistenzprifung durchfihren.

Scannereinstellungen und Profile verandern: Sie kdnnen die Einstellun-
gen der Scan-Profile verandern und neue Profile anlegen (siehe Kapitel
14.4, Seite 223). Fur dieses Recht sollten Sie sich mit farbigen und schwarz-
weil gescannten Dokumenten auskennen, sowie lber deren Zusammen-
hange mit DateigréBen und Dateitypen.

Projekte flr Aktivitdten einrichten: Leider ist diese Funktion nur schlecht
dokumentiert, und deshalb fir den Benutzer kaum zu beherrschen. Ob Sie
dieses Recht haben oder nicht, hat keine Auswirkung auf lhre tagliche Ar-
beit mit ELO.

Skripte bearbeiten: Sie kdnnen hiermit Skripte erstellen, verandern und
entfernen. Weitere Informationen dazu finden Sie im Buch "Skriptpro-
grammierung mit ELOoffice" von Matthias Thiele (ISBN 978-3-934150-49-2).
Verschlagwortungsmasken bearbeiten: Mit diesem Recht kénnen Sie den
Verschlagwortungsmasken-Editor aufrufen, Verschlagwortungsmasken 16-
schen, neu anlegen und andern (siehe Kapitel 6, Seiten 53 ff).
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13.3 Berechtigungen im Archiv vordefinieren

Klicken Sie auf ein ELO-Objekt, um mit der rechten Maustaste oder der Schaltflache
(roter Kreis) Berechtigungen zu setzen. Dies wird hier am Beispiel des Ordners
"Rechnungen-Eingang" dargestellt.
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Bild 232: Benutzerrechte auf einen Ordner setzen
m  Schlissel: Sie setzen ein Schloss auf den Ordner, und wer den Schlissel dazu hat,
kann mindestens den Ordner sehen.

B Benutzer: Sie wahlen die Benutzer aus, die Berechtigungen auf diesen Ordner
erhalten sollen.
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- Lesen (R): Leserechte auf dem Ordner erlauben Ihnen den Ordner zu sehen,
aber nichts darin abzulegen. Ein Leserecht auf Dokumenten erlaubt Rand-
notizen auf dem Dokument zu anzubringen.

- Schreiben (W): Schreibrechte auf dem Ordner bedeuten, dass Sie neue
Ordner in diesem Ordner erstellen kénnen, und auch neue Dokumente da-
rin ablegen dirfen, sowie den Namen (Verschlagwortung) des Ordners ver-
andern kénnen.

- Léschen (D): Sie dirfen den Ordner auch 16schen. Gibt es ein Objekt in dem
Ordner das Sie nicht I16schen dirfen (z. B. ein Dokument mit nur RW-Recht),
dann kann der Ordner auch nicht geléscht werden.

- Bearbeiten (E): Sie dlirfen den Inhalt des Ordners auschecken, darunterlie-
gende Dokumente bearbeiten und wieder einchecken.

Vorgéanger: Dieser Ordner Gbernimmt eins-zu-eins die Berechtigungen des
Vorgangerordners. In diesem Fall (Bild 232) waren das die Berechtigungen des
Schrankes "Finanzen".

Eigentiimer: Damit bekommen Sie Vollzugriff auf den Ordner (RWDE). Wenn
Sie keine weiteren Rechte setzen, sehen andere Benutzer diesen Ordner nicht
mehr.

j:l Finanzan E|;| Rechnungen 2015

[=Te] RETTTITUTTOETT ZULF

XL

Berechtigungen weiterreichen — ] X

Sie haben die aktuelen Berechhgungen verande
diese Werandarungen an die untesg
weitereichan?

® |dentizche Einstellung fir Untereintrage
() Mur Verdnderungen nachfiihren
(2 Keine Werdnderung der Untersintrioe

Auf Ablageordner anwenden
Auf Dokumente anwenden

Bild 233: Berechtigungen vererben

Identische Einstellung fir Untereintrage: Jedes Objekt in ELO unterhalb
dieses Ordners bekommt dieselben Rechte gesetzt. Damit ist sichergestellt, dass
alle Objekte in diesem Ordner und der Ordner selbst dieselben Rechte haben.
Waren auf einzelnen Objekten schon andere Rechte gesetzt, werden diese
Rechte entfernt und die neuen Berechtigungen gesetzt.
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m  Nur Verdnderungen nachfiihren: Sind schon Berechtigungen auf Objekte
gesetzt, werden diese nicht verandert. Es kommt fiir jedes ELO-Objekt nur die
neuen Berechtigungen dazu.

m  Keine Verdnderungen der Untereintrage: Ein Schloss oder eine Berechtigung
wird nur auf das eine Objekt gesetzt. Darunterliegende Unterordner oder
Dokumente werden in ihren Rechteeinstellungen nicht veréndert. Das hat aber
zur Folge, dass zwar der Schrank, Ordner oder das Register mit Berechtigungen
versehen sind, aber die darunter liegenden Schétze an Informationen Uber die
Suche gefunden werden kénnen. Auch von Personen, die keine Leseberechti-
gung fur den darlber liegenden Schrank, Ordner oder das Register haben.

Merke:

Objekte die keinerlei Berechtigungen besitzen, sind fir jedermann im Archiv
im Vollzugriff (RWDE) und haben alle Rechte (nur ELOoffice). Solche Objekte
sollte man beim Mehrplatzbetrieb von ELOoffice vermeiden.

13.4 Berechtigungen bei neuen Dokumenten

Wenn Sie neue Dokumente im Archiv ablegen, hangt es von der Verschlagwor-
tungsmaske ab, welche Rechte diese Dokumente vererbt bekommen oder schon
selbst mitbringen.
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Bild 234: ELO-Objektberechtigung gesteuert Uber die Verschlagwortungsmaske
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Im Verschlagwortungsmasken-Editor stellen Sie die Berechtigungen ein, die ein neu
in das Archiv abgelegte Dokument erhalten soll.

Folgende Einstellungen sind Gblich:

Vorganger (Rechte des Vorgangerobjektes Gbernehmen): Das ist eine
Einstellung, die fast immer richtig ist. Das Dokument Gibernimmt immer die
richtigen Rechte, die in dem Ordner gelten, in dem Sie das Dokument ablegen.

Zu beachten ist, dass wenn Sie ein Dokument nachtraglich von einem Ordner in
den anderen Ordner verschieben - und der neue Ordner andere Rechte hat,
dann bietet ELO Ihnen an, die Rechte nachzuziehen - aber nur dann, wenn der
Benutzer auch das ELO-Recht "Berechtigungseinstellungen verandern" besitzt,
und das Dokument im Ursprungs-Ordner mindestens die Rechte "RW" hatte.

Eigentiimer (Eigentliimer mit Schreib/Leserechten tibernehmen): Der
Eigentiimer bekommt immer Vollzugriff (RWDE) auf das Dokument, unabhan-
gig davon wo Sie das Dokument ablegen. Das kann mit dem Vorganger Recht
kombiniert werden, ideal z. B. fur E-Mails.

Wenn Sie auf lhre eigenen E-Mails immer Vollzugriff (RWDE) haben, ist das
absolut o.k. Es gibt aber Situationen, wo bestimmte E-Mails in Projektordner
oder Kundenordner abgelegt werden sollen, und genau dann braucht man
zusatzlich das Vorgangerrecht, damit andere Benutzer auch die dort archivier-
ten E-Mails lesen kénnen.

Benutzer: Wenn Sie von vornherein wissen, dass Rechnungen nur von
bestimmten Personen gesehen werden diirfen, dann kann man in der Ver-
schlagwortungsmaske auch die Personen direkt berechtigen. Man vermeidet
dadurch falsche Berechtigungen, wenn das Dokument versehentlich zuerst in
einen falschen Ordner abgelegt wurde.

Schlidssel: Sie kdnnen naturlich auch ein Schloss von vornherein auf das neu
abgelegte Dokument setzen lassen. Nur Mitarbeiter mit den entsprechenden
Schlisseln haben dann Zugriff. "Schlissel und Schldsser" sind aber eine andere
Berechtigungstechnik. Es wird daher empfohlen, diese Methode nur bei gro3en
Benutzerzahlen zu verwenden (siehe auch Kapitel 13.1, Seite 204).
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Bild 235: Berechtigungseinstellungen fir ELO-Objekte

Merke:

Auch die Verschlagwortungsmaske "Ordner" arbeitet mit Berechtigungsvor-
einstellung. Hier ist das Recht "Rechte des Vorgangerobjektes libernehmen"
voreingestellt. Damit ist sichergestellt, dass beim Anlegen von Ablagestruktu-
ren die Ordner automatisch alle Rechte ilbernehmen. Diese Einstellung sollten
Sie im Normalfall nicht andern.
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14 Scannenin ELO

Scanner werden verwendet, um Papierinformationen in eine digitale Form
umzuwandeln. Diese Datei konnen Sie dann in ELO archivieren und mit Suchinforma-
tionen in der Verschlagwortung versehen. Zusatzlich kann ELO auf eine Texterken-
nung zurlickgreifen (OCR) und vorhandene Pixel wieder zu Buchstaben und Wértern
umwandeln. Dann kénnen Sie nach jedem Wort in dem Dokument suchen (Volltext).

Scanner bezeichnen wir als "Hardware", die Gber eine Treibersoftware angesprochen
und gesteuert werden. ELO ist nur das System zum Suchen und Wiederfinden nach
einem Scannvorgang. Der Scannerhersteller liefert den Scanner und die dazu
passende Treibersoftware zum Steuern dieser Scanner.

14.1 Worauf Sie bei einem Scanner achten sollten

Es ist nicht leicht, eine Scannerempfehlung auszusprechen. Zu unterschiedlich sind
die Anforderungen, als auch die Gerate selbst und deren Treiber. Zudem andert sich
regelmaBig die Treibersoftware, so dass eine heute ausgesprochene Empfehlung
morgen schon wieder Uberholt ist. Es ist ratsam, den Scanner vor dem Kauf zu testen.
Auch ein Besuch auf Messen kann lhre Entscheidung festigen, ebenso Anwenderbe-
richte im Internet.

1) Der Scanner soll eine TWAIN-Schnittstelle besitzen. ELO kann nur Scanner
ansprechen, die einen TWAIN-Treiber bereitstellen. In neueren Betriebssyste-
men kommen manchmal auch WIA-Treiber zum Einsatz, und ELO kann damit
umgehen. ELO-Praxiserfahrungen geben jedoch weiterhin dem TWAIN-
Standard den Vorzug. Achten Sie beim Scannerkauf darauf, dass auf der Verpa-
ckung, in den technischen Daten oder an anderer Stelle ein Hinweis auf das
Vorhandensein eines TWAIN-Treibers zu dem Scanner und zu lhrem Windows
Betriebssystem existiert.

2) Schwieriger wird es, die Qualitat der TWAIN-Schnittstelle vor dem Kauf zu
beurteilen. TWAIN ist ein weltweiter Standard zur Ansteuerung von Bildgera-
ten. Der Standard bietet aber Interpretationsspielraum und wird auch nicht
immer zu 100% eingehalten. Man kann aber sagen, je teurer der Scanner, desto
besser ist in der Regel der TWAIN-Treiber.

3) Netzwerkscanner kénnen nicht direkt von der ELO-Oberflache aus angesteuert
werden, sind aber auch verwendbar. ELO kann Dateien von Uberall im Netzwerk
in die Postbox verschieben (siehe Kapitel 14.8, Seite 239).

4) Manche Scannerhersteller preisen Ihre Scanner mit hohen Auflésungen an
(9600 dpi interpoliert). Lassen Sie sich davon nicht tduschen. Es zéhlt einzig und
allein die tatsachliche Auflésung. 600 dpi reichen, um fir alle Falle geristet zu
sein. In der Praxis werden Sie flir schwarz-weiB gescannte Dateien so gut wie nie
mehr als 300 dpi brauchen, fir farbige Dateien reichen 150 — 200 dpi vollkom-
men aus.
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5) Achten Sie auch darauf, dass bei Ihrem Scanner schon eine Bildverbesserung
integriert ist oder mit angeboten wird, insbesondere bei Einzugsscannern. Sie
kénnen sich damit in der Regel die Konfiguration der ELO-Scanprofile sparen,
denn der Scanner liefert meistens schon ein optimales Ergebnis, ohne dass Sie
konfigurierend eingreifen mussen. Achten Sie auf Begriffe wie "Image Enhan-
cement-Technologie", "Perfect Page", "VRS - Virtual Rescan", etc.

14.2 Welchen Scanner brauchen Sie

14.2.1 Flachbettscanner

Flachbettscanner sind Scanner, mit denen Sie Papierseiten auf eine Glasflache legen
kénnen, die dann in ein digitales Bild umgewandelt werden.

Wir empfehlen DIN A3 Flachbettscanner, um fir alle Falle geristet zu sein. Es ist
immer sehr aufwendig, auch wenn es nur dreimal im Jahr vorkommt, mehrmals mit
einem kleinen Scanner zu scannen, und die Bilder anschlieBend digital wieder
zusammenzufiigen. Wenn Sie keinen DIN A3 Scanner verwenden, werden Sie merken
wie viele Dokumente und Informationen es gibt, die manchmal nur ein wenig gréBer
als DIN A4 sind und dann nur sehr aufwendig zu digitalisieren sind.

Flachbettscanner verwendet man in folgenden Fallen:

1) Wenn das Volumen der zu scannenden Dokumente sehr klein ist (wenige Seiten
pro Tag).

2) Wenn die Bildvorlage nicht beschadigt werden soll oder keinerlei VerschleiBspu-
ren durch das Scannen zeigen darf (was bei einem Blatteinzug immer mal
wieder passieren kann).

3) Wenn die Vorlage nicht zerstort werden darf. Wenn Sie zum Beispiel einzelne
Seiten aus einem Buch, einer Zeitschrift, einem Katalog, etc. scannen méchten,
ohne Seiten herauszureif3en oder das Buch zu beschadigen.

4) Wenn der Anspruch an die Bildqualitdt sehr hoch ist (Reproduktion).

5) Wenn der Datentréager mit den Informationen zu dick und zu stabil flir einen
Einzugsscanner ist.

Merke:

Eine Digitalkamera ist kein Ersatz fiir einen Flachbettscanner. Die Bildaus-
leuchtung ist ungleichméBig, die Verzeichnung eines Objektives fiihrt zu
krummen Linien an den Rdndern und die Auflésung ist oft zu gering.
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14.2.2 Einzelblatt Einzugsscanner

Ein Einzugsscanner zieht Papierblatter eigenstandig ein. Die Papierblatter werden in
Papierstapeln in die Papierzufiihrung eingelegt. Man kann also viele Seiten auf
einmal einscannen, ohne manuell eingreifen zu missen.

Einzugsscanner mit einer EinzugsgréBe von DIN A4 reichen normalerweise aus, wenn
man im Notfall auch auf einen DIN A3-Flachbett-Scanner zurtickgreifen kann.

Einzugsscanner verwendet man in folgenden Fallen:

1)
2)
3)
4)

Wenn groBe Papiermengen in kurzer Zeit verarbeitet werden sollen.
Wenn mehrseitige Informationen schnell erfasst werden mussen.
Wenn Vorder- und Rickseiten benétigt werden.

Wenn die Papierqualitdt und die PapiergroBe relativ einheitlich ist.

14.3 Scanner in ELO auswahlen

Nachdem Sie den TWAIN-Treiber Ihres Scanners installiert haben, kénnen Sie in ELO
Ihren entsprechenden Scanner auswahlen.
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Bild 236: Schaltflichen mit Scan-Funktionen in der ELO-Postbox
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1)

2)

3)

4)

5)

Seiten scannen: Wenn Sie diese Schaltflache anklicken und ein Scanner
angeschlossen ist, dann wird das Papier gescannt und als Bild in der Postbox
abgelegt. Ist es ein Einzugsscanner, dann wird so lange Seite fiir Seite gescannt,
bis die Papierzufuhr leer ist. Jede Seite ergibt eine Datei. Beachten Sie dabei,
dass bei Einzugsscannern die Funktion "Automatische Papierzufuhr" aktiviert ist
(Bild 243 und Erldauterungen dazu).

Dokument scannen: Dasselbe wie bei "Seiten scannen", nur dass alle Seiten in
eine Datei gespeichert werden, also eine mehrseitige Datei erzeugt wird. Vo-
raussetzung dafir ist, dass im Dateiformat TIFF gescannt wird, weil das TIFF-
Format einen Multipage-Standard unterstitzt. JPG-Dateien kdnnen z. B. keine
mehrseitige Datei erstellen.

Nach Vorausschau: Wenn einer der vorderen beiden Scan-Schaltflachen (1.
oder 2.) angeklickt wird, dann wird die Scannersoftware des Scannerherstellers
aufgerufen. Darin kénnen Sie alle Einstellungen vornehmen, die Ihr Scanner
bietet, und starten dann den Scanvorgang. Auch bei weniger guten TWAIN-
Treibern sollte diese Art zu scannen immer funktionieren.

Scanner auswahlen: Hier erscheint eine Liste aller TWAIN- und WIA-Treiber, die
auf Ihrem System installiert sind. Wahlen Sie im Zweifelsfall den TWAIN- und
nicht den WIA-Treiber, falls zu einem Scanner beide Treiber angeboten werden.
Der ausgewahlte Treiber wird beim nachsten Scanvorgang automatisch wieder
verwendet.

Seite erneut einscannen: Diese Funktion ist dafiir gedacht, sollten Sie ein
unleserliches Scanergebnis produzieren, dass Sie diese Datei gleich noch einmal
mit einem neuen Scan Uberschreiben. Das ist aber eine eher gefahrliche Schalt-
flache, weil dabei das in der Postbox ausgewahlte Dokument noch einmal
"Uberschrieben" wird. Das bedeutet, die selektierte Datei wird geldscht und
noch einmal neu gescannt bzw. Gberschrieben. Wenn lhnen das versehentlich
beim falschen Dokument passiert, dann ist das Dokument danach unwieder-
bringlich geldscht.

14.4 Twain-Profile in ELO

Es kdnnen bis zu acht Scan-Profile gespeichert werden. Sie kénnen sich also fiir
verschiedene Situationen die Scannereinstellungen vorkonfigurieren. Voraussetzung
ist, dass Ihr TWAIN-Treiber die gemachten Einstellungen auch richtig umsetzt. Wenn
lhre gemachten Einstellungen keine Wirkung zeigen, kdnnen Sie immer noch die
Funktion "Nach Vorausschau" scannen wahlen und dort die Einstellungen
vornehmen.
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Bild 237: Scan-Profile in der Postbox

Sie wahlen ein Profil aus und klicken auf eine der vorderen beiden Scan-
Schaltflachen. In ELO werden dann die gescannten Dokumente geladen. Je nachdem,
welches Profil Sie eingestellt haben, kann das beispielsweise ein schwarz-weil3es
Dokument mit 300 dpi oder ein farbiges beidseitig gescanntes Dokument sein..

14.4.1 Allgemeine Twain-Einstellungen

Nachfolgende Einstellmoglichkeiten beziehen sich auf die allgemeinen Einstellungen
beim Scannen, die im Normalfall nicht verandert werden mussen.

Die Einstellungen in Bild 238 sollten Sie nach Moéglichkeit nicht verandern. Sie
erfordern tieferes technisches Hintergrundwissen und wiirden den Rahmen dieses
Buches sprengen. Anderungen sollten Sie nur vornehmen, wenn Sie (iber den ELO
Support, FAQ-Listen oder Internet Foren konkrete Instruktionen dafiir bekommen.

Wenn |hr Scanner nicht richtig mit ELO funktioniert, dann liegt das an der
Treiberqualitat Ihres Scanners. Im schlimmsten Falle missen Sie mit "Scannen nach
Vorausschau" auskommen und kénnen keine Scan-Profile einsetzen. ELO arbeitet mit
Standard-Twain-Kommandos. Sind diese vom Scannerhersteller nicht, oder nicht
richtig implementiert, dann hat ELO noch Korrekturmaoglichkeiten vorgesehen, die
Sie hier setzen kdnnen (der Scanner kann davon nicht kaputt gehen, Sie kénnen also
riskieren, hier Anderungen auszuprobieren).
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Bild 238: Allgemeine Scannereinstellungen

B Globale Parameter (fur alle Scan Profile identisch):

Invertieren von schwarz-weiBen Scans ist dann ein Thema, wenn Ihr Scanner
ein falsches negatives Bild liefert. Dann kénnen Sie hier fur alle Profile oder
fur die Funktion "Scannen nach Vorausschau" die Twain-Korrektur setzen.
Das automatische Geraderticken kann aktiviert werden, wenn der Scanner-
treiber dies unterstltzt. Dann gilt diese Einstellung sowohl fir alle Profile
als auch fir das Scannen mit Vorausschau. Es gibt hier je nach Scanner un-
terschiedliche Methoden des Geraderlickens. Manche Scannerhersteller er-
kennen am schwarzen Hintergrund eine Schiefstellung des Papiers und dre-
hen das Bild gerade, andere Hersteller erkennen schrag eingezogene Do-
kumente am Schriftbild und riicken das Schriftbild gerade, was eine weni-
ger zuverlassige Erkennung schrag eingezogener Dokumente bedeutet.
Eine fehlerhafte TWAIN — ADF-Ansteuerung umgehen kann lhnen helfen,
wenn |hr Einzelblatteinzug zu friih beendet wird, obwohl sich noch weitere
Seiten im Papiereinzug befinden. ELO prift dann am Ende eines Scanvor-
gangs nach, ob der Einzug leer ist und startet bei Bedarf gleich einen neuen
Scanvorgang. Beachten Sie dabei, dass bei Einzugsscannern die Funktion
"Automatische Papierzufuhr" schon aktiviert ist (Bild 243 und Erlauterun-
gen dazu).

LScanseiten anfligen” kann voreingestellt werden, so dass beim Scannen
direkt ins Archiv das neue Blatt nicht an das Ende des Dokumentes angefiigt
wird, sondern als erste Seite eingefiigt wird.
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Bild 239: Scanseiten an ein bestehendes gescanntes Archiv-Dokument anfligen

Die Funktion "Fortschrittsbalken anzeigen" kénnen Sie im Normalfall
nutzen, auBer bei Kodak Scannern (Stand 2011). Sie kénnen sich einen
Mausklick sparen, wenn Sie bei Kodak-Scannern den Fortschrittbalken de-
aktivieren (Bild 238).

Verwenden Sie nach Moéglichkeit immer den TWAIN-Treiber, keine WIA
Ansteuerung.

Die Trennseitenerkennung kann lhnen helfen, Papierstapel zu erzeugen,
die dann beim Zusammenklammern in der Postbox automatisch in die rich-
tigen Dokumente zerlegt werden. Sie kénnen sich hier Trennseiten drucken
lassen und ihre Erkennung testen.

Sie missen dabei in der ELO-Konfiguration auf der Registerkarte Postbox
noch nachfolgende Einstellungen setzen, damit eine Trennseitenerkennung
funktioniert, beim Ausfiihren der ELO-Postbox Funktion "Seiten klammern".
Wenn Sie Trennseiten schon beim Einscannen erkennen wollen, dann geht
das nur in der Postbox mit dem konfigurierten Profil und dort nur mit der
Schaltflache "Dokument scannen" (Trennseitenerkennung im Profil aktivie-
ren, Bild 243, Seite 228).
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Bild 240: Klammern mit Trennblatterkennung in der Postbox konfigurieren
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m Scannen mit Vorausschau:

Wenn Sie in der Postbox oder im Archiv kein spezielles Profil gewahlt

haben, sondern die Option "Nach Vorausschau" eingestellt haben, erzeugt
der Scanner ein unkomprimiertes Bild. Manchmal sind der gescannten Datei
keine "dpi"-Werte zu entnehmen, dann setzt ELO (Bild 238) die Auflésung
auf 200 dpi. Werden Farbbilder nach Vorausschau gescannt, dann wird eine
TIFF-Datei erzeugt, die aber JPEG-komprimierte Bilddaten enthalt. Das ist
eine Standardeinstellung, die Sie jederzeit verandern kdnnen.

Die Qualitat von Farbbildern kann

hier gesetzt werden, wenn mit der

Funktion "nach Vorausschau" gescannt wird. Héhere Qualitat bedeutet
groBere Dateien. Hier haben sich Werte zwischen 40 — 60 fir den Normalfall

bewahrt.

14.4.2 Scan-Profile fiir die Twain-Steueru

ng

Sie kdnnen sich hier Profile mit unterschiedlicher Auflésung, unterschiedlicher
Kompression und unterschiedlichen Hell- Dunkel-Einstellungen einrichten. Maximal

acht Profile sind moglich.

Die Scan-Profile kbnnen dann in der Postbox als auch im Archiv aktiviert werden. Mit
diesen Einstellungen wird das Papierdokument gescannt, wenn Sie eine der Scan-
Schaltflachen anklicken, im Archiv oder in der Postbox.

’E Hinweis:

Je nach der Qualitat des Scannertreibers kann es vorkommen, dass lhr Scanner
auf die eine oder andere Einstellung nicht reagiert. Achten Sie daher in der
Anfangsphase darauf, ihre gescannten Dateien in Bezug auf GroBe, Qualitat

und ihre Verwendbarkeit in anderen P

rogrammen zu Uberprifen.

ELOoffice - MeinArchiv ELOoffice - MeinArchiv
[ 3
START | DOKUMENT | ARCHV  AUFGABEN AETeR
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Sortiere en scannen DIN Ad 5/W 300 dpi duplef "
Bearbeiten Eruveitern Ausgabe fren 1 DIN 4 Color 200 dpi Mach Vorausschau ‘j
DIN A4 Colar 300 dpi dupl Seiten  Dokument DIN A4 5/W 300 dpi ten
i} v [ menarchiv M eonore o scannen  scannen  J | DIN A4 S/W 300 dpi duplex mern 9
Administrat i -
Archiv gauldrglrm Een en DINA4C°|°'3DDdF! organisigf
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Bild 241: Scan-Schaltflachen im Archiv

Bild 242: Scan-Schaltfl. in der Postbox

Scannen in ELO 227



Konfiguration — m} X

Allgemein ‘Anze\ge |Anzeigafiller | Motizen ‘ b il ‘ Pfade ‘ Postbox | Scan Paiametdg  Scan Profile | Shche | Aufgaben | tobileConnector |

Name Scan [DIN 44 5/ 300 dpi | o basistent.. | 5 Abbrechen
Auflgzun 300 v 7 Hife
Scamnegfiimal DIN A4 | speicheriomat TIFF ~ T
Format fB.p,w. 1} 0 2430 3496 Kampressian CCITT Group 4 v
Anzah [00] 5 chwarz/weils w
Hellighit D Kontrast D
Schalffchuele D
Dokument scannen
:E ;::::c::[::gi?zufuhr Seiten Klammern [0 = ale]
LDl Scan Trennzeitenerkennung
[ &uhmatisches Geradsriicken (®) keine Trennseitenbildung
O sehwarz/weill-Sean (O Trennseite mit Schwarzbalken

DN A4 SA 200 dpi /DIN A4 5 A 300 dpi duples £ DI &4 Color 200 dpi 4 DIN A4 Color 300 dpi 4 - 4 - 4 - 4/

() Leerseite alz Trernseite

Bild 243: Konfiguration der Scan-Profile, maximal acht Profile sind méglich

Bedeutung der einzelnen Konfigurationsmdéglichkeiten in den Profilen:

Name Scan Profile: Unter diesem Namen ist Ihr Profil nachher beim Scannen
auswahlbar (siehe Bild 241).

Auflésung in dpi: Je hdher die Auflésung, desto gréBer wird die Datei.

- 300 dpi empfehlen wir fir schwarz-weie Dokumente.

- 150 dpi empfehlen wir flr farbig gescannte Dokumente. Wenn farbige
Dokumente mit kleiner Schrift auch noch in den Volltext genommen wer-
den sollen, dann kénnen es auch 200 dpi sein (ca. 60% gréBere Datei ge-
genlber 150 dpi).

Scannerformat: Wenn Sie hier etwas verandern wollen, lassen Sie sich am
besten vom Assistenten flir die Scannereinstellungen flihren. Es sind Papiergro-
Ben vorgegeben. Sie kdnnen sich aber auch eine eigene GroBen einrichten.
Praktisch ist es, die Papierlange etwas zu vergréBern und anstelle von 297 mm
z.B. 306 mm Lange zuzulassen. So vermeiden Sie, dass Ihnen Informationen
fehlen, falls Ihr Scannereinzug ein paar mm am Anfang verpasst haben sollte. Es
gibt aber auch Scanner, die kdnnen die PapiergroBe erkennen und scannen
automatisch nur die tatsachliche Flache des Dokuments ein.

Anzahl Farben: Wahlen Sie zwischen schwarz-weiB, Graustufen und Farbe. In
Graustufen gescannte Dokumente sind nicht wesentlich kleiner als farbig
gescannte Dokumente. Deshalb "lohnt" sich in der Praxis eine Graustufen-
Einstellung in der Regel kaum.
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Bild 244: Farbeinstellung beim Scannen

Helligkeit, Kontrast und Schaltschwelle: Diese Parameter werden nicht von
allen Scannern unterstitzt. Zudem gibt es auch noch sehr unterschiedliche
Wertebereiche. Der Vorgabewert Null (0) Gbernimmt die Standardeinstellung
des Scanners. Der Gbliche Wert liegt bei 1bis 8, 1 bis 100, - 127 bis 127 oder -
1000 bis 1000.

Assistent: Der Assistent unterstitzt Sie beim schnellen Erstellen eines Scan-
Profils. Und gerade wenn Sie die PapiergréBe andern wollen, finden Sie hier
automatische Umrechnungsmaoglichkeiten auf Pixel oder mm auf der Register-
karte "BlattgroBe".

Speicherformat und Kompression: Je nachdem ob Sie schwarz-weiB,
Graustufen oder Farbe eingestellt haben, erscheinen hier unterschiedliche
Kompressionsmoglichkeiten fiir die gescannten Dateien. Im Folgenden werden
wir DateigroBen angeben, die alle bezogen auf das Format DIN A4 und 200 dpi
ermittelt wurden.

Spechetomat Y [TIFF [T -

Kompression IECITT Group 4 IJPEG
. 5 a |
l' [ ﬂ [ ﬂ 3
Miedng Hoch

Miedrig

Bild 245: Kompressionsformate fir Scandateien

- Schwarz-weiB: Sie kdnnen nur das Dateiformat TIFF wahlen, aber in der
Kompression zwischen folgenden Einstellungen wahlen:
- keine Kompression: ca. 500 kB - nicht empfohlen.
- CCITT Group3: ca. 25 - 120 kB — hat Vorteile in der DateigroB3e bei grauen
Hintergriinden, bei Gber das gesamte Dokument verteilten Pixeln, z. B. bei
Recyclingpapier und Finanzamt-Formularen. Ist aber gegeniliber CCITT
Group 4 Kompression das altere Format und im Normalfall weniger kom-
pressionsstark.
- CCITT Group4: ca. 20 — 80 kB - je nach Menge und Verteilung schwarzer
Pixel auf dem Dokument. Wir empfehlen diese Kompression bei schwarz-
weil als Standard einzusetzen.
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- Farbe TIFF: Prinzipiell hat TIFF den Vorteil, dass Sie mehrere gescannte
Seiten zusammenfassen kénnen (Multipage-Scan). ELO kann diese farbigen
TIFF-Dateien anzeigen, aber viele bildverarbeitende Standard-Programme
kénnen diese Dateien nicht anzeigen, wenn Farb-TIFF und Kompression zu-
sammenkommen.

- keine Kompression: ca. 11.000 kB = 11 MB - nicht empfohlen.
- JPEG-Kompression: ca. 500 - 800 kB.

- Farbe JPEG: Diese Kompression hat den Vorteil kleinerer DateigroBen.
Scanseiten kénnen aber nicht mehrseitig zusammengefasst werden (kein
Multipage-Scan moglich).

-ca. 180 - 350 kB

- Farbe PDF: Diese Kompression hat den Vorteil kleinerer DateigréBen.
Scanseiten mehrseitig zusammengefasst werden (Multipage-Scan mdglich).
-ca. 181 -355 kB

| Hinweis:
1]

Bei farbigem Scannen ist besonders die PDF-Einstellung zu empfehlen. Sie
bekommen mehrseitige Dateien in Farbe mit ausreichender Kompression.
Und ab ELOoffice 10 ist es moglich, diese farbig Giber ELO gescannten PDFs
sogar in den Volltext aufzunehmen. Dasselbe gilt auch, wenn Sie nachtraglich
ein TIFF in ein PDF umwandeln, z. B. Gber die rechte Maustaste (PDF-
Konvertierung)Unabhédngig davon, in welcher Form Sie farbig scannen,
wandeln Sie anschlieBend lhr Scan-Ergebnis in ein PDF um (rechte Maustaste,
in der Postbox). Detailliertere Betrachtung zu PDF siehe Kapitel 14.7.3,

Seite 238.

Leerseiten verwerfen: Weil3e Leerseiten haben kaum Schwarzung und sind
daher manchmal kaum 1 kB groB. Uberlegen Sie gut, ob Sie die Leerseitener-
kennung wirklich brauchen. Auch kénnen Leerseiten nicht immer zu 100%
erkannt werden.

Automatische Papierzufuhr: Bei Einzugsscannern immer aktivieren, sonst wird
beim Scannen nur ein Blatt eingezogen und Sie mussen fir jede Seite erneut
"scannen" betatigen.

Es gibt Scanner, die einen Einzug und ein Flachbett in einem Gerat vereinen.
Wenn Sie die automatische Papierzufuhr aktivieren, wird tiber den Einzug
gescannt, wenn Sie sie deaktivieren, dann wird Gber das Flachbett gescannt.

Duplex Scan: Ihr Scanner muss beidseitig scannen kénnen, andernfalls ist die
Aktivierung dieser Option wirkungslos. Vorder- und Riickseite werden gleichzei-
tig gescannt.

Automatisches Geraderiicken: Dieses "Geraderlicken" wird tGber die ELO-
Software versucht und orientiert sich an der Neigung der Textzeilen, an Tabel-
lenkanten usw. Schrage Linien im Dokument oder Knickfalten kénnen ein
Geraderichten manchmal erschweren.
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Verbesserter Schwarz-weiB-Scan: Bei Scannern ohne Bildverbesserung kann
Uber diese Aktivierung das Scan-Ergebnis von schwarz-weiBen Dokumenten
verbessert werden. ELO holt sich vom Scanner ein farbiges Bild und wandelt das
farbige Bild dann in ein Schwarz-weiB-Bild um. Dabei werden dunkle Bereiche
automatisch aufgehellt und blass gedruckte Bereiche (z. B. Durchschlage)
dunkler verstarkt. Am Ende erhalten Sie ein Schwarz-weiB-Dokument mit einer
kleinen DateigréBe, mit klar lesbaren Details, selbst bei Dateien, die Sie sonst nur
farbig hatten scannen kénnen.

Dokument scannen: Wenn Sie hier eine Zahl gréBer als Null z. B. "3" einstellen,

dann erzeugt ELO alle drei Seiten eine neue dreiseitige Datei beim Scannen in
die Postbox.

Dokurnent scannen
/ Seiten klammern [0 = alle)

Dokument Trennzeitenarkennung
scannen () keine Trennseitenbildung

(®)Trennzeite mit Schwarzbalken
() Leerseite alz Trennseite

Bild 246: Dokument scannen und immer drei Seiten zusammenfassen

Trennseitenerkennung: Uber die Schaltfliche "Dokument scannen" (Bild 246)
kénnen Papierstapel beim Scannen schon in die einzelnen Dokumente zusam-
mengefasst werden. Voraussetzung dafir ist die Verwendung von Trennseiten
(Trennseiten drucken siehe auch Kapitel 14.4.1, Seite 224).
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14.4.3 Dateinamen gescannter Dokumente

Beim Scannen Uber ELO erhalten die Dateien automatische Namen. Wie diese Namen
aufgebaut werden, kénnen Sie in der ELO-Konfiguration bestimmen.

Kenfiguration
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Bild 247: Dateinamen von gescannten Dateien konfigurieren
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14.5 Beidseitiges Duplex Scannen

Auch Scanner ohne eingebaute Duplex-Einheit kénnen in ELO "beidseitig scannen”,
aber nur hintereinander. Scannen Sie zuerst alle Vorderseiten und gleich danach alle

Rickseiten.

ELOoffice - MeinArchiv
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Bild 248: Seiten verschrénken, simplex scannen, duplex sortieren

B Scannen Sie zuerst die Vorderseiten alle nacheinander ein (hier griin
eingefarbt).

B Scannen Sie dann die Riickseiten alle nacheinander ein (hier gelb eingefarbt).

m  Markieren Sie alle eingescannten Seiten (Vorder- und Riickseiten). Nehmen Sie
fur Mehrfachmarkierungen die Shift- oder Strg-Taste zuhilfe.

m  Klicken Sie auf "Seiten verschranken" (roter Kreis in Bild 248), und lhre Seiten

werden in der richtigen Reihenfolge sortiert.

Scannen in ELO 233



ELOoffice - MeinArchiv
I HE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT SCAMMEM/ABLEGEN
% @ S5 DIN A4 5/W 300 - |3 Verschlagwortung léschen ‘E ;
£2, Scanner auswihlen il Barcode-Erkennung
Seiten Dokument . Seiten = - Archivablage
scannen scannen %Sate erneut scannen klammern Rechnung Eingang -
Scannen fa Isieren T Ablag
T Name &
] o 2 Einzelne TIFF-Dokumente zu einem d b
B uf 52016_05_03_15_01_19_Vorderseite Dokument zusammenfassen.
Archiv i S2016 05 03 15 01 41 Rickseite Die in der Postbox ausgewahlten
S TIFF-Dokumente werden zu einem
& a tf S2016_05_03_15_01_22_Vorderseite neuen Dokument zusammengefasst,
tf  52016_05_03_15_01_35 Riickseite Bringen Sie dazu die Dokumente in
: der Postbox in die richtige

Klemmbrett a tif §2016_05_03_15_01_25_Vorderseite Reihenfolge. Das oberste markierte

HF 52016_05_03_15_01_31_Riickseite Dokument wird zur ersten Seite des
neuen Dokuments,
@ 8 tf 52016_05_03_15_01_28_Vorderseite
Posthox tif S2016_05_03_15_01_48_Rlckseite

@ PDF  Musterrechnung_digitale Signatur-ingram

Bild 249: Seiten klammern, nachdem sie verschrénkt sortiert wurden

Markieren Sie wieder alle Dokumente und machen Sie daraus ein mehrseitiges
TIFF Dokument (,,Seiten klammern” funktioniert nur mit TIFF- und PDF-Dateien).

14.6 Mehrseitige gescannte Dokumente

14.6.1 Thumbnailansicht aktivieren

Aktivieren Sie sich die Ansicht von kleinen Miniaturen Ihrer mehrseitigen
Grafikdateien in ELO. Diese Funktion ist im Standard aus Griinden der Performance
nicht aktiviert. Bei Dokumenten mit sehr vielen Seiten dauert es langer, bis alle
Thumbnails (Miniaturbilder) geladen sind. In diesem Fall ist es besser, diese Funktion
wieder auszuschalten.

m  Aktivieren Sie die Thumbnailansicht in der ELO-Konfiguration auf der
Registerkarte "Anzeige", im unteren rechten Bereich unter "Thumbnailansicht
anzeigen".
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Bild 250: Thumbnailansicht aktivieren

14.6.2 Drehen und Sortieren mehrseitiger Dokumente

Mehrseitig gescannte TIFF-Dokumente kénnen sowohl in der Postbox, als auch im
Archiv, nachtraglich umsortiert werden, Einzelseiten kénnen gedreht werden, Sie
kénnen invertiert und auch geléscht werden.

E Hinweis:

Das Drehen oder Sortieren in der Postbox verdndert Ihre Datei sofort, und es
gibt keine Moglichkeit, den Vorgang riickgdangig zu machen. Wenn Sie die
Funktion Drehen/Sortieren im Archivanwenden, ergibt sich eine neue
zusatzliche Version des Dokuments (wenn die Versionskontrolle aktiviert ist).

Natirlich kann man in der Postbox auch Seiten trennen, Einzelseiten drehen und

umsortieren und dann wieder die Seiten zusammenfligen und in vielen Einzelschrit-

ten dasselbe erreichen. Effizienter ist aber die Funktion "Drehen/Sortieren", siehe
nachfolgendes Bild 251.
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Bild 251: Drehen/Sortieren, Seiten verschieben, invertieren, einzeln drehen

14.7 Gescannte PDF-Dokumente und OCR

Ab ELOoffice 10 kdnnen gescannte PDFs im ELO Archiv in den Volltext aufgenom-
men werden, aber nur unter folgenden Bedingungen:

14.7.1 Beim Scannen Uber ELO
Das gescannte PDF muss beim Scannen in ELO Gber die ELO Scan-Profile erzeugt

worden sein.

Kenfiguration

Allgemein |Anzeige | Anzeigefilter | Matizen | il | Ffade | Postbox | Scan Paramets

uche | Aufgaben | MobileConnector

Mame SeanProfile  [DIN A4 PDF 200 dp{ | = assitel).

Auflazung in dpi 200 -

Scannerformat DIM &4 v Speicherformat PDF W
Farmat [x.y.m.h) 0 1] 1653 2330

Anzahl Farben [0B] Fata w 40

Hellgke 0 Jkewss [0 | e v
Schaltzchwelle l:l
Niediig Hoch

Dokument scannen

Bild 252: PDF scannen Uber ein ELO Scan-Profil
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14.7.2 Nachtragliches Umwandeln von gescannten Dateien in das PDF-Format

- TPV Name W HEOR AP 2R O
Abmessunger -
Archiv 7 Verschlagwortung
Verschlagwortung léschen A
& - Lo
Aktualisieren
Klemmbrett # Archivablage
P
@ Automatische Ablage
Posthox %= Direktablage
E Direktablage ancnym
O +1  Seiten anfiigen Kurz
. Dienstle
Suchen Meue Version
ELO-DMS-Stuf G
[k
v
< *| PDF-Konvertierung
Aufgaben
/ Seiten klammern ELo ?&?E
Bearbeitung = Klammern (Trennseiten) e
Bild 253: In ein PDF-Dokument konvertieren
drucken faxen unter Posthox anzeigen scannen STHTTEEITETT anTUgEr
Ausgabe Scannen und ablegen Ta

Arbeusplétzen Iauﬁahlg ci[;.l:chgefuhrt
Bedienung und Konfiguration der Sq
Eingangsrechnungen effizient abgeleg

L R

2. Durchfiihrung und Umfang

Die ELO Digital Office CH AG upterstitzt den/die Projekibeteiligten der G
Durchfilhrung des Projekts. Eine zeitliche und inhaltliche Abstimm
Dienstleistungen erfolgt direkt m|t Herrn Marty. Die Dienstleistungen werds
on) erbracht (1 PT = 8 Stunden). Der Ei
zwischen Herrn Stegmarln {Gewitec) und Herm Marty (ELO)} abgestimn
ELC Digital Office CH AG die Projektleitung und -durchfithrung.

Da zum Zeitpunkt der Offeristellung noch keine abschliessende Aufgd
bearbeitenden Themen im Rahmen der u.a. Dienstleistungstage abgestir

Bild 254: Gescanntes PDF-Dokument, in dem Sie keinen Text markieren kénnen

Merke:

Ein gescanntes PDF ist nicht durchsuchbar und man kann keinen Text
selektieren. Solange es aber Uber ELO erzeugt worden ist, kann es in den
Volltext aufgenommen werden.
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14.7.3 Nachbearbeitung von gescannten PDF's mit OCR

Wenn Sie gescannte PDF-Dokumente auch nach den Inhalten durchsuchen wollen,
mussen Sie auf externe Software zurtickgreifen.

DOROTTTENT R R TIT= ATCTTTY - R THEOE TFaTETaTTOTITOOTTop
faxen L4 Volltextinhalt anzeigen scannen Scanseiten anfigen ?E Randnotiz ~ -

Ausgabe Scannen und ablegen & | Uberprifen| Randnotiz = | Dateianbindung

. Briefe,

. Spesenabrechnungen,
. Visitenkarten,

. Angebote,

. Firmenprospekte etc.

Die Felder Kurzbezeichnung und Datum der Registerkarte Basis
und die Registerkarten Zusatztext und Optionen sind als Stan-
dardvorgaben immer vorhanden. Die speziellen Eingabefelder
Bild 255: Textstellen im gescannten PDF auswéhlbar und nach Texten durchsuchbar

Ein PDF durchsuchbar machen kénnen verschiedene Software-Programme. Suchen
Sie im Internet nach "PDF Kompressor" oder verwenden Sie die kostenpflichtige
Acrobat-Version von Adobe.

EI Trekstor Wireless LAM HotSpot Bedienungsanleitung_T3809187.PDF - Adobe Lcrobat
Datei Bearbeiten |20l Fenster  Hilfe

@ Erstellen ~  “nsichtdrehen s {E} E2 EL' [ [& =i

Seitennavigation

Bl el | ,

N - e

& & f Seitenanzeige p 0% ‘
3

e Die gedffrete Zoom . Sie wurde schreibgeschiitet qedffret, um Anderungen zu verh
“Wierkzeuge Seiten
Kommentar
Freigeben

Ein-fAusblenden

Insslsiane |7 [esemodus Strg+H

prtable WLAN Hatpot her

a T

Bild 256: OCR-Nachbehandlung am Beispiel von Acrobat X

Auch ein so behandeltes gescanntes PDF kann mit ELOoffice in den Volltext
aufgenommen werden.
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14.8 Verwendung eines Netzwerkscanners

Netzwerkscanner schreiben Ihre gescannten Bildinformationen in Dateien, die

irgendwo in einem Verzeichnis auf einer Festplatte oder an einem anderen Ort in

lhrem Netzwerk liegen.

Bei einem Netzwerkscanner nehmen Sie alle Konfigurationen direkt am Netzwerk-
scanner vor. Dies betrifft Farben, Kompression, Dateityp, Helligkeit, Kontrast, usw...

ELO ruft die gescannten Dateien dann regelmaBig aus einem Verzeichnis ab. ELO

kann pro Benutzer ein eigenes Verzeichnis regelmaBig auf neue Dateien Uberprifen.

E Hinweis:

Diese Netzwerkscanner-Einstellung kann lhnen auch helfen, wenn Sie
versehentlich einen Scanner gekauft haben, der keine TWAIN-Schnittstelle
hat. Scannen Sie einfach mit dem Scanner in ein Verzeichnis, wie bei einem

Netzwerkscanner.
Kenfiguration
Allgermein | Anzeige ‘ Anzeigefilker | Matizen | b il | F'face Poztbow Ban Parameter | Scan Profile | §
Postboxverzeichniz | C:AELOafficeyPosthox’,
(CENCSE I s N ELDoffice\Netawerkscanner TIF FOFIPG
Tiff-Druckerpfad | C:lzersheleontsppl ata'FRoaming ELOSE LD prints
Fax Drucker

Bild 257: Netzwerkscanner-Pfad in der ELO-Konfiguration

E Hinweis:

In der Netzwerkscanner-Pfadangabe ist das Semikolon (;) gleich nach dem
letzten Backslash (\) wichtig!

B Tragen Sie in die ELO-Konfiguration auf der Registerkarte "Postbox" einen Pfad
zu einem Laufwerk ein, das die gescannten Dateien enthalt. Folgende Schreib-

weisen sind zulassig:
- C:\ELOoffice\MFPScanner\;*_tif;*_jpg
- \\SCANNPC\ELO\;*_pdf;*._tif

m  Aktualisieren Sie Ihre Postbox. Bei jedem Aktualisieren Ihrer Postbox oder bei
einem Neustart von ELO werden alle Scandateien in die ELO-Postbox verscho-

ben.
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ELOoffice - MeinArchiv

- Eepd -
Ansicht aktualisieren (Strg+F9) AUFGABEN ANSICHT
Die aktuelle Ansicht erneuern, i Wersc
Die Daten werden dabei neu gelesen.
Seiten DEROrent - Seiten OCR Y
scannen  scannen 9P Seite emeut scannen klammern
Scannen ra | Seiten organisieren
— Typ ¥ |Name S}
TIF Abmessungen Wohnung mit MaBer
Archiv PDF  Offerte
[Elrc  Bid
{=|jpg  ELOsmart in Prag am Hradschin

Klemmbrett | [E jpg ELOsmart und Matrosen aus Prag .
e Ji-

Bild 258: Netzwerkscanner-Dateien holen, tiber Aktualisieren der ELO-Postbox

Merke:

Uber einen Netzwerkscanner gescannte PDF-Dokumente kénnen in ELO nicht
in den Volltext aufgenommen werden, auBer sie haben ein durchsuchbares
PDF erzeugt.

14.9 Automatische Weiterverarbeitung nach dem Scannen

Lesen Sie hierzu bitte das Kapitel 19 "Der ELO Scan&Archive" auf Seite 301. Dort
erfahren Sie, wie man mit ELOoffice automatisch Werte erkennen kann, Klassifizie-
rungen nach Dokumententyp vornehmen kann und das alles automatisch archiviert.
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15 ELO QuickScan mit dem Smartphone

Sie kénnen mit ELO QuickScan tGber lhr Smartphone (iPhone, Android phone)
Dokumente abfotografieren, assistentengestltzt zuschneiden und in ELO ablegen.

Folgende Voraussetzungen missen gegeben sein:

1) Sie bendtigen ein iPhone oder iPad mit iOS-Betriebssystem oder ein Smartphone
mit Android-Betriebssystem und Kamera. Fir eines dieser beiden Betriebssyste-
me bendtigen Sie die ELO QuickScan App (kostenlos).

2) lhr ELOoffice 10.5 und Ihr Smartphone missen im gleichen Netzwerk / WLAN
sein.

3) Auf lhrem PC muss ELOoffice 10.5 installiert sein und ELO QuickScan aktiviert
sein.

15.1 ELO QuickScan einrichten

Sie finden zu ELO QuickScan weitere Informationen unter https://elooffice.elo.com/.
Genauer unter https://elooffice.elo.com/elooffice-produkt/elo-quickscan.html.

In allen nachfolgenden Beschreibungen soll uns das iOS-Betriebssystem mit dem
iPhone 6 genligen, da die Vorgehensweise sehr dhnlich ist, und weil unter dem
obigen Link und im ELOoffice 10.5-Handbuch gentigend Informationen zur Android-
App zu finden ist.

15.1.1 ELO QuickScan App installieren

Besorgen Sie sich die kostenlose ELO QuickScan-App aus dem App Store. Den Link
zum App Store finden Sie ebenfalls im obigen Link.

m Installieren Sie sich die App auf lhrem Smartphone.

ELO QuickScan

Die neue App zum mobilen
Erfassen von Dokumenten.
Ab sofort Gber die App Stores

flr Android und i05 verflgbar.

: Google Play Store . ' 4
:kf

Bild 259: Download fir die ELO QuickScan App
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1S C # [ htpsy/itunes.apple.com/de/app/elo-quickscan/id 103470899 17mt=8

% Apps Y Bookmarks [ Google Ubersetzer |ms| FORUM iELO CH  w] iELO DE

B Homepage - Entwic- (L] Aus Internet Explore

iPhone Suppd

iTunes Vorschau Userblick
ELO QuickScan
von ELO Digital Office

Offnen Sie iTunes, um Apps zu kaufen und zu laden.

Beschreibung

ELO QuickScan Support Lizenzvertrag fiir das Programm »

iPhone Screenshot

Gratis
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Kate

Wirtschaft

1: 01.10.2015

Bild 260: ELO QuickScan App im iTunes-App Store

Heute

Ersc|

15.1.2 ELO QuickScan auf dem PC aktivieren

m Aktivieren Sie auf lhrem ELOoffice PC das zusatzliche Modul "ELO QuickScan"
(Bild 261).

B9 ELOoffice - MeinArc - O
§ VHEHE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT SCANMEN/ABLEGEMN
Konfiguration
sel Allgsmein | Anzsige | Anzeigefiter | Notizen | Mail | Piade | Postbox | Soan Parametsr | Scan Profie | Suche | Aufgaben | MobileConnector
Programmeinstellungen 3 Abbrechen
m= [ Automatischer Systemeinstieg [ Immer irn Hochformat ducken 2 Hile
e P e - e agen
Bearberty
Checkln Optionen iche Module .
Bei Anderungen muss ELOoffice neu gestartet werden.
Dokumentensperre nach Checkln aufheben [CJELD ClicksFind
Abeitsdatei nach Checkln lschen ELO DrapZone
[ Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen [C1ELD Printérchive
ELOD QuickSean Ubertragung aktiv
Speicherpfad |C ELDoffice’\PostboxiEleonare Elo\Juickscantemph
Ubemahme in
(O Posthox
@ Archiv
1 (8]
FTIE W

Bild 261: ELO QuickScan aktivieren in der ELOoffice-Konfiguration

m  Aktivieren Sie auch die Ubertragung. Damit sendet ELO Office Erkennungssigna-

le ins Netzwerk, so dass die installierte ELO QuickScan-App darauf reagieren
kann (Bild 262).
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B Geben Sie einen Speicherpfad an, in dem die Dateien wihrend der Ubertragung
vom Smartphone zwischengespeichert werden. Der Pfad wird angelegt, sollte
der Ordner nicht vorhanden sein.

m  Waihlen sie die Ubernahme der Bilder in ELO aus (Bild 261):

- Postbox: Dokumente aus der ELO QuickScan-App aus dem Smartphone
werden direkt in die Postbox des angemeldeten Benutzers tbertragen.

- Archiv: Dokumente aus der ELO QuickScan-App aus dem Smartphone
werden an ELOoffice hochgeladen. In ELOoffice erscheint eine Auswahl-
moglichkeit von Schranken und Ordnern. Wahlen Sie den entsprechenden
Ordner und das Dokument wird direkt darin abgelegt.

Bei aktivierter Ubertragung kénnen Sie ein ELO QuickScan-Icon in der Windows-
Symbolleiste beobachten. Mit einem Doppelklick auf das Icon (roter Pfeil) erhalten
Sie folgende Ansicht:

| £ ELO QuickScan Settings - x
System information:
Server status:
Root folder:
Default network interface: Intel{R) 82574L Gigabit Network Connection(182.16... | |
Log:
Broadcasting on class D networks: 192.168.2.222

18:51

~E08 WL NE O 000y

Bild 262: ELO QuickScan-Icon in der Windows-Symbolleiste

15.1.3 ELO QuickScan-App konfigurieren
m  Klicken Sie auf lhrem iPhone auf Ihre neue ELO QuickScan-App.

B DieiPhone App startet meist direkt mit der Kamera. Da wir aber noch nichts
konfiguriert haben, wechseln wir zur Konfiguration der App.

m  Tippen Sie zuerst auf die drei wei3en Balken links oben.
m Tippen Sie dann auf "Einstellungen".
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B Tippen Sie auf "Gerat auswahlen". Damit sollte nach spatestens 3 Versuchen der
ELOoffice-PC sich mit Name und IP Adresse anzeigen lassen. Wie in Bild 264
rechts, ziehen Sie mit dem Finger zum Aktualisieren herunter und lassen dann
los.

B Sobald sich der ELOoffice PC dann sichtbar zeigt, tippen Sie ihn mit dem Finger
an, dann erscheint rechts das blaue Hakchen (roter Kreis in Bild 264). Damit ist
die Verbindung hergestellt.

Kamera
= Scans
: Verlauf
Einstellungen
(@ Uber die App
Bild 263: Konfiguration der iPhone App aufrufen
‘Telekom.de = m 199 %
Kamera { Einstellungen  Gerite
Allgemein
Scans
SeitengréBe
| Verlauf MACVM10 b .
e £ 192.?63.2.2202'-7 'L
Einstellungen Gerét auswaljlep "
_A N 4
(@) Uber die App
Keine Verbindung zu ELOoffice. Zum
Aktualisieren herunterziehen und loslassen.
Bild 264: In den Einstellungen eine Verbindung zum ELOoffice PC herstellen
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E Hinweis:

Wenn nach dreimaligem Herunterziehen sich der ELOoffice-PC nicht zeigt
und Sie sich wirklich im gleichen Netzwerk befinden (richtiges WLAN
verwendet, etc...), dann zeigt meine persdnliche Erfahrung, dass es
erfolgreicher ist, die ELO QuickScan App komplett zu beenden (nicht nur
schlieBen). Wenn ansonsten alles stimmt, wird sich der ELOoffice PC zeigen.

15.2 Dokumente lGiber ELO QuickScan ins Archiv Gbertragen

Wahlen Sie jetzt in Ihrer ELO QuickScan App die Kamera aus.

Fotografieren Sie Ihr erstes Dokument (eine Rechnung, Quittung, Lieferschein,
etc...)

MB mﬁtej le

Fr - -
-

Rechnung Nr: 720195 15.04.2016 13:19:06
Kagge t 1 Batrieb : 14
Positlonen : 1 Bediener : 1
BETRAG ELR
13,90 A
s 139
GEGEBEN B4R 13.90
Misty Ketto Sumne
19,00% 11,68 13,90 A

Document 20160613 165427

v | A & o, v
Bild 265: Zuschneiden durch Ziehen der Ecken am Bild und Bestétigung des Ergebnisses

Ziehen Sie mit dem Finger die Ecken des Dokumentes so, dass kein Spalt am
Rand Ubrig bleibt.

Bestatigen Sie jeweils unten rechts durch Fingerdruck Ihr Ergebnis. Sie bleiben

im Kamera-Modus und kénnen jetzt viele weitere Dokumente auf diese Weise
abfotografieren.

Wenn Sie alle Belege abfotografiert haben, tippen Sie auf die drei weil3en
Balken oben links.
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— 4 AUS

Bild 266: Den Arbeitsbereich wechseln

m Tippen Sie dann auf "Scans".
B Tippen Sie auf oben rechts auf "Auswahlen".

Kamera

= ‘% M| Cesiern
ans .

Verlauf

Einstellungen

(i) Uber die App

2016-5-13

Bild 267: Auswéhlen der Dokumente

B Tippen Sie auf die Dokumente, die Sie nach ELOoffice 10.5 Ubertragen wollen.

m Tippen Sie auf das Symbol unten links (roter Pfeil). Die Dokumente werden in
ELOoffice 10.5 hochgeladen.

14:4

= Scans + Fertig

Upload

34

Fortschritt

Abbrechen

4 ausgewdihit @

Bild 268: ausgewdhlte Dokumente hochladen

m Nachdem das Hochladen beendet ist, kdnnen Sie zu ELOoffice wechseln.
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Sie finden die Dokumente in ELOoffice, je nach Einstellung, die Sie in der
Konfiguration (Bild 261, Seite 242) angegeben hatten.

Wahlen Sie den Ordner in ELOoffice aus, wo die Dokumente archiviert werden
sollen oder gehen Sie in die ELO Postbox und entscheiden hier, was mit den
Dokumenten geschehen soll.

QuickScan Dokumente ablegen — [m] x M

B Autos o s |
8 Dropzone TEST o Ok 3 B;-:l"
B frenzen e e . ——
88 Irmokilier 3 Abbrechen i

{8 Kunde

__________________________________

[ Lisferantsn 2 Hifs
8 Outiook Email _
g Privat F5 Neuer Qrdrer

d
!
)
d
d
!
8] GuickSean Diokurie, p : =3
© 3] [PDF] Dacument 2060513 173004 " -
G| [PDF] Document 20160513 172837 !
G| [PDF] Document 20160513 172430 5 i
G| [PDF] Document 20160513 1685427 "
. B3 [PDF] Document 20160514 163032 !
R Goftwan h :
)
!
)
d
)
"

Favoriten: Favoritensintrag

Dateien werden Ubernommen, bitte warten...

7 Zuletat benutat @ Hinzufiigen

+77 Eigene Favoriten

¥ Luschen Document 20160514 163032.pdf

Bild 269: Die Smartphone-Dokumente werden von ELOoffice iibernommen

Merke:

Wenn Sie die Option "Ubertragung ins Archiv" gewéhlt haben, wird das
Dokument mit der Verschlagwortungsmaske "Freie Eingabe" im Ordner
abgelegt.

Nach erfolgreichem Hochladen der Dokumente kénnen Sie die Dokumente auf
lhrem Smartphone |6schen. Gehen Sie dazu in den Bereich "Scans", dort auf
"Auswahlen" und wahlen alle Dokumente aus, die Sie [6schen wollen (Bild 267
und Bild 268).

Tippen Sie auf den "Mulleimer" im linken Bild von Bild 268 unten rechts.

Jetzt konnen Sie kiinftig mit der ELO QuickScan App Dokumente abfotografieren,
die Sie spater zuhause im eigenen Netzwerk dann an lhr ge6ffnetes ELOoffice 10.5-
Archiv mit wenig Aufwand gesammelt Gbergeben kdnnen.
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16 Vereinfachungen der manuellen Verschlagwortung

Im Folgenden zeigen wir Ihnen Beispiele dafir, wie Sie sich die manuelle Eingabe von
Suchinformationen in die Kurzbezeichnung und in die Felder einer Verschlagwor-
tungsmaske vereinfachen kénnen. Die gilt insbesondere im Wiederholungsfalle bei
ahnlicher oder identischer Verschlagwortung.

Die nachfolgend beschriebenen Verfahren funktionieren alle in der ELO-Postbox,
teilweise auch im Archiv.

16.1 Wiederholung der Verschlagwortung

16.1.1 Wiederholung der gesamten Verschlagwortung

Wenn Sie mehrere dhnliche Dokumente ins ELO-Archiv Gbertragen wollen, kénnen
Sie die gesamte Verschlagwortung vom Vorgangerobjekt Gber die Schaltflache
"Fallen (F3)" Gbernehmen. Alternativ kdnnen Sie auch die F3-Taste auf lhrer Tastatur
betatigen.

Verschlagwortung — O X
@ Dokument Basiz |Zusat2le:-:t | Optionen | | & 0K
[ EMail = -
Kurzbezeichnung |ELD-DMS-Stuttgart-1 | = - [lhemehman
[ Foto Digital |
. Dat 18.09.2015 -
@ Freiz Eingabe aum #ktuelle Versi 3¢ Abbrechen
@ Kartakt Ablagedatum Bearbeiter 2 Hife
@ Meinetaske Suchhegrife Messestand LHS
@ Ordrer Suchhegrife wierbung =
@ Rechnung dusgang ‘eranbwortlicher Eleonare Eld .
aec OCR
[ RechnungEingang | Nummer 938751 | :
=7 Laden
E Speichern
Gesichert Systemfarbe Posthox IPG Text

Bild 270: Verschlagwortung vom vorhergehenden Objekt ibernehmen

E Hinweis:

F3 wiederholt die Verschlagwortung der zuletzt bearbeiteten oder
geanderten Verschlagwortung. Wenn Sie ELO beenden, merkt sich ELO die
zuletzt gemachte Verschlagwortung nicht.
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16.1.2 Wiederholung der Verschlagwortung mit Hilfe von Vorlagen

Dieses Verfahren ist geeignet fiir Dokumente, die regelmaBig abgelegt werden und

immer dhnliche Verschlagwortungsinformationen haben. Sie speichern sich von

haufig vorkommenden Dokumenten den Verschlagwortungsinhalt und rufen ihn bei

Bedarf jederzeit wieder ab.

Sie kdnnen Uber "Speichern" den gesamten Verschlagwortungsinhalt speichern, und
bei Bedarf erneut laden.

Verschlagwortung - O
@ Dokument Basis |Zusatztext | Optionen | & oK
[ enai = -
. Kurzbezeichnung |ELU-DMS-Stuttgart-1 | = J [lbermehmen
@ Fata Digital =
- Dat 18.09.2015 :
@ Freie Eingabe stum Aktuele Versi 3¢ Abbrechen
@ Kontakt Ablagedatum Bearbeiter EprT,
@ Meined aske Suchbegrift |Messestand =
@ Ordrer Suchbegrif ‘wierbung = %] Fiilen (F3]
@ Fechnung Ausgang ‘erantwartlicher Eleanaore Eldf =t OCR
@ Fiechnung Eingang Murnmer |998?51 | g
! E‘ Laden
B speichen
Gesichert Systemfarbe Posthox JPG Text

Bild 271: Verschlagwortungsinhalte speichern und wieder verwenden
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Verschlagwortung laden X
Suchen in: | Search v| (< W5 =T
i Mame - Anderungsdaturm Typ
] | | Cyberport.esw 02.05.2016 20:16 ESW-Date
schnellzugriff ™ Gopait esw 02.05.2016 20:16 ESW-Date
7] | Messestand.esw @ i o116 3015 ESW-Date
| | Rechnungen 2015.esw 02.05.201 ESW-Date
Desktop | ] Software Tips.esw 02.05.2016 20:1 ESW-Date
. | | Telekem.esw 02.05.2016 2015 ESW-Date
|
Bibliotheken
Dieser PC
¢ ,
MNetzwerk
Dateiname: |Messestand.esw V| | Cffnen I
Dateityp: Schlagwortdateien, = ESW ~ Abbrechen

Bild 272: Verschlagwortungsvorlagen

16.1.3 Wiederholung der Verschlagwortung einzelner Felder

Diese Methode eignet sich besonders, wenn Sie in lhrer Postbox viele Dokumente
haben, die nur einen Teil der Verschlagwortung gemeinsam haben. Diese Felder,
auBer der Kurzbezeichnung und dem Zusatztext, kénnen Sie sich per Doppelklick
markieren, so dass beim nachsten Dokument derselbe Inhalt schon voreingestellt ist.

Verschlagwortung
@ Dokument Basiz |Zusatztext | Optionen |
B Emai =
- Kurzbezeichnung |ELD-DMS-Stuttgart-1 | i=
E Fato Digital
- D atum 18.09.2015 Aktuelle Versi
@ Freie Eingabe
E K ortakt Ablagedatum EBearbeiter
@ Meinehd aske %‘Suchbeg-" Messestand
@ Ordrer Suchbegriff ‘wierbung E
@ Rechnung %‘Verantv::. h-: Eleonore Elo
E RechrunglEingang Mummer 938751
Gesichert Systemfarbe Postbox IPG Dokument Kurzbezeichnung

- O

« 0K
+ Ubemehmen
# Abbrechen

% Hie

© Fiilen [F3)
seC [CR
Fj-‘ Laden

E Speichem

*

Bild 273: Per Doppelklick auf den Feldnamen einen Pin fir fortlaufend identische Feldinhalte

fixieren
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Sie kdnnen einen Pin auch mit der Taste F8 setzen.

’; Hinweis:

Wenn Sie ELOoffice beenden, verlieren sich die Pins und Feldinhalte wieder.
Sie sind nur fiir die Dauer einer ELO Sitzung verflgbar.

16.1.4 Verwendung der Stichwortliste und der Taste F7

Driicken Sie die F7-Taste in einem ELO-Indexfeld (nicht in der Kurzbezeichnung) und
Sie bekommen Stichworte direkt aus der Datenbank angezeigt. Eine Stichwortliste
enthalt alle fir ein Feld vorgesehene mdglichen Inhalte. Mit F7 sehen Sie die
tatsachlichen Inhalte in der Datenbank, von Dokumenten die schon im Archiv
vorhanden sind.

Der Vorteil der F7-Taste ist die Schnelligkeit. Sie klicken in ein Feld, driicken F7,
bekommen eine Liste der in ELO vorhandenen Eintrage, fangen an zu tippen und die
Liste schrankt sich automatisch auf immer weniger Eintrage ein. Ein weiterer Klick
und Sie Gbernehmen das passende Stichwort in lhrem Feld.

Sie mussen die Stichwortliste (rechte Maustaste im Feld) nur noch bemiihen, wenn
bisher das gewollte Stichwort noch nie bei einem Dokument verwendet wurde.

’; Hinweis:

Die Liste mit Eintragen aus der Datenbank ist begrenzt auf wenige 100.000
verschiedene Eintrdge. Es macht z. B. keinen Sinn, bei Rechnungsnummern die
F7-Taste zu verwenden. Zu grof3e Listen sind hinderlich fir die Performance.
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E Dokurnent

[ EMail

[ Foto Digital

@ Freie Eingabe

@ Kaontakt

E Meinetd aske

@ Ordner

@ Fechnung Ausgang
@ Rechnung Eingang

B asis |Zusatzte:-ct | Optionen | A“

Kurzbezeichriung
Draturmn
Ablagedatum
Suchbeqriff
Suchbeqriff
Weranbwortlicher

Murnmer

Auswahl

ELO-D5-Sfuttgart-1

Meszestand
[ _hs Y |
Eleonare Elo

938751

Bild

CAD Zeichnung

CaD ZeichnungPlan
Eirladung

Grafik.

Handbuch

Hardware Tests

HTML

Messe Stuttgart
Partner

FDF allgemein

P

Rechnung
Reklamation

Software Bezchreibung
Software Tip und Trick
“orlage

WA Internet allgemein

Bild 274: Verwendung der F7-Taste in einem Feld

16.1.5 Massenablage von vielen Dokumenten mit identischer Verschlagwortung

In ELO wird das als "Direktablage anonym" bezeichnet und ist schon ausfihrlich in

Kapitel 7.5.5, Seite 94 beschrieben worden.

16.2 OCR-Zonen aus gescannten Dokumenten auslesen

OCR (Optical Character Recognition) bedeutet, dass Sie von gescannten Dokumenten
die schwarzen Pixel wieder in Buchstaben umwandeln lassen kdnnen, wenn es
Buchstaben oder Zahlen sind. Damit kénnen Sie sich von ELO die Arbeit beim
Verschlagworten von gescannten Dokumenten vereinfachen lassen.

Bei der ersten Verwendung der OCR kann der Vorgang relativ lange dauern. Weitere
OCR-Analysen gehen danach aber sehr schnell, weil dann die OCR-Software schon

geladen ist.
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16.2.1 OCR-Zone in eine ELO-Verschlagwortungsmaske lbertragen

B ELOoffice - MeinArchiv
]
S uEH -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT SCANNEN/ABLEGEM

= a 3 Profil DIN A4 5/W 300 - S Verschlagwortung 38 Verschlagortung loschen ﬁ Be | &
£2 Scanner auswahlen ] Il Barcode-Erkennung [=CHE¥Y
Seiten  Dokument Se arbeitung Archivablage
scanmen  scannen  E9P Seite emeut scannen 7 Maske Foto Digital - =3
Scannen 5 | Seiten organisieren Verschlagwortung Ablage 1
o DV Name @ HEE TS Ur - - - - -
TIF Abmessungen Wohnung mit MaBer
Archiv 9 PDF  Offerte
16 pid

Verschlagwortung

58 Dekument Basis | Zusatetest | Optianen | \ SUUUE }
FE—| |

B4 emai = s ’
E Folo Digitd Liferant+waie |Rechnung Muster ‘ = ) Obemebmen | — = T |
[ FocErmte Seandatum Aktuele Vers R Bobrechen 1 069 1
5 o g Ra.-Nr. und Kd.-Nr. angebe
[54 MeineMaske Rechnung Ni 4. NS |

Rechnung Dt ! .
[ Ordner Le'c I’\ur\i atum | s ] Fillen (F2) ) 120821 16146
[G8 Rechnuna Ausgang e "‘# asc OCR
E Rechnung Eingang Gesamtbetrag P -

Laden

=~
5

H Speichem EH Bezeichnung

e
Postbox TIF  Dokument Kurzbezeichnung L milalinda e

Bild 275: OCR-Zone auslesen und in ein Feld Gbertragen

1) Klicken Sie in der Postbox oder im Archiv auf ein gescanntes Dokument und
o6ffnen Sie die Verschlagwortung (Taste F4 oder rechte Maustaste, Verschlag-
wortung).

2) Aktivieren Sie die linke OCR-Schaltflache.

3) Ziehen Sie eine Markierung um den zu erkennenden Text bzw. den Text, den Sie

in ein Feld in die Verschlagwortungsmaske tibernehmen wollen.
4) Klicken Sie in das Feld, in das Sie den Text tibernehmen wollen.

5) Betatigen Sie die OCR-Schaltflache in der Verschlagwortungsmaske.

6) ELO schreibt die Zahlen und Buchstaben aus der OCR-Zone in das ausgewahlte

Feld lIhrer Verschlagwortungsmaske.

E Hinweis:

Sie kdnnen auch die ganze Seite als OCR Zone aufziehen und das Ergebnis in
den Zusatztext der Verschlagwortungsmaske flieBen lassen.
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16.2.2 OCR-Zone in die Windows-Zwischenablage lbertragen

Mit dieser Funktion kénnen Sie einzelne Worter, Absatze und ganze Seiten von
gescannten Dokumenten, z. B. in Microsoft Word lbertragen.

Offnen Sie in ELO ein gescanntes Dokument, aus dem Sie Text oder Zahlen in ein
anderes Windows-Programm Ubertragen wollen.

=

=SRIHHEM WD X@R 7 0 N -

T T

1 1:5_"2_. ____________ |
T+RECHNUNG , |
|
|
|
|

Rechnungs-Nr. : AR12106882

| Kunden-Nr.; 10691
| Bitte bei Zahlung Rq.-Nr. und Kd.-Nr. angeben
|

Unsere Zeichen: [ 12082116146

Fos Anz EH Bezeichnung

Bild 276: OCR-Zone nach Microsoft Word und in andere Programme (bertragen

1) Klicken Sie auf die linke OCR-Schaltflache (OCR-Bereich festlegen) und ziehen
Sie mit der linken Maustaste eine Markierung auf, deren Inhalt Sie in die
Windows-Zwischenablage kopieren wollen.

2) Klicken Sie jetzt auf die rechte OCR-Schaltflache (OCR-Text kopieren). ELO
wandelt die Pixel-Informationen in lesbare Zeichen um und kopiert das Resultat
in die Windows-Zwischenablage.

3) Injedem beliebigen Windows-Programm kénnen Sie jetzt auf "Einfligen"
klicken und den erkannten Text einfligen.

16.3 OCR-Volltexterkennung und Vorverschlagwortung in der
Postbox

Sie kdnnen ELO veranlassen, von allen gescannten Dokumenten in lhrer Postbox
schon im Vorfeld eine OCR-Erkennung durchfiihren zu lassen. Das Ganze passiertim
Hintergrund, Sie kénnen wahrenddessen normal weiterarbeiten.

Wenn Sie dann die Indexfelder der Verschlagwortung fiillen, kdnnen beim Beginn
des Tippens Worter automatisch erganzt oder passende Begriffe vorgeschlagen
werden.

Sie erhohen damit Ihre Geschwindigkeit beim Eingeben von Suchbegriffen in der
Verschlagwortung.
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Sie haben gescannte Dokumente in Ihrer Postbox und wollen diese jetzt ins Archiv
ablegen, idealerweise Gber die automatische Ablage (siehe Kapitel 7.7, Seite 99).
Folgende Vorgehensweise bietet sich an:

1) Schreiben Sie in lhrem Verschlagwortungsmasken-Editor "ELO_FT" ins Feld
"Externe Daten".
Verschlagwortungsmasken
Indexfeld Rechtng Mr.
reeie | | (® Nomale
Gruppe |NH | () Sehreibd
Eingabe min M aximale Zeichenanzahl EI O Unsichtl
Datentyp Testfeld “ | [Meuer T
Berechtigung Sustemschliizsel w [ Eintragy
£ D | |:| * autom.
wterne Daten [ autom
[ 5palte o
1 Rechnuna... £ 2 Rechnuna... {3 Lisferan... £ 4; Gesamtbe... 454647 4849410411 413
taskennarme |F|echnung Eingang
|ndexaufbau 1 | [MFinahzenR echiungen-EingangMRechnungen J+L2(1.4]+[ Mo
tdazkenberechtigung Syztemnschliizzel
Bild 277: Feld "Externe Daten" im Verschlagwortungsmasken-Editor
Das Feld "Externe Daten" bewirkt, dass in allen Feldern einer Verschlagwortu-
ngsmaske mit diesem Eintrag eine OCR-Vorverschlagwortung genutzt werden
.Si u ic itau , hur die, die Si i
kann. Sie mussen nicht alle Felder damit ausstatten, nur die, die Sie mit Inhalten
direkt aus dem Dokument fiillen wollen.
2) Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske, die "ELO_FT" im Feld "Externen
Daten" enthalt, als Vorgabe in der Postbox:
ELOoffice - MeinArchiv
$ 92 HEE -
START  DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT | SCANNEN/ABLEGEN
% @ &5t Profil | DIN Ad 5/W 300 - = Verschlagwortung 34 Verschlagwortupg |
%Scanner auswahlen jj il Barcodga
Seiten Dokument Arc

& Seite emeut scannen

scannen scannen

Scannen = | Seiten organisieren Verschlagwortung

BypAVARINT=E w L HEEMN A BRDEGR DY
TIF Comretix GmbH 454,15
Archiv 5] TIF  Abmessungen Wohnung mit MaBer
W ppF  Offerte
PG Bid
Klernmbrett ipg ELOsmart und Matrosen aus Prag
I jpg Messestand ELO
Bild 278: In der Postbox die Verschlagwortungsmaske voreinstellen
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3) Sobald Sie die Verschlagwortungsmaske voreingestellt haben, wird links
daneben die Schaltflache "OCR-Vorverarbeitung" aktiv und kann angeklickt
werden. Klicken Sie jetzt auf diese Schaltflache.

ELOoffice - MeinArchiv
S RE -

START DOKUMENT
% @ %F’I’Dfil DIMN A4 5/W 300 -

ARCHIV AUFGABEN " SCANMEMN/ABLEGE

[3d Verschlagwortung laschen

%Scannerauswﬁhlen jj | Barcode-Erkennung
Seiten Dokument ) Seiten =
scannen scannen % Seite erneut scannen klamrmern aske Rechnung Eingang
Scannen fa | Seiten organisieren Verschlagwortung
—— Typ ¥ Narme OCR-Vorverarbeitung 1]
) bl e i OCR fiir alle noch nicht
Archiv Abmessungen Wohnung mit MaBen verschlagworteten Dokumente
starten.
= @ B Offerte Mach der korrekt durchgefihrten
E 1rG Bild QCR-Vorverarbeitung bekommen Sie
- in der Verschlagwortung, bei der
Klemmbrett | =] ipg ELOsrmart und Matrosen aus Prag Eingabe in die Indexfelder Yorschisge
= jpa Messestand ELO angezeigt.
I @ = jpg ELOsmart in Prag am Hradschin T o

Bild 279: OCR-Vorverarbeitung aktivieren

4) Sie kdénnen beobachten, wie die Dateiendung "tif" nach einer kurzen
Verzdgerung eine nach der anderen in GroBbuchstaben ("TIF") umgewandelt
wird.

ELOoffice - MeinArchiv
$ 2 EE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM AMSICHT SCANMNEN/ABLEGEN
% @ & Profil DIN ‘u‘erschlagwortung lascher
ner auswahlen lllll Barcode-Erkennung
Seiten  Dokurment , Seiten = .
ccannen ccannen Seite erneut scannen Klammern =3 € Maske Rechnung Eingang
fa | Seiten organisieren Verschlagwortung
T MName
Rechnung KRK Dienstleistung
Archiv Rechnung KRK mehrseitig
8 Rechnung Sprit Diesel
Rechnung Hotel Ibis
Klermmbrett Rechnung Telebuch
TIF Comretix GmbH 454,15
Postbox
Bild 280: Laufende OCR Vorverarbeitung
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5)

6)

Jedes TIFF-Dokument wird nun analysiert Sie kdnnen wahrend dieser Aktion

weiterarbeiten, die OCR-Vorverarbeitung findet parallel im Hintergrund statt.
Wenn der Volltextinhalt zur Verfligung steht, wird der Dateityp in GroBbuch-

staben angezeigt.

Sie kénnen fir mehrseitige TIFF-Dokumente die Anzahl der Seiten, die bei der

Vorverarbeitung erfasst werden sollen, einstellen. Im Standard wird nur die

erste Seite analysiert:

Konfiguration

Allgemein | Anzeige |Anzeigefilter | Motizen | b ail | Pfade Postbox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Aufgaben | b4

Postboxverzeichnis

|:| 5 pelverschlagwortung in der Postbox
[ ] Wachfragen vor dem Anlegen neuer Dokumentenpfade

'I Seiter in der OCR Yorverarbeitung fur die Yerschlagwortung

Bild 281: ELO-Konfiguration, Seiten in der OCR-Vorverarbeitung einstellen

Wenn die Vorverarbeitung abgeschlossen ist (GroBbuchstaben "TIF"), kénnen
Sie in den analysierten Dokumenten schon mit der Verschlagwortung beginnen.

Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf "Verschlagwortung" oder

nutzen Sie die F4-Taste.
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@ Dokument
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[ Fato Digital

@ Freie Eingabe
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@ MeineMaske
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@ Rechhung Eingang
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| 2201.2013
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Bearbeiter

|ar'l|

Bild 282: Anfangszeichen in ein Feld eintippen

Beginnen Sie, Werte oder Buchstaben in die Felder einzugeben. In allen Feldern,
in denen "ELO_FT" hinterlegt wurde. stellen sich drei mégliche Farben ein:

Griin: Eindeutiger Treffer. Sie kdnnen das Feld mit dem Tabulator der Enter
Taste oder der OK-Schaltflache verlassen. ELO fillt den Rest des Feldes von
alleine aus, mit dem Wert, den die OCR-Vorverarbeitung erkannt hat.

Gelb: Mehrdeutiger Treffer. Wenn Sie jetzt den Tabulator, die Enter-Taste
oder die OK-Schaltflache betatigen, wird eine Liste moglicher Treffer ange-
zeigt. Wahlen Sie den passenden Eintrag aus.

Rot: Kein Treffer. Die OCR-Vorverarbeitung hat nichts in dem Dokument
erkennen kdénnen, was Ihrer Zeichenfolge entspricht — oder die OCR ist bei
diesem Dokument auf Fehler gelaufen und hat die Erkennung vorzeitig ab-
gebrochen. Vergewissern Sie sich genau, was Sie jetzt in das Feld eintragen
werden.

’E Hinweis:

Sie bekommen natdrlich nur Vorschlage fir Felder, wo Sie "ELO_FT" im Feld
"Externe Daten" hinterlegt haben.

7) Wenn Sie die gesamte Vorverschlagwortung wieder rliickgangig machen wollen,
dann markieren Sie alle Dokumente in lhrer Postbox und klicken Sie auf "Ver-
schlagwortung I6schen".
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ELOoffice - MeinArchiv
$ 2 HEEE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT SCANMNEN/ABLEGEN

% @ E5 Profil | DIN A4 5/W 300 - = =X ‘u‘erschlagwortung laschen
. _lJ e :
£2, Scanner auswahlen &6} il Barcode-Erkennung
Seiten Dokument i Seiten & =
ccannen ccannen % Seite erneut scannen Klammern =F = Maske RechnungEingang -
Scannen fa | Seiten arganisieren Verschlagwortung
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Archiv Rechnung KRK Mu ) 2
& Rechnung MediaMa :
Rechnung Cyberport
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Bild 283: Verschlagwortung I6schen in der ELO-Postbox
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17 Verschiedenes

17.1 Zusatzliche Notizen und Anmerkungen am Dokument

17.1.1 Randnotizen

Randnotizen sind eine praktische Sache, wenn man fir sich oder andere Benutzer
zusatzliche Informationen auf einem Dokument hinzufligen mochte.

Randnotizen werden Uber die Suche erfasst. Es kann nach ihren Inhalten gesucht
werden.

Randnotizen werden pro Dokument erstellt. Es kdnnen maximal 80 Randnotizen an
einem Dokument angebracht werden. Mehr als 10 Randnotizen pro Dokument
sollten Sie vermeiden.

E Hinweis:

Es genligt einzig das Recht Lesezugriff (R) auf ein Dokument zu haben, um
Randnotizen anlegen zu kénnen!

Eine Randnotiz erstellen:

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Mittelbalken.

B Wabhlen Sie die gewlinschte Randnotiz aus.

B Schreiben Sie lhren Text in die Randnotiz und bestatigen mit der OK-
Schaltflache.

]Auf das Klemmbrett legen Cb @ d ) Dokument Versionen @ 3 B4
Ir Archivanfang — — b
Dokument  Meuer Zur Ansicht Gehe zu Verschlagwortung
[| Verlagen aus Vorlage  Ordner offnen &l &
avigation MNeu Ansicht Bearbeiten | Verschlagwortung | Versend
v Il meinarchiv DY HHEM R 26 kO~
> & Administration |
> A sider D
- Finanzen
@8l Immobiien D J g L
[ Lieferanten 7 leues in ELOoffice 10.5
. . Mails h; Neu... > Allgemeine Randnotiz
: {8 outlook Errail Bearbeiten... Persanliche Randnotiz
8 Software Einstellungen... Permanente Randnotiz
-[J] Adobe .
: Laschen
v MWew _
~ [IF ELO Handbiicher Rt
J@ 07.01.2015 Meues in ELOoffice 10.5 Drucken... 015 | Programmversion: 10.5.000]
' z_Systemschrank Hier erhalten Sle einen Uberblick zu den Neuerungen in

Bild 284: Randnotizen Gber die rechte Maustaste anlegen
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Es gibt drei Arten von Randnotizen:

Gelb: Eine allgemeine Randnotiz, die jederzeit von jedem, der Lesezugriff auf
dieses Dokument hat, auch wieder geldscht oder verandert werden kann. Sie ist
vergleichbar mit einer gelben Post-it Haftnotiz, auf der jeder etwas dazuschrei-
ben, verdndern oder entfernen kann.

Grun: Personliche Randnotizen kénnen nur von lhnen gelesen werden, fir
Informationen zum Dokument, die Sie lieber fiir sich behalten wollen. Auch der
ELO-Administrator kann nur seine eigenen griinen Randnotizen lesen.

Rot: Permanente Randnotizen kénnen nach Fertigstellung der Notiz nicht mehr
verandert und auch nicht mehr geléscht werden, auch nicht vom ELO-
Administrator. Rote Randnotizen werden verwendet, wenn man eine Aussage
verantworten will oder muss oder sicher sein will, dass die Notiz nicht verandert
werden kann. Das kénnen Genehmigungen, Bestatigungen, Freigaben u. a. sein.

Randnotizen kdnnen an jeden Dateityp angebracht werden, allerdings nicht auf
Ordnern.

Randnotizen enthalten in der unteren Statuszeile immer das Erstellungsdatum und
den Namen des Erstellers der Notiz.

[J
U

[ pe R 2 T

Fertigstellung  |0office
2016 zugesichert

€S

B.2015| A

02.05.2016 22:40 Eleon [
HIEr erhalten sie einen

Bild 285: Rote Randnotiz mit Statuszeile

Randnotizen kénnen wie andere Einstellungen tGber die ELO-Konfiguration (siehe
auch Bild 286, Seite 262) voreingestellt und verandert werden. Verdnderungen an
der Konfiguration gelten nur fir Sie, nicht flir andere Benutzer.
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Konfiguration

Allgemein | Anzeige | Anzeigefiltail | Pfa

Fiandnatizen:

Farben

Allgemeine Randnotiz

Persdnliche Randnotiz

O]

Permanents Randnotiz

Groke / Augrichtung

Hihe o0 = D
Breite 40 &
Linker Rand 8 = D
Oberer R and D
Schriftart
Motizzeilen 12 %
Fulzeile 55
Optionen

[ Randnotizen duucken
[ Miniaturansicht mitducken

[ Alle permanenten Flandnotizen in eine Matiz

Randnotizen drucken

Texthishe [Punky) Zeilenabstand (%] Linker Fiand (%) a4 Schifar.

Bild 286: ELO-Konfiguration der Randnotizen

Folgende Anderungen kénnen Sie an den Randnotizen vornehmen:

Farben der Randnotizen.
GroBe der Randnotiz beim Bewegen der Maus lGber die Randnotiz.
GroBe der Schriftart in der Randnotiz und der Schriftart in der Statuszeile.

Beim Drucken des Dokumentes Uber die ELO-Druck-Funktionen kénnen die
Randnotizen auch auf einer separaten Seite mitausgedruckt werden. Dies ist
eine Voreinstellung beim Drucken, die aber auch individuell beim Drucken noch
einmal gedndert werden kann.

Formatierung des Ausdrucks der Randnotizen.

17.1.2 Anmerkungen mit Texten und farbigen Markierungen anbringen

Anmerkungen werden direkt auf das Dokument aufgebracht, direkt auf die
entsprechende Seite und nicht nur auf den Mittelbalken wie bei den Randnotizen.

Anmerkungen kénnen Text, aber auch grafische Elemente (Stempel) sein.
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Textelemente der Anmerkungen sind bei der Suche kein Bestandteil der Suche.

Einzig Uber die Suche nach allen Randnotizen kdnnen diese Textelemente gefunden

werden.

Anmerkungen verdandern das eigentliche Dokument nicht, sie Gberlagern nur das

Dokument.

Anmerkungen kénnen ein- und ausgeblendet werden:

8 i

EINGEGANGEN

W Comrelis GmbH = In Grobenbcker &1+ FAS1D TuRingen

HHEE & & @ ()

Bild 287: Anmerkungen ein-/ausblenden

Anmerkungen kénnen auch beim Drucken ein- und ausgeschaltet werden
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Sortieren laden | TIFF-Kenvertierung drucken faxen unter Postbox
Bearbeiten Erweitern Ausgabe
a Dokument drucken | E EE ' [
Archi Drucker
o Name ELO Pdf Drucker ~ | | Eigenschaften...
e Status: Berett
B Typ ELO PDF Printer Driver
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» Ringstr. &
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Bild 288: Anmerkungen drucken
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Anmerkungen kénnen nicht auf jede Datei aufgebracht werden (Fiir Dateiformate

wie PDF, Microsoft Office, u. a. sind Anmerkungen nicht moéglich). Sie kénnen
Anmerkungen nur verwenden, wenn Sie diese Menlileiste (Bild 289) sehen.

V-ﬂ MeinArchiv
» [l Administration
_ A Bilder
V- Finanzen
Q-lﬂm Rechnungen-Eingang
VEIE Rechnungen 2013

28.01.2013

Qroﬂ“ice ~

Rechnung Comretix

¢~ JBF monat: 01 GmbH/ AR12106882/ v
[ 28.01.2013 Rechnui 2012 - FLIRO 4R4 15
» [l Rechnufgen 2014

S EE
TRTNT e &

: Elm Rechnung 015
Elm Rechnungen 2

_ {Iﬁ' Rechnungen 2012 'BI Y
8 e S
§ Pt g8 4m
Software l:::umnlulnen.tenn:w-s CECIE
z_Systemschmnk JREI:;;:% “ .u =

TH238 Rislasingen-Woarblingan
Bild 289: Anmerkungen, Notizen Text, Marker, Stempel, etc. zum Aufbringen auf das Dokument

Anmerkungen kdnnen lber die ELO-Konfiguration (siehe auch Bild 290, Seite 265)
voreingestellt und verdndert werden. Verdnderungen an der Konfiguration gelten
nur fur Sie, nicht fir andere Benutzer.

Eine Ausnahme gibt es hier: der Stempel kann nur direkt Gber die rechte Maustaste
auf der Stempel-Schaltflache konfiguriert werden (Bild 293, Seite 267), und die
Konfiguration gilt fiir alle Benutzer.
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Konfiguration
Allgemein | Anzeige | Anzeigefil M" ail | Pta
Anmerkungen:

Breite der Freihand-Marker Haftrnotizen Textrintize

Dirr 10 4p Farbe 1: I:‘ A= Test1:

Mitel 30 [p Fabez [J[ ] [E etz
Dick: Farbe 3: D I:‘ A= Text 3:

Durchatreichen Farbe 4: D I:‘ g Tent &

Farbe 1: #b I:‘ ﬁl Schriftart: aA Test 5
Horizontaler Marker Marker Freihand-h
Farbel: @ I:‘ @’ Farbe 1: Farbe 1:
Farbe2: @ I:‘ ﬁ' Farbe 2 Farbe 2:
Farbe3: I:‘ ﬁ’ Farbe 3: Farbe 3:
Farbed: S I:‘ ﬁ’ Farbe 4: Farbe 4:
Farbef: @ I:‘ ﬁ' Farbe 5:
Optioren

[ Armerkungen ducken Anmerkungen im Yorschaufens

Bild 290: ELO-Konfiguration der Anmerkungen

Folgende Anderungen kénnen Sie fiir die Anmerkungen vornehmen:
Strichbreiten

Markerfarben

Stiftfarben

TextgroBen und Schriftarten

Farben der Notizen und Schriftarten

Drucken von Anmerkungen aktivieren

Berechtigungen auf jede Art von Anmerkungen setzen. Damit kann man
erreichen, dass Anmerkungen nicht von jedem Benutzer verschoben werden
kénnen oder sonst wie verandert oder geléscht werden kdnnen.

17.1.3 Anmerkungen mit Stempeln anbringen

Sie kénnen Informationen auch in Form von Bild- und Textstempeln auf einem
gescannten Dokument anbringen.
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Nachfolgende Bildstempel stehen zur Verfliigung:

KOPIE
I GENEHMIGT I [ GEBLCHT ] [ STORNIERT ] [m
approved.bmp booked.bmp canceled.bmp darify.bmp copy.bmp

| ERLEDIGT | [(werenosiemer ) [ BEZAHLT ] [ GEPRUFT ] [ewcecancen |

| STORNIERT I I FREIGEGEBEN I | EILT SEHR I | GUTSCHRIFT I

done.bmp forwarded.bmp paid.bmp proofed.bmp received.bmp

rejected.bmp released.bmp veryurgent.bmp voucher.bmp

Bild 291: In ELO bereits vorhandene Bildstempel mit Transparenzfarbe weil3

Zum Aufbringen eines Stempels gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie in ELO ein gescanntes Dokument.

Blattern Sie auf die Seite auf der Sie den Stempel aufbringen moéchten (wenn es
ein mehrseitiges gescanntes Dokument ist).

Klicken Sie rechts neben dem Stempelsymbol auf das kleine Dreieck, um einen
der Stempel auszuwahlen. Hier werden sowohl die Text- wie auch die Bildstem-
pel aufgelistet.

B D HEEBHE TR REBR L @

" - 4
Abgelehnt EINGEGANGEN =

| L]
Kopie

32 T en
Genehmigt P
Eilt sehr
® Eingegangen an

Celeelint

Bild 292: Einen vorhandenen Stempel aufbringen

Klicken Sie dann direkt auf das Stempelsymbol, und der ausgewahlte Stempel
wird auf die gewlinschte Stelle im Dokument aufgebracht.

E Hinweis:

Sie kdnnen die Position des Stempels nachtraglich noch verandern. Wenn Sie
aber verhindern wollen, dass andere Benutzer die Position eines Stempels
nachtraglich verandern kénnen, dann klicken Sie auf den Stempel und dndern
Uber die rechte Maustaste die Berechtigungen auf diesen Stempel. Wer nur
ein Lese-Recht fur den Stempel hat, kann ihn nicht verschieben oder gar
entfernen.

266
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17.1.4 Stempel konfigurieren

Alle Stempel, die Sie erstellen sind fir alle Benutzer verwendbar, auBer Sie arbeiten
mit Berechtigungen auf den Stempeln.

Wenn Sie sich weitere Stempel einrichten wollen, dann gehen Sie wie folgt vor:

T - . - . - - -
V-Eﬂl Rechnungen-Eingang = P R GW T RTe §T
Klemmbrett v Elﬂ Rechnungen 2013
v Eg‘ Monat: 01 r -
5] 28.01.2013 Rechnung —= n ( com~
Jl rechnungen 2014 B EINGEGANGEN =
RS > Jl rechnungen 2015 " " = !
[l Rechnung WIT-Systema &
H {iﬁ' Rechnung i ® Dokumentonn
Immobilien ® Archivierung
Suchen A % Lieferanten Stempelnarne J oK
> [l Mai Bezahit
§ o || F=8 |36 s (T
archi
Aufg ) "
B Meuer Bildstempel x
. F f Bearbeiten..
A Stempel
T & » Loschen. (111
Bearb ‘E[M \| [ ————
29.10.2012
Bildstempeldatei ¢ Abbrechen t;& S bngsatum.
‘E.\U sersheleonsPictures\MS Office 2010.png | =
—
Rechte fiir die Stempeldefiition _ EFreis EUR
& Bearbeiten...

Bild 293: Eigene Stempel erstellen, rechte Maustaste auf dem Stempelsymbol

B Suchen Sie sich ein beliebiges gescanntes Dokument in Ihrem ELO-Archiv.

m  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Stempelsymbol und ein Dialog
zum Neuanlegen von Bild- und Textstempeln erscheint. Der Dialog ist intuitiv
und muss hier nicht weiter erklart werden.

’E Hinweis:

Beim Anlegen von Stempeln kénnen Berechtigungen gesetzt werden, wenn
Sie z. B. verhindern wollen, dass Stempel von anderen Benutzern verschoben
oder gar geldscht werden. Wer nur das Leserecht auf dem Stempel hat, kann
keine Stempel I6schen oder verschieben. Wer das Leserecht nicht hat, kann
den Stempel noch nicht einmal sehen.

17.2 Eine Sprachnachricht an ein Dokument anhdangen

Sie kdnnen an jedes Dokument eine oder sogar mehrere Sprachnachrichten anfiigen.
Zu |hrer eigenen Erinnerung oder auch als Hinweis fiir andere, die sich das Dokument
anzeigen lassen kénnen.

Voraussetzung: Sie haben ein Mikrofon an Ihrem PC angeschlossen.

m  Wahlen Sie ein Dokument im Archiv.

m  Klicken Sie auf die Registerkarte "Dokument".
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m  Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf "Dateianbindung" und wahlen Sie
"Sprachnotiz".

B Es 6ffnet sich ein Aufzeichnungs-Dialog. Mit einem Klick auf das griine Dreiecks-

Symbol starten Sie eine Tonaufzeichnung.
B Sie beenden und speichern die Tonaufzeichnung mit einem Klick auf die OK-

Schaltflache.
ELOoffice - MeinArchiv — O
@ 3 =

START @ ks AUFGABEN ~ ANSICHT  SCANMEN/ABLEGEN
=5 T S M = Rl 24 5/W 300 dpi - &£
U i = @
- o = 2, Scanner s eMing
Drehen/ | MNeueVersion _. | Dokument Dokument Ins Archiv ) . _ Neue Dateianbindung
Sortieren laden =) | drucken faen L scannen €31 Scanseiten anfiigen Randnotiz = -
Bearbeiten Erweitern Ausgabe Scannen und ablegen & | Uberprifen| Mngpotz =
ﬁ Dateianbindung hinzufigen
il ~ [ MeinArchiv|Sprachnotiz X
hi n Adminis]
Archiv [ Bider | [Serachnoliz: Elecnere Elo 03.05.2016 1152 | Bk {brRO
.
2 {8 Franze ¢ Abbrechen
~ il Rec] Daverin Sekunden 0 ] 7| g
Klemmbrett v | X0

: w [BF Monat: 01

: n M S e

— {.§) 28.01.2013 Rechnunc BB &7 [1/2 4 )3 Sprachnotiz
- Rechnungen 2014

Pz Rechnungen 2015

o) Rechnungen 2016

B Rechnungen 2012 ) W ot Gt Grensch 1+ FESEE T
Suchen II Immaobilien

I' Lieferanten :':nr;nwm
Bild 294: Sprachnachricht zu einem Dokument aufzeichnen

Ihre Sprachnachricht befindet sich als "Dateianbindung" am Dokument. Wenn Sie
auf das Biroklammer-Symbol klicken, kdnnen Sie sich Ihre Sprachnachricht sofort
wieder anhoren.

Al U - . i
é 1/2 4

| EINGE(G

W Commete GmbH « In Grobenbcker &1+ TASI2 Tullingen

Herrn

Jens Wit

Ringstr. &

78234 Rielasingen-Worblingan

Bild 295: Eine Sprachnachricht anhéren
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E Hinweis:

Die Sprachnachricht wird von ELO wie eine "Dateianbindung" behandelt,
wobei die angebundene Ton-Datei als "*.wav"-Datei im Archiv abgespeichert
wird. Es kdnnen auch mehrere Sprachnachrichten tbereinander angehangt
werden. Jede einzelne kdnnen Sie Uber die Versionsgeschichte der
Dateianbindung wieder aufrufen, siehe Bild 300, Seite 271.

17.3 Eine Datei an ein Dokument anhangen

Sie kdnnen an jedes in ELO archivierte Dokument weitere Dateien "anhdngen". Diese
Dateien kénnen im Archiv nicht bearbeitet (ausgecheckt) werden.

Man verwendet diese Dateianbindungen z. B. flir Ton- oder Videodateien zu einem
Dokument oder aber auch fiir PDF- oder Word-Dateien.

Sie schreiben beispielsweise einen Vertrag in Microsoft Word und scannen ihn spater
mit den Unterschriften ein. Sie wollen aber Ihr Word-Dokument fir dhnliche Félle
vielleicht noch einmal verwenden kénnen. Dann ist es praktisch, wenn Sie das
Original Word-Dokument zur schon gescannten Datei als Dateianbindung beifligen.

ELOoffice - MeinArchiv
@@ HEHE -

START CHIV AUFGABEN AMSICHT WLBLFGEN
=

= DIN A4 5/W 300 dpi - |
; 0 =) %
= =l ED] — 2 Scanner auswahlen
Neue Version Dokument Dokument __ | InsArchiv ~ MNeue
S0 laden = drucken faxen KT scannen 3canseiten antuge Z Randnetiz ~
Bearbeiten Erweitern Ausgabe Scannen und ablegen & | Uberprifen Randnotiz &
@ Dateianbindung hinzufdgen
E V- MeinArchiv i
At Administration 30012011 E| Osmart Collection 9
pren v Bider
f s [l Messe
i » [l websice
Klemmbratt v [l 0 Smart BuirHHOE AmR %G

30.01.2011 ELOsmart Collect
30.01.2011 ELOsmart Collect
30.01.2011 ELOsmart Collect
30.01.2011 ELOsmart Collect
30.01.2011 ELOsmart Collect
i 30.01.2011 ELOsmart Collect
: & 30.01.2011 ELOsmart Collect

Finanzen T

Bild 296: Dateianbindung an ein Dokument anhdngen

T4 }3(“ Sprachnotiz

Posthox

Suchen

m  Wahlen Sie eine Datei aus, die Sie an IThr Dokument anhangen wollen.
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Dateianbindung hinzufigen >
Suchen in: |‘:_:1 Dokumernte v| G ? o .
* MName Anderungsdatum Typ
Dokumente (3)
Schnellzugriff .
ELO 24.,02.2016 21:02 Dateiordn
- Finanzen 13.04.2016 14:57 Dateiordn
{ =| Dateianbindung.bit " T 03.05.2016 12:15 Textdokur
Desktop g -
M
Bibliotheken
Dieser PC
@ . .
Netzwerk
Dateiname: | Dateianbindung td - | (ffnen
Dateityp: Alle Dateien (*.%) ~ Abbrechen

Bild 297: Datei auswéhlen, um sie an ein ELO-Dokument anzuhdngen

m  Die angebundene Datei ldsst sich Gber einen einfachen Mausklick auf die
"Buroklammer" wieder aufrufen. Diese Datei kann in ELO nicht mehr bearbeitet
oder verédndert werden. Sie kdnnen diese Dateianbindung I6schen oder weitere
Dateien dazu anhangen.

@ Bu [ HHERE AR RG@R O R«
g &7
Bild 298: Dateianbindung
[ |

Wenn Sie auf das Bliroklammer-Symbol klicken, dann 6ffnet ELO automatisch

die zuletzt angehangte Datei. Es erscheint ein Hinweis, den Sie beachten sollten,
aber danach deaktivieren kénnen.

270 Verschiedenes




Dateianbindung zur Ansicht &ffnen
Die Dateianbindung 00000096, TXT" wird zur Ansicht gedffnet.

Dateianbindungen kénnen nicht bearbeitet werden, Anderungen werden
nicht ins Archiv (bernommen. Falls Sie das Dokument bearbeiten wollen,
miissen Sie es zuerst speichern und nach der Verénderung als neue
Dateianbindung ins ELO dbernehmen.

- x

3¢ Abbrechen

2 Hilfe

Sie kinnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Meni Konfiguration im Reiter Anzeige aktivieren, klicken Sie
dazu einfach auf folgenden Befehl: "Abfrage vor 'zur Ansicht
offnen’ und 'Auschecken und bearbeiten’ *.

ssen Dialog nicht mehr anzeigen

Bild 299: Hinweis zur Dateianbindung

B Die zuletzt angebundene Datei wird Ihnen mit einem daflir geeigneten

Windows-Programm angezeigt.

B Wenn Sie auch weitere Dateianbindungen am selben Dokument sichtbar

machen wollen, dann funktioniert das tber die "Versionsgeschichte" der Datei-

anbindung.

4

Dateianbindung

ﬁ Dateianbindung hinzufiigen
@ Dateianbindung zur Ansicht &ffnen
3 R N

@ Versionen der Dateianbindung
ﬁ@ Sprachnotiz

{/E\ Dateianbindung speichern unter
6/& Dateianbindung laschen

Bild 300: Versionen der Dateianbindung

E Hinweis:

Sie kdnnen Dateianbindungen mit Sprachnotizen, Signaturprotokollen und

allen erdenklichen Dateien erstellen. Uber die Versionsgeschichte kénnen Sie

jede einzelne Datei wieder aufrufen.

Verschiedenes

271



17.4 Schnelles schreibgeschiitztes Offnen eines Dokumentes

In ELOoffice kénnen Sie durch einen Doppelklick auf den Mittelbalken jedes in ELO
archivierte Dokument zum Lesen in der dazugehérigen Windows-Anwendung in
einem separaten Fenster 6ffnen. Das ist manchmal praktisch, um schnell das
Dokument anzeigen zu kénnen und gleichbedeutend mit der Funktion in Bild 301.

7Tl DITET

ﬂ Finanzen Ll
v {8 1mmobilien
i |E|E| angebotene Immobilien [ :
Imm verkaufte Immobilien Hla o

. 8] 17.00.2011 Abmessungen W =3\ hiagwortung |
ﬂ Lieferanten o ]

i n Mails 2-| Berechtigungen

. & outlook Email 1 Archiveintrige zihlen

. & software -
. ﬂ 7_Systemschrank < Zn e e _

Auschecken und bearberten

!

Einchecken

PDF-Kenvertierung

Ml E

TIFF-Konvertierung

Sortierung

Bild 301: Ein Dokument schreibgeschitzt Gber das Kontextmen 6ffnen
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E Hinweis:

Wenn Sie ein Dokument zur Ansicht 6ffnen, dann werden Anderungen die

Sie im Dokument machen nicht in ELO gespeichert! Sollte Ihnen das passiert

sein, und sollten Sie die Anderungen trotzdem behalten wollen, kénnen Sie

das Dokument wieder Uber die ELO-Postbox mit Hilfe der rechten Maustaste
und "neue Version" zum Dokument hinzufligen. Alternativ kénnen Sie auch
Ihre "schreibgeschitzte" Datei irgendwo in Windows speichern und als neue
Version einem ELO-Dokument wieder hinzufligen (Bild 302).

ELOoffice - MeinArchiv
@S uEME -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABE

J‘; grq 1= Vorschau-Dokument erstellen
- = | PDF-Konvertierung
Drehen/ Meue Version .
Sortieren laden ™ | TIFF-Konvertierung
Bearbeiten Erweitern

Neue Version laden

Eine Datei aus dem Dateisystem laden
und als neue Version des Dokuments
im Archiv ablegen.

Archiv

-
v - Immobilien

Klemmbrett

m .

Bild 302: Dateien aus Windows mit der Funktion "Neue Version laden”
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START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

3 i Vorschau-Dokument erstellen =l %th\ DIN A4 5/W 300 dpi -
B & & & & P
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Bild 303: Per Doppelklick eine Datei schreibgeschitzt 6ffnen

Merke:

Dieser "Doppelklick" auf den Mittelbalken funktioniert auch in der ELO-
Postbox. Allerdings mit dem kleinen feinen Unterschied, dass die Postbox nur
ein Fenster auf das Betriebssystem ist. Alle Dokumente in der ELO-Postbox
sind noch nicht im Archiv, und sind somit bei einem "Doppelklick" auf den
Mittelbalken nicht schreibgeschiitzt, sondern werden bearbeitbar gedffnet.
Hier kénnen Sie Ihre Anderungen an einem Postbox-Dokument noch
speichern, ohne einer Versionenkontrolle zu unterliegen.

17.5 Serienbriefe und verkniipfte Dateien archivieren

ELO verandert beim Ablegen den Originaldateinamen zu einem hochzéhlenden
hexadezimalen Dateinamen in Ihrem "ArchivData"-Windows-Verzeichnis. Dadurch
findet z. B. ein Serienbrief seine Datenquelle nicht mehr, wenn beide Dateien in ELO
archiviert wurden. Mit einem kleinen Trick kénnen Sie verknlpfte Dokumente aber
trotzdem archivieren, ohne die Verknlipfungen zu verlieren.
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Sie konnen verknupfte Excel-Tabellen und Word Dokumente flir Serienbriefe mit
ihren Datenquellen in ELO archivieren und bearbeiten. Dabei gelten folgende

Voraussetzungen:

B Zum Zeitpunkt des Erstellens lhrer Verknlpfung von einer Datei zu anderen
mussen beide Dateien im selben Windows Verzeichnis gespeichert sein, denn
dann gehen beim Archivieren in denselben ELO-Ordner keine Verknlpfungen

verloren.

m  Komplexe Verknipfungen von Dateien Giber mehrere Windows-Ebenen kénnen
in ELO nicht aufrechterhalten werden. Verkniipfte Dateien missen in einem
Verzeichnis liegen und auch dort funktionieren, bevor sie unter Beibehalt der
Verknipfung ins ELO-Archiv Gbertragen werden kénnen.

Vorgehensweise:

m lhre verknlpften Dateien sind in einem ELO-Verzeichnis, unbedeutend, ob
Verknlipfungen schon vorhanden sind oder nicht.

=l ELO
¢ -[RF ELO Handbiicher
-0

ite Infos

@ 1302 2h'|1 Anzchreiben ELO A
----- @J 13.02.2011 ELO Arwender 9.0

BI/d 304: Ordner mit Dokumenten in ELO

m  Damit die Verknipfungen wieder funktionieren, missen Sie die Dateien
auschecken, aber nicht einzeln, sondern Sie missen den ganzen Ordner aus-

checken!
Gy :
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
Auf das Klemmbn . - = M [
@ 2 T pg— ® = -
QArch\vanfang — [=|
Einen Schritt Dokument  Meuer it che 7u Verschlagwortung =
zuriick . Vorlagen aus Vorlage  Ordner IQI Y
Mavigation Meu Ansicht Bearbeiten| Verschlagwortung | Versenden
E + [ Mein B Ordner auschecken und bearbeiten - O X
Archiv 0 1
Archiv
- 3¢ Abbrechen
E ! Mode Tvp Kurzbezeichnung Dateiname Infa
Klemmbrett ] E U CL DOCK  Bnef%orlage [Deutsch] Schreiben Renz [docx).D0C<  Dokument noch nicht ausgecheckt, &)
. B CL DOCX  Rechhungsvarlage Schreiben Fenz (docx).DOCK  Dokument noch nicht ausgecheckt, &) ZJ Hilfe
g CL DOCX  Mahnung Vorlage Schreiben Renz [docx).DOCx  Dokument noch richt ausgechecke, A1
Postbox - B L
o
: L A
i 7N EXCETVOTEgETT
Suchen - v [ word vork
E.@ 15.09.2?15 Brief Vorlage (Deutsct
-0 @ 18.09.2015 Rechnungsvorage
) - 18.09.2015 Mahnung Vorlage
Aufgaben N P
Bild 305: Ordner "Word-Vorlagen" auschecken
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m Es 6ffnet sich ein Windows Ordner mit den Dokumenten und einer Steuerdatei,
die Sie nicht verandern oder |6schen dirfen. Im Normalfall kann das auch nicht
passieren, denn diese Datei ist schreibgeschiitzt.

s Brief Vorlage (Deutsch).DOCK
| ELO_INFOLINI

M= Mahnung Vorlage.DOCX

| Rechnungsvorlage.DOCK

Bild 306: Serienbrief und Datenquelle in Bearbeitung

B Nur beim Auschecken eines ganzen Ordners werden Dokumente wieder mit
lhrem Originaldateinamen gespeichert. Das bedeutet, dass in diesem Zustand
alle Verknlipfungen wieder funktionieren oder neue Verkniipfungen gesetzt
werden konnen. Sie kdnnen den Serienbrief andern oder neue Datensatze
hinzufigen.

m Sie kénnen die Dateien und den Windows Ordner wieder schlieBen und zu
einem spateren Zeitpunkt weiterbearbeiten (kleiner roter Kreis in Bild 307),
ohne die Dateien zuvor eingecheckt zu haben.

ELOoffice - MeinArchiv
$» HE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

R HEmmRrE e »‘ 2| Dokument Versionen =
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Typ Hame Ausgecheckt am 01.05.2016 20:07
@ Xlax Materialiste (xlsx)

Brief Worlage (Deutsch). DOCH
Rechnungsworlage. DOCH
Mahnung Vorlage.DOCK

Word Vorlagen

Archiv H 7|

[RYNYS
[

Bearbeitung

Bild 307: Serienbrief und seine Datenquelle "in Bearbeitung"
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B Wenn Sie mit Ihren Anderungen fertig sind, kénnen Sie den ganzen Ordner
wieder einchecken:

$ 22 HE -
START DOKUMENT  ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
h B ) 1" Dokument Versionen ;
Archivanfang - 2
o ) D eue Zur Ansicht =9 Gehe zu Verschlagwortung
Vorlagen aus Ordne Gffnen &=
Mavigation Meu Ansicht DESTOEMEn | Verschlagwortung | Versenden
Typ MName Ausgecheckt am 01.05.2016 20:07
@ xlsx Materialliste (xsx)
Archiv B Word Vorlagen 1- Brief Vorlage (Dsutsch) DOCK
2 - Rechnungsvorlage . DOCK
3 - Hahnung Yorlsage.DOCK
Ordner einchecken — O X
Klemmbrett
80 %, %
COCE 8 (8 ToTe
3¢ Abbrechen
Postbox Mode  Typ Kurzhezeichnung Dateiname Info
LD DOC  Brief Yarlage [Deutsch] Brief Worlage [Deutsch) DOCK Arbeitzdok. unverandert.
LD DOCx  Rechnungsvorlage Rechhungsvorlage.DOCK Arbeitzdok. unverandert. ? Hilfe
Suchen LD DOCx  Mahnung Yorlage tahhung Yarlage DOC Arbeitsdok. unverandert
. A
Aufnahan

Bild 308: Einchecken eines ELO-Ordners mit bearbeitetem Inhalt

B ELO erkennt, dass z. B. der Serienbrief (grau) nicht verandert wurde, sondern nur
die Excel-Datenquelle. Nur diese bekommt beim Einchecken dann eine zweite
Version.

17.6 Anzeigegeschwindigkeit von Dokumenten optimieren

Es gibt in ELO eine Méglichkeit, das zeitaufwendige Laden eines Dokumentes
solange zu unterdriicken, bis man den Inhalt wirklich lesen méchte.

Gerade wenn Sie einen etwas alteren Rechner haben, wo das Laden des Acrobat
Readers oder das Laden einer Microsoft Office-Datei langer dauern kann, kénnen Sie
sich hiermit helfen.

ELOoffice kann lhren PC nicht schneller machen, aber das Laden von Viewern
(Anzeigeprogrammen) doch soweit unterdriicken, bis Sie eine Datei wirklich lesen
wollen. Wenn Sie z. B. etwas Uber die ELO-Suchfunktionen suchen, dann bekommen
Sie eine Trefferliste. Oft erkennen Sie schon das Dokument, nach dem Sie gesucht
haben irgendwo mitten in der Liste, aber Sie miissen warten, weil ELO immer das
erste Dokument in der Liste anzeigen will. Und wenn dieses Dokument sehr grofB ist
und das Anzeigeprogramm sehr langsam, dann kann es eine Weile dauern, bis Sie Ihr
Dokument weiter unten in der Trefferliste anklicken kénnen.

Sie kdnnen das Anzeigeverhalten von ELOoffice unter "Anzeigemodus fiir
Dokumente" in der ELO-Konfiguration beeinflussen.
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Starten Sie die ELO Konfiguration:

ELQoffice - Meindrchiv
N -

Konfiguration. ..

Bild 309: ELO Konfiguration

Konfiguration

Allgemein | Anz

Postbox

Mame Liste aus Dateifitem, z.B. *.doc; Angebot®* "~
Alles wH

Texte .doc® dock:" s odt® i ket

Tabellen ol s sne M ods

Grafiken * brp:+ jpg:- kit

M50ffice *.doc;*. dock” ppk”. pptks ks sk

Dynamische Zuweisung (2.8, = htm:.shtml)

Internet-E xplarer

|

Text |
Media Plaper |
|

Presview-Handler

Dokumente \

Anzeigemadus flir D okumerte [ADMSG |

Worschaudokumente

Previewpfad

#APPDATAZNELOMELDPrink | 5

Preview Drucker ELO Tiff Drucker,ELD Printerdriver, ML ~

Diateitypen fiir automatischen Preview ‘ ‘
[z.B. .DOCTXT]

- [m]

$¢ Abbrechen

% Hife

X

en| I il | Pfade ‘ Posthox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche |Aufgahen | MobileCannectar | _

Bild 310: Anzeigemodus fiir Dokumente und Dateitypen konfigurieren
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B9 Anzeigemodus fir Dokumente — O x>
g

DOCH
MSGE

FPT

Dateiendung des Dokumententyps:
poc 3 Abbrechen

; ....[&Document 2 b
 tike

ktion bei Klick auf Symbol
(®) Dokument arzeigen
(O Werschlagwartung anzeigen
(O Dokument zur Ansicht aktivieren

() Dokument auzchecken und aktivieren

1on bei Klick auf Text
() Dokument anzeigen

(®) Verschlagwortung anzeigen

+)
’

o (O Dokument zur Ansicht aklivieren
Meuer Elntr-___ kj

(O Dokument auschecken und aklivieren
Eintrag [ozchen

A

Bild 311: Die Reaktion bei einen Mausklick auf ein ELO-Dokument im ELO-Archiv konfigurieren

Sie kdnnen hier einstellen, wie ein Dokumententyp auf einen Klick reagieren soll.
Beim oberen roten Pfeil (Bild 311) konnen Sie einstellen, wie ELO bei einem
Mausklick auf das Dateityp-Symbol reagieren soll. Im unteren Abschnitt von Bild 311
stellen Sie ein, wie ELO beim Klick auf die Kurzbezeichnung eines Dokumententyps
reagieren soll.

Dokument anzeigen: Das ist der zeitaufwendigere Prozess. Hier wird das
Anzeigeprogramm geladen und das Dokument in ELO angezeigt. Hier im Bild
311 wird ein PDF-Dokument nur angezeigt, wenn Sie gezielt auf das Dateityp-
Symbol in ELO klicken.

Verschlagwortung anzeigen: Es wird nur der Inhalt der Verschlagwortungs-
maske im rechten ELO-Fenster angezeigt, es wird kein Anzeigeprogramm
geladen. Deshalb ist diese Methode in der Anzeige sehr schnell.

Dokument zur Ansicht aktivieren: Die Datei wird nicht in ELO angezeigt,
sondern Gber Windows geladen und mit der dort registrierten Anwendung im
schreibgeschiitzten Modus gestartet. Im Standard sind -MSG-Dateien (E-Mails)
so konfiguriert. Beim Klick auf das Datei-Symbol wird Ihre Outlook E-Mail Gber
Outlook angezeigt, ansonsten beim Klick auf die Kurzbezeichnung lGiber den
eingebauten ELO-Viewer.

Dokument auschecken: Beim Klick wird ein Dokument gleich zum Bearbeiten
ausgecheckt, aber nicht gedffnet.

Dokument auschecken und aktivieren: Beim Klick wird ein Dokument
ausgecheckt und gleich in der dazugehérigen Windows-Anwendung im Bear-
beitungsmodus gestartet.
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’E Hinweis:

Wenn Sie wollen, dass alle Dateitypen in ihrem Klick-Verhalten identisch
konfiguriert werden sollen, dann tragen Sie anstelle des Dateityps einfach ein
* ein (ein Klick auf die Schaltflache "Neuer Eintrag" in Bild 311 und diesen
Eintrag konfigurieren). Dann reagieren alle ELO-Dokumente identisch auf
einen Mausklick.

Anzeigemodus fir Dokumente

D ateiendung des Dokumententyps:

Aktion bei Klick auf Test

(O Dokument anzeigen

(®) Yerschlagwortung anzeigen
() Dokument zur dnsicht akbiviere

(O Dokument auschecken und at

Aktion bei Klick auf Test

(®) Dakumert arzeigen

(O Werschlagwortung anzeigen

() Dokument zur dnzicht akliviersn

(O Dokument auschecken und aklivi

N

po, - [ e [&soomment - [&Dowment

ExE

M5G Aktion el Flick GukSimbol Aktion bei Klick awlSymbol Aktion ber Klick auf Symbol
EE$ (® Dokuyment Snzeigen () Dolemrietivanzeigen (O Dakuriient anzeigen

FPTx (O Wersehlagiortung anzeigen (O Werschlagwortung anzeigen (®) Verzchlagwaortung anzeiger
VES

WIS () DokhiEnt 208 Ansicht akbiviers (®) Dokument zur Anzicht akliviersn () Dokument zur Ansicht akbiy
éh:?x () Dokument auschecken und ab () Dokument auschecken und aktivie | () Dokument auschecken um

Altion bei Klick auf Test
(O Dakumert anzeigen
(®) Yerschlagwortung anzeiger
() Dakument zur Ansicht akiy

(O Dokurnent auschecken uno

Bild 312: Beliebte Kombinationen zum Anzeigen von Dokumenten
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17.7 Volltext im Archiv

17.7.1 Einen ganzen Ordner in den Volltext aufnehmen

Sie kénnen mit einem Mausklick einen ganzen Schrank, Ordner oder auch ein
einzelnes Dokument so in den Volltext aufnehmen. Im Falle eines Schrankes oder
Ordners bekommen alle darunterliegenden Dokumente dadurch die Volltextcheck-
box aktiviert.

E Hinweis:

Ein Ordner kann viele unterschiedliche Dateitypen enthalten. Darunter
kénnen auch solche sein, die nicht in den Volltext aufnehmbar sind, wie z. B.
klassische Fotografien, Videos und Tondateien. Rechnen Sie daher mit
vereinzelten Fehlermeldungen.

E Hinweis:

Es werden alle Dokumente neu in den Volltext aufgenommen, auch solche,
die schon im Volltext aufgenommen waren. Mit heutigen Prozessoren
kénnen Sie mit 2 Sekunden Analysezeit pro gescannter Seite rechnen. Ein
ganzer Ordner kann damit eine erhebliche OCR-Zeit produzieren,
wahrenddessen Sie mit ELO nicht weiterarbeiten kénnen.

ELOoffice - MeinArchiv

FY -
-
START DOKUMENT AUFGABEN ANSICHT
A Schiiftfarbe |Systemfarbe B @ = B e .
A Schiiftfarbe | Sy: ) B: @’ B= @ @ By Gelosc
4] Sortierung | Alphabetisch || Verlinkung = Reportzum Archiveintrige rdregister  Als Standardregister | Berechtigungen  InVolltet  AusVolltext | S wieded
Eintrag zihlen " cinfiigen speichern aufnehmen  entfernen
Ansicht Link Informatios Struktur Verwaltung
i B Meinarchiy Bl Rechnungen-Engang In Volltext aufnehmen
. @ Administration Den Inhalt der ausge:
Archiv N Volltext erstellen: Dokumente in den EL
> il B : S
~ ] Finanzen
¢ > [l Rechnungen-Engang Seite: 2
Klemmbratt Immobiien
Lieferanten
oo I
N Outlook Email
Postbox Software % Abbrechen
2_Systemschrank
In Volltext aufnehmen - O ®
Suchen
$¢ Abbrechen
Aufgaben
Bearbeitung
Volltext erstellen... | |

Bild 313: Alle Dokumente eines ganzen Ordners in den Volltext nehmen
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17.7.2 Volltext entfernen

Im Gegenzug kénnen Sie auch ganze Schrank- und Ordnerstrukturen, sowie einzelne
Dokumente, auch wieder aus dem Volltext entfernen. Dabei wird der Textinhalt
dieser Dokumente wieder aus der Volltextdatenbank entfernt und in der
Verschlagwortungsmaske wird die Volltextcheckbox wieder deaktiviert.

59
Aus Volltext
entfernen

Bild 314: Aus dem Volltext entfernen

17.8 Verschlisseln von Dokumenten

In ELO kénnen Sie Dokumente mit einer 128-bit-Verschliisselung verschlisseln. Sie
verwenden diese Methode fur Dokumente, deren Inhalt auch Administratoren nicht
zu sehen bekommen sollen.

Weiterhin stellt es auch einen Schutz dar, falls eine Datensicherung, Ihr PC oder lhr
Laptop einmal in falsche Hande gerat, denn dann kdnnen die verschlisselten Dateien
von niemand analysiert werden. Auch ELO hat hier im Extremfall keine Méglichkei-
ten, Ihre verschlisselten Dokumente wiederherzustellen, sollten Sie einmal Ihr
Verschlisselungspasswort vergessen haben.

Die Verschlisselung ist auch geeignet, um alle lhre Passworte zu archivieren.
Erstellen Sie eine Word-Datei oder einen Screenshot von lhrer Anmeldung in
Internetforen, Logins etc. und archivieren Sie diese verschlisselt. Dann missen Sie
sich nur Ihr einziges Verschllsselungspasswort in ELO merken und nicht die vielen
anderen Logins und Passworte.

’; Hinweis:

Dokumente, die schon im Archiv sind, kénnen nicht mehr nachtraglich tber
ELO-Funktionalitaten verschllsselt werden. Es macht normalerweise auch
keinen Sinn, da diese Dateien ja schon auf verschiedenen Datensicherungen
unverschlisselt enthalten sind. ELO kann nur neu ins Archiv kommende
Dokumente beim erstmaligen Ablegen verschlisseln.

17.8.1 Verschlisselungskreise einrichten
Sie konnen fiir maximal 16 Personen verschiedene Verschlisselungskreise einrichten.

Um Verschllsselungskreise fiir Benutzer einzurichten, bendétigen Sie das ELO-
Benutzerrecht "Haupt-Administrator".
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Alle 16 Verschlisselungskreise sind zu Beginn mit dem Passwort "elo" belegt. Erst
wenn Sie fiur sich einen Verschlisselungskreis definieren wollen, lhren Namen
eingeben und ein neues Passwort vergeben, kann niemand mehr gegen lhren Willen
verschlUsselte Dateien wieder 6ffnen bzw. lesbar machen.

Alle 16 Verschlisselungskreise haben einen anderen Verschllsselungs- und
Entschlisselungscode. Selbst bei unterschiedlichen Archiven gleicht kein Verschlisse-
lungscode dem anderen.

ELOoffice - MeinArchiv

Konfiguration. .. 1
2 Schliisselkreisname |E|eono|e Elo | | « OK
3 — gen
Systemeinstellungen...  » ___ <~ Ubemehmen
Altes Passwort | HH# |
- 6 3¢ Abbrachen
A= Wartung . ; Meues Passwart |nm¢nnn e
[ Hilfe
180 Passwortbestatigung | i |
ﬂd:u Datenaustausch 1 Plan
= 12
13
Q Passwort &ndern. .. }é
16
oL @ Report einschalten
A

@ Hilfe . Verschlisselungskreise
ﬁ N Verschlisselungskreise und zugehérige Passwérter verwalten.

[Fa@] online FAQ m Internet

Bild 315: Verschltsselungskreis fiir einen ersten Benutzer einrichten

Nachdem Sie sich einen Verschlisselungskreis definiert haben, kénnen Sie lhr erstes
Dokument damit verschlisseln.

B Wahlen Sie eine beliebige Datei aus Ihrer ELO-Postbox oder dem Windows
Betriebssystem und legen Sie diese im Archiv ab.

B Wabhlen Sie eine dazu passende Verschlagwortungsmaske, tragen Sie lhre
Suchbegriffe ein, und gehen Sie auf die Registerkarte "Optionen".

B Wahlen Sie dort unter "Schlisselkreis" den Verschllsselungskreis aus, dessen
Passwort Sie kennen (Bild 316).
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Verschlagwortung

@ Dakument Basiz | Zusatztest Optionen | [
B EMail
@ Foto Digital Objekttyp Bilddatei w
@ Freie Eingabe Abgelegt von |E|eon0re Ela |
@ Kontakt Berechtigungen |V0rgéngenechte |
@ Meinetdazke Marker Systemiarbe -
@ Ordrer
Dakumentenstatus | Versionenkontrolle eingeschaltet ~
@ Fechhung Ausgang
@ Rechnung Eingang Dokumentenpfad v
Werfallsdatum l:l

[ 1n den Voltext aufrehmen

keine Werschliizzelung w

keine Werschliizzelung -
Obijekt - 1D

[ ateiname

\

Bild 316: Dokument verschlisseln

E Hinweis:

Verschlisselte Dokumente konnen nicht in den Volltext aufgenommen
werden, ansonsten kénnte man ja ihren Inhalt Uber die Volltextdatenbank
wieder rekonstruieren.

B Geben Sie dann lhr Verschlisselungspasswort ein. Wenn Sie das Passwort einmal
eingegeben haben, ist es bei weiteren Dokumenten nicht mehr notwendig. Das
Verschllsselungspasswort ist jetzt so lange bekannt, bis Sie ELO wieder been-
den.

®m Im Archiv sehen Sie dann Ihr verschlisseltes Dokument.

v E MeinArchiv

v Finanzen
- » il Rechnungen-Eingang
58 30.01.2011 Zahlenkombination Tresor

Bild 317: Verschlisselte Datei

E Hinweis:

Sie kdnnen verschlisselt archivierte Dokumente wie normale Dokumente
auschecken und bearbeiten. Solange diese Dokumente in Bearbeitung sind,
sind sie unverschlisselt unterhalb Ihres Windows-Postboxverzeichnisses im
Verzeichnis "Checkout" gespeichert. Beim Einchecken wird die bearbeitete
Datei dann erneut verschllsselt.
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17.9 Automatischer Systemeinstieg
’E Hinweis:

Bitte lesen Sie hier zunachst das ganze Kapitel, bevor Sie Anderungen an der
ELO-Konfiguration vornehmen!

Mit dem automatischen Systemeinstieg kdnnen Sie ELO starten ohne sich mit einem
Passwort anmelden zu missen.

Folgende Voraussetzungen mussen erfillt sein, um den automatischen Systemein-

stieg mit ELOoffice nutzen zu kénnen:

m  Siedlrfen dannin ELO kein Passwort verwenden, missen also Ihr Passwort
wieder l6schen, falls Sie sich schon eines vergeben haben. Sie [6schen Ihr Pass-
wort in der ELO-Benutzerverwaltung (Bild 17, Seite 34).

® |hr ELO-Benutzername muss mit dem Windows Benutzernamen Ubereinstim-
men. GroB- und Kleinschreibungen werden hier nicht bericksichtigt.

Wenn diese Voraussetzungen eingehalten sind, kdnnen Sie den automatischen
Systemeinstieg aktivieren:

ELOoffice - Meinkrch Konfiguration
»
@ ! Allgermein |Anzeige | Anzeigefiler | Motizen | b ail | Plade | Poztbox

Programmeinstellungen

{‘% Konfiguration. .. Automatizcher Systemeinstieg

k] Nachfragen beim Beenden won ELO

X Systemeinstellungen..| [ Automatische Wiedervarlage beim Programmstart

Bild 318: Automatischen Systemeinstieg einrichten

B Beenden Sie ELO vollstandig und starten Sie ELO neu. ELO startet, ohne dass Sie
ein Archiv wahlen kénnen und ohne dass Sie ein Passwort eingeben missen.

B Immer wenn Sie ELO beenden, kdnnen Sie ein anderes Archiv wahlen. Wenn Sie
nun die Checkbox "Nachfragen beim Beenden von ELO" deaktivieren, kénnen
Sie kein anderes Archiv mehr auswahlen, sparen sich aber einen weiteren
Mausklick beim Beenden von ELO. Das kann sehr praktisch sein, wenn Sie
sowieso nur mit einem einzigen Archiv arbeiten.

17.9.1 Feinheiten des automatischen Systemeinstiegs

Wenn Sie zum Beispiel die Voraussetzungen (am Anfang von Kapitel 17.9) nicht
beachtet haben oder lhren Namen in ELO geringfligig anders geschrieben haben als
lhren Anmeldenamen unter Windows, bekommen Sie eine Fehlermeldung:

Verschiedenes 285



Fehler beim Login — O X

Unbekannter Benutzer oder falsches o Ok
Fasswort

MName: Eleonore Elo

Passwort: |0000000000000000000

Archiv: | Meindichiv

Y Hils 3= Profile..

« 0K ¥ Beenden

Bild 319: Fehlgeschlagener Login

m Klicken Sie auf OK und melden sich mit einem anderen Benutzer an, der kein
Passwort hat, oder mit irgendeinem Benutzer dessen Passwort Sie kennen.

B Entfernen Sie "Automatischer Systemeinstieg" wieder aus der ELO-
Konfiguration (Bild 318).

Sollten Sie damit keinen Erfolg haben und Uiber keinen weiteren Benutzer verfiigen,
mit dem Sie sich anmelden kénnen, missen Sie in der Windows Registry einen
Eintrag verdndern. Gehen Sie hier duBerst vorsichtig vor, machen Sie nur genau das,
was hier beschrieben wird.

m  Starten Sie den Windows Registrierungs-Editor (regedit.exe) unter "Start -
Programme".

2= Meine Daten £ wWeb

Bild 320: Windows-Registrierung bearbeiten

m  Navigieren Sie im Registrierungseditor durch die Eintrédge, angefangen bei
HKEY_CURRENT_USER, dann Software, ELO Digital, Elo32.2 und Options.
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B Setzen Sie den Wert bei "AutoLogin" auf Null (0). Damit ist der automatische

Systemeinstieg wieder deaktiviert und Sie kénnen sich wieder normal in ELO

anmelden.
Bf’ Reqictrierunas-Editar
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten
Dropbox A || Name DWORD-Wert (32-Bit) bearbeiten
d E[E]p[l;.meTdate E_E'JAnnotationStampa i ]
Yo 'gita E_?JAnnotationStamp-i 1ame:
Elo32 4 ArcViewsplit [AutoLogin
Elo32.2 i'_']A Loci Yo -
FormArcTree2Persist o': i) 09'_” ert: asis .
FormCommFileDlg .: Automatlsc.heAbIa l:l (®) Hexadszimal
Forms ab|BookmarkList () Dezimal
Options f;'_tﬂBookmarkSplitPos
: Demo 8| CheckinMode
MeinArchiv ab| ClickMask
OptionsEPA v || 2b|Datenbank REG_SZ chtemplArchivdat

Computer\HKEY_CURRENT_USERN\SOFTWAREN\ELO Digital\Elo32.2\Options !

Bild 321: Automatischer Systemeinsteig ausschalten dber die Windows-Registry

Merke:

Sollten Sie tatsachlich einmal Ihr ELO-Anmeldepasswort vergessen haben oder

aus anderen Grinden sich nicht mehr anmelden kénnen, kann ELO Digital Office

GmbH Ihnen in den meisten Fallen helfen. Es kdnnen dabei aber Informationen
verloren gehen. Sie missen aul3erdem registrierter ELO-Benutzer sein und eine

amtlich beglaubigte Kopie lhres Ausweises bereitstellen.

17.10 Dokumentenpfade und ELO im Dateisystem

ELOoffice - Mein&rchiv

Konfiguration...

1

Systemeinstellungen... ¢ Benutzer

f"llé Wartung 4
& Datenaustausch

co

[

Ak et

Dokumentenpfade

(Y

e Verschlagwortungsmasken

Verschlagwortungsmasken fur Dokumente und Ordner verwalten.

ELO Benutzer einrichten und verwalten.

Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und verwalten.

Bild 322: Konfiguration der ELO-Dokumentenpfade
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Merke:

Andern Sie nichts an den Dokumentenpfaden, ohne vorher eine Datensiche-
rung gemacht zu haben (Kapitel 22, Seite 375). Eine nicht sachgerechte
Konfiguration kann Ihr ELO-System inkonsistent machen, vor allem wenn Sie
nach geanderten eventuell fehlerhaften Einstellungen einfach weiterarbei-
ten, ohne ein aufgetretenes Problem zuerst zu l6sen.

17.10.1 Der ELO-Archivbereich

Im Windows-Betriebssystem finden Sie alle archivierten Dokumente im Verzeichnis
"ArchivData" (siehe Kapitel 23.1.1, Seite 386).

1 BaSIS c:SELD offi hiveD atat\ eindrchiv

Dokumentenpfad bearbeiten - O *
¥ Abbrechen
Bezeichrung BASIS |¢ oK | < Hilte
Zugriffzpfad :'-.-ﬁ.ru::}'ui'-.-'[ilata Meindrchiv | $¢ Abbrechen
Strukturinto 4 Verzeichnisze mit Tk Dokumente ~ 2 it / Bearbeiten.
") Hilke: o
[ &1z Backup-Plad verwenden
[ Schreibgeschiitzt

[ Kein Restare vom Backup ausfihren
e

< Reparieren...

1

27022018
g] Liste drucken...

01.05.2016 I
62400508 L A
IEE2EENR

A

Bild 323: Dokumentenpfad "BASIS"

Hier ist festgelegt, wo ELO lhre archivierten Dokumente im Windows-Dateisystem
ablegt. Anderungen an den Einstellungen sollten Sie nur mit Bedacht und nicht ohne
Grund vornehmen.

Sollte Ihr "ArchivData"-Bereich zu klein werden, so dass Sie Ihre ELO-Daten auf ein
anderes Laufwerk oder ins Netzwerk legen missen, so kdnnen Sie Verzeichnisse
unterhalb des "ArchivData"-Verzeichnisses auf einen groBeren Speicher (Festplatte,
Laufwerk, Netzwerk, etc.) verschieben. Sie missen aber anschlieBend den
"Zugriffspfad" auf den neuen Speicherort anpassen.

m  Bezeichnung: "BASIS" ist ein von ELO vorbelegter Name, den Sie aber nach
Belieben dndern kénnen, max. 9 Zeichen lang.
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B Zugriffspfad: Hier wird der Windows-Pfad eingetragen, in dem ELO seine
archivierten Dokumente findet. Dieser Pfad kann im Netzwerk (UNC-Pfad) als
auch auf einer lokalen Festplatte liegen. Bei Anderungen an diesem Pfad
mussen die ELO Dokumenten-Verzeichnisse von Hand Uber den Dateimanager
an die neue Stelle verschoben werden.

m  Strukturinfo: Bitte niemals nachtraglich andern. Sobald die ersten Dokumente
abgelegt wurden, diirfen Sie hier nichts mehr dndern. ELO wiirde nach einer
Anderung diese ersten Dokumente nicht mehr finden. Es erscheint auch eine
entsprechende Warnung, die Sie unbedingt beachten sollten! Hier sollten Sie
nur etwas andern, falls Ihr Festplattenhersteller gewisse Restriktionen hat und
vielleicht nicht 4 Mio. Verzeichnisse erstellen kann. Diese Einstellung hier im Bild
323 bedeutet: "4 Mio. Verzeichnisse mit jeweils 1000 Dokumente pro Verzeich-
nis". Da ELOoffice sowieso nur 200.000 Dokumente pro Archiv speichern kann,
gibt es normalerweise keinen Grund, hier bei ELOoffice etwas zu dndern.

17.10.2 Den ELO-Archivbereich erweitern

Wenn Sie einen neuen Standard-Ablagepfad einrichten, achten Sie bitte sorgfaltig
darauf, dass Sie in allen Ihren Verschlagwortungsmasken den Dokumentenpfad auf
"keine feste Zuordnung" einstellen.

Das ist leider von Haus aus nicht immer der Fall. Manchmal steht "BASIS" im
Dokumentenpfad. Stellen Sie bitte in allen Ihren Masken auf "Keine feste
Zuordnung" um (siehe auch Kapitel 5.5.2, Seite 38).

Az Verschlagwortungsmaske fir Ordner und Dokumente vemnwendbar Dakument iry
Az Suchmaske verwendbar Pad autamnsy
Dakumentenpfad < ! KM& Zuordnung )_

Schriftfarbe Systemfarbe -

Berechtiqung |Vu:urgéingerrechte, Eleonore Elo, Eigentiimer

Clab vrasebamct ok hi L L el L 1SS 9N SN P2 SN SN e | ok,

Bild 324: Verschlagwortungsmasken-Editor Pfadzuordnung

Die nachfolgende Methode kann Ihnen helfen, ELO-Dateien von dlteren ELO-Dateien
zu trennen, um z. B. Ihre tagliche Datensicherung klein zu halten. Sie kann auch
verwendet werden, um gewisse Dokumentenkategorien auf anderen Pfaden
getrennt zu speichern. Dies ist aber sehr speziell und im Normalfall nicht notwendig.
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I Archiv

S Bl AdministrAtinn

m|

1 BASIS chELOofficetarchivD atatMeindrchiv

(]
~

B Meuer Dokumentenpfad — O e
P

Bezeichnung
Zugriffzpfad

Strukturinfo

Abbrechen

BASIS2015 E ¢ 0K ilfe

| CAELOofficedarchivD atatMeindrchiviBASISN2015 |

9|34
(=

e = earbeiten...
1M Verzeichnisze mit 4k Dokumente ~

& B
- a
[ &5 Backup-Piad verwenden o 2 T h._'j
[ 5chreibgeschiitzt .'—E

Backup...
[ Kein Restare vom Backup ausfiken

< Reparieren...

ohine Mr.

(gj Liste drucken...

A

A

Bild 325: Einen weiteren Dokumentenpfad einrichten

Wir legen hier einen neuen Pfad fiur alle Dokumente ab 2012 an. Der
Dokumentenpfad muss nicht existieren, er wird beim ersten Dokument automa-
tisch angelegt. Die "Strukturinfo" lassen Sie bitte wie voreingestellt.

Die nachfolgenden Checkboxen werden nicht aktiviert.

Als Backuppfad verwenden: ELO wirde dann alle Dateien auf diesem Pfad
"spiegeln", also doppelt ablegen. Aber eben nur die Dateien, die Ver-
schlagwortung ist nicht dabei. Sie kann nur Gber die Datenbank (MDB-
Datei) gesichert werden. Wir empfehlen lieber regelmaBige Datensicherun-
gen zu machen oder von vornherein eine gespiegelte Festplatte flir den
ELO-Archivbereich zu verwenden, als diese Funktion zu nutzen.
Schreibgeschiitzt: Wenn Sie diese Option aktivieren, dann kénnen keine
Dokumente mehr auf diesem Pfad verdndert werden. Diese Einstellung
kénnen Sie verwenden, wenn Sie alte Pfade haben, die Sie aus der taglichen
Datensicherung herausnehmen wollen.

Kein Restore vom Backup ausfiihren: Das bringt Ihnen keinen Nutzen und
wirde den Rahmen dieses Buches sprengen.

Auch wenn Sie jetzt einen neuen Pfad angelegt haben, hat ELOoffice noch keine
Instruktionen, Dokumente auf diesen Pfad zu legen.
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Dokumentenpfade — O *
1 B&SIS chELDofficetarchivD ata\beindrchiv _
2 BA5152015 C:AELOofficetdrchivD atasM eindichiviBASI 5420155
3 BASISZ201E C:AELDofficetdrchivD ata'M eindrchivBASISH20TEN $¢ Abbrechen
4 BASISZ207 C:AELOofficetdrchivD ata'M eindrchiviBASI 542017 > ki
5 BASIS2014 C:AELDofficetdrchivD ata'M eindrchivBASISH207 44 ¢ Hife
f Bearbeiten...
B New

Bild 326: Dokumente jahrlich auf unterschiedliche Pfade verteilen

Hier in Bild 327 teilen Sie ELO mit, wo neue Dokumente gespeichert werden sollen,
wenn Sie neue Pfade nutzen wollen:

ELOoffice - MeinArchiv Kenfiguratign

@ - Allgemein {Bhzeige | Anzeigefiler | Motizen hsthow | Scan Parameter | Scan Profile | Suche |

Standard-D ok umentenpfad|e]
. BASIS
5.‘0%} Konfiguration. .. BASIS
BASIS2015
8_
X Systemeinstellungen. .. BaSIS2017
RaBasIS2014
,r- A Wartung Speicherpfad Protokollatei | | .. |OKg

Dokumentenvarlagen
Ffad | Meindrchiv /¢ z_Spsterschrank /¢ Vaorlagen

= I
g» Datenaustausch
5

Bild 327: Standardablagepfad definieren — manuell jahrlich umstellen

Die Einstellung eines neuen Standardablagepfads bewirkt, dass von diesem Moment
an alle neuen Dokumente und neuen Dokumentenversionen auf dem neuen Pfad
gespeichert werden. ELO merkt sich trotzdem den Bezug zu den Dokumenten auf
dem Vorgangerpfad. Wenn Sie also adltere Dokumente in ELO anklicken, wird ELO sie
weiterhin anzeigen.

Jetzt kdnnen Sie auf dem vorhergehenden Dokumentenpfad den Schreibschutz
aktivieren.

[] &ls Backup-Pfad verwenden
Schreibgeschiitzt
[ ] Kein Restore wom Backup ausfiibren

Bild 328: Schreibschutz auf alten Pfad setzen

Dort kdnnen dann keine Dateien mehr verandert werden. Machen Sie eine oder
mehrere Datensicherungen von dem alten "BASIS" Pfad und platzieren diese
Datensicherungen an verschiedenen Orten. Ab jetzt werden nur noch Dokumente
auf den neuen Dokumentenpfad geschrieben. Sie missen nur noch den neuen
Dokumentenpfad sichern, lhre tagliche Datensicherung wird jetzt wieder
"schlanker".
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’E Hinweis:

Wenn Sie in Ihrer Verschlagwortungsmaske einen eigenen Pfad einstellen,
dann hat dies mehr Gewicht als der Standard-Ablagepfad. Dokumente mit
dieser Maske werden dann nur auf diesem Pfad abgelegt. Ein moglicher
Verwendungszweck kénnte sein, dass Sie groBe Videofilme zwar in ELO
verwalten wollen, aber die Videodateien nicht auf derselben Festplatte und
gemischt mit den ELO-Dokumenten aus dem ArchivData-Verzeichnis
speichern wollen.

Alz Werschlagwortungsmaske fur Ordrer und Dokumente venwendbar [ Dokument in
Alz Suchmaske venwendbar [ Piad automati

Dokumentenpiad |VIDEEI

Bild 329: Eigener Pfad fiir die Verschlagwortungsmaske "Video Filme" im Verschlagwortungs-
masken-Editor

17.10.3 Die ELO-Postbox

Im Windows Betriebssystem finden Sie die ELO-Postboxen im Verzeichnis "Postbox"
(siehe Kapitel 23.1.2, Seite 387).

17.10.4 Der Bereich der ausgecheckten Dokumente

Sie finden alle lhre ausgecheckten bzw. in Bearbeitung befindlichen Dokumente in
einem Unterverzeichnis lhrer Postbox. Deshalb empfehlen wir auch bei Datensiche-
rungen die Postbox in jedem Fall mit einzubeziehen (siehe Datensicherungen,
Kapitel 22, Seite 375).

Typ Name
I xsx  Materiliste (xisx)

Archiv -
|'[4 || = | CAELOoffice\Postbox\Eleonore Elo\CheckOut - O
Start Freigeben Ansicht

Klemmbrett « v <« ELQoffice » Postbox » EleonoreElo » CheckOut w CheckOut" durchsuchen
v | Postbox A Name Anderungsdatum
Posthox I Adminsbaiog 015 Materialliste (xisx)_MeinArchiv_120.XLSX  01.05.201610:43

ArchiveTemplates

Cold

Suchen

Eleonore Elo
CheckOut
ELOScripts
ImportData
Tobias

Bearbeitung ViewerPostbox

Lesekopie

Bild 330: In Bearbeitung befindliche Dokumente
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17.11Eine CD von lhren ELO-Daten erstellen

Mit dieser ELO-Funktion konnen Sie von Ihrem gesamten Archiv oder von einzelnen
Schranken/Ordnern eine CD/DVD/Blu-Ray-Disc erstellen. Dieser Datentrager enthalt
einen kostenfreien ELOoffice Viewer. Damit kdnnen Sie Ihre Dokumente suchen
(auBer Volltext), aber daran keine Veranderungen mehr vornehmen. Der ELOoffice-
Viewer startet beim Einlegen des Datentrdgers von alleine. Es ist keine ELOoffice-
Vollversion notwendig, um das so gespeicherte Archiv oder den Ordner mit seinen
Dokumenten anzusehen.

E Hinweis:

Sie benotigen als Benutzer das ELO-Recht "Exportberechtigung”, um ELO
Viewer-CDs erstellen zu kénnen.

17.11.1 Viewer-CD vom gesamten Archiv erzeugen

Diese Funktion kopiert Ihr gesamtes ELO-Archiv auf einen Datentrager. Dieser
Datentrager kann nur in einem Stlick beschrieben werden, er muss also tiber
ausreichend Platz verfligen. Wenn Ihr Archiv gréBer wird, dann wird irgendwann
eine CD nicht mehr ausreichen und Sie miissen auf eine DVD oder auf Blu-Ray-Discs
ausweichen.

Es kann immer nur ein Datentrager produziert werden. Das ganze Archiv muss
darauf Platz haben. ELO unterstiitzt das hintereinander Beschreiben von mehreren
CDs nicht. Sie hatten auch keine Freude daran, wenn beim Klicken auf ein Dokument
immer wieder eine andere CD verlangt werden wirde.

Wenn Sie eine Viewer-CD erstellen, schreibt ELO zuerst eine Kopie des Archives auf
einen Platz in Ihrer Festplatte. Von dort brennen Sie mit Ihrem Brennprogramm das
ganze Verzeichnis auf einen Datentrager.

ELOoffice - MeinArchiv

$ =B -

i Export
3 Konfiguration... i P
C] Exportdatensatz erzeugen.

Systemeinstellungen. .. 4 . Import
fjl Exportdatensatz importieren,

ﬂ-' Wartung 4

. Lesekopie des Archivs

o Archiv erstellen, um es als selbstiragendes Archiv im Lesezugriff nutzen zu
% Datenaustausch » kénnen,

Bild 331: Kopie des gesamten Archives auf CD
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Lesekopie des Archivs

@rchiv freigeben fir ELOviewer

Kopierziel: c:htemp

« OK

3¢ Abbrechen

BASIS
BASIS2015
BASIS2016
BASIS2017
BASIS2014
VIDED

dem Umkopieren nicht mehr sichtbar,
c\ELOofficehdrchivD atahbd eindrchiv
C:AELDofficehanchivD atahMeindrchiviBAS 1542015
C:AELOafficehanchivD atahMeindrchivhBAS 1542016
C:AELOofficetanchivD atabMeindrchivhBAS1 552017
CAELDoffice’drchivD atahMeindrchivhBAS1SS201 44
C:iUzersheleoniyideoshELOY

Dieser Pfad liegt nicht im Archivdatenbereich und muss deshalb umkopiert
werden. Die Dokumente aus diezem Pfad sind nach der Konvertierung un

Dier ieschétzte Sieicherbedalf fiir die E:-tiortdaten Iieit b 33 ME.

% Hife

Bild 332: Lesekopie des gesamten Archives vorbereiten

B Wahlen Sie eine Festplatte und einen Speicherort fiir die Archivkopie aus. Hier

im Beispiel: "C:\Temp".

B Lassen Sie sich den voraussichtlichen Speicherbedarf anzeigen.

B Wenn der Speicherplatz ausreicht, konnen Sie auf die OK-Schaltflache klicken.
ELO erzeugt eine komplette Viewer-CD in diesem Verzeichnis.

B Brennen Sie nur den Inhalt dieses Verzeichnisses auf CD, DVD oder Blu-Ray- Disc.

Name

Archivdata
MS_HTMLHelp
MS_ODBC
Postbox
,:J Autorun.inf
Jes] CheckSystem.exe
Q Ela.ico
(¥ EloOffice.chm
b EleOVw.EXE
L] EleOVw.ini
] SplitemiDILdII

Anderungsdatum

01.05.2016 10:58

01.05.2016 10:
01.05.2016 10:38
20.02.2002 10:13
07.10.2015 10:34
22,02.2010 18:49
13.10.2015 12:03
15.09.2015 15:44
01.05.2016 10:38

08.10.2015 11:50

Typ

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Setup-Informatic...

Anwendung

Symbal

Kompilierte HTML...

Anwendung

Konfigurationsein...

Anwendungserwe..,

Grafe

TKE
313 KB
93 KB

Bild 333: Daten auf CD brennen
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E Hinweis:

Eine ELO Viewer-CD/DVD/BIlu-Ray kann auch als Notfall-Datensicherung fir
Ihr Archiv taugen, aber ohne Postboxen und ohne ausgecheckte Dokumente.

17.11.2 Viewer-CD als neues Archiv einbinden

In ELOoffice haben Sie die lizenzrechtliche M&glichkeit, maximal vier Archive zu
nutzen. Zwei zusatzliche Archive kénnen dabei auch von CD, DVD oder Blu-Ray-Disc
eingeblendet werden.

Wenn Sie also solch eine Archivkopie (Viewer-CD) erzeugt haben, kdnnen Sie diese
CD in Ihr Laufwerk legen und in die ELO-Archivliste einbauen:

ELOoffice - MeinArchiv Konfiguration

Q@ 2 Allgemein | Anzeige | Anzeigefilter | Matizen | I ail | Ffade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche
Programm En
. S —, .
0 fiuration... [ Automatischer Systemeinstieg e im Hochformat diucken
Machfragen beim Beenden von ELD [ &n Seitenan gepazst drucken
[ Automatische Wiedervarlage beim Programmstart [ Klemmbrett speichen

Systemeinstellungen. ..
Priifpratokoll der Signat R speichem

Wartung Systemparameter

Arbeitzplatzname: |MAEVM‘I 0 | Lesekopie-Pfad d:\Archivdata
Bild 334: Lesekopiepfad zum ELO-Archiv auf der CD

B Geben Sie den Pfad zum ArchivData-Verzeichnis auf der Viewer-CD an. Anstelle
einer CD kann das auch ein Netzwerkpfad oder ein anderes Verzeichnis sein.
Wichtig ist, dass ein vollstandiges originales ArchivData-Verzeichnis einer
Archivkopie vorhanden ist.

B Wenn Sie jetzt ELO schlieBen und die Archivauswahl anklicken, kdnnen Sie Ihre
Archivkopie auswahlen. Sie erkennen eine Archivkopie an dem Sternchen "*"
vor dem Archivhamen.

b X &

Mame: |Elenn|:|re Ela |

PESSWD“: |l|||IIIIl||IIIIIl|||

Archiv: | Meindrchiv o
Dema

*Meindrchiy
-aﬂ e Meues Archiv

Bild 335: Archivkopie auswéhlen
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17.11.3 Viewer-CD von einem einzelnen Ordner erzeugen.

m  Wahlen Sie zuerst den Ordner aus, den Sie auf eine Viewer-CD speichern wollen.
Sie kdnnen nur die Inhalte auf CD bringen, zu denen Sie Lesezugriff haben.
V-@ MeinArchiv
» [l Administration
_ Bilder
y - Finanzen
v - Immobilien
: . ME angebotene Immobilien
) [l verkaufte Immobilien
. -5]17.01.2011 Abmessungen |
Bild 336: Ordner selektieren
m  Klicken Sie dann auf "Datenaustausch" und "Export".
ELOoffice - MeinArchiv
NSVl JE :
L~ - . Export
’ﬂ' Konfiguration... a Exportdatensatz erzeugen.
A% Systemeinstellungen. .. 4 . Import
Q_EI Exportdatensatz impartieren.
J,. Wartung 3
8 Lesekopie des Archivs
=, Archiv erstellen, um ez als selbstiragendes|
| g; Datenaustausch » kdnnen.
Bild 337: Export des Ordners

B Geben Sie ein leeres Export-Verzeichnis an, in das die einzelnen Daten lhres
Ordners exportiert werden sollen.

B Lassen Sie sich vom Export-Assistenten intuitiv fihren, bis Sie zur Registerkarte
"Viewer" gelangen.

m  Auf der Registerkarte "Viewer" kdnnen wir den "Export-Archivnamen"
bestimmen, am besten der Name des Ordners den Sie auf die Viewer-CD spei-
chern wollen. Vermeiden Sie Leerzeichen und andere Sonderzeichen in diesem
neuen Archivhamen. Dieser Name erscheint als Archivname auf der Viewer-CD.

B Geben Sie ein weiteres Verzeichnis an ("Zielverzeichnis Lesekopie"), in dem die
Viewer-CD erstellt werden kann. Das Verzeichnis muss nicht existieren. Wenn Sie
kein Verzeichnis angeben, produziert ELO keine Viewer-CD Daten. Dann bleibt
der Export ein ganz normaler Export von Daten, die in ein anderes Archiv wieder
importiert werden kénnen. Sobald Sie einen Pfad angeben, produziert ELO
beim Export eine Viewer-CD.
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Export-Assistent

Start | Auvzwahl | Optionen | D atum | Masken | F'asswport |

Sie konnen aus dem Exportdatensatz zofort auch eine Lesekopie des Archive mit dem freien ELD office
Wiewer erzeugen.

E xport-trchivhame

| Irnmnobilign |

Zielverzeichniz Lesekopie

| C\Uzersheleon\Deskop\ELOYiewerCD |

<3 Zuriick 'L.h".‘weiter = | e Fertigstellen 3¢ Abbrechen

Bild 338: Archivname und Viewer-CD Verzeichnis angeben

m  Klicken Sie auf "Weiter" und dann auf "Fertigstellen". Unterbrechen Sie den

Prozess nicht, er kann je nach OrdnergréBe einige Zeit in Anspruch nehmen.
Q ELOviewer - MeinArchiv

- ] X
S v -

. =
START DOKUMENT ARCHIV

ANSICHT

3
2
i

L mAr(hivanfang Zur

Z Dokument  Gehe Verschlagwortung o bre
s Versicnen zu e en
MNavigation Ansicht Verschlagwortung Laschen A~
E v MenArchiv Immobilien
Archiv v Immobilien

) {Em angebotene Immobilien
I verkaufte Tmmobilien

L5 17.01.2011 Abmessungen Wohnu
Klernmbrett

Suchen

«€ «
1 Meirdrchiv

| o
Bild 339: Der ELO Viewer

Der ELO Viewer startet von alleine (autorun.inf). Sollte die Viewer-CD nicht von

alleine starten, dann kénnen Sie auf der CD alternativ auch die "CheckSys-
tem.exe" Uber einen Doppelklick starten.
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17.

Sie kénnen hier den Export noch einmal kontrollieren, den ELO Viewer dann
schlieBen und die produzierten Daten auf CD, DVD oder Blu-Ray-Disc brennen.
Es sind dieselben Datenstrukturen auf der CD, die Sie auch bei der vollstandigen
Archivkopie (Bild 333, Seite 294) finden.

12Verschlagwortungsmasken léschen

Merke:

Die Verschlagwortungsmaske "Freie Eingabe" kann nicht geléscht werden,
auch nicht nach einer Umbenennung!

Das Loschen einer Verschlagwortungsmaske ist eigentlich ganz einfach.

B Sie rufen den Verschlagwortungsmasken-Editor auf:
ELOoffice - MeinArchiv
i I Verschlagwortungsmasken
i% Konfigur ffon... Verschlagwortungsmasken fiir Dol Ordner verwalten.
X Systemeinstellungen... ¥ Benutzer
- 8 ELO Benutzer einrichten und verwalten,
g Wartung ' . Dokumentenpfade
Bild 340: Verschlagwortungsmasken-Editor aufrufen
B Sie wahlen die Maske aus, die Sie I6schen wollen.
m  Sie klicken rechts unten auf die "Loschen"-Schaltflache: Die Maske wird gel6scht,
es sei denn Sie erhalten folgende Meldung:
Verschlagwortungsmasken - ] x
Indesfeld [Reshnung Nt | © Nomelo Zugi 1= Ghichnertiste. <+ oK
Ginupps R is) f,“,, /" Ubernehmen
Eingabe min Masimale Zeichenanzahl [0 | | O Unsichibar o3 (i
Datentyp Textfeld ~ | [JMever Tab nach diesem Indesfeld - =
Berechtigung Systemschliissel Informetionen anzeigen — = < Y Hite
Extene Daten ELO_FT @ & @ — & Auoniiblen
(@ Die Maske kann nicht geldscht werden. ‘._ _W’ 5t Haske
"\1: Rechnuna.. {2 Rechmuna.. 13 Listeran. 7 4@ Zu dieser Maske sind noch Dokumente im Archiv eingstiagen. o8 T = -
Maskenname Fiechnung Eingang o assslent
Indexaufbau 9 || [#FinanzentFrechnu
Maskenberechtigung | Systemschlissel
[ s Vierschlagwartungsmaske fiir Ordrer und Dol Kapieren
Al Suchmaske venwendbar 2 Fehimmeldungen vomanden frlegen
Dokumentenpfad Keine feste Zuordnung v
Bild 341: Verschlagwortungsmaske I6schen
B Verschlagwortungsmasken kénnen erst geléscht werden, wenn keine
Dokumente oder Ordner mehr damit verknlpft sind. Wir missen also die
Objekte im ELO erst finden, eventuell I6schen oder am Dokument die Maske auf
eine andere Verschlagwortungsmaske andern.
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Gehen Sie daher in den Funktionsbereich "Suchen [F8]" und suchen Sie mit der
Verschlagwortungsmaske, die Sie [6schen wollen. Sie geben keine Suchbegriffe
in diese Maske ein, starten mit der OK Schaltflache eine Suche und finden damit
alle Dokumente, die noch mit dieser Verschlagwortungsmaske verknipft sind:

AUFGABEN AMNSICHT
+ Unbegrenzt 2016 Vaske Alle Masken durchsucher / £ 5 Rechnung Eingang Liste drucken
i Letzte 10 Tage 2015 Nur aktuellen Ordner durchsud
e | Letrte 100 Tage " 2014 | /2 Weitere Optionen Venchisguerung | /8 Entail B Listenausgabe Exc
Suche agwortungssuche F] Ausgabe
Verschlagwortung durchsuchen - O X
@ Dokument Basis |Zusalztaxl| Oplionen |
:@ EMail = -
“@ Foto Digial Ligferant+/ are | | = ] ‘weitersuchen
“@ Freie Eingabe Seandatum | it 3¢ Abbiechen
[ Kontat Ablagedatum Ii| 3 E—
“@ Ordrer Fechnung Mr / |! S
“@ Rechrung Ausgang Rechnung Dat | ! & Fillen [F3)
2 =
E Suche Gesamtbetrag |! _
Vaolkextsuche | = Laden
E Speichem
Gesichert Systemfarbe Recherche Dokument Kurzbezeichnung

Bild 342: Verschlagwortungsmaske suchen, zu der es noch Objekte in ELO gibt

Sie bekommen ein Suchergebnis in Form einer Trefferliste und missen nun alle
Treffer auf eine andere Verschlagwortungsmaske umstellen — oder sie bekom-
men kein Suchergebnis (keine Treffer) und kdnnen die Verschlagwortungsmas-
ke aber immer noch nicht I6schen.

Dann kann es sein, dass geléschte Dokumente noch mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske verbunden sind. Geléschte Dokumente sind unsichtbar, und werden
in ELO erst dann von der Festplatte und aus der Datenbank entfernt, wenn Sie
die Funktion "Dauerhaft entfernen" aufrufen (Bild 40, Seite 50).

Machen Sie eine Datensicherung lhres ELO-Systems.

Klicken Sie auf "dauerhaft entfernen" (Bild 40, Seite 50).

Jetzt sollten Sie Ihre Verschlagwortungsmaske 16schen kénnen, denn weder
geldschte noch in ELO sichtbare Dokumente oder Ordner sind mehr mit der
Verschlagwortungsmaske verbunden.
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18 Automatisierung lGiber ELO Print&Archive

Das ELO Modul Print&Archive nutzt den ELO PDF-Drucker. Wahrend dieser Nutzung
kann der PDF-Drucker aber nicht mehr fir andere ELO Funktionen (Versenden als
PDF, Drucken ins Archiv von anderen Anwendungen aus, Konvertieren in PDF, etc...)
genutzt werden. Dasselbe passiert auch bei der Verwendung des PDF-Druckers in
Verbindung mit der ELO Dropzone.

Es wird daher wahrend oder kurz nach der Drucklegung dieses Buches weitere ELO
Drucker im ELOoffice-Downloadbereich geben, die parallel fir ELO, fir
Print&Archive und fir die Dropzone unabhangig voneinander agieren kénnen.

Wir haben uns entschieden, das Modul Print&Archive hier nicht zu beschreiben, da
wir der Meinung sind, dass alle Automatismen und Funktionen mit der ELO
Dropzone (Kapitel 20, Seite 323Fehler! Textmarke nicht definiert.) besser
eingerichtet werden kdnnen. Wir wollen Sie daher nicht auf einen falschen Weg
bringen, dass Sie unndtigen Lern- und Konfigurations-Aufwand treiben, wo mit
demselben Zeitaufwand Sie sich wesentlich mehr Moglichkeiten mit der Technologie
der ELO Dropzone schaffen kénnen.

Wir wollen aber auch niemanden abhalten ein an sich funktionierendes Modul
einzusetzen und verweisen daher auf das offizielle ELOoffice 10.5 Handbuch (auch
als PDF im ELOoffice Installationsordner).
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19 Automatisierung liber ELO Scan&Archive

Das Modul ELO Scan&Archive erméglicht es, gescannte Eingangsbelege (gescannte
PDFs, TIFF und JPG) nach Dokumententyp zu unterscheiden, Suchbegriffe nach
Zonen zu erfassen, und je nach Kategorie vollautomatisch im ELO Archiv abzulegen.
Sie kdnnen die Regeln fiir eine automatische Ablage wie beschrieben in Kapitel 7.7

auf Seite 99 nutzen.

Fd

Bild 343: Gescannte PDFs, TIFFs und JPGs kénnen verarbeitet werden

PDF

= ELO ScanBuarchive - m} bt
ELO Scan&Archive @
— = Umbenennen
» - i
| = ] @ @ Standard Dokumenttyp  Sonstige Dokumente = %) Duplizieren
Verarbeitung  Kenfiguration Neuer Neue Musterdokument )
starten speichem Dokumenttyp  Zone sfnen 98 Loschen
Scandurchive Dokumenttyp Musterdokument Bearbeiten ~
Dokumenttypen Musterdokument
A D Rechnung Cormrefix £ 2 - ELD Werschlagwortungsmaske
%' KlassifizierungReshnungCarn B @ £r " @ }\’@ G L}“ D Rechnung Eingang ~
{7 FeldRechnungMr ' T ak E - - é - =
sldRechnungD aturm [ ELD Ablageskript bearbeiten
eldGiesamibeliag @ Archiv-Ablage nach Indekautbau
KlassifizierunalIRechnungCo ) Ablsge in FLO Ordrer
L | E

[ Sortige Dokumernts
v [ RechnungT elekom
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Bild 344: ELO Scan&Archive zur automatisierten Erfassung von Indexwerten
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RegelmaBig und haufig wiederkehrende Belege waren z. B. die Rechnungen Ihres
Telefonanbieters, Rechnungen Ihrer wichtigsten Lieferanten, Miet- und andere
Vertrage, Lieferscheine und vieles andere mehr.

Jeder dieser unterschiedlichen Dokumente wird in einem eigenen Dokumenttyp
(Template) erfasst. Damit lassen sich dann pro Dokumenttyp unterschiedliche
"Zonen" automatisiert auslesen.

Sie kénnten alternativ hierflir auch die Dropzone (Kapitel 20, Seite 323) nutzen.
Diese hat allerdings den Nachteil im Moment, dass Sie fir jeden Dokumententyp eine
eigene Kachel erstellen missten. Auch die Methode "Uberwachtes PDF Drucker
Verzeichnis" (Kapitel 20.2.3Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.,
Seite 345) kann nur PDFs - und gescannte PDFs auch nur wenn diese durchsuchbar
sind.

19.1 Voraussetzungen

B Zur Verarbeitung durch ELO Scan&Archive sind nur Pixel-Dateiformate wie TIFF,
JPG und gescannte PDFs geeignet. PDF-Dateien direkt aus Word oder anderen
Applikationen kénnen im Moment nicht verarbeitet werden.

m Die Bildqualitat der gescannten Dateien sollte sehr gut sein, damit die OCR-
Erkennung von Buchstaben und Ziffern problemlos und eindeutig méglich ist.
Schwarz-weiB3 gescannte Dateien sollten mit 300 dpi gescannt werden, farbige
Dateien mit maximal 200 dpi. Siehe auch Kapitel 14.1, Seite 220.

B ELO Scan&Archive kann im Moment nur die erste Seite eines gescannten
Dokumentes analysieren. Ein gescannter Beleg kann durchaus mehrseitig sein,
aber es konnen nur Daten aus der ersten Seite lbernommen werden.

19.2 Vorbereitungen fiir ELO Scan&Archive
B Suchen Sie sich jeweils ein gescanntes Expemplar eines hdufig wiederkehrenden
Beleges, zum Beispiel Belege lhrer 10 wichtigsten Lieferanten.

B Richten Siesich ein separates Windows Verzeichnis auf Ihrer Festplatte ein, fur
alle Ihre unterschiedlichen Muster-Dokumententypen, die Sie nacheinander
konfigurieren wollen.

“— v A » Dieser PC » Lokaler Datentriger (C:) » ELOoffice » ELOSCANNARCHIVEMuster
s

‘e Lokaler Datentrager (C:) 2 MName An
Benutzer | Comretin_ SSD Festplatten HP Desktop ... 07
ELOoffice | Fahrtenbuch Outlook - Verpflegungsmeh... 07,
ArchivData =il Parkschein Hamburg Meck Ring.tif 07.
ELOSCANMARCHIVEMuster | Parkschein Stuttgart Tabinger Strasse.tif 0.
Posthox | Restaurant Adler.tif 0.
= Sprit Jet.tif 07.

PerfLogs pr !
| Telefonrechnung Bire. TIF 0.

Programme -

il llhernarhtunnen Hotel Eriedrich tif 7.
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Bild 345: Separates Verzeichnis anlegen fiir Musterbelege zur automatisierten Erfassung

19.3 Einrichten und Konfigurieren von ELO Scan&Archive

19.3.1 Den ersten Dokumententyp anlegen

ELOoffice - MeinArchiv

G $

ELO

Konfiguration...
X Systemeinstelungen...  *
A e :
IE Datenaustausch »
I% Passwort andern...
@ Hilfe

FAQ
3

Report ausschalten

Cnline FAQ im Interr}
[S@ Uber des Programm)
@ Updatepriifung

B4

Mutzer-Feedback
T

Eﬂ ELO beenden

Mein ELO

HE -

Verschlagwortungsmasken
Verschlagwortungsmasken fir Dokumente und Ordner verwalten.

1§

Benutzer
ELO Benutzer einrichten und verwalten.

Dokumentenpfade
Ablagearte der Dokumentendateien zuordnen und verwalten.

Aktivitatenprojekte
Projekte zur Verwaltung von Aktivititen einrichten und verwalten,

Schriftfarbe

Schriftfarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Crdnern im Archiv
festlegen.

> % [ Co

Verschliisselungskreise

\ Verschiisselungskreise und zugehorige Passworter verwalten,

skripte
| Skripte zur Automatisierung erstellen und verwalten,

Stichwortlisten

o —
o= Stichwortiisten fiir die Verschlagwortung anlegen und verwalten, »
=

: Schliissel
@ Schlissel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern verwalten,

ELO Scan&Archive konfigurieren &
E:x Automatsierte Kategorisieruing von Dokumenten ur Archivierung einrichten /i

84 Konfiguration...  <F] ELO beenden

=
? =
Verschlagwertung &

lten  Verschlagwortung  Versenden

Comretix GmbH 454,15
AR12106882

29.10.2012

8 Carmets Gmch - n Graturickor / + THSI2 Tusrgen

Herm
Jens Witk

Ringstr &
78238 Rielasingen Worblingen

|RECHNUNG

(% Kopieren
[#] Referenz erstellen
B2 Eintrag verschieben

Zwischenablage

Arcnungione . AR12106882
0891

Kanor-Hr 19
i Zah

Unsere Zeichen: [ 120821 18148

Rechoungsdatun 28.10.201)

Bild 346: Konfiguration von ELO Scan&Archive im untersten Mendleintrag

Starten Sie erstmalig ELO Scan&Archive. Sie bekommen eine leere Oberflache.
Betatigen Sie die "Speichern" Schaltflache, immer wenn Sie Anderungen

gemacht haben. Ihre Anderungen werden in einer Datei ELOCONNECTOR.INI im
Verzeichnis "%APPDATA%\ELOCONNECTOR" gespeichert.

Namen (Rechnung Comretix).

Legen Sie Ihren ersten Dokumenttyp fest. Vergeben Sie einen sprechenden
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= ELO ScanfArchive

ELO Scan8liarchive

> 5 B
— - —E,.‘-ﬁ: o Standard Dokumenttyp
Verarbeitung  Konfiguration Neuer *¥1 Neue
starten speichern Dokumenttyp  Zone
ScanBhrchive Dokumenttyp
Dokumenttypen Musterdokument
1 I
Bezeichnung: >
Bezeichnung: |J Ok ':I.ﬂ
$¢ Abbrechen
‘Hechnung Comretiq '
[T

Bild 347: Einen ersten Dokumenttypen anlegen

m  Wahlen Sie lhr Musterdokument Gber die Schaltflache aus, in diesem Fall eine

gescannte Rechnung der Firma Comretix.

ELO Scan&Archive

I B— | %2 Umbene|
» = '
— - —G’ o Standard [ B - tf %) Duplizien
Verarbeitung  Konfiguration MNeuer MNeue Musterdokument
starten speichern Dokumenttyp  Zone offnen 3¢ Laschen
Scandhrchive Musterdokument Bearbeitd

Bild 348: Musterdokument 6ffnen in der ELO Scan&Archive-Menlileiste

19.3.2 Eine Klassifizierungszone festlegen

Wir beginnen damit, mindestens ein eindeutiges Erkennungsmerkmal fir diesen
Dokumenttyp festzulegen. Jeder Beleg eines jeden Lieferanten ist unterschiedlich
und wird in ELO Scan&Archive Gber eine eigene Klassifizierungszone erkannt.

Gehen Sie dabei wie im nachfolgenden Bild vor:
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= ELO Scan&Archive
ELO Scan&tArchive

S = .
— - Standard Dokumenttyp Rechnung Comretix
Verarbeitung  Kenfiguration
starten speichern
Scan&tArchive Dokumenttyp
Dokumenttypen Musterdokument

------ D Rechh L — 'X_ %

MNeue Zone fir Dcﬁgmentt}rp ‘Rechnung Comretix':

Bezeichnung: I:-{
<« Ok ‘“4&1'] E |

3¢ Abbrechen

| KlassifizienungR echnunagComreti] |

[T -as
Bild 349: Eine Klassifizierungszone anlegen

1) Klicken Sie auf "Neue Zone". Damit legen Sie eine Erkennungszone fiir Ihren
ersten Muster-Beleg fest.

2) Geben Sie der Klassifizierungszone einen sprechenden Namen
(KlassifizierungRechnungComretix).

3) Bestatigen Sie mit der "OK"-Taste.

Danach gilt es, diese Klassifizierungszone auf dem Musterdokument festzulegen.
Gehen Sie hierbei eher groBziligig mit der Zone um, denn beim Scannen kénnen
Belege schon mal ein bis zwei Zentimeter "verschoben" eingezogen werden.

Folgen Sie den Instruktionen im nachfolgenden Bild:

= ELO Scan&Archive - u] X
ELO Scan8thrchive @

=] ey @ Umbenennen
> & o Lo : o \
Standard Dekumenttyp Rechnung Comretix - [ Duplizieren
Verarbeitung  Konfiguration Neuer Neue Musterdokument B
starten speifliern Dokumenttyp  Zone &ffnen 3 Loschen
Scan&Archive Dokumenttyp Musterdokument Bearbeiten -~

Dokumenttypen Musterdokument

T Rechnung Comretix S @ ] @ b5 30R Ia m N ELO Verschlagortungsmasks 5 —

L7 Klassifizierungf Fiechnung Eingang

% & | [ ELD Ablageskiipt beatbeiten
6 : i (O &blage in Postbos
u (®) Archiv-Ablage nach Indexaufbau
() Ablage in ELO Ordrer
X COMBETIX | | BE2

SRR e T L O =) [ Autamatisches Geraderiicken [Deskew]
o e a———
Jons Vit & ntamatisungen for Arte

Ringstr &
THZ39 RlaSingEN-WarDingan

‘arameter Zone . .
2 4Klasslflzlerungszone 3
MECHNUNG u

annter Text
| Comretix GrmbH 1D onaustrasse 44 1 78532 ~
ﬁﬁ AR10023318 Retteungsasnn 16.02.2010 Seita T Tuttlingen
Hermn v

Tentiibermahmersgel
frem ‘ | 8

Bild 350: Klassifizierungszone bestimmen
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4) Dricken Sie die obere Schaltflache "OCR".

5) Ziehen Sie eine Zone um einen eindeutigen Begriff zur Erkennung der
Rechnungen des Lieferanten Comretix.

6) Dricken sie die rechte Schaltflache "OCR". Dabei wird Ihre Zone gelb und im
Feld "Erkannter Text" erscheint der Text mit mindestens einmal dem Namen
"COMRETIX".

7) Aktivieren Sie die Checkbox "Klassifizierungszone". Damit unterscheiden wir
diese Zone zur Erkennung des Beleges mit anderen Zonen, die wir spater in die
Verschlagwortung Gibernehmen wollen.

8) Wahlen Sie im Feld "ELO Ablagemaske" Ihre gewlinschte Maske, hier im Beispiel
"Rechnung Eingang".

9) Speichern Sie lhre Anderungen!

Die Erkennungszone um das Erkennungsmerkmal ist jetzt festgelegt.

19.3.3 Eine Textlibernahmeregel erstellen zum Abgleich eindeutiger
Erkennungsmerkmale

Es gilt nun, das eindeutige Erkennungsmerkmal aus der OCR Zone "herauszuschnei-
den" und mit einem Vergleichstext zu vergleichen. Stimmen Vergleichstext und
herausgeschnittene Information tiberein, so wird dieser Beleg eindeutig erkannt.

Beim "Herausschneiden" der Textinformation hilft uns der Assistent in folgendem
Bild:

Ly B ELO) Seantifircheve
3 Umbenennen
> el o Lo b |a
- Tr L Standerd Dokumenttyp  Rechnung Comeetic - £ Duplizieren
ckument Vesionen | L Versrbetung  Konhgurstion Mewes Neue Mustesdukument
starten speichem Dekumenttyp  Zene eittren 3 Loschen
Versch Scanfibirchive Dokumenttyn Musterdokument Bearbeiten ~
Dokumenttypen Musterdokument
icht Beasheiten | Versch|
' Rechnung Conretix - g A 8 . - P 0 Veeschigpral
e _ o > 5 - ol
3 | Bl g sotiagon] = E E B & od R f Rechnung £ =
| = - - p— g
Testibemahemeregel / 57 ELD Abingnskipt boabeiten
Tentnnaster Bausteirne - | {3 Abinge in Posthes
Muster  Deichosburg (8 Archiv-Ablage nach indexaufbsu
. Hebetuge 18w pt H—— {7 blnge in ELL Cedteer
Lesszechen I"r IRETEC [
1 etenmechirl &| [ToumETee = 7
H MHummer ol
Humreres (1l OCF: Eecarcklus) il ] Adonnalieches e adsiachen Deshew]
Fectes Teat [care sensiive] i e
Fersirn T [Fact civse semvsdive]
Parameter Fane
Edlsudmung By vom g Lestictaiten L s
Dieses Teilmuster erkennt sine: € o richt entlearn Edkmmitee Trd =
{genou vinen]. Eine Zabl ver dom | [7 B:al) L]

fordert genau diese Anzahl von Zeilenwechseln. ) Miekrere Leerschiite af eiren verkiioen I[Cor\elh GmbH | Donsurmasse 44 ) 70512
s ulfirgen
() i Leesschelle arilenen Hem

] Losrccimlle s Tetimiang ured | edende eniferen 1
[ Mach Zelemwnchsel L sersckeite am ’ Ubmnae Todsegert 2 & L]
b 'r'mmx-d ¥
w0 GricH | Doflsrasse 44 | 2695 Buingeritenmdent W

]
Viagirichates
3 | Fok | 8 Abeechen 6 | COMHE B¢

Bild 351: Textibernahmeregeln erstellen mit Hilfe eines Assistenten
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Die Textinformation, die es herauszuschneiden gilt, ware "COMRETIX". Begriffe oder
Textinformationen kénnen nur "herausgeschnitten werden, wenn wir diesen Text in
eine einzelne Zeile isolieren kdnnen (Bereich 5.). Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Klicken Sie in der Zeile der Textlibernahmeregel rechts die Schaltflache fiir den
Assistenten.

Auf der linken Seite sehen Sie "Textmuster Bausteine". Ein Doppelklick auf eine

der Zeilen lGbertragt den Inhalt in die Zeile rechts davon.

Wie "weil3e Strecken" zwischen den Texten behandelt werden, regeln Sie mit

den Konfigurationen rechts im Assistenten (Leerschritte = Leerzeichen).

Um nun den Text "COMRETIX" in eine Zeile zu isolieren gehen wir wie folgt vor:

- Alles was sich vor dem Text "COMRETIX" befindet wird mit der Wildcard "*"
erfasst. Idealerweise beginnt und endet eine Textiibernahmeregel immer
mit "*",

- Dann gilt es den Text entweder mit doppelten oder einfachen Hochzeichen
(GroB- / Kleinschreibung unabhéngig) anzugeben 'COMRETIX'.

- Dievollstandige Textlibernahmeregel ware also: **COMRETIX"*, um
COMRETIX in einer Zeile zu isolieren.

Speichern Sie jetzt diese Ubernahmeregel durch Klicken der OK-Schaltflache im
Assistenten.

Flihren Sie eine OCR-Erkennung durch. Sie sollten jetzt im Bereich 5. einen
mehrzeiligen Text erhalten. Bleibt dieser Bereich 5. leer, dann stimmt noch
etwas in lhrer Textiibernahmeregel nicht. Andern Sie Ihre Ubernahmeregel so
lange, bis Sie das "Erkennungsmerkmal" in einer Zeile isoliert bekommen haben.
Bei jeder Anderung muss die OCR-Schaltfldche erneut gedriickt werden.

Machen Sie einen Doppelklick auf die Zeile in der der Text "COMRETIX" isoliert
wurde. Dabei schaltet automatisch der Zahler im Feld "Ubernahme Textseg-
ment" auf den Zeilenwert (hier "2" im Beispiel).

Schreiben Sie den Erkennungstext "COMRETIX" in die Zeile "Vergleichstext", hier

im Beispiel Bild 352.

a. Das reine OCR-Ergebnis aus der gelben OCR-Zone wird hier angezeigt.

b. Mit Hilfe der Textibernahmeregel konnte der Begriff "COMRETIX" in eine
eigene Zeile, in ein eigenes Segment separiert werden. Genau dieses zweite
Segment wird mit dem Vergleichstext verglichen. Beachten Sie bitte, dass
"Ubernahme Textsegment" die "2" eingestellt ist.
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Parameter Zone

Klazsifizierungszone OCH ﬁl
Erkannter Text

| Comretix GrabH | Donaustrassze 44 | 78532 ~
Tuttlingen

Herm 6 - W
Tertibernahmeregel

“COMRETI"™ 69

Ubernahme Textzegment ‘

I omretis 6 n h ]

GrbH | Donaustrasze 44 1 78532 TuttingenHernm) ens

WYergleichstest
OMRETI

Bild 352: Zone der Erkennungsparameter

7) Speichern Sie die vorgenommenen Einstellungen.

Damit ist sichergestellt, dass alle Comretix-Belege eindeutig erkannt und von
anderen Belegen unterschieden werden kdénnen.

19.3.4 Ubernahme von Indexwerten in die Felder der Verschlagwortungsmaske

Nachdem wir die Erkennung der Belegart sichergestellt haben, wollen wir jetzt an
spezifischen Stellen im Beleg Indexwerte auslesen lassen und automatisch in die
Verschlagwortungsmaske Ubertragen. Wir verwenden dazu das Beispiel der
Verschlagwortungsmaske "Rechnung Eingang" aus Kapitel 6.1, Seite 54, bzw. Bild 55
auf Seite 67.
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Folgende Werte (gelb) wollen wir direkt aus dem gescannten Beleg libernehmen:

Musterdokument

B@"é 5@ R[E R

S Mg

@ COMRETIX

& Comrettz GmbH| In Grusendcke V1| 78532 Tumbngen

Herrn

WiT-Systnmn & Coneliisg

‘W DsHummimmanagemam

Jeng Wikt wintcrmaiiadeungen K Az
Hirr Jans Witk
Ringsiradic &
F8239 Rielasingen- Worblingen Rechnung 40264
Datum 12.01.2015
[heegtusdenoummer 10601
LLL 440,00 €
2abs " - " Mehrwertsteiser:
Hungstedingung age nettn
Lieferdatum 1203015 hasdqsae 0 aaac
Bindurg Es gefken die AGE der Comretix GmbH

firutto: i S09,34 €
Sallte dia Rechaung keln geapnderes Uefendatos) anqthalten, $0 steht gemal G194 Abs.4 NeS USIG dbr Zeitpunkt der Lefarung biw.
der sonstigen Lakstung noch nicht fest oder das Ausstallrgsdatum der Rachving St mit dem Zetpunkt der Leferung bew. der

somstigen Leistung identisch

W o Gk
W ek 671
PR53T TurmwpEe

W Tewkon 443 TAO! SEDED
Tabilic 343 T4 $504-10
B i oERe B
URL e cowetid8

W W S W S e Gl Tulingen
B SOLADES TE HisSekregty’ Slagan B SAIMa3
1B DEABETUB) W W004T 1053 IF HRRHD SO, WSS BT Raschidte

LHEL K K DESSREI6TM

Bild 353: Werte, die direkt aus der gescannten Rechnung Gibbernommen werden sollen

Rechnung Mr. [4R 12108882 '
Rechnung Datum IEEI.'I 020§z !
Lieferant Mame IEDmreti:-: GmbH =
Gesamtbetrag |454,'| ] '

Bild 354: Felder automatisch durch

Um die Felder in die Verschlagwortungsmaske zu tibernehmen, sind dieselben
Schritte notwendig wie schon beschrieben in Kapitel 19.3.2 auf Seite 304, nur mit
einem Unterschied: die Checkbox "Klassifizierungszone" darf nicht aktiviert sein.

die OCR von ELO Scan&Archive fillen lassen

Wir beginnen mit dem Feld "Rechnung Nr.".
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ELO Scan8lrchive

9O Standard Dokumenttyp Rechnung Cornretix - =]
Neuer Musterdoku
kurmenttyp affnen
Dokumenttyp Musterdoku
Musterdokument
> = o (e [ s o> @~ -
MNeue Zone far Dokumenttyp 'Rechnung Comretix': >

Bezeichmurng: 3 .m l

3¢ Abbrechen
| FeldRechnungt] 2 |

b )
Bild 355: Eine Zone zur Erkennung der Rechnungsnummer anlegen

1) Klicken Sie auf "Neue Zone". Damit legen Sie eine neue Erkennungszone fir lhre
Rechnungsnummer fest.

2) Geben Sie der Klassifizierungszone einen sprechenden Namen
(FeldRechnungNr).

3) Bestatigen Sie mit der "OK"-Taste.
4) Dricken Sie die obere Schaltflache "OCR".

Musterdokument
i ol 3 r T o T e T ELD Yerschlagwortungsmaske
E' ’@' e @ g@ bed [% Rechnung Eingang ~
% @ ELO Ablageskript bearbeiten
s B O Abiage i Fostor

(@) &chiviablage nach Indexaulbau

() Ablage in ELO Ordner
@ COMRETIX \ | S

e & VonuEng

[J utomatisches Geraderticken [Deskew)
Do Nt

[———
Ringitrate &

78239 Rielasingen- wornlingen Rechnung 40264

12,0L.2015 Parameter Zone

Damm
Inra Kungenaumaner 1063 F
[ Klassifizierungszane OCR @
Ansprachparter Harakd Kahier HE
Telefon-Bummer 07461 95040
||

Erkannter Text

| Informatikldsungen flir Arzte ~

Seite 1von 1 I} Rechnung 40264
Datum  12.01.2015 v
Pos | Beschrelbung 1 Henge Eizelprets €| Gesamtpreis ©

Bild 356:Zone fir die Rechnungsnummer festlegen
5) Ziehen Sie eine groBziigige Zone um die Rechnungsnummer.

6) Dricken sie die rechte Schaltflache "OCR". Dabei wird Ihre Zone gelb. Im Feld
"Erkannter Text" wird Ihre Rechnungsnummer erscheinen.

7) Speichern Sie lhre Anderungen!
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19.3.5 Eine Textiibernahmeregel erstellen zum eindeutigen Erkennen der

Rechnungsnummer

Die Vorgehensweise entspricht im Wesentlichen dem Kapitel 19.3.3 auf Seite 306.
Arbeiten Sie sich Schritt flr Schritt voran, um die Rechnungsnummer in einer

einzelnen Zeile zu isolieren.

Parameter Zone

zzifizierungszone
annter Text

OCR /8.
4
_.g.‘lh

Hinformatikldsungen fuir frzte
Rechnung 40264
Datum  12.01.2015

"~

L

Texrtiibernahmeragel

*Fechnung“n"L*

Ubernahme Textzegment

Rechnung

40264

HI-Systeme & Consulting] Dokumentenmanagement] v a,

Ubernehmen in Indexzeile

Rechnung Nr.

< Kurzbezeichnungs

Rechnung Datum
Lieferant Name
Gesamtbetrag

Bild 357: Texttibernahmeregel fir di

Erklarungen zu Bild 357:

e Rechnungsnummer

1) Um die Rechnungsnummer in eine Zeile zu isolieren, missen wir uns zuerst nach

einem Eindeutigkeitsmerkmal fragen. Eindeutig ist, dass vor der eigentlichen

Rechnungsnummer "Rechnung" steht. Was noch weiter davor steht, interessiert
nicht, wird also mit einem "*" erfasst.

2) Nehmen Sie den Assistenten zu Hilfe beim Erstellen einer Ubernahmeregel

(roter Kreis Mitte in Bild 357).

3) Speichern Sie jetzt diese Ubernahmeregel durch Klicken der OK-Schaltfldche im

Assistenten.

Auch hier gibt es wieder mehrere Mdglichkeiten, zum Ziel zu gelangen.
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19.3.6 Eine Textiibernahmeregel erstellen zum eindeutigen Erkennen des
Rechnungsdatums

Rechnung 40264

12.01.2015 Parameter Zone
Thre Kundenmummer 10691
Klassifizierungszone
Ansprechpartnier Harald Mahles m o 0Kk d’
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Seite 1 veri 1 Fechnung
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; Behandlung von unndtigen Leerschiitten
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|
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1
1
1
1
il | 40264
i
1
1
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|
i Mach Zeilenwechsel Leerschiitte am Zeilenanfang entfernen

19% s 428,00 € a1,32 ¢ Rechnung Datum il

retix Gmibh
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I tihalen, 50 sheft GamaB §14 A He 6 USIG dir Zeftpumma dor |farung bavw, <Kurzbezeichnung>
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Rechnung Datum
Lief: Name

Bild 358: Textlibernahmeregel fir das Rechnungsdatum

Die Textibernahmeregel fir dieses Rechnungsdatum kann wie folgt aussehen. Die
griine Wildcard "*" reprasentiert hier das Segment 5 fiir das Datum:

*nL"Datum®*L*
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19.3.7 Eine Textiibernahmeregel erstellen zum eindeutigen Erkennen des

Lieferanten

@ COMRETIX

WIT-Sytnmn b Coneslting

W Cometis GMEH| In Grubsndsker £/2] 7AE32 Teitliagen

Herm @ Oshumentmmanagemant
Jens witt

Horr Jone Witt kbsungen K Al
Ringstrafe &

76239 Rislasingan-Warblingan Rechnung 40264

Datum 12.01.2015
Ihre Kundanmummes 10601

Ansprachpariner Harald Kehler
Telafon-Nummar 07461 G640

(O Ablage in ELO Ordrer

[ Automatisches Geraderiicken (D eskew)

»®

Parameter Zone
[ Klassifizierungszone acR d’
Erkanrter Text

Comretis GmbH[ In Grubenacker 6417 78532 A
Tuttlingen

. . Behandlung von unnitigen Leerschiitien
Pos | Beschreibung
! (O Leerschiitte nicht entfemen

1 350-GL CI5-42000 1XAGB 15.6 I
LED HD (13662768 39.6 cm (154
(1% 4 GB)/ Intel Core 542000 (§ eerschiitte auf einen verkiirzen
Free DOS/ Recovery: beigelegt! 1
44010/ 750 G HOD/ HOD 5.4
oo

00 .
erttulty Blustacth 4.0, () Alle Leerschiitte entfemen
BOZ.11b/g/n/ Wabcam: Ja H
Serlennumsern:

BCG447IMET 1

4 Leerschritte am Testanfang und Textende entfernen
2 G DATA ANVins 2005 - OEMI1 §
- Deutsch H

H [ Mach Zeilenwechsel Leerschiitte am Zeilenanfang entfemen

" |Hern W

. Testibemahmeregel

| *Comretiz GmbH™ |

: (bernahme T extsegment 2

M| Coriir mbH
. | [ In Grubenacker 611 78532 TuttlingenHenn ens WittHe

Nattn: 420,02 €
Zatungsteds 10 Tage nettn o :

rgsbedingung e e
Uieterdaturm 12.01.2085 [memsamae s
Bindung E3 gekten die AGE der Comretoc GmbH Seation

s34 £
Sailte die Rechong bein gesondertes Usfenddbum anthalien, S0 stent grmdl G14 Als.4 Ned USIG der Deitpunat der Lefarung biw.

Ubernehmen in Indexzeile
Lieferant Name *&l

Bild 359: Textiibernahmeregel fiir den Lieferanten

Die Textlibernahmeregel fur diesen Lieferanten kann wie folgt aussehen:

*"Comretix GmbH"*
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19.3.8 Eine Textlibernahmeregel erstellen zum eindeutigen Erkennen des

Gesamtbetrages
Rechnung 40264
Detum 12.01.2015 Parameter Zone
fhee Kundennummes 10601 [ Klassifizierungszane OCR @ ]
Tt o481 Se0da Erkarinter Test “h
_ 19% aus 428.02£ M.328 -~
Seite 1 von 1 Brutta: 509,34 £
- gemdh 14 Abz.4 NrB UStG der Zeitpunkt der "
Menge | Einzelprels €| Gesamiprels €
15t 408,02 408,02 Testiibernahmeregel
U Leerschrite micht entfernen 3 | “Bruttor™€%L* | 2
I L
| (®) Mehrere Leerschiitte aul einen verkiirzen | Ubemahme Textsegment 3 S
i Q Alle Leerschiitte entfemen ' Seite 1 von Thienge | Einzelpreis £ | Gezamtpreiz £1 5
| AL bl s L = | Brutto:
15k 0,00 20,00
[~ e me o e e = —_ W
= = Ubermehmen in Indexzeile
Mehrwertstever:
| Thmsdas0zc BLIZC Gﬁamtbetrag ~
W-qgcmagxﬁ”ﬁ HrE ususdumpu?kf':: fw\m e <Kurzbezeichnung>
m der Rechrung ist mit dem ZeRpunkt der Lisferung tow. der Rechnung Nr.
Rechnung Datum
Lieferant Name

Bild 360: Textiibernahmeregel fir den Gesamtbetrag

Die Textlbernahmeregel fir diesen Lieferanten kann wie folgt aussehen. Die griine
Wildcard "*" reprasentiert hier den Gesamtbetrag:

*"Brutto:"*"€"*L*

19.4 Regelung fir den Fall einer "Nichterkennung"

Wir haben bisher nur einen einzigen Dokumententyp angelegt und konfiguriert. Fir
alle haufig wiederkehrenden Belegtypen werden weitere Dokumententypen
hinzukommen.

Sollte aber einmal ein Beleg nicht erkannt werden, weil die OCR auf Probleme bei der
Erkennung st6Bt (schlechte Scanqualitat, zu kleine OCR-Zonen, ungiinstige
Textlibernahmeregeln, etc...), wollen wir jetzt schon regeln, was bei einer nicht
erfolgreichen Erkennung passieren soll.

1) Legen Sie bitte dazu einen neuen Dokumententyp an. Der Name des
Dokumententyps ist beliebig. Wir nennen ihn hier im Beispiel "Sonstige Doku-
mente".
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» & E =

Standard Dekumenttyp Rechnung Comretix -
Erarbeitung  Konfiguration MNeue Musterdol]
starten speichern Zone affne]
Scan&thrchive Dokumenttyp Musterdok]
kumenttypen
D Fechnung Comretix - M BN, 3 B9 N -

B

x

Bezeichnung:

3 Abbrechen

i KlassifizierungR echnungC

eldRechnunghr
eldRechrungD atum
eldLieferant
eldGesamtbetrag

| Sonstige Dokumente |

[ b

Bild 361: Dokumententyp "Sonstige Dokumente"

2) Stellen Sie den Default-Dokumententyp auf "Sonstige Dokumente".

3) Stellen Sie eine neutrale Ablagemaske ein, wie z. B. die Verschlagwortungsmas-

ke "Freie Eingabe".

4) Verwenden Sie als Ablageziel idealerweise die Postbox. So bleiben alle nicht

erkannten Dokumente in der Postbox liegen. Diese miissen dann ggf. manuell

nachverschlagwortet und abgelegt werden.

< ELO ScanBrchive - b
ELO Scan&Archive @
=] " Umbenennen
E .l.'l:l . ; = =] [ Duplizieren
Verarbeitung  Konfiguration Me Musterdokument -
starten speichern Dekus affnen 88 Loschen
Scan&Archive ttyp Musterdokument Bearbeiten -~
Dokumenttypen M
e D Rechnung Camretix ELO Verschlagwortungsmaske
%' KlassifizierunaR echinunglCom Freie Eingabe
FeldRechnunghr
FeldRechnungD aturn @’ ELD Ablagesknipt bearbeiten
FeldLisferant (@) Ablage in Posthox
- () Archiv-tblage nach Indesaufbau
Sonstige Dokumente () Ablage in ELO Ordrer
| %
Bild 362: Dokumententyp konfigurieren
19.5 Die automatische Erkennung im Betrieb
19.5.1 Vorbereitung zur automatischen Erkennung
Bevor wir ELO Scan&Archive starten, sind noch wenige Schritte im Vorfeld
notwendig.
1) Rufen Siein ELO Scan&Archive die Optionen auf (siehe Bild 363).
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2)

3)

4)

Es werden immer die Dateien aus der ELO Postbox verarbeitet. Sie kbnnen
wahlen, ob alle Postbox Dateien oder nur die von Ihnen ausgewahlten verarbei-
tet werden sollen.

Wenn Sie eine Logdatei angeben, kénnen Sie erfahren, warum evtl. einige
Belege nicht erkannt wurden. Die Log-Datei wird automatisch angelegt, sollte
sie nicht schon existieren.

Diese Optionen hier sind abhangig davon, ob Sie in der Verschlagwortungsmas-
ke eine automatische Ablage (Kapitel 7.7 oder Bild 111 auf Seite 109) eingerich-
tet haben und im Dokumententyp von ELO Scan&Archive die "Archivablage
nach Indexaufbau" eingerichtet haben (gelbe Markierung in Bild 363). Folgen-
der Indexaufbau ist in unserem Beispiel in der Verschlagwortungsmaske "Rech-
nung Eingang" hinterlegt worden:
[fFinanzenfRechnungen-EingangfRechnungen ]+L2(1,4)+[fMonat:
1+L2(5,2) | [TLieferanten]+L2(1,4)+[1]1+L3(1,1)+[1]+L3

Wabhlen Sie folgende Optionen:

Ordnerstruktur bei Bedarf neu anlegen: Schranke, Ordner und Register
werden automatisch angelegt, falls sie noch nicht vorhanden sein sollten. Die
automatische Ablage wird durch ELO Scan&Archive ausgelost.

Dokument bei vollstdndigem Index in der Postbox belassen: Diese Einstellung
findet dann Verwendung, wenn ELO Scan&Archive z. B. nur 4 von 5 Feldern
ausfullen kann. Ein oder mehrere Felder sollen aber nachtraglich evtl. manuell
geflllt werden. Dann soll die automatische Ablage noch nicht durch ELO
Scan&Archive ausgelost werden.

= r— ELO ScanBtArchive —
ELO Scan&Archive
— —
e = 7 @ %

Standard Dokumenttyp | Sonstige Dokumente -

‘E%) K,J"ﬂgumtiunm_,kf 1 Neue Musterdokument Umbenennen  Duplizieren Léschy
AT B jiyp  Zone &ffnen

Dokumenttyp Musterdokument Bearbeiten

i
Hilfe Konfigurati
@ onhiguration X | ELD Verschleguortungsmaske
Protokalldatei Fisie Eingabe

e |
j Uiber das Program: Speicherpfad Protokolldatei |C:\ELD officeAELOConnector. log a n . [Z ELO Ablageskiipt bearbeiten

|3 LogDatsi anzeigen O Ablage in Postbox
(® Archiv-Ablage nach Indexaufbau
Eﬂ ELO Scan&Archive  Posthox O Ablage in ELO Ordner

Alle TIFF- und POF-Dateien sbabeiten [

[ Mur die ausgewahiten TIFF- und PDF-Dateien abarbeiten [

[ automatisches Geraderiicken [Deskew)]
Verarbeitung

Ordnerstiuktur bei Bedart new anlegen 4
|

[] Dokument bei vollstandigem Index in der Postbox belassen

«F OK 3¢ Abbrechen

Bild 363: Konfiguration zum Starten von ELO Scan&Archive
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19.5.2 Die automatische Erkennung starten

Speichern Sie alle Einstellungen in ELO Scan&Archive, schlieBen Sie ELO
Scan&Archive, nehmen Sie sich ein oder mehrere gescannte Beispiele in Ihre ELO
Postbox und starten Sie die automatische Erfassung von der ELO Postbox aus.

()

Parkschein Stuttgart Tal
Parkschein Hamburg Met
Fahrtenbuch Outlook -\

Postbox .
Comratin. S8 Fastpirt oot Gt - Dansmasse 44+ 76552 Tstigen
e} Hern
Jens will
Ringstr. 6
Suchen 78239 Rielasingen-Worblingen

ELOoffice - MeinArchiv
$onEB -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT SCANNEN/ABLEGEN
il - o
% @ &5 Profil Nach Vorausscr % Dateityp |Alles
L
B2 Scanner auswihlen
Seiten  Dokument . Seiten Klammern  Seiten Seiten Alle Dateitypen
scannen  scannen G Seite emeut scannen klammern  (Trennseiten)  trennen  verschranken
Scannen & Seiten organisieren Anzeigefilt
| Mame ¥ ot B E ' é b @ ELOScand:Archive
Ubemachtungen HotelF Uber vordefinierte Sereiche die
Archiv Telefonrechnung Bro ausgewahlten Dokumente ablegen.
Sprit Jet —— — Sie miissen dazu zuerst ELO
£ Scan&archive konfigurieren und die
Comretix Ablage definieren.
Klermmbrett Restaurant Adler

Bild 364: ELO Scan&Archive von der ELO Postbox aus starten

& - Verarbertung — Y
Akt zeit

08.05.2016 18:31:29

Bearbeitungsstatus
Warten...
Dokumente
Obemornmer: 13
Gezamt: 13
Hinweis x
08.05.2016 18:3201; [a]
08.05.2016 18:32:36: o Erfassung beendet, 13 Dateien dGbernommen
08.05.2016 18:32:38:
08.05.2016 15:32:3%:
08.05.2016 18:32:38:
08.05.2016 18:32:3%:
08.05.2016 18:32:39:
08.05.2016 18:32:46:
08.05.2016 18:32:48:

08.05.2016 18:32:48: Document with short name "Rechihung Comretix /08,05, 2016 18:32:47
13248 C: i lezonare Elo\Comretix tif
ien Libermommen

3¢ Abbrechen

Bild 365: Mehrere Dokument (ibernommen per ELO Scan&Archive
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’E Hinweis:

Arbeiten Sie zu Beginn mit einem Dokument, bis Sie alles zu lhrer vollsten
Zufriedenheit durchkonfiguriert haben. Wenn sehr viele Belege erkannt
werden, kénnen Sie groBere Stapel verarbeiten lassen. Andernfalls schauen
Sie sich bitte genau an, wo die Fehler passieren, eventuell 1asst sich durch
geanderte Zonen und Ubernahmeregeln eine héhere Erkennungsrate

erreichen.
E Rechnungen 2012 Rechnung Nr. 40284
~ [ Rechnungen 2016 '
g Verschlagwortun
V-{ip' Monat: 05 . ? ?
@ 08.05.2016 Rechnung Comretix / 08.03 @ Foto Digial | Basis ‘Zusatztaxt| Opliohen |Versinnsgeschichle |
@ 08.05.2016 Rechnung Comretix/ 08.03 E Freis Eingabs
{Eﬁ‘ Monat: 06 E Kurzhezeichrung ‘Hechnung Comretix / 08.05. 2016 18:32:49
N Geschprachsnotiz
> {8 Immoabilien D sturn 08052016 kg
y @ Kunde @ Kontakt
v @ Lieferanten @ Marketing Ablagedatum 02052016 18:32 Beart]
lals| 2012
: % 2013 E Ordher Rechnung N 40264
hd i 2016 @ Rechrung Rechhung Datum | 12.01.2015
% A @ Rechrung Eingang Ligferant Name Comretix GmbH
v C
H g Gesamtbetrag 509,34
H - {Eﬁ‘ Comretik GmbH @ Wolltexteingabe
: @ 08.05.2016 Rechnung Cormreted [ 08.09 @ Webseite
@ 08.05.2016 Rechnung Comretix / 08.09 w
Bl Holz und Papier AG
I Schrauhen und Klsinteie Unverschlossen rot 08.05.2016 18:32 TIF Dokument Kurzbg

Bild 366: Erfolgreiche Archivablage und Ubernahme durch ELO Scan&Archive

Wir kénnen in Bild 366 die erfolgreiche, vollautomatische Ubernahme des Beleges
erkennen. Uber die automatische Ablage erzeugte Ordnerstrukturen inklusive einer
Referenz, sowie die vollstindige Ubernahme aller Indexwerte in die Verschlagwor-
tungsmaskenfelder.

Einzig die Kurzbezeichnung lasst noch Wiinsche offen. Wie wir diese konfigurieren,
schauen wir uns im nachfolgenden Kapitel an.

19.6 Die Kurzbezeichnung konfigurieren

19.6.1 Die Kurzbezeichnung in ELO Scan&Archive konfigurieren

Wenn wir die Kurzbezeichnung nicht konfigurieren, dann steht in jedem Beleg nur
der Dokumenttyp und das Ablagedatum mit Uhrzeit in der Kurzbezeichnung (Bild
366). Das ist nicht sehr aussagekraftig, wenn wir z. B. viele Rechnungen von einem
Lieferanten bekommen.

Deshalb legen wir noch ein oder zwei weitere Zonen an, die wir auf die Kurzbezeich-
nung referenzieren (roter Pfeil unten in Bild 367).
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Dokumenttypen
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BT Syuimmn & Canmalling

Rechnung 40264
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Eabungsbedingung 10 Tage netio
Ueferdaturn 12013015

Menrertsteer:

19% 28 426,02 € sLae

ELO Werschlagwortungsmaske
Rechhung Eingang

[ ELD Ablageskript bearbeiten
() Ablage in Postbox

@ Archiv-Ablage nach Indskauibau
(O Ablage in ELD Ordner

[ Automatisches Geraderiicken [Deskew]

Parameter Zone

[ Klassifizierungszone
Erkannter Text

OCR (2

Comretiz GmbH[ In Grubendcker 6/11 78532
Tuttlingen
Hern

~

Textubernahmeregel

*Comretis GrbH™

Ubemahme Tentsegment |2

[ In Grubenacker 64171 78532 TuttlingenHennlens WwittHe

Ubernehmen in Indexzeile

<Kurzbezeichnung>

Bild 367: Zonen fiir die Ubernahme der Werte in die Kurzbezeichnung

5)

Definieren Sie eine neue Zone "FeldKurzbezeichnung 1"

und Ubernehmen Sie eine dhnliche Zone und die Textlibernahmeregel wie aus
der Zone "FeldLieferant".

6)

Definieren Sie eine neue Zone "FeldKurzbezeichnung 2"

und Ubernehmen Sie eine dhnliche Zone und die Textlibernahmeregel wie aus
der Zone "FeldGesamtbetrag".

lhre Kurzbezeichnung setzt ELO Scan&Archive dann zusammen aus "FeldKurzbe-
zeichnung 1" + Leerzeichen + "FeldKurzbezeichnung 2".

Verschlagwortung
E Diokumerte Allgerne ™
[ Emai

[B Feto Digial

@ Freie Eingabe

E Geschprachsnotiz
@ Kaontakt

@ I ark eting

@ Ordrer

@ Fiechhung

E Fechnung Eingang
E Yolltexteingabe Y]

Unverschlossen rot

- [m|

Basiz ‘Zusatztext ‘ Optionen |Versi0nsgeschichte | J 0K
Kurzbezsichnung | Camretis GmbH 503,34 = 7 [bemehmen
Datum 08.05.2016 A ¢ Abbrechen
Ablagedatum 0B.05.2016 18:54 2 i

") Hilfe
Rechnung Nr. 40264 J!
Rechnung Datum  [12.01.2015 H S Filen (F3)
Lieferant Narme Comretiz GmbH J! i=

' sBc OCR

Geszamtbetrag R09.34 ].

E." Laden

B speichem

08.03.2016 18:54 TIF Dokument ¥

Bild 368: Zusammensetzung der Kurzbezeichnung
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19.6.2 Die Kurzbezeichnung lber ein Ablageskript konfigurieren

Wenn wir ein VB-Skript einsetzen, um die Kurzbezeichnung zu konfigurieren, haben
wir natlrlich alle Méglichkeiten individuellen Bedarfs und Geschmacks.

Ein VB-Skript in Verbindung mit ELO Scan&Archive setzt dann ein, wenn die ELO
Scan&Archive Bearbeitung beendet ist, vor der Ablage des Beleges in das ELO Archiv.

Mit einem VB-Skript kdnnen Sie z. B. zu einer Nummer ganze Datenbankinhalte in
die Felder der Verschlagwortungsmaske flillen, die automatische Ablage und das
Anlegen von Ordnerstrukturen komplett beeinflussen.

Wir werden hier im Rahmen dieses Buches aber nur den flexiblen Aufbau der
Kurzbezeichnung eines Dokumententyps nachfolgend zeigen. Tiefergehende VB-
Skript-Programmierungen finden Sie im Buch "Skriptprogrammierung mit ELOoffice"
von Matthias Thiele (ISBN 978-3-934150-49-2).

L—__|Lj RechnungConmretix
71 KlazzifizierungRechnungComretix

FeldRechrungtr

FeldR echrungsD atum

FeldLisferant

eldGezamtbetrag

----- D Sonstige Dokumente
Bild 369: Hilfszonen fiir die Kurzbezeichnung sind nicht nétig

Entfernen Sie die Hilfs-Zonen fir die Kurzbezeichnung wieder. Sie sind nicht mehr
notig. Alleine das Skript wird den Aufbau der Kurzbezeichnung nun tGlbernehmen.

< ELO Scanfhrchive — O X
ELO Scan&Archive @

v [j Rechrung Comiretix

FeldRechnunghr

FeldR echnungD atum

FeldLieferant

FeldGesamtbetrag

nstige Dokumente

v [ RechrungTelekom
{7 FeldRechnungMr

179 ¢ KlassifizierungR echiungCom

< . EREREEIRG
N R R s e
[ ]

<

@ COMRETIX

[ Verarbeitung starten o @ ny 7 Umbenennen
— Standard Dokumenttyp Sonstige Dokumente - I.E) Duplizieren
Konfiguration speichern MNeuer Neue Musterdokument .
Dokumenttyp  Zone &ffnen 38 Laschen
Scan8tArchive Dokumenttyp Musterdokument Bearbeiten ~
Dokumenttypen Musterdokument

ELD Verschlagwortungsmaske
Rechnung Eingan

@ ELD Ablageskript bearbeiten
=

() &blage in Postbox
(®) Archiv-bblage nach Indexaufbau
(O &iblage in ELD Ordner

| BB

KlassilizierungR echnungT elel
{27 FeldRechrungD atum

[ twtomatisches Geraderiicken (Deskew)

Bild 370: Ein Ablageskript pro Dokumententyp einrichten

Sie mlssen pro Dokumententyp ein eigenes Ablageskript konfigurieren. In der
Regel hat man fur Rechnungen wieder andere Skript Wiinsche, wie fiur Lieferscheine
oder "Sonstige Dokumente".
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Ziel dieses Skriptes: Wir wollen das Aussehen der Kurzbezeichnung aus Bild 368 noch
etwas verfeinern und lhnen ein Beispiel geben, so dass Sie selbst mit ein wenig
Phantasie Ihre eigenen Bediirfnisse flir Ihre Kurzbezeichnung einrichten kdnnen.

Die neue Kurzbezeichnung soll informativ sein und sich wie folgt zusammensetzen:

Rechnung <LIEFERANT> / <Rechnung Nr.> / <JAHRESZAHL des Rechnungs Datums> -
EURO <GESAMTBETRAG>

2] Skript bearbeiten — O *
Set Elo = CreateObject ("ELO.office") [bemehmen
sDate = Ele.GetObjAttrib (1) prT—
=Short = "Rechnung " & Elo.GetObjAttrib(2) & " / " & Elo.GetCk - Al

Elo.CbjShort = sShort
Elo.addPostbhoxFile ("")

E| Testen

£ >

B:1

Bild 371: VB-Skript die Kurzbezeichnung individuell anzupassen

Erklarungen dazu:

B Elo.GetObjAttrib(0) bedeutet: Verwende den Feldinhalt von Feld 1.
Elo.GetObjAttrib(1) bedeutet: Verwende den Feldinhalt von Feld 2.
etc...

B sShort = bedeutet: nach dem "=" Zeichen wird die Kurzbezeichnung aus festen
Textbestandteilen (in "...") und Variablen zusammengesetzt. Mit Hilfe des "&"
Zeichens verkettet und an die Variable sShort Gibergeben.

m Mid(sDate, 1, 4) bedeutet: "Mid" liefert eine Zeichenkette zuriick. Aus dem
Inhalt der Variable sDate wird beginnend vom 1 Zeichen, 4 Zeichen lang extra-
hiert. Da dieses Feld vom Datentyp ISO-Datum (siehe ELO Verschlagwortungs-
maske) ist, steckt die Jahreszahl in den ersten 4 Zeichen (20130127)

Hier das vollsténdige ungekirzte Skript:

Set Elo = CreateObject("ELO.office™)

sDate = Elo.GetObjAttrib(1)

sShort = "Rechnung " & Elo.GetObjAttrib(2) & " /7 " &
Elo.GetObjAttrib(0) & "™ / " & Mid(sbate, 1, 4) & "™ - " & "EURO " &
Elo.GetObjAttrib(3)

Elo.ObjShort = sShort

Elo.AddPostboxFile("'™")

Automatisierung tber ELO Scan&Archive 321



Sehen Sie hier das Ergebnis (Pfeil). Oberes Dokument die alte Kurzbezeichnung mit
ELO Scan&Archive Bordmitteln, unten die Kurzbezeichnung per VB-Skript
zusammengesetzt:

w |Eﬁ' Rechnungen 2016
v Ep‘ Monat: 05
@ 08.05.2016 Comretix GmbH 509,34 / 509,34

q ----- @ 08.05.2016 Rechnung Cormretix Gth J 40264 / 2016 - EURC 509,34

Bild 372: Kurzbezeichnung mit Hilfe eine VB-Skriptes zusammengesetzt

19.7 Mehrere Klassifizierungszonen verwenden

Es ist oft der Fall, dass Rechnungen und Lieferscheine von ein und demselben
Lieferanten eine ahnliche Vorlage verwenden und fast identisch aussehen.

Wenn wir nun auBer den Rechnungen auch die Lieferscheine tiber dasselbe ELO
Scan&Archive erfassen kdnnen wollen, reicht nur eine Klassifizierungszone nicht
immer aus.

Wenn Sie viele Dokumenttypen in ELO Scan&Archive definiert haben, kénnen Sie die
Erkennungssicherheit erhdhen, indem Sie pro Dokumenttyp auch mehrere
Klassifizierungszonen einsetzen.

Dokumenttypen Musterdokument

v Rechnung Comretis | | poe q -r el T - - . . .

i 2. KlassifizierungRechnungCar — IE El [ S @-’l 8@ IS &k W = e E;:E::Licgh;ig::;ngs
eldRechnungh - % N
sidRechnungl atum _ [Zr ELD ablageskip
ellLisferant

(O Ablage in Postbox

eldGesamtbetrag (® Archiv-Ablage nach |

£2! KlassifizierungllFlechnungCort O Ablage in ELO Drdne
- D Sonstige Dokumente .
~[3 RechrungT slekom COMRETIEX
! FeldRechnungNr .
. mennang [ Automatisches Gerad
7! KlassifizienungFiechnungT elel W Comretx G| In Grubaniicker &71] 78532 Tumirgen TEysiome & Consulting
‘eldRechnungD atum Herm = Bokumenter e genent
eldLisferant :f;:: J':.: wm etk rgen fir Artn
Ringstrabe & —
eldGesanibeirag 78238 Rielssingen-Worslingen Rechnung 40264 peter Zone
v LieferscheinComretix n
0O e T AT ssifizierungszone
i1 FeldLieferscheinMn Ihre Kundennummer 10691 Shinter Teut
7" KlassifizienungLieferscheinCol Ansprochpartner Harald Kohler
! FeldLieferDatum Telefon-Hummer 07461 96040
Seite L van 1 Tentiibeinahmeragel
Pos | Beschrsbung 1 Menge | Einzelprols €| Gesamtpreks € *Telefon-Hummer™L*
T 350-G1 CIS-4200U 1X4GB 15.6 HD 188 408,02 408,02 (bemahme Textsegmenl
LED HD (1366x768)/ 39.6 cm (15.6")/ 4 GB RAM
{1x 4 GBIt Cora 6 4200U (16 G /3 B/
DOS/ Recovery: beigeleglf Inte HD Graphics

Bild 373: Mehrere Klassifizierungszonen pro Dokumenttyp
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20 Automatisierung lGiber die ELO Dropzone

Mit der ELO Dropzone kdnnen Sie sich die Ablage regelmaBig eintreffender
Dokumente stark vereinfachen, Kacheln definieren, die Ihre Dokumente automatisch
verarbeiten (vollstédndig verschlagworten), Ordner in ELO anlegen lassen und in ELO
archivieren. Diese Kacheln kénnen auch Windows Ordner/Verzeichnisse Gberwachen
u. v. m. Ein riesiges Plus an Zeitersparnis und fehlerfreier Organisation.

Die Kacheln der Dropzone kénnen PDF-, Word- und TIFF-Dokumente verarbeiten. Die
Gberwachten Windows Ordner/Verzeichnisse der Dropzone kénnen aber nur PDFs
verarbeiten (Stand ELOoffice 10.50.002).

Bild 374: Mit der Dropzone verwendbare Dateitypen: PDF, Word, TIFF und JPG

Dariber hinaus konnen auch intelligente Suchen in ELO ausgeldst werden, ebenso
kénnen komplexere Verarbeitungen tber Skript-Unterstlitzung in der Kachel
eingerichtet werden. Letzteres wiirde den Rahmen dieses Buches sprengen, aber
dafir gibt es gut ausgebildete ELO-Businesspartner, die sich um lhre komplexeren
Automationsaufgaben kiimmern kénnen.

Die ELO Dropzone ist Bestandteil von ELOoffice. Sie ist im Standard automatisch aktiv
und wird beim Starten von ELOoffice automatisch gestartet.

- Hinweis:
ELOoffice muss gestartet sein, damit die Kacheln der Dropzone funktionieren.

Sie kdénnen in der ELO Konfiguration im Reiter "Allgemein" entscheiden, ob die
Dropzone immer automatisch gleichzeitig mit ELOoffice gestartet werden soll.

iquration
Allgemein fnzsige | Anzeigeiter | Motizen | Mail | Frade | Postoor | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Auigd

mmeinstelungen
a
N3¢ iragen beim Bsenden van ELD [ 4n Seitengite angepasst ducken
[ Aulimatische Wisderye 1 D DIEEIT 140

matischer Systemeinstisg [immer im Hochformat drucken

@) immer abfragen
() immer "Trotzdem ablegen”
O immer "Referenz erzeugen”

Systemplyameter
Arbeitsplafiname: Zusditzliche Module

[JELD Click&Find

ELO DropZone
Standard VYerschlagwartunut [ EL0 Printtarchive

Neuer Ordner [JELD QuickScan Ubertragung aktiv
Neues Archivdokument Speicherpfad C:AELDofficetPostboxiadministratorluick Scan

Bei Anderungen muss ELOoffice neu gestartel werden.
Systemverzeignis:

Neues Micisoft Offics Dox Ubsmahme in
Posthow

Brchiv

CheckOut Optionen

Bild 375: Dropzone wird automatisch mit ELOoffice mitgestartet

Im Standard wird die Dropzone beim Starten von ELO am rechten Bildschirmrand
Uber die volle Hohe aufgespannt.
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Sie konnen Uber die Dropzone-Systemeinstellungen (Bild 376) die Breite der
Dropzone (1,2,3 Kacheln Breite) einstellen. Sie kdbnnen des Weiteren einstellen, auf
welchem Bildschirm die Dropzone rechts erscheinen soll (1-4 Bildschirme), sowie, bei
seltenem Gebrauch, auch die Dropzone minimiert starten lassen.

A¥|ELO Dropzone ¥ | [M|/ELO Dropzone ¥

@ Die ELO Dropzone vereinfacht

Ablageroutinen. i
= ©)

Mehr dazu lesen Sie im Handbuch

Laschen oder in der Hilfe, Rechnung Angebot

l’,|rage 7 Lsschen Bearbeitungsmodus fir persénliche Kacheln
Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln

ELOoffice
Regulére Ausdriicke
Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

MeinArchiv (Eleonore Elo)

©2 (9]

ArchivDemo (Administrator)

2 [9]

17:00

~O B 8RB DR o

Bild 376: Systemeinstellungen der Dropzone

20.1 Die Logik einer Kachel einrichten

Sie kédnnen personliche als auch globale Kacheln einrichten. Am besten beginnen Sie
mit einer persénlichen Kachel. Und wenn diese Kachel dann allen Anspriichen
genugt, ist es sehr einfach, daraus eine globale Kachel (fir alle ELOoffice Benutzer
gultig) zu machen.

Im ELO Administration/Dropzone Ordner kénnen Sie dann die persdnlich erstellten
Kacheln in den "Global" Ordner verschieben (Bild 378). "User.0" ist der Benutzer
"Administrator".
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’E Hinweis:

Den Bearbeiten-Modus flr Globale Kacheln erreichen Sie nur tiber die rechte
Maustaste.

20.1.1 Eine Ablagekachel einrichten

Bevor Sie mit lhrer ersten Kachel beginnen, mussen Sie schon eine Verschlagwor-
tungsmaske erstellt haben. Wie man Masken erstellt und konfiguriert, ist in

Kapitel 6.1, Seite 54 ausflhrlich beschrieben. Wir nutzen hier im Beispiel eine dhnlich
aufgebaute neue Verschlagwortungsmaske "Rechnungen" fiir unsere Ausgangs-
rechnungen.

Die erste personliche Ablagekachel soll die gelb markierten Werte (Bild 377) aus der
Rechnung direkt in die ELO-Verschlagwortungsmaske bringen.

Solutions
El_o Business-Partner
CFM Soltions GmoH - Kstrepe 2 - 20055 Hambur Rechnung
AllesinOrdnung.de
Ringstr. 6 Vorgangsnummer 001884
Belegnummer 2016-10022
78239 Worblingen Datum 20012018

Kundennummer D500341
Bearbaiter

Bitte bei allen Riickfragen angeben !

Versandart Bezug Unsers USUDNr DE250432685
Ligferbedingung Inr Zeiohen
Inr Beleg Ihre USHDNr

Fos.  Bezsichnung Termin Menge ME Einzelpreis Gesamtpreis

Abrechnung des * Vertrages" fir den aktuellen Zeitraum

Die Abrechnung erfolgt kalenderjahriich im Voraus
1

Zwischensumme EUR 2037.80
zzgl. MwSt. mit Steuercode 1 1900 % von 3.037.80 57718
Endsumme EUR 3614.88
Zahlungsvereinbarungen;
Zahlung erfolgt durch

Bild 377: Mégliche Ausgangsrechnung

Es handelt sich hier um selbst erstellte Rechnungen im PDF-Format. Ebenso konnen
das auch Lieferscheine, Angebote, etc... sein. Bei der personlichen Kachel gibt es zwei
Moglichkeiten, in den "Bearbeiten Modus" zu gelangen:

m Uber die rechte Maustaste auf der Dropzone.
m  Die linke Schaltflache am unteren Rand der Dropzone klicken (Pfeil, Bild 378).
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MNeu Ansicht
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&
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Bearbeiten  Verschlagwortung  Versenden

ELO Dropzone ¥

Rechnung

E ~ [l ArchivDemo

> n 0 Geschaftsfiihrung

Archiv > n 1 Verwaltungsorganisation
> n 2 Finanzen und Buchhzaltung
ﬂ b n 3 Personal und Sozialwesen
Klemmbrett > @l 4 Einkauf
> @l 5 Vertrieh

6 Maiablage

v n 7 Dokumentvorlagen

! L. 28.07.2015 Rechnung
/O ¢ L. 28.07.2015 Angebot

T 28.07.2015 Gesprichsnotiz

=

Posthox

@/ , ispiele

istration

Aufgaben + [l Dropzone
;. v User.0
4 O 2042013 Rechnung
Bearbeitung 03 ‘ .2013 Angebot

{:ﬁ‘ User.1

Suchen @Y 08.00.2015 ELO Internet Link (indirekt)
@ 08.09.2015 ELO Internet Link (direkt)

Bearbeitungsmodus fir persénliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln

Regulare Ausdriicke

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

ArchivDemo (Administrator)

3O

Bild 378: Bearbeitungsmodus fiir persénliche und globale Kacheln

Bearbeitungsmodus fir persanliche Kacheln
Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln
Bearbeitung beenden

Reguldre Ausdriicke

| Systemeinstellungen

Neue Kachel hinzufligen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

MeinArchiv (Eleong

Bild 379: Eine neue Kachel hinzufiigen
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Wahlen Sie den Typ der Kachel aus: Wenn Sie im Bearbeitungsmodus der
Dropzone sind (die Dropzone ist orange-rosa gefarbt), dann kénnen Sie eine neue
Kachel Gber die rechte Maustaste oder durch Klicken auf die mittlere Schaltflache
erzeugen (Pfeil in Bild 379).

m  Machen Sie einen Doppelklick auf die erste erzeugte Kachel im Bearbeitungs-

modus (Dropzone ist orange-rosa gefarbt).

B Sie gehen Schritt flr Schritt die einzelnen Tabulatoren des Kacheleditors im

Folgenden durch.

Kachel konfigurieren - Neu

- | A ELO Dropzone ¥

Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel
Wihlen Sie den Typ der Kachel aus

Passend zum Kacheltyp werden die jewells verfiigbaren Optionen
freigegeben. Nicht bendtigte Felder werden automatisch gespertt.

o .
oA

(T e ol A el s e
Dokumente verwendet.
&
N

Die Kachel wird als Suchkachel zum Auffinden
bestehender Dokumente verwendet.

Die Kachel wird als Skriptkachel zum Aufruf
selbstdefinierter Aktionen verwendet.

? 9.03.004 Speichern || Abbrechen

Bild 380: Auswahl des Kacheltyps: Ablagekachel

Kachel konfigurieren - Neu d

Bild 381: Auswahl der Grafik und Wahl der Kachelfarbe
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’E Hinweis:

In dieser Version ELOoffice 10.5 sind keine weiteren Grafiken und auch keine
weiteren Farben moglich. Die moglichen Unterscheidungsmerkmale sollten
aber ausreichen.

Verwendete Verschlagwortungsmaske:

Kachel konfigurieren - Neu B

Typ Anzeige Aktivierung Zeilen Ziel

Verwendete Verschlagwortungsmaske

Wahlen Sie auf der rechten Seite eine Verschlagwortungsmaske aus,
Verfigbare Masken

Maske

Barcodeerkennung

o

Rechnun 4
2 “N

Rechnung Eingang

Volitexteingabe

Webseite

7

9.03.004 Speichemn Abbrechen

Bild 382: Auswahl einer Verschlagwortungsmaske

’E Hinweis:

Die Verschlagwortungsmaske "Rechnung" muss vorher schon existieren.
Wenn Sie Anderungen an der Maske vornehmen, erfahrt die Dropzone erst
nach einem erneuten Starten der Dropzone von dieser Anderung.

Kachel kenfigurieren - meine Rechnungen H
Typ Anzeige Maske Akt Zeilen Ziel
Aktivierung tiber Tastatur oder Verzeichnis Auswahl: Erkennung
Fiir Such- und Skriptkacheln kiinnen Tastenkombinationen zur Laden
Aktivierung hinterlegt werden. Bei Ablagekacheln kann eine
Datsitiberwachung eingestellt werden, AllManual ()
Clipboard.ALL( )
e RSP
4 9.03.004 Speichem Abbrechen

Bild 383: Aktivierung der Kachel

Aktivierung uber Tastatur oder Verzeichnis: Hier in obigem Bild gibt es weitere
Moglichkeiten, wie die Kachel ihre Dokumente erhalten kann. Drag&Drop auf die
Kachel funktioniert immer. Hier kénnen weitere Moglichkeiten eingerichtet werden,
dazu spater mehr in Kapitel 20.2, Seite 343.
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Im folgenden Bild 384 kénnen Sie auf der rechten Seite eine "Variable" wahlen und
per Drag&Drop auf eines der linken ELO Indexfelder ziehen (Pfeile). Die Variablen
fullen sich automatisch, wenn spater ein Dokument auf die Kachel gezogen wird.

’E Hinweis:

Beim Erstellen der allerersten Kachel stehen kaum Variablen zur Verfligung.
Wir werden lhnen zeigen, wie man leicht zu mehr Informationen und
Variablen kommt, ausfihrlich beschrieben in Kapitel 20.1.2 und 20.1.3.

Belegung der Indexfelder:

Kachel konfigurieren - meine Rechnungen
Typ Anzeige Maske
Belegung der Indexfelder
Hier kénnen die Indexfelder der gewshlten Verschlagwortungsmaske
per Drag&Drop mit Variablen aus den externen Daten belegt werden,
Kurzbezeichnung
Datum {Date.Today}
Rechnung Nr.
Rechnungsempfanger / Kunde
Rechnung Datum

{Date.Today}

Gesamtbetrag

-

9.03.004

Verfugbare Variablen

AllManual { )

Clipboard.ALL ( )

Date ThisDay (11)

Date ThisMenth ( 03 )
Date.ThisYear ( 2016 )
Date.Today ( 11.03.2016) “".(;

Speichem

Laden

Abbrechen

B3| L=| ELO Dropzone

meine

Rechnungen

¥

Bild 384: ELO-Feldern aus der Verschlagwortungsmaske werden Variablen zugewiesen

’E Hinweis:

Graublau hinterlegte ELO-Felder sind Pflichtfelder.

B Ziehen Sie die jeweilige Variable von rechts nach links in das entsprechende ELO

Feld.

B Das erste Ergebnis sieht eher mager aus. Wir werden die restlichen Felder erst im
spateren Kapitel 20.1.3 automatisiert fullen kdnnen. Das finale Ergebnis sehen

Sie in Bild 402, Seite 342).
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Kachel konfigurieren - meine Rechnungen B

Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen

Zielverzeichnis oder Zielskript Verfighare Varizblen

Hier wird der Pfad fir den Ablageart definiert ader der Name des Laden

auszufiihrenden Skripts hinterlegt.

AllManual ( )

Zielpfad im Archiv Clipboard AL ( )
TFinanzenTRechnungen AusgangTRechnungen {Grp.4(7 4)}TMonat: [Grp.4(5.2)} DateThisDay ( 14)
Trennzeichen’ (# Date.ThisMonth (03 )

N Date ThisYear ( 2016 )
Ablage/ Suche im Archiv Date.Today ( 14.03.2016 )

/| Direktablage oder Suche ohne Dialog Grp.0 ( Kurzbezeichnung )

Qriginaldatei nach der Ablage Igschen Grp.1( Datum )
Grp.2 ( Rechnung Nr. )
Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage Grp.3 ( Rechnungsempfanger / §
Skriptname Grp.4  Rechnung Datum )

Grp.5 ( Gesamtbetrag )

? 9.03.004 Speichem Abbrechen

Bild 385: Ablagepfad im Archiv bestimmen mit Hilfe der Variablen

Zielverzeichnis oder Zielskript:

m  Zielpfad im Archiv: Erstellen Sie den gewiinschten Zielpfad Ihrer Rechnung im
ELOoffice-Archiv. Die Schrédnke und Ordner missen in ELO nicht existieren, die
Dropzone erstellt diese nach Ihrer Eingaberegel, falls die Schréanke / Ordner

noch nicht vorhanden waren.

m Verwenden Sie die Schaltflache "Trennzeichen", um eine weitere Unterebene
bei der Ablage erzeugen zu lassen ({] = Pilcrow-Zeichen). Vor und nach dem

Pilcrow-Zeichen dirfen keine Leerzeichen stehen!

m  Falls Sie Ihre Ordnerstruktur mit Variablen (z. B. das Jahr, der Monat, etc...)
aufbauen lassen wollen, ziehen Sie per Drag&Drop die entsprechende Variable

in die Zeile des Zielpfades.

- {Grp.0} - {Grp.50} sind Felder, die den Feldern in der ELO Verschlagwor-

tungsmaske entsprechen.

- {Grp.4(7,4)} ist ein Teilbereich einer Variable, der sich wie folgt formuliert:
Beginnend mit dem siebten Zeichen vier Zeichen lang (Punkte zahlen mit).

Das ergibt genau die Jahreszahl (14.03.2016).

- Sie konnen festen Text und Variablen aneinanderhdangen und beliebig

kombinieren. Z. B.: fJahr: {Date.Today(4,2)}.
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Ablage / Suche im Archiv:

- Direktablage oder Suche ohne Dialog: der Maskendialog wird unter-
driickt bei der Ablage / Suche. Sind aber Felder falsch befillt oder sind die
Pflichtfelder ohne Inhalt, erscheint der Maskendialog trotzdem.

- Originaldatei nach der Ablage I6schen: Bei Aktivierung wird ELO beim
Drag&Drop auf eine Ablagekachel das Dokument im Windows Betriebssys-
tem I6schen, wenn die Ablage in ELO erfolgreich ist.

Skriptaufruf nach Archivierung oder Ablage: Diese Funktion ermdglicht per
Programmierung noch eine Nachbehandlung nach dem Ablegen eines Doku-
mentes. Es wiirde den Rahmen dieses Buches sprengen. Kontaktieren Sie bei
Bedarf einen der ELO Businesspartner in Ihrer Umgebung.

Speichern Sie den Dropzone-Assistenten und beenden Sie den Bearbeitungsmodus.

meine

AH|ELO Dropzone ¥

Rechnungen

MeinAghiv (Elecnore Elo)

Blo

Bild 386: Den "Bearbeitungsmodus" verlassen

Sie sind jetzt in der Lage, ein erstes Dokument auf die erste Kachel zu ziehen. Sie
mussen dafir den Bearbeitungsmodus beendet haben (wei3er Dropzone-
Hintergrund).

Sie haben jetzt das Grundprinzip verstanden, aber das Ergebnis hat noch Optimie-
rungspotential. Die ndchsten beiden Kapitel werden uns hier weiterbringen.

20.1.2 Variablen fur Dropzone Kacheln nutzbar machen

Wir gehen wieder in den Bearbeitungsmodus der Dropzone (Bild 378, Seite 326,
orange-rosa Dropzone-Hintergrund).

Erstellen Sie ein Muster-Ablagedokument (z. B. Ihre PDF-Ausgangs-Rechnung).

Im Bearbeitungsmodus der Dropzone ziehen Sie das Dokument auf die Kachel.
Im Bearbeitungsmodus kann das Dokument nicht archiviert werden, die Kachel
kann aber weitere Variablen mit Inhalt fullen. Inhalte, die direkt aus dem
Dokument gezogen werden.

Alternativ kdnnen Sie wie in Bild 388 gezeigt, ein Musterdokument auch tber
die Schaltflache "Laden" laden.
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M ELO Dropzone ¥

All.Company ( Stimulsoft Reports )

AllCreator  Stimulsoft Reports 2 )

Kachel
1 | Aktivierung Zeilen
Aktivi Verzeichnis
Fiir Suct mbinationen zur
Altiviel 2ln kann eine
Dataidh All Author [ SAGE GmbH )
Verze theln All Creation date ( 12.02.2016)
D + Office Dokumente
All.Last save time { 12.02.2016 )
PDF All.Manual { )

meine

[ < | \E ELO Dropzone ¥

Rechnungen

Bild 388: im Bearbeitungsmodus ein Dokument "Laden"

Beide Methoden haben dasselbe Ergebnis. Im Bearbeitungsmodus kénnen neue
zusatzliche Variablen geladen werden.

Die gesamten Windows-Dateieigenschaften, wie Autor, Dateiname, Erstellungsda-
tum u. v. m. sind jetzt zusatzlich Gber Variablen erreichbar.

Kachel kenfigurieren - meine Rechnungen

Typ Anzeige Maske Aktivierung
Belegung der Indexfelder
Hier kannen die Indexfelder der gewshliten Verschlagwortungsmaske

Kurzbezeichnung {File.NameMoExt}

Rechnung Nr.
Rechnungsempfanger / Kunde
Rechnung Datum

{AlLLast save time}

Gesamtbetrag

per Dragi&Drop mit Variablen aus den extemen Daten belegt werden,

Zeilen Ziel
Verfugbare Variablen

Laden

All Author ( SAGE GmbH )
All Company ( Stimulsoft Reports )

AllCreation date ( 12.02.2016 )

Al Creator ( Stimulsoft Reports 2)

Al Last save time  12.02.2016 )

All Manual { )

AllSubject { rptVKRechnung )

AllTitle ( rptVKRechnung )

Content.Fulltext { CRM Solutions GmbH K )
DateThisDay (14)

DateThisMonth (03 )

DateThisYear { 2016)

DateToday ( 1403.2016)

File.Date ( 10.03.2016 17:06:34)

File.Dir-1 { Desktop )

File.Dir-2  eleon )

File.Dir-3 [ Users )

File.Name ( DH-Intercom Rechnung )
File.NameNoExt  DH-Intercom Rechnung ) b
File.Path ( C\Users\eleontDeskt )

A ELO Dropzone

meine
Rechnungen

¥

Bild 389: Dateibezogene Variablen verfligbar
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Bis hierher ist mit wenig Aufwand viel erreichbar. Aber es geht noch besser. Fiir eine
vollstandige automatische Verschlagwortung von dieser Rechnung fehlt uns z. B.
noch die Rechnungsnummer, der Kundenname, der Gesamtbetrag und auch das
exakte Rechnungsdatum (das letzte Speicherdatum entspricht nicht immer dem auf
dem Dokument hinterlegten Rechnungsdatum).

Wenn Sie diese neue Liste von zur Verfligung stehenden Variablen ansehen, werden
Sie eine Variable "Content.Fulltext" erkennen kénnen (mittig in Bild 389).

Da der Volltext Gber mehrere Zeilen geht, ist es kaum moglich, den gesamten
Volltext in ein Feld zu pressen. Aber der Volltext enthélt alle uns noch fehlenden
Informationen zu einer vollstdndig automatischen Verschlagwortung.

Das nachfolgende Kapitel 20.1.3 zeigt uns, wie wir gezielt die fehlenden Informatio-
nen treffsicher in einzelne Felder bekommen kénnen.

20.1.3 Eine Variable tiber regulédre Ausdriicke gewinnen: Rechnungs Nr.

Der Volltextinhalt eines Dokumentes enthalt in der Regel alle verschlagwortungsre-
levanten Informationen. Wenn es gelingt diese einzeln zu isolieren und an Variablen
zu Ubergeben, konnen wir Dokumente vollautomatisch verschlagworten lassen.

Eine Moglichkeit ist hier in der Dropzone verwirklicht: reqgulare Ausdriicke. Regulare
Ausdriicke sind eine beschreibende Zeichenkette. Idealerweise wird diese
Beschreibung so formuliert, dass sie nur zu einer einzigen Zeichenkette im Volltext
passt.

B Rufen Sie die "regularen Ausdriicke" liber die rechte Maustaste auf der

Dropzone auf. Die Dropzone muss dabei nicht im "Bearbeitungsmodus" sein.
Reguldre Ausdriicke stehen allen Kacheln gleichermaBen zur Verfligung.

AE®|ELO Dropzone ¥

meine
Rechnungen

Bearbeitungsmodus fir persnliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fiir globale Kacheln

Reguldre Ausdriicke ;

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Bild 390: Reguldre Ausdriicke einrichten
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B Ziehen Sie Ihr Musterdokument (PDF aus Bild 377) auf den ge6ffneten
Regularen-Ausdrucks Konfigurator. Damit analysiert ELO den Volltext und
weitere Dateiattribute.

PDF I
| Rechaung
42686 V1.pdf

Verfugbare Ausdricke
Name =
Quelle * =
Reg. Ex.

Ergebnis =

¢ >
=
O Neu (x Léschen ¢ i

"ki'
2 Speichem Abbrechen

Bild 391: Konfigurator fiir requldre Ausdriicke

1) Klicken Sie auf "Neu", um eine neue Variable anzulegen, die die Rechnungs-
nummer der Dropzone Kachel zur Verfligung stellen soll.

ELO Dropzone RegEx Konfiguration d

Name RechnungAusg NR 2 -
PUDODZ0 3060500 A~
v A

Title
File 3 |
Clipboard

Ihr Beleg
Unsere UStDNr  DE250432695

Jhre USHDNr Textvorher | Belegnummer |

echnung
Vorgangsnummer 001864
Belegnummer 2016-10022
Datum 29.01.2016

Kundennummer D500341 Einfigea k{' 5
Bearbeiter Jannik Kura 4 L

Bitte bei allen Ruckfragen angeben |

> .4
4 Reg. Ex.lkf [Belegnummer (.+]

| | .
Ergebnis 2016-10022  [[Belegnummer 2016-10022 ]}

1. t

‘ MNeuen Ausdruck eingefugt: TextRechnunghusg NR.

@ Neu L 38 Loschen
N
At
; 6 5peicha‘n‘;k{- Abbrechen
|

Bild 392: Assistent fuir requlére Ausdricke (gelb)

Verfigbare Ausdricke

Suchbegriff | Zahl | Text | Datum

Text danach
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2)
3)

4)
5)

Geben Sie der Variable einen Namen, hier im Beispiel "RechnungAusg NR".

Wahlen Sie, auf was der spatere regulare Ausdruck angewendet werden soll:

Text: Der regulare Ausdruck wird auf den Volltext des Dokumentes ange-
wendet (PNG, JPG, TIFF, DOCX, PDF).

Title: Jedes Windows-Fenster hat im oberen Fensterrahmen einen Titel
stehen. Wahlen Sie "Title", dann wird lhr regulédrer Ausdruck auf alle
Windows-Fenstertitel angewendet, auf alle ge6ffneten als auch auf die mi-
nimierten Fenster.

File: Der reguldre Ausdruck wirkt auf den gesamten Windows-Ablagepfad
einschliesslich des Dateinamens (C:\Users\eleon\Desktop\Rechnung 2015-
10451.pdf).

Clipboard: Der regulare Ausdruck wirkt auf den gesamten textlichen Inhalt
der Windows-Zwischenablage.

Die Schaltflache "Reg. Ex." ruft den Assistenten auf.

Der Dropzone-Assistent flr regulare Ausdriicke ist anwendbar auf reine Zahlen,
allgemeinen Text und Datum. Der Assistent ist flir die meisten Falle ausreichend,
aber nicht allmachtig. Es kann vorkommen, dass Sie sich komplexere Ausdriicke
selbst machen missen. Es gibt aber genug Hilfen im Internet. Suchen Sie nach
"Regulére Ausdriicke Java". Oder werfen Sie einen Blick auf Kapitel 20.4,

Seite 354.

Unter "Text vorher" geben Sie den Text davor ein, inklusive dem Leerzei-
chen. Denn wir wollen die Rechnungsnummer ohne fiihrendes Leerzeichen
an die Variable Gibergeben.

Hier gibt es keinen Text nach der Rechnungsnummer (Belegnummer), also
lassen wir das Feld leer.

Sobald Sie "Einfligen" betatigen, erstellt ELO den regulédren Ausdruck. Sie
mussen nur kontrollieren, ob Sie das erhalten, was Sie erhalten wollten -
namlich die Rechnungsnummer.

Der regulére Ausdruck (blau markiert in Bild 393) zeigt den Text vor der
Rechnungsnummer mit Leerzeichen und etwas in runden Klammern.

Der grtin markierte Bereich in eckigen Klammern sind die Zeichen, die der
gesamte reguldre Ausdruck (blau) in Betracht gezogen hat.

Der gelb markierte Bereich ist das Ergebnis aus dem Inhalt der beiden
runden Klammern im reguldren Ausdruck. Ein Punkt "." steht fir ein belie-
biges Zeichen (also auch Ziffern, Buchstaben, etc...), das Plus "+" steht fur
mindestens einfaches oder mehrmaliges Vorkommen.
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Belegnummer 2016-10022

Datum 29.01.2016

Kundennummer 0300341
Bearbeiter Jannik Kura

Bitte bei allen Rackfragen angeben !

| Belegnummer .+

2016-10022 [[Belegnummer 2016-10022 1]

Bild 393: Regulédrer Ausdruck und Ergebnis (gelb)

6) Speichern Sie die Variable. Ihr wird der richtige Wert (Rechnungsnummer)
zugewiesen werden, egal welche Ausgangsrechnung Sie mit der Dropzone
ablegen wollen.

7) Gehen Sie in den Kachel-Bearbeitungsmodus und laden Sie das Musterdoku-
ment. Sie kdnnen jetzt eine neue Variable entdecken (Text.RechnungsAusg NR),
die in das Maskenfeld "Rechnung Nr." gezogen werden kann.

Kachel konfigurieren - meine Rechnungen H
Typ Anzeige Maske Aktivierung Ziel

Belegung der Indexfelder Verfiighare Variablen

Hier kénnen die Indexfelder der gewahlten Verschlagwortungsmaske Laden

per Drag&Drop mit Variablen aus den externen Daten belegt werden.
DateThisVear [ 2016)

Kurzbezeichnung {File.NameNoExt} Date.Today  15.03.2016)

File.Date { 10.03.2016 18:17:56 )
Datum {All.Creation date}

File.Dir-1 { Musterdokumente }
Rechnung Nr. {TextRechnunghusg NRY File.Dir-2 ( Dateien gemeinsam mi )
Rechnungsempfanger / Kunde File.Dir-3 { Dropbox )

File.Name { AIO Rechnung 2016-10)
)

Gesamtbetrag v "‘T‘

Ly

¥ TextRechnungAusg NR. ( 2016-10022 )

4
Rechnung Datum {All Last save time} R‘t

File.NameNoExt { AIOQ Rechnung 2016-10)
) File.Path ( C\Users\eleon\Dropb )

?

9.03.004 Speichemn Abbrechen

Bild 394: Die Rechnungsnummer als Volltextvariable jetzt verfligbar

Wir werden jetzt die meisten restlichen noch ausstehenden Variablen nach dem
gleichen Schema nacheinander erzeugen. Siehe nachfolgende Kapitel 20.1.4 - 20.1.6.
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20.1.4 Eine Variable tber regulédre Ausdriicke gewinnen: Rechnungsdatum

Nutzen Sie den Assistenten, um einen regularen Ausdruck fir Ihre neue Variable
"Text.RechnungAusg Datum" zu erzeugen.

ELO Dropzone RegEx Konfiguration B

Verfugbare Ausdriicke .
Name Suchbegriff | Zahl | Text [ Datum

Quelle Ik BICCUBADEFFRY
Versandart

Textvorher | Datum
Text.RechnungAusg Kunde

Text.RechnungAusg NR v/| Tag und Monat zweistellig (03.06.2014 - 3.6.2014)

Format
Jahreszahl 4-stellig (2014 - 14)

Text.RechnungAusg Datum \hr Zeichen
Ihr Beleg
Unsere USHDNr | Text danach
Ihre UStIDNr
Rechnung Einfiigen
Vorgangsnumm
Belegnummer 2016-10022

Datum 29.01.2016

Kundennummer D300341
Bearbeiter Jannik Kura

Bitte bei allen Rickfragen angeben |

Red. Ex. Datumn ([dlNd[\d] 201D

Ergebnis 20012016 [[Datum 29.01.2016])

Meuen Ausdruck eingeflgt: Text.RechnungAusg Datum

O Neu | 38 Loschen

B Speichem Abbrechen

Bild 395: Regulérer Ausdruck fiir ein Datum

20.1.5 Eine Variable Uber reguldre Ausdriicke gewinnen: Gesamtbetrag

Auch hier leistet der Assistent nitzliche Dienste schnell und unaufwendig einen
reguldren Ausdruck zu erzeugen (Bild 396).

Allerdings konnte es sich hier lohnen, den einfachen reguldren Ausdruck durch einen
aufwandigeren zu ersetzen (Bild 397). Zwischen "Endsumme" und "EUR" sind hier im
Volltextbeispiel (Bild 396) zwei Leerzeichen gerade noch so zu erkennen.

Es kdnnte passieren, dass irgendwann jemand die Vorlage korrigiert und ein
Leerzeichen entfernt wird. Auch die Dropzone oder Volltext-Engine wird
irgendwann ein Update erfahren und kénnte dann vielleicht automatisch doppelte
Leerzeichen zu einem zusammenfassen. In beiden Fallen funktioniert danach die
Erkennung des Gesamtbetrages nicht mehr.
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ELO Dropzene RegEx Konfiguration

Verfiigbare Ausdricke

Text danach

Zahlungsvereinbarungen:
Zahlung erfolgt durch

@ Neu || 38 Loschen

?

Einfiigen
' Reg. Ex. Endsumme EUR (.+)

Ergebnis 361498 [[Endsumme EUR 3.614.98 1]

Neuen Ausdruck eingefiigt: TextRechnungAusg Betrag

Mame
Quelle B B e
Text.RechnungAusg Datum
TextRechnunghusg Kunde Die Abrechnung erfolgt kalenderjéhrlich im Voraus.
Text.Rechnungdusg NR 1 ELO-Softwarepflegegebihr 31.01.2016 12 mtl. 253,15 3.037,80
TeriRe dingEg Betag Software ELOprofessional Version 8
01.01.2016 - 31.12.2016
i Zwischensumme EUR 3.037,80
Suchbegriff | Zahl |§ Text JDatum 22gl. MwSt. mit Steuercode 119,00 % von 3.037,80 577,18
Endsumme EUR 3.614,98
Textvarher | Endsumme EUR|

Speichem

Abbrechen

Bild 396:mit Hilfe des reguldren Ausdrucks den Gesamtbetrag erfassen

Um die Erkennung sicherer zu machen, ware es schén, unabhangig von der Anzahl
der Leerzeichen zu sein und auch die Betragszahl sicherer als Zahl zu erkennen.

Reg. Ex.

Ergebnis

Fwischensumme EUR 3.037 80

zzgl. Mw5t mit Stevercode 119,00 % von 3.037,80 577,18

Endsumme EUR 3.614,93

Endsummehs+EURNs +(\d{1, 3} 3\ 2 WA 3] 0T =\ (30 2T

261408 [[Endsumme EUR 3.6514,98]]

Bild 397: Erweiterter reguldrer Ausdruck zur sichereren Erkennung

E Hinweis:

Fir fortgeschritteneres Wissen im Umgang mit reguldren Ausdriicken
verweisen wir auf Kapitel 20.4, Seite 354.

Erklarungen zum reguldren Ausdruck
Endsumme\s+EUR\s+(\d{1,3}+\,\d{2}]| [\d{1,3}+\_J+\d{3}\,\d{2}):

\s = Leerzeichen.
+ = das Vorangestellte muss mindestens einmal oder mehrfach vorkommen.
\d = es mussen Ziffern sein.
{1,3} = das Vorangestellte kann einmal bis dreimal vorkommen.

| = es kann der eine "oder" der andere reguldre Ausdruck zutreffen.
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(...) =der Inhalt in runden Klammern ist das zu extrahierende Ergebnis.

\. oder \, = damit der Punkt als richtiger Punkt erkannt und nicht als regularer
Ausdruck dient der Backslash als "Escape Zeichen".

Erkannt werden folgende Betrage: 21,00 oder z. B. 200.121.877,99

Nicht erkannt wird: 2.750 oder 999, weil die Nachkommastellen fehlen.

20.1.6 Eine Variable mit hohem Schwierigkeitsgrad gewinnen

Bisher konnten wir zum Erzeugen eines regularen Ausdruckes immer den ELO
Dropzone-Assistenten bemihen. Die nachfolgende Erkennung eines Kundennamens
hat aber mehrere Schwierigkeitsgrade. Hier kommen wir an die Grenzen des
Assistenten.

Wir zeigen im Anschluss eine Lésung, die eine geniale Vereinfachungsmaglichkeit
fur Sie bietet (Kapitel 20.1.7, Seite 341).

Die Schwierigkeitsgrade sind im Moment:
1) Einen Absatz oder einen Zeilenwechsel erkennen.

2) Die Volltexterkennung im Assistenten hat im Bezug auf Zeilenwechsel minimale
Unterschiede zur Volltexterkennung danach in der Dropzone Kachel. Das
bedeutet, dass auch, wenn es im Assistenten erkannt wird, kann es trotzdem
vorkommen, dass bei der Ablage das Feld leer bleibt und der regulare Ausdruck
nicht erkannt wird.

3) Mehrere versteckte Leerzeichen (kraftiger griin in Bild 398: regularer Ausdruck
Uber mehrere Zeilen hinweg). Das konnen versehentliche Leerzeichen in der
PDF-Druckvorlage sein aber auch beim PDF-Druckprozess unkontrolliert ent-
standen sein.
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ELO Dropzone RegEx Konfiguration

Werfiigbare Ausdricke

Text.RechnungAusg Kunde
Text.RechnungAusg NR

@ Neu || 38 Lsschen

-

Name

Quelle
CRM Solutions GmbH - Kattrepel 2 - 20095 Hamburg
AllesinOrdnung.de
Ringstr. &
78239 Worblingen
Reg. Ex. +20095 Hamburg\s*[\\n[\n 0 10\ nvrin].*
Ergebnis AllesinOrdnung.de  [[CRM Solutions GmbH - Kattrepel 2 - 20095 Hamburg

AllesinOrdnung.de
Rinastr. 6 11

Speichem

Abbrechen

Bild 398: Reguldrer Ausdruck Gber mehrere Zeilen hinweg

Ergebnis

CRM Solutions GmbH - Kattrepel 2 - 20095 Hamburg

AllesinCrdnung.de
Ringstr. &

Reg. Ex. \+20095 Hamburghs*[\fwn[\An {0 3G *I DA vrhn]*
AllesinCrdnung.de  [[CRM Solutions GmbH - Kattrepel 2 - 20095 Hamburg

AllesinOrdnung.de

Bild 399: Regulérer Ausdruck Giber mehrere Zeilen hinweg

Erklarungen zum reguldren Ausdruck:

-+20095 Hamburg\s*[\r|\n]\r\n]J{0,}(-®)[\r|\n]\r\n].*:

.* = beliebiges Zeichen nie oder mehrmals vorkommend, entspricht dem "*".
Darin kdnnen auch Leerzeichen enthalten sein.

\s* = kein oder beliebige Anzahl von Leerzeichen.
{0,} = kein oder beliebiges Vorkommen des vorangestellten Ausdruckes.
{1,4} = ein- bis viermaliges Vorkommen des vorangestellten Ausdruckes.

\n = neue Zeile (new line).
\r = Zeilenschaltung (carriage return).

[\r]\n|\r\n] = Neue Zeile. Da die Volltextinterpretation im Assistenten anders
sein kann, als in der Dropzone selbst, empfiehlt es sich sowohl \n als auch \rin
oder-Kombinationen zuzulassen.

(...) =der Inhalt in runden Klammern ist das zu extrahierende Ergebnis.
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E Hinweis:
Fir fortgeschritteneres Wissen im Umgang mit reguldren Ausdriicken
verweisen wir auf Kapitel 20.4, Seite 354.

20.1.7 Den reguldren Ausdriicken alle Schwierigkeiten nehmen

Sie kdnnen bei Belegen, die Sie selbst produzieren, natirlich auf die Gestaltung der
Vorlagen Einfluss nehmen. Das sind Angebote, Bestellungen, Ausgangs-Rechnungen,
Lieferscheine, etc...

Schreiben Sie sich vor und ggf. hinter die Informationen, die Sie spater in der ELO-
Verschlagwortungsmaske haben wollen, einen Text. Dann kénnen Sie mit
Leichtigkeit Gber den ELO-Assistenten sich lhre regularen Ausdriicke erzeugen lassen.

’E Hinweis:

Nutzen Sie weiBen Text auf weiBem Grund oder verkleinern die SchriftgroBe
auf die kleinste Mdglichkeit (1 pkt), so dass im Ausdruck auf Papier dieser
kleine "Schmutzfleck" gar nicht sichtbar oder kaum wahrgenommen werden
kann.

E0E] AllesinOrdnung. del
Ringstr. 6

78239 Worblingen.

Bild 400: markierter weiBer Text auf weiBem Grund

Suchbegriff | Zahl | Text | Datum

Text vorher MRO1

Text danach

Einfugen

Bild 401: Assistent fiir requldre Ausdriicke

Jetzt wissen wir, wie wir Uber reguldre Ausdriicke gezielte Inhalte aus Dokumenten
relativ sicher und einfach in die Variablen bringen kénnen und dariber in die Felder
von den ELO-Verschlagwortungsmasken.
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20.1.8 Die Ablagekachel fertigstellen

Nachdem wir jetzt alle Variablen beieinanderhaben, kénnen wir die Feldzuordnung

in der Kachel "meine Rechnungen" final zuordnen und damit die Zuordnungen aus
Bild 384, Seite 329 verbessern.

Kachel konfigurieren - meine Rechnungen [ = |
Typ Anzeige Maske Aktivierung Ziel
Belegung der Indexfelder Verfughbare Variablen

Hier kannen die Indexfelder der gewahiten Verschlagwortungsmaske

Laden
per Drag&Drop mit Variablen aus den externen Daten belegt werden.

File.Date { 10.03.2016 18:17:56) i
Kurzbezeichnung Rechnung an {TextRechn File.Dir-1 { Desktop }
File.Dir-2 { eleon)
File.Dir-3 { Users )

File.Name ( AIO Rechnung 2016-10)

Datum [All.Creation date]
Rechnung Nr. (TextRechnunghusg NR}

Rechnungsempfanger / Kunde  {TextRechnungAusg Kuni File.NameNoExt { AIO Rechnung 2016-10)

Rechnung Datum {TextRechnungAusg Daty Gt (S R =)

Text Rechnunghusg Betrag ( 3614.98)
= Text Rechnunghusg Datum ( 20.01.2016)
Qs Tt Rechnunghuag e AlesnCrinung e

Text.RechnungAusg NR ( 2016-10022 )

Gesamibetrag {TextRechnungAusg Betr

7

9.03.004 Speichem Abbrechen

Bild 402: Variablen den Feldinhalten der ELO-Verschlagwortungsmaske zuordnen

Auch im nachsten Bild kénnen wir den Ablagepfad mit mehr Informationen
bedienen als nur mit dem Datum (vgl. Bild 385, Seite 330).

Kachel konfigurieren - meine Rechnungen n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen

Zielverzeichnis oder Zielskript Verfigbare Variablen

Hier wird der Pfad fir den Ablageort definiert oder der Name des ... Laden

Hile.NameNokxt [ AlU Rechnu ~
Ziglpfad im Archiv File.Path ( C\Users\eleon\Des

TFinanzenTRechnungen AusgangTRechnungen {Grp.4(7 4)}T{Text.RechnungAusg Kunde(1,1)}T{Grp.3} Text.RechnungAusg Betrag ( 2

Trennzeichen Text.RechnungAusg Datum (£
Text.RechnungAusg Kunde [ |

Ablage/ Suche im Archiv Text.RechnungAusg NR ( 201¢

) ! Grp.0 { Kurzbezsichnung )
V| Direktablage oder Suche ohne Dialog

Grp.1{ Dat
/| Originsldatei nach der Ablsge |schen p-1 ( Datum )

Grp.2 { Rechnung Nr. )

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage Grp.3 { Rechnungsempfanger

Grpd ( Rechnung Datum )
Skriptname d 5

?

9.03.004 Speichemn Abbrechen

Bild 403: Mit den Variablen den Ablagepfad im ELO Archiv festlegen

Die Felder Grp.0 — Grp.4 sind in Bild 402 schon zugeordnet worden. Hier an dieser
Stelle ist es deshalb unerheblich, ob Sie z. B. "Grp.3" oder gleichbedeutend
"Text.RechnungAusg Kunde" per Drag&Drop in die oberste Zeile ziehen (Zielpfad).
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Mit dem Teilabschitt "...q{Text.RechnungAusg Kunde(1,1)}q..." legen Sie eine
alphabetische Ordnerebene fest fiir die Kundenrechnungen an. Es hatte ebenso
heiBen kénnen "...{Grp.3(1,1)}..." und bedeutet: beginnend mit dem ersten Zeichen
ein Zeichen lang, also nur der Anfangsbuchstabe des Kunden wird zur Bildung des
Ordnernamens verwendet.

’E Hinweis:

Sie kénnen sich auch Gber die gesamte Zeile "Zielpfad im Archiv" weitere
Referenzen zum Originaldokument anlegen lassen. Trennen Sie jeden neuen
Zielpfad mit einem Pipe-Zeichen (Alt Gr + <). Beispiel:
fFinanzenfRechnungen AusgangiRechnungen
{CGrp.4(7,4)}{Text.RechnungAusg Kun-

de(1,1)}M{CGrp.3}| TKundef{Text_.RechnungAusg Kun-
de(1,1)}{Text.RechnungAusg Kunde}

E v MeinArchiv

e {8 Administration 10.03.2018 Rechnung an AllesinOrdnung.de
) > Autos Rechnung Nr. 2016-10022
{# Dropzone TEST Rechnungsempfanger |

~ @ Finanzen Kunde AllesinOrdnung de

i - Elﬂ Rechnungen Ausgang

i ~ E Rechnungen 2016

vFA ;
~ E AllesInOrdnung.de CRM j;?
I .8 10.03.2016 Rechnung an AllesinOrdnung.ds i

H Elﬂ Rechnungen-Eingan:

Klernmbrett

Posthox

;{8 1mmobiten Verschlagwortung
Suchen > {il Lieferanten
@ outlook Email @ Angebot Basis ‘Zusalztekl | Optianen | Versionsgeschichte ‘
@ Privat @ Barcodeerkennung =
- ) @ software @ - Kurzbezeichnung |Hechnung an AlleslnOrdrung, de =
RORzE [ vistenkarten - Datum 10.032016 akueleveson ||
z_Systemschrank [55 Dokument
Ablagedatum 30022016 21:25 Bearbeiter Eleanare Ela
[ Dokumente Aligemein
Bearbeitung @ EMail Frechnung Nr. 201610022 ‘
E Fata Digital Rechnungsempfange| Allesindidnung.de ‘lg
@ Fieie Eingabe Rechnung Datur [23.01.2016
1]
[ Geschprishsnoliz Gesamtbetiag 361498 t
[ Fontakt
[ Marketing

Bild 404: Das fertige Ergebnis einer Ablage Uber eine Kachel der Dropzone

20.2 Die Aktivierung einer Kachel

Verstandlicher formuliert: Wie kommen Inhalte zur Kachel? Im Gegensatz zur Logik
einer Kachel (Kapitel 20.1), und was man mit Kacheln alles machen kann, gibt es
verschiedene Moglichkeiten, wie Informationen oder Dokumente zur Kachel
gelangen kénnen.

20.2.1 Drag&Drop auf die Kachel

Ziehen Sie das Dokument von einem Windows-Verzeichnis einfach auf die Kachel. Ist
die Kachel richtig konfiguriert, dann passiert mit dem Dokument das, was Sie
konfiguriert haben.
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)| ELO Dropzone

4 feine
% "" Rechnungen

+ Kopiere

Bild 405: Drag&Drop auf eine Kachel

20.2.2 Uberwachtes Windows Verzeichnis

Anstelle per Drag&Drop auf die ELO-Kachel das Dokument zu ziehen, kénnen Sie ein
zu archivierendes Dokument (DOCX, TIFF, JPG, PDF) auch einfach auf ein bestimmtes
Windows-Verzeichnis ziehen.

Jede Kachel hat ihr eigenes Windows-Verzeichnis. Das ist praktisch, wenn Sie eine
Applikation haben, die z. B. die fertigen Lieferscheine in den Lieferschein-Ordner
bringen kann, Rechnungen in den Rechnungsordner, usw. Ohne dass Sie etwas tun
mussen, werden die Dateien automatisch archiviert und vollstédndig verschlagwortet.
m  Aktivieren Sie die Checkbox (roter Pfeil in Bild 406).

m  Speichern Sie die Anderung an der Dropzone.

Kachel konfigurieren - meine Rechnungen

[| Axtivierung |

BT oder Verzeichnis

Typ Anzeige Maske Zeilen Ziel

Aktivierung tiber Tags Auswiahl
Fur Such- und, acheln kdnnen Tastenkombinationen zur
Aktivier terlegt werden. Bei Ablagekacheln kann eine

a3 rvachung eingestellt werden, Al Auth
All.Cony
Verzeichnisiberwachung fur Ablagekacheln AllCrea

AIC
¥/ Dokumente\ELO Ordneriiberwachung fir Office Dokumente =9

All.Last
AllMan)

AllSub)

PDF Druckerverzeichnis iiberwachen

Erkennung AllTitle
Conten

Zum Drucker DateTH

Bild 406: Aktivieren des von der Dropzone lberwachten Verzeichnisses

Mit dem Speichern der Dropzone-Einstellungen wird das tberwachte Windows-
Verzeichnis automatisch erstellt. Fir jede aktivierte Kachel wird ein eigenes
Verzeichnis unterhalb lhrer "Eigenen Dateien" im Windows-Betriebssystem erstellt.
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|| = | CAUsers\eleon\Documents\ELO\meine Rechnungen L=.= ELO DFDPZOHE
Start Freigeben Ansicht

An Schnellzugriff Kopieren Einfugen i
anheften #| Verknupfung einfugen

n Léschen Umbenennen

« v » EleonoreElo » Dokumente » ELO > meine Rechnungen Rechnungen

& Bilder ®  Name Andery
[ Desktop

[£] Dokumente [“ror |
ELO I .
5 |- Nach meine Rechnungen verschieben
meine Rechnungen i -I ke

Nicht archiviert

4 Downloads

. Dropbox

Bild 407: Uberwachtes Dropzone-Verzeichnis, pro Kachel ein eigenes

E Hinweis:

Wenn hier Fehler passieren, und das Dokument nicht abgelegt werden kann,
landet es im Verzeichnis "Nicht archiviert".

20.2.3 Uberwachtes PDF Drucker-Verzeichnis

Im Gegensatz zum "lUberwachten Verzeichnis" aus dem vorigem Kapitel, gibt es hier
einen entscheidenden Unterschied. Es ist ein Verzeichnis fir alle Kacheln. Sie kénnen
hier Lieferscheine, Rechnungen, Angebote oder anderes in ein Verzeichnis
hineindrucken und die jeweils entsprechende Kachel verarbeitet das Dokument.

Merke:

Dieses Verzeichnis verarbeitet PDF-Dokumente. Aber nur PDF-Dokumente, die
durchsuchbar sind, keine gescannten PDFs.

PDF

Im Weiteren ist beschrieben, wie Sie den Standard ELO PDF-Drucker dazu nutzen.
Leider kann dann dieser ELO PDF-Drucker nicht mehr einwandfrei die bisherigen
PDF-Druckfunktionen ausfiihren.

E Hinweis:

Es wird vermutlich noch kurz vor der Drucklegung dieses Buches noch weitere
ELO PDF-Drucker im ELOoffice Downloadbereich geben, die speziell fur die
Dropzone und fir Print&Archive genutzt werden kénnen. Dann kénnen alle
PDF-Drucker parallel und ohne gegenseitige Einschrankungen verwendet
werden.
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Sie kdnnen den ELO PDF-Drucker nutzen, um aus Buchhaltungssoftware und
anderen Applikationen die zu archivierenden Dokumententypen zu erzeugen und
gleich automatisch archivieren zu lassen.

m  Stellen Sie in der Dropzone das allgemeine PDF-Druckerverzeichnis ein, fir
jeglichen PDF Input in die Dropzone.

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die ELO Dropzone und wahlen Sie
"Systemeinstellungen".

A5 ELO Dropzone ¥

Bearbeitungsmodus fiir persénliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fiir globale Kacheln

Regulare Ausdriicke

Systemeinstellungen

Bild 408: Systemeinstellungen der Dropzone

m  Konfigurieren Sie sich lhr PDF Druckerverzeichnis:

@) Personliche Einstellungen bearbeiten

Systemweite Einstellungen bearbeiten

PDF Druckerverzeichnis 3.APPDATAMELOVELOprint

Anzahl der Volltext Seiten
Anzah| der Kachel-Spalten | 2 =

Anzeige auf Bildschirm 1 -

Minimiert starten

v | Animation beim VergréBern/ Verkleinern

7 903004 Speichem || Abbrechen

Bild 409: Uberwachtes PDF Input-Verzeichnis der ELO Dropzone

B Der ELO PDF Drucker nutzt im Standard das Windows Verzeichnis
"%APPDATA%\ELO\ELOprint". Dieses Verzeichnis kdnnen Sie sich auch einfach
aus den TIFF-Druckereinstellungen herauskopieren. Suchen Sie in der ELOoffice-

Programmgruppe das Menu "TIFF Printer Einstellungen".

ﬁ TIFF Printer Einstellungen‘ﬁ

Nachdem wir jetzt das zentrale Eingangs-Verzeichnis (Input-Verzeichnis) festgelegt
haben, braucht es Méglichkeiten, die verschiedenen PDFs (Lieferscheine, Rechnun-
gen, Angebote, etc...) voneinander zu unterscheiden.

Die Unterscheidung der verschiedenen Dokumententypen, die im tGberwachten PDF-
Druckerverzeichnis ankommen, wird Gber reguldre Ausdriicke eingerichtet.

Pro Kachel wird ein reguldrer Ausdruck neu angelegt. Der nachste regulare Ausdruck
mit Inhalt (= nicht leer) fiihrt dazu, dass die dazugehorige Kachel zur Verarbeitung
des ankommenden PDF-Dokumentes verwendet wird.
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Im nachfolgenden Bild 410 wird eine Variable gezeigt, die ein PDF-Angebot
erkennen soll. Enthalt diese Variable Inhalt (egal welchen), so wird das Dokument im
Weiteren mit allen Feldzuweisungen und Ablagepfadeinstellungen von der
dazugehorigen Kachel verarbeitet.

Kachel konfigurieren - meine Angebote
Typ Anzeige
Aktivierung uber Tastatur oder Verzeichnis

Far Such- und Skriptkacheln kannen Tastenkombinationen zur
Aktivierung hinterlegt werden. Bei Ablagekacheln kann eine ..

Verzeichnisiberwachung fir Ablagekacheln

Dokumente\ELO Ordneriberwachung fiir Office Dokumente

PDF Druckerverzeichnis (iberwachen

Erkennung Text.AngebotANEIM
Zum Drucker

Als Mail versenden

? 9:03.004

Maske Aktivierung Zeilen

Aktivierung iiber Tastenkombination fir Suche und Skripte

Ziel
Auswahl: Erkennung

Laden

Date.ThisYear ( 2016 )

Date Today ( 24.04.2016 )
File.Date ( 23.04.2016 17:57:00 )
File.Dir-1 ( Desktop )

File.Dir-2 [ eleon )

File.Dir-3 ( Users }

File.Name { Angebot.docx )
File.NameNoExt { Angebot )
File.Path { CA\Users\eleon\Deskt )
Text.Angebot)ANEIN ( 0023274 )
TextRechnungAusg Betrag ( )
TextRechnungAusg Datum [ )
TextRechnungAusg Kunde [ )
Text.RechnungAusg NR ( )

Speichem

Abbrechen

Bild 410: Erkennung eines PDF-Angebotes

Die Variable dazu wurde wieder tber regulare Ausdriicke erzeugt (Bild 411). Die

Variable wird also nur gefiillt, wenn der Text vor der Angebotsnummer (ANGEBOT
NR.) und dahinter eine Zahl mit 7 Stellen erkannt wird. Dazwischen kénnen "kein"
oder mehrere Leerzeichen vorkommen (\s?).

Diese Variable kann spater auch genommen werden, um die Angebotsnummer in ein
ELO Maskenfeld zu Ubertragen.

ELO Dropzone RegEx Konfiguration

Verfugbare Ausdriicke
Name
Quelle
Text.AngebotIANEIN
Text.Rechnunghusg Betrag
Text.RechnungAusg Datum
Reg. Ex.
Ergebnis

© Neu || 88 Lsschen

?

Angebot

Datum: 24.04.2016
ANGEBOT NR. 0023274
Ablaufdatum: 15.05.2016

Summe Aar

ANGEBOT MRAsT(\d[7INs?

0023274 [[ANGEBOT NR. 0023274 ]|

Speichem || Abbrechen

Bild 411: Reguldrer Ausdruck zur Erkennung der Angebotsnummer
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’E Hinweis:

Wird in diesem Uberwachten Verzeichnis ein PDF-Dokument nicht erkannt, also der
regulare Ausdruck zur Erkennung in allen Variablen leer bleiben, dann kann das PDF-
Dokument nicht abgelegt werden und es erscheint eine Fehlermeldung im Bereich
der ELO Dropzone. Rot markierte Aktionen sind Dokumente, die nicht verarbeitet
werden konnten. Wenn Sie auf diese Markierung klicken, dann wird im ELO das
verarbeitete Dokument anzeigen - oder bei nicht verarbeitbaren Dokumenten im

Setzen Sie nach Ende der Nummer noch eine Erkennung einer neuen Zeile
ein. Das ist sicherer, um nicht nur die ersten sieben Ziffern sondern exakt
sieben Ziffern zu identifizieren. Regulérer Ausdruck inkl. Zeilenschaltung

(siehe Kapitel 20.4.2, Seite 356):
ANGEBOT NR.\s?(Q\d{7}H)\s?[\r|\n]\r\n]

Windows-Betriebssystem.

’E Hinweis:

Die zweite Zeile in der grauen oder roten Markierung zeigt den Ort des
Dokumentes. In ELOoffice mit "{" oder bei nicht erkannten Dokumenten im
Windows Betriebssystem als Ablagepfad "C:\...\..."

Abgelegte Dokumente seit dem Programmstart

24.04.2016 18:39:08 meine Rechnungen Rechnung an AllesinOrdnung.de
TFinanzenTRechnungen AusgangTRechnungen 2016TATAllesInOrdnung.de|TKundeTATAIL.

24.04.2016 18:26:43 meine Angebote Angebot XYZ
TAngeboteT

24.042016 ... Keine Ablagedefinition fir diese Datei g... Fehler beim Sp...
C:\Users\eleon\AppData\Local\Temp\ELOdropzone266571235178420194\EloPdfPrint_20...

24.04.2016 ... Keine Ablagedefinition fir diese Datei g... Fehler beim 5p...

SchlleBeﬁ;k;

Bild 412: Dropzone Ablagehistorie

MeinArchiv  (Elegnore Elo)

Bild 413: Aufruf der Dropzone Dokumentenhistorie

’E Hinweis:

Die Dokumentenhistorie ist nur innerhalb einer ELOoffice Sitzung sichtbar.
Beim SchlieBen von ELO wird diese Historie wieder geleert.
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In Erweiterung zu Bild 410 auf Seite 347 kdnnen Sie noch nach der Archivierung in

ELO ein automatisches Drucken und gleichzeitiges E-Mailen des Dokumentes

veranlassen.

Verzeichnisiberw.

PDF Druckerverze

achung fir Ablagekacheln

Dokumente\ELO Ordneriberwachung fir Office Dokumente

ichnis dberwachen

Erkennung

v | Zum Drucker

Text.Angebot) AMEIN|

W' | Als Mail versenden

Kyocera Kyocera F5-C5150DM (KPDL) @ rasp

Aktivierung lber Tastenkombination fiir Suche und Skripte

Bild 414: Parallel

zur Archivierung drucken und e-mailen

Allerdings bendtigt die E-Mail-Funktion ein zusatzliches VB-Skript mit dem Namen

"JS.SendMail.VBS". Wie man Skripte in ELOoffice aktiviert, lesen Sie bitte in

Kapitel 21.2 und Bild 450 auf Seite 373.

MakeOpenifice\iewerFie

Skripte — [m] b
Skiiptname Skiipt ¥BSeipt)
Doubleyiew Set ELO = CreateObject ("ELO.office") i Ubemehmen
DoubleliewOnClickEwent Set oOutlock=CreateObject ("Cutlook.kpplication™)
- — " 3¢ Abbrechen
Bl Bopee msg = ELO.GetCookie ("JS.PARAM")
ELO_OfficeMscro_Dest Renamed | D202 = Splitimsg, vbLf) D Hite
for i = 0 to UBound(Data)
ELO_Dutlock Line = Data(i) ~
ELD_SCANwWIA if Left(Line, 9) = "File.Path"” Then I= Laden
ELO_SearchListToE xcel Parts = Split( Line, vbhTab ) Bllsc=ren
ELO_Start Set oMail=soOutloock.CreateItem(0)
Mail.Subject = "From Dropzons"
ELD_Update ! 2] i -
i PO iy | call oMail.Attachments.add(Parts(l), 0, 1) {6 Meues Skipt
i J5.SendMail P oMail Display
Make ECD File end if ¥ Skipt lgschen..
MakelntemetlinksT emplates Next

/A Testen

[&5] Berechtigungen

Bild 415: VB Skript zur gleichzeitigen E-Mail-Versendung
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Set ELO = CreateObject("'ELO.office™)

Set oOutlook=CreateObject(*'Outlook.Application'™)
msg = ELO.GetCookie(*'JS.PARAM™)

Data = Split(msg, vbLf)

for i = 0 to UBound(Data)

Line = Data(i)

if Left(Line, 9) = "File.Path" Then

Parts = Split( Line, vbTab )

Set oMai l=o0Outlook.Createltem(0)
oMail.Subject = "From Dropzone"

call oMail_Attachments.Add(Parts(1), 0, 1)
oMail .Display

end if

Next

Bild 416: VB Skript Text zum Versenden einer E-Mail bei Archivierung durch die Dropzone

20.3 Eine Suchkachel einrichten

Sie befinden sich in einer anderen Software wie z. B. in einer Buchhaltungssoftware,
einem Kontaktmanagementsystem oder auch nur beim Schreiben einer E-Mail — und
wollen darauf bezogen sich in ELO Dokumente schnell anzeigen lassen.

Sie klicken auf die Suchkachel, und es werden alle dazugehoérigen Dokumente Gber
die ELO Suche angezeigt.

4 ELO Digital Office GmbH - Micresoft Dynamic@NAV - [ER107488 Viking direkt
Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Fenster 7

S0 XBB 1 38X LPlEEZE N0 0000 O

Finanzmanagement Allgegin | Fakturierung | Lieferung | AuBenhandel | BizTalk
(3 laufende Arbeiten - e l
[ Finanzbuchhaltung

eb. Einkaufsrechnung]

[ Bankmanagement Eink. von Kred.-Nr. . . . 71734
{3 Liquiditat Eink. von Kontaktrr.. . . 63153
{3 Debitoren Eink. von Name . . . . . Viking direkt
15 Kieditoren Eink. von Adresse. . . . |Office Depot Deutschland GmbH
Krediteren
Einkeufs Buch.-Blatter Eink. von Adresse 2. . . » Strafe 2
Zg.-Ausg, Buch.-Blatter Eink. von PLZ-Code/Ort . |DE-63
Bestellungen Eink. von Kontakt . . . .
Rechnungen
Gutschriften
Genehmigungsposten
Genehmigungsanforderungsposten Art Nr. Beschreibung
[+ Berichte (258 6315 }Viking Burematerial

Bild 417: Buchhaltungssystem mit Rechnungsnummer

E Hinweis:

Manche Buchhaltungssysteme zeigen in ihrem Windows-Fensterrahmen
schon Suchbegriffe an. Diese kann die ELO Dropzone erkennen (rot umrahmt
in Bild 417)

20.3.1 Die Logik der Suchkachel
B Gehen Sie wieder in den Bearbeitungsmodus der Kachel.
B Erstellen Sie eine neue Kachel als "Suchkachel".
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Kachel kenfigurieren - Suche Rechnung ﬂ uH| ELO Dropzone ¥

Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel ER107488

7

Wahlen Sie den Typ der Kachel aus

w
Passend zum Kacheltyp werden die jeweils verfigbaren Opticnen .
freigegeben. Nicht bendtigte Felder werden automatisch gespertt,

Die Kachel wird als Skriptkachel zum Aufruf
selbstdefinierter Aktionen verwendet.

E bestehender Dokumente verwendet,

meine
Rechnungen

Die Kachel wird als Ablagekachel zur Erzeugung never
Dokumente verwendet. p

Suche
Rechnung

Die Kachel wird als Suchkachel zum Auffinden l

9.03.004 Speichemn Abbrechen

Bild 418: Erstellen einer Suchkachel

Geben Sie der Kachel einen Namen.

Kachel konfigurieren - Suche Rechnung

Typ Maske Aktivierung Zeilen Ziel

Basisdaten zur Anzeige der Kachel.

Hier kdnnen die Basisdaten zur Anzeige der
Kachel im Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name | Suche Rechnung|

Symbol

Bild 419: Name der Suchkachel

Speichern Sie die vorgenommenen Einstellungen. Zur weiteren Erfassung des
Suchwertes bendtigt es die Erkennung des Suchwertes aus dem Windows-
Fenster lhrer Applikation (Buchhaltungssoftware, u. a.). Der Suchwert lasst sich
Uber reguldre Ausdriicke Gbernehmen.

Erstellen Sie einen reguldren Ausdruck, inden Sie den Variablentyp "Title"
wahlen. Der Variablentyp "Title" ist im Anschluss an Bild 392 auf Seite 334
erklart.

Sie sehen alle moglichen Texte von Titeln aus verschiedenen Windows Fenstern
und systembedingten Titeln. Darunter finden wir auch den Fenstertitel unserer
Buchhaltungsapplikation (griin in Bild 420).

Uber einen geeigneten reguldren Ausdruck holen wir den eigentlichen
Suchbegriff aus dem Windows Fenster Titel (gelb in Bild 420).
NAV \- \[(\w+)
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ELO Drapzone RegEx Konfiguration

Verfugbare Ausdriicke

Text.Angebot]ANEIN
Text.Rechnunghusg Betrag
Text RechnungAusg Datum
Text RechnungAusg Kunde
TextRechnungAusg NR

© Neu | 38 Leschen

Name

Quelle

Reg. Ex.

Ergebnis

SucheRechnung NR
ELO Dropzene

ELOoffice - MeinArchiv

ELO: MeinArchiv

Inbox - eleonore.elo@outloak.com - Outlook

Task-Manager

ELO Digital Office GmbH - Microsoft Dynamics NAV - [ER107488 Viking
direkt - Geb. Einkaufsrechnung,png - Paint

0000009F. DOCX [Schreibgeschiitzt] [Kompatibilitdtsmodus] - Word
Fotos

Fotos

Settings

Einstellungen

Kalender

Kalender

Office holen

Office halen

Pregram Manager

NAVA-Y[(wr+)

ER107488 [[NAV - [ER107488 ]]
Neuen Ausdruck eingefagt: Title SucheRechnung NR

sPE\che—_‘k{_ Abbrechen

Bild 420: Reguldrer Ausdruck zur Erkennung eines Windows-Fenstertitels

m Nachdem Sie die Variable erstellt haben, kénnen Sie diese in das Suchfeld lhrer
Maske ziehen, per Drag&Drop.

Kachel konfigurieren - Suche Rechnung B

Typ Anzeige Maske Aktivierung Ziel

Belegung der Indexfelder Verfigbare Variablen

Hier kénnen die Indexfelder der gewahlten Laden
Verschlagwortungsmaske per Drag&Drop mit Variablen aus den..

AllManual { ER107488 )

Clipboard ALL { }

DateThisDay [ 06 )

Date.ThisMonth ( 05 )

DateThisYear ( 2016)

DateToday [ 06.05.2016 )

Text AngebotJANEIN { )

Kurzbezeichnung

Datum

Rechnung Nr. [Title SucheRechnung NR.
Rechnung Datum

Lieferant Name
TextRechnungAusg Betrag ( )

G itbet
ssamibetag Text RechnungAusg Datum [ )
TextRechnungAusg Kunde ( )
Text.Rechnungdusg NR ( )
Title.SucheRechnung NR ( ER107488 )
003004 Speichem || Abbrechen

Bild 421: Suchvariable einem Maskenfeld zuweisen
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E Hinweis:

Dieselbe Variable kbnnen Sie auch in den Namen der Kachel mit einbauen.
Dann sehen Sie schon beim Klicken auf der Kachel, welcher Suchwert

verwendet werden wird (Bild 422).

Kachel konfigurieren - Suche Rechnung

Typ Maske Aktivierung Zeilen Tiel

Basisdaten zur Anzeige der Kachel.

S| ELO Dropzone ¥

Hier kénnen die Basisdaten zur Anzeige der
Kachel im Arbeitsbereich eingestellt werden. ER107488

MName Suche Rechnung {Title.SucheRechn

Symbol

Farbe >
ER107488

Bild 422: Eine Variable im Namen der Kachel

20.3.2 Aktivierung der Suchkachel

= H ER1074 €
Start  Ansicht MEINE
Rechnun
_ iy ELO Digital Office GmbH - Microsoft Dynamics NAVY - ing direkt - Geb, Einl nung
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 7 O
o I —— ~ AT
)\ bl /= AT S5\ 7 G
S X000 AX P BBFE U 000 b
Finanzmanagement Algemein | Fakturierung | Lisferung | Aubenhandel [ Bizl
{3 laufende Arbeiten N SRin74E ﬁ
[+~ Finanzbuchhaltung
[+~ Bankmanagement Eink. von Kred.r. . . . 71734
-3 Liquiditat Eink. von Kontaktr., . . 63153
(-3 Debitoren Eink. von Name . . . . . viking direkt
-5 Kreditaren Eink. von Adresse. . . . |Office Depot Deutschland GmbH
: Kreditoren
H Eink, von Adresse 2 LinugPavling Strafc 2

Bild 423: Auslésung einer Suche in ELO dber die griine Suchkachel

Bei ge6ffnetem Windows-Fenster einer fremden Applikation kénnen Sie jetzt in ELO
eine Suche nach genau der Nummer anstoBen, zu der Sie das passende Dokument

sehen wollen.
Merke:

Wenn Sie beim ersten Ausprobieren nicht den oder die gewiinschten Treffer
bekommen, dann kénnen Sie in der Suchkachel Bild 424 die Checkbox (roter
Pfeil) deaktivieren. Sie sehen dann bei einer Suche zuerst die Maske und mit

welchem Wert in ELO gesucht wird.

Automatisierung tber die ELO Dropzone

353



Kachel konfigurieren - Suche Rechnung {Title.SucheRechnung NR} B

Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen

Zielverzeichnis oder Zielskript

Hier wird der Pfad fir den Ablageort definiert oder der Name des
auszufihrenden Skripts hinterlegt.

Zielpfad im Archiv

Ablage/ Suche im Archiv
V| Direktablage oder Suche ohne Dialog

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

Skriptname

Speichem || Abbrechen

? 903004

Bild 424: Schnelles Suchen ohne vorherigen Dialog - Normalfall

20.4 Reguldre Ausdriicke Zusatzinformationen

Merke:

Es gibt nicht nur den einen genialen reguldren Ausdruck. Es gibt viele Wege,
zum gleichen Ziel zu gelangen. Und wie schon gezeigt, kdnnen diese sich sehr
unterscheiden und trotzdem dasselbe Ergebnis liefern.

20.4.1 Schlaue Informationen zu reguldren Ausdriicken

Nachfolgende Webseiten erleichtern den Einstieg, wenn Sie sich mit regularen
Ausdricken starker beschaftigen wollen und auch hin und wieder etwas ausprobie-

ren wollen.
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http://rubular.com/ flir Einsteiger mit Test-Fenstern und Ubersichtlich zusammenge-
fasster Kurzreferenz der Bedeutungen:

IR Rubular 2 Ruby reguler > (I Maen £ +

€ 8]

A singla characier of a. b, o ¢

Malch groups.

- 0O X
¥ = O

["abe] Ay singfa chatacies except a. b orc ‘s Any whitespace characsr

ta-z] e inghe chatuctos in B rangs -2 NS Any nonwhiesgace chamcior ar Taes o oem ol &

[a-2A-2]  Any singhe chaiscter in B rangs n-2 o AZ VA Any Bt - Zevs of meee of &

# Saart of e "o Any nosdgh e O o mere of 3

] End of ina W Any word character (fofier. number, underscors]  a13) Exactly Jefa

A Saait of string W Ay nos-word charactil af3,)  Jormees ofa

A End of sing Wb Any word boundary &13,60  BatwewnJandGola
b 1 = x i et

Bild 425: rubular.com Einstiegsseite

http://regexlib.com/ fur Experten mit Forum und Beispielen:

SF Raguiar Expression b, o (I Msin 10 +

& 3> )| rgmibem

" RegExLib.com
Resalie Epvasiirn Libeiry

| = &

Wome  Search  RegexTester  Browse Expeessions  Add Regex

Losgin

cEEDO:

Bild 426: regexlib.com Einstiegsseite
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http://rexegg.com/ flr Experten mit Forum und Beispielen:

X

- 0
=¥ & -

B reges Twovisl—from e x| (I Sen BLC S

-M [dack Bk Progesm  Regexin Acsion  Humor & More  Ask Rex

Rex Eats Regular Expressions for
Breakfast

FROTICTED 7 COPYSCAPE DONGT COPY

for breakfast. And so can you! This regex tutorial, one of the

Thi:

Bild 427: rexegg.com Einstiegsseite

20.4.2 Nutzliche regulédre Ausdriicke
Dieser reguldre Ausdruck Gber das Datum:
(OL1-911[12][0-91I3[01 ) (\- IN-IN)(O[1-9]111[012] [ [1-9D (\- I\~
I1N\/)(20[0-91{2} 1 [0-91{2})

Findet folgende Datumsformate:

1.2.2014 1.2.14 01.02.2014 01-01-2014 01/01/2014

Dieser reguldre Ausdruck tber das Datum:
[0-91{1.2}[\-1?[\ 1?[a-zA-Z]{3,9}\ [0-9]{2.4}
Findet folgende Datumsformate:
1.Januar 2014

Dieser reguldre Ausdruck Gber das Datum:

20[0-91{23(\- IN-INV) (OL1-9D (M- IN-1N) (O[1-9] 1 [12] [0-9]113[01])
Findet folgende Datumsformate:
2014/01/31  2014-01-31 2014.01.31

Dieser reguldre Ausdruck behandelt E-Mail Adressen:
((Ia-zA-Z20-9_\-\_]+)@C\L[0-91{1,3}\.[0-9]1{1,3}\.[0O-

91{1.31N\ D1 (([a-zA-Z0-N\-]+\.)+)) ([a-zA-Z]{2, 4} [0-91{1.3D) (\1?)$)
Dieser reguldre Ausdruck behandelt Zeilenschaltungen, Zeilenumbriche:
[\rj\nJ\r\n]

Zeilenschaltung oder neue Zeile. Da die Volltextinterpretation im Assistenten
anders sein kann als in der Dropzone selbst, empfiehlt es sich sowohl \n als auch
\r in oder-Kombinationen zuzulassen. Siehe auch Bild 399, Seite 340.
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20.4.3 Dropzone Troubleshooting

Bei einem Fehler in einer der Kacheln wird bei einer Kachelaktivierung automatisch
die Historie aufgerufen. Durch einen einfachen Klick auf die Zeile kommen Sie zum
fehlerhaften oder zum schon in ELO archivierten Dokument.

Grau = fehlerfreie Aktionen.
Rot = Dropzone-Aktionen mit Fehlern.

’E Hinweis:

Solange die Historie gedffnet ist, sind alle Kacheln ohne Funktion.

Abgelegte Dokumente seit dem Programmstart

24.04.2016 18:39:08 meine Rechnungen Rechnung an AllesinOrdnung.de
TFinanzenTRechnungen AusgangTRechnungen 2016TATAllesInOrdnung.de|TKundeTATAI...

24.04.2016 18:26:43 meine Angebote Angebot XYZ
TAngebotel

24.04.2016 .. Keine Ablagedefinition fiir diese Datei g... Fehler beim Sp...
C:\Users\eleon\AppDataiLocal\Temp\ELOdropzone266571235178420194\EloPdfPrint_20...

24.04.2016 .. Keine Ablagedefinition fir diese Datei g... Fehler beim Sp...

Schlieten AL

Bild 428: Historie der Kachel-Aktionen seit Programmstart

Klicken Sie auf den Historieneintrag, dann gelangen Sie direkt zum Dokument.
Entweder in ELO archiviert — oder im Fehlerfalle noch im Windows-Betriebssystem.
Die zweite Zeile in der Meldung zeigt den Ort des Dokumentes.

Sie kdnnen die Historie aber auch manuell jederzeit 6ffnen. Klicken Sie in der
Dropzone unten auf das Uhrensymbol.

Meinfrchiv (Elegnore Elo)
|

Bild 429: Historie der Dropzone aufrufen

Sollten sich Fehler zeigen, und diese Informationen der Historie nicht ausreichen, so
schalten Sie bitte den ELO Client Report ein, Kapitel Bild 492, Seite 409.
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21 Weitere Automatisierungen

21.1 Barcode-Erkennung

In ELOoffice kénnen wir erstmals Barcodes einschlieBlich Matrix Barcodes
analysieren. lhnen stehen 200 Barcodes pro Monat fur eine kostenlose Lizenznut-
zung des Barcode Modules zur Verfligung.

Barcodes sind dann fiir uns von Vorteil, wenn wir Dokumente (Lieferscheine,
Anschreiben, etc.) verwenden, wo wir im Erstellungsprozess bereits wissen, wie diese
Dokumente verschlagwortet werden missen, wenn sie archiviert werden. Dann
lassen wir nur noch die Barcode-Erkennung dariberlaufen und die Dokumente
werden automatisch in die richtigen Ordner archiviert, bzw. es werden diese Ordner
sogar neu angelegt, wenn sie noch nicht vorhanden sind.

12121 E % P 3 2 2 2

Bild 430: Code 39 Barcode und Matrix Barcode

Merke:

Verwenden Sie so wenig wie mdgliche Zeichen im Barcode. Je kleiner der
Barcode ist, desto groBBer konnen Sie den Barcode drucken. Je groB3er ein
Barcode gedruckt werden kann, desto leichter und sicherer kann er auch
wieder gelesen werden.

Ideal ware es, nur eine Nummer im Barcode zu hinterlegen. Diese Nummer zu
erkennen und aus Fremdsystemen (Datenbanken, Excel Tabellen, etc.) die
dazugehdrigen Informationen automatisch zu laden und in die ELO Verschlagwor-
tungsmaske einzutragen, ist die Aufgabe der Barcodeerkennung.

Es erfordert aber Zusatzprogrammierung von einem ELO Business Partner oder
eigene Programmierkenntnisse in Verbindung mit Beispielen aus dem ELOoffice
Buch "Skriptprogrammierung mit ELOoffice" von Matthias Thiele (ISBN 978-3-
934150-49-2).

Im Folgenden zeigen wir Ihnen ein Beispiel ohne Programmieraufwand, um zu
zeigen, was das ELOoffice Barcode Modul leisten kann.
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21.1.1 Barcode-Erkennung an Beispielen des Deutschen Patent- und
Markenamtes

o mnoesmerum @ Offenlegungssehrift 50000

B &2 K 3/00
DEUTECHLAND . DE 19926 363 A1 BaZK 460 -
B B2 AT (-4
A BB B IR0
i Akgnosichen: 50 26 350 g
B Anmeidesag; W, 0 1E
DEUTSCHES ".i_.\_l 2 i L . A2 2000 ﬁ
FATENT: UND g
MARHENAMT -
(1]
[=]
T Anmelder (fr Erfinden
ARhaus, Dirk. Prof, Dw-Ing. AroRites, 307567 gieinh Areneler

Haanowar, OF

Bild 431: Mehrstelliger Barcode des Deutschen Patent- und Markenamts

Der Barcode setzt sich aus folgenden Abschnitten zusammen:

B DE Landesbezeichnung: DE Deutschland, US United States, etc.

1: Patent (2= Gebrauchsmuster, 3= Markenname, 4= Geschmacksmuster)
99: Anmeldejahr

26 363: eine fortlaufende Nr. in verschiedenen Bereichen

A1 Application, Anmeldung, Schriftartencode: C1= erteiltes Patent, U2 = Utility,
Gebrauchsmuster, (techn. Erfindung, nicht auf Neuheit geprift im Gegensatz zu
Patent) T2= Translation Ubersetzung in Deutsch, Englisch oder Franzésisch

Wir wollen nun eine automatische Ablage mit der Barcodeerkennung kombinieren,
die zuerst einen Schrank fir Patente, dann einen Landesordner anlegt, einen
Unterordner nach Anmeldejahren sortiert, darunter die Patentkategorie mit einem
Unterordner fir die eigentliche Patentnummer anlegt und darin die Patentdoku-
mente archiviert.

21.1.2 Erstellung der Verschlagwortungsmaske "Patent"

Gehen Sie dabei so vor, wie in Kapitel 6.1, Seite 54 beim Erstellen einer Verschlagwor-
tungsmaske beschrieben. Nennen Sie die neue Verschlagwortungsmaske "Patent".
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Verschlagwortungsmasken

Indexfeld Patent Mr.

ndEste I & Moamaler Zugiff

Gruppe INH'P-"-\TENT ™ Schreibgeschiitzt

Eingabe min IU Maximale Zeichenanzahl IEI " Unsichtbar

Datentyp ITE:-:thh:l j [~ Meuer Tab nach diesem Indexfeld
Berechtigung ISystemschIi.,issel j ™ Eintragungen nur mit Stichwortliste g

[T = automatisch wor Suchtest einfiige

Ext Dak . o
HEmhe Haten I [~ = automatizch nach Suchtext einfiig

1 2 3 4 5 [ Spalte mit hoher Prioritt
O ] O ™ o

Mazkenname IF'atent

Indexautbau ﬂl[ﬂF‘ATENTEﬂLand: J+L1+[M ahr der Anmeldung: [+L3+[MFatent Kateg.: [+Lo+[Patent Mr.; +L4
I azkenberechtigung I Syztemzchllizzel

W Als Ordner-/Dokumentenmaske vensendbar ¥ Daokument in den Yollkest aufnehmen

V¥ Als Suchmazke verwendbar ¥ Pfad automatizch anlegen [~ Refers

i 1 | P

Bild 432: Editor fir die Verschlagwortungsmaske "Patent” mit Indexfeldern

Die Felder in der Verschlagwortungsmaske "Patent":

1) "Landesbezeichnung" und Gruppenfeld "LAND"

2) "Patentart" und Gruppenfeld "TYP-PATENT"

3) "Anmeldejahr" und Gruppenfeld "JAHR"

4) "Patent Nr." und Gruppenfeld "NR-PATENT"

5) "Patentkategorie" und Gruppenfeld "KAT-PATENT"

Die Zeile Indexaufbau erstellt direkt nach der Barcode-Erkennung die Ordnerstruktur
im ELO. Daflir muss "Pfad automatisch anlegen" aktiviert werden. Wie Sie eine
automatische Ablage Uber die Zeile "Indexaufbau" erstellen, zeigen wir in Kapitel
7.7, Seite 99.

Der Indexaufbau aus Bild 432:

[TPATENTEYLand: ]+L1+[YJahr der Anmeldung: ]+L3+[fPatent
Kateg.: J+L5+[fPatent Nr.: ]+L4
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21.1.3 Einrichtung der Barcode-Erkennung

Sie benotigen zum Einrichten der Barcoederkennung ein Musterdokument mit
einem realitatsnahen Barcode darauf. Am besten Sie nehmen eines der gescannten

Barcode-Dokumente.
m  Offnen Sie die gescannte Barcode-TIFF-Datei, z. B. mit Microsoft Paint.

B Speichern Sie diese Datei als BMP-Datei. Sie kénnen im Konfigurationstool fir
den Barcode von ELOoffice leider nur BMP-Dateien laden, bevor Sie die Ver-
schlagwortungsmaske weiter konfigurieren.

Um eine Barcodeerkennung in der Verschlagwortungsmaske einzurichten, ist es
sinnvoll, den Assistenten zu verwenden.

O SCTTERT ETTLETT

ach Suchtest einfligen o Auswahlen...
i Prioritat
A9A10ATT A12413414 15416 A7 A18 4194204 2TeTnt =
| I |:]? Agsistent...
" , Loschen
ket aufnehmet @ FKopieren

legen [] Referenzenpfade automatisch anlegen

Bild 433: Assistent beim Verschlagwortungsmasken-Editor

B Wechseln Sie dann auf die Registerkarte "Barcode 1".
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Masken-Assistent - m} x
Willkarmmen | Bezeichnung | Schiiizzel |Ab|age ‘ Indexfelder | Indexaufbau  Barcode 1 | Barcode 2 | Fertigstellen |

1 I arkieren Sie mit der b aus den Bereich, in dem nach Barcode gesucht werden sall,

in Promille des Scan-Bereichs: bei ginem DIN &4-Blatt:

lrks  [550 | Oben [1 | 1155mm 03mm

‘||||||I }l ’l 'l”l’l”ll” - i c o -
Um falsch erkannte Barcodes herauszufitern, kinnen Sie eine Mindest- und eine

I aximallange definieren

Mindestlange [Zeichen] 2 Maximalldnge [Zeichen)
=

Barcode-Typen Lesenchtung

[ &lles auswahlen Links nach Rechts

] Codabar [0 sts Matix [[] Rechts nach Links
] Unten nach Oben 4

[JCode 128 []QR Code n
[[] Oben nach unten

Code 39 [JFODF-417

[hi2af5 [ GS 1 Header L Priitsumme

[JEan13 [ Schmale Rukezone

[Eans Bildverbesserng

CIUFC A 3 u [ Despeckle Filter

JurCE Entfernt Bildrauschen bei grieseligen Scans
[ Median Filter

Erttfernt Bildrauzchen bei hochauflazenden,

. . rigseligen Scang
Seiten ohne Barcode an Yorganger anfligen g g

Typaleiche nicht konforme Barcodes ignanieren [ Over S_EIT'D""D i .
. . Zur Bildverbesserung bei qualitativ schlechten
[ Seiten mit identischem Barcode klammern Seans
<= Zuiiick "? Hilfe Eertigstellen 3 Abbrechen

Bild 434: Barcode Konfiguration Registerkarte "Barcode 1"

1) Barcode Zone definieren. Hier erfasst der Assistent die Koordinaten von dem
Bereich, wo der Barcode auf Ihrem Dokument analysiert werden soll. Wenn Sie
nur einen Barcode auf dem Dokument haben, oder die Verarbeitungszeit keine
so groBe Rolle spielt, kdnnen Sie auch die gesamte Seite als Barcode-
Erkennungszone definieren. Ziehen Sie mindestens einen Bereich mit 2 cm Rand
um den Barcode herum auf. Dann kann lhr Scanner auch mal etwas spater die
Seite einziehen, Ihr Barcode wird dann trotzdem noch erkannt.

- Klicken sie auf die mittlere Schaltflache "Beispiel-Seite 6ffnen" und laden
Sie jetzt die BMP-Datei mit dem Barcode in Ihren Assistenten.

- Klicken Sie dann auf die obere Schaltflache, um die Ansicht zu vergréBern.

- Ziehen eine Zone mit 2 cm Rand um den Barcode herum auf.

karkieren Sie mit der Maus den Bereich, in dem nach B arcode gesucht werden zall,
T )- --------------- " bei einerm DIM A4-Bla
Y - (N 550
@ m— » Offanlsgunyeeshriit - e - - - K
= a o OE 1282030 A1 I < 94.7mm321mm
s §== I= :
1

Bild 435: Barcode-Erkennungszone aufziehen
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2)

3)

4)

- Verkleinern Sie die Ansicht wieder tGber das Anklicken derselben Schaltfla-
che. Der Assistent hat nun die Koordinaten der Erkennungszone erfasst.

Sie kédnnen hier die Mindest- und Maximalldnge eines Barcodes angeben, wenn
Sie exakt wissen, wie viele Stellen Ihr Barcode enthalt. Dadurch kénnen Sie
sicherstellen, dass schlecht lesbare Barcodes oder Dokumente mit anderen
Barcodes nicht verarbeitet werden. Eine "-1" im Feld schaltet diese Funktion aus,
es wird keine Zeichenldange beim Barcode gepriuft.

Barcode-Typen: Wenn Sie wissen, welchen Barcode-Typ Sie erkennen wollen,
kénnen Sie alle anderen ausschalten (Checkboxen deaktivieren). Das erhéht die
Erkennungsgeschwindigkeit und verringert natirlich mogliche Fehlerkennun-
gen. Beachten Sie auch hier die neue Méglichkeit den "Data Matrix" Barcodetyp
zu erkennen.

- Seiten ohne Barcode an Vorganger anfligen: Ideal fiir unser Beispiel hier.
Immer wenn mehrseitige Dokumente nur auf der ersten Seite einen Bar-
code aufweisen, sollen automatisch alle Folgeseiten bis zum nachsten Bar-
code zu einem Dokument zusammengefasst werden.

- Typgleiche nicht konforme Barcodes ignorieren: Sollten auf den Folgeseiten
weitere Barcodes erkannt werden, die aber in Ldnge und auch in anderen
Merkmalen nicht Gbereinstimmen, so sollen diese Barcodes ignoriert wer-
den.

- Seiten mit identischem Barcode klammern: Alle Seiten mit demselben
Barcode werden zu einem mehrseitigen Dokument zusammengefasst.

Leserichtung: Hier stellen Sie ein, in welcher Richtung lhr Barcode gelesen
werden soll. Ein um 180 Grad verkehrt aufgebrachter Barcode wird nicht er-
kannt.

- Prafsumme: Funktioniert nur bei Barcodes, die eine Priifsumme enthalten
kénnen, z. B. Code 128. Wenn aktiviert, wird die Prifsumme mit nach ELO
Ubergeben. Das bedeutet, dass die Maximallange des Barcodes um 1 erhoht
wird.

Wechseln Sie jetzt auf die Registerkarte "Barcode 2".
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Masken-Assistent - m} *

willkormen ‘ Bezeichnung | Schiissel | Ablage | Indexfelder | Indexaufbau ‘ Barcode§l  Barcode 2 ] _ltlgstellen ‘
1.
Spalte 5

<= Zuriick

Stehen in [hren Barcodes an bestimmben Positionen ganz bestimmte Zeichen,
kiinnen Sie sie hier festlegen. Ez werden dann nur Barcodes akzeptier, die diese
Zeichen an der richtigen Stelle besitzen. Dies hiltt, Fehlertkennungen zu vermeiden.

Der erkannte Barcode kann auf mehrere Indexfelder vertell: werden. Hier kiinnen
Sie festlegen, welcher Ausschnitt des Barcodes an welches Indesfeld libergeben
wird,

Hierzu markigren Sie mit der Maus den Bereich im Feld ‘Barcode’ und die
gewiinschte Gruppe und wahlen dann 'Ubemehmen’ aus. Fehlerhafte Zuweisungen

kinnen Sie mit Entfernen’ aus der Listhox losc
Spalte 15 Gruppe

DEO 19 I EEEER A 1 & [NR-PATENT v
Beispialkext:

[pEmga2E3E3 | o Ubaret o
S[ J-Anweizungen S[LaMD=1.2)

3£ Enlfemen

S[JAHR=57)
SMR-PATENT=7 5)
SKAT-PATENT=12,2)
SITYP-PATENT=4,1)

@ Hilte Eertigstellen 3 Abbrechen

Bild 436: Barcode Konfiguration Registerkarte "Barcode 2"

1)

2)

Feste Zeichen, die immer wieder an derselben Stelle vorkommen, kénnen hier
eingegeben werden. Das macht die Erkennung des Barcodes sicherer. In unse-
rem Beispiel hat das Deutsche Patent- und Markenamt immer eine Null zwi-
schen der Landesbezeichnung und der Patentart an Position Nr. 3 hinterlegt.

Zuordnung der Barcodeinformation zu den einzelnen Indexfeldern (Bild 436):

Schreiben Sie einen Beispielbarcode in das Feld "Beispieltext" (gelbe Markie-
rung).

Selektieren Sie im Feld dariiber den ganzen Barcode oder nur einen Bar-
codeteil und wahlen Sie (roter Pfeil oben) das Gruppenfeld der Verschlag-
wortungsmaske aus, an das der erkannte Barcode Abschnitt Gbertragen
werden soll.

Klicken Sie auf "Ubernehmen" und eine S-Anweisung wird erzeugt (zweiter
roter Pfeil).

Ubernehmen Sie so nacheinander die einzelnen Barcode-Zonen in die
verschiedenen Felder (unser Beispiel) — oder einen gesamten Barcode in ein
einziges Feld.

Nachdem Sie alle Barcode-Zonen den ELO-Feldern zugeordnet haben, klicken
Sie auf "Weiter" und dann "Fertigstellen". lhre Einstellungen fiir den Barcode
sind nun im Editor der Verschlagwortungsmaske gespeichert.
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B Sie erhalten dann im unteren Bereich in lhrem Verschlagwortungsmasken-
Editor eine Barcodezeile mit Inhalt:

ST [SFSETaTT

Obijektberechtigung IVDrgéngenechte

Ll |

ntenstatus IVersionenkontroIIe / alphabetizche Sortienung

B arcode Info

orlage IKeinen Termin anlegen

Ll Led

Werschliiszelungskreis I keine Werschlizzelung

| ehersdayer |

Bild 437: Barcode Info zu diesem Barcode in der festgelegten Zone

21.1.4 Barcode-Erkennung in der ELO-Postbox

Nachdem wir unsere Verschlagwortungsmaske zur Barcodeerkennung eingerichtet
haben, gehen wir in die ELO-Postbox, wo unsere Barcode-Dokumente schon
eingescannt wurden.

In die ELO-Postbox wurden Einzelseiten gescannt, wobei in unserem Beispiel nur die
Anfangsseiten einen Barcode tragen.

ELOoffice - MeinArchiv
$ v EXEBH -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM ANSICHT SCANMEM/ABLEGEN

% @ & DIN A4 5/W 300 - IGschen E

E2 Scanner auswahlen llll Barcode-Erkennung

Fed Verschlagwortun

Seiten Dokurment
scanrnen scannen

Scannen | Seiten crganisieren

%’ Seite erneut scannen klarmmern Patent

T Mame
L sl Die Barcode-Erkennung starten.
Archiv Uoooonoos Die erkannten Barcodes werden
U0000008 anhand der Regeln der verwendeten

Verschlagwortungsmaske

tif UD0o0oo7 eingetragen.

Klemmbrett tif Uooooooz2 nr=
=1 5 snsesaseunis o Offanlegungsschrift
_:,! tif Jooooool surscmans . DE 199 26 363 A 1
= S1tf  uoooooo4 % o
Posthox tf 10000003 onmscim & Ce in
= il .
Suchen e i o

Bild 438: Barcode-Erkennung in der ELO-Postbox

m  Stellen Sie lhre Verschlagwortungsmaske fiir den Barcode in der Funktionsleiste
im Abschnitt "Verschlagwortung" ein (roter Pfeil), hier die Verschlagwortungs-
maske "Patent" (wichtige Voreinstellung!).
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B Selektieren Sie alle Barcode-Dokumente mit "Strg + A" oder mit der Maus und
gedrickter Shift-Taste.

m  Klicken Sie auf "Barcode-Erkennung".

ELO arbeitet ein Dokument nach dem anderen ab. Sie kdnnen zusehen, wie die
Bearbeitung von oben nach unten voranschreitet, alle Barcode-Erkennungen
durchfiihrt und dann auf einen Schlag alle Dokumente ins Archiv ablegt werden
(wenn Sie "Pfad automatisch anlegen" aktiviert haben, wie in Bild 432, Seite 360
unten Mitte).

Das Ergebnis:

v-@ﬁ-inmchw B : Sl ] ] e B

» {08 Administration - - T el T - T~ <

§ NP N
(8 immobiien VR
. . Lieferanten suscsacrunis ) Patentschrift @
- Outlook Email h seutsciasns . OE 198 36 335 C 1

v [l PATENTE ﬂ%
X

, - 13hr der Anmeldung: 90 i,
i HH 33hr der Anmeldung: 95 piptlinin L R
|E|E| Jahr der Anmeldung: 26
v |E|E| Jahr der Anmeldung: 98
W {fﬁ' Patent Kateg.: C1

-+ [IF Patent Nr.: 36335

B Racrearginn . ARTZ10ESEEZ Ractagidatas 3510204
: t.53] 22.01.2013 DE019836335C1 nea wan
IR patent Katen - 111 g 148

Bild 439: Erkannte Barcodes automatisch in der ELO Struktur archiviert

Verschlagwortung - O X
@ Dokument Basiz |Zusatztext | Opticnen | Wersiohsgeschichte | <& oK
B EMai = -
B er Kurzbezeichnung  [DED1383633GC1] | £ | [« Ubemehmen
@ Fata Digital Datum 2201.2m3 i Aktuelle Version I: 3¢ Abbrechen

- Ablagedatum 08.05.2076 16:00 Bearbeiter Elec -
@ Freie Eingabe 1 Hife
@ Kantakt Landesbezsichnung |DE =
@ Meinetaske Patentart 1 % Fillen [F3)
@ Ordrer Armeldejahr 93 P
@ Patent Patent Mr. 36338 ~ -
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@ Fiechnung Ausgang Patentkategorie 1 I =7 Laden
@ Fechnung Eingang H 3peichen
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Unverschlossen Systemnfarbe 03.05.2016 16:00 TIF Dokument Kurzbezeichnung

Bild 440: Verschlagwortungsinhalte nach der Barcode-Erkennung
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E Hinweis:

Der gesamte erkannte Barcode wird automatisch in die Kurzbezeichnung
Ubertragen. Die Inhalte der Indexfelder kommen aus dem Barcode-
Assistenten und dort aus der Zuordnung zu den Gruppenfeldern auf der
Registerkarte "Barcode 2" des Verschlagwortungsmasken-Editors (Bild 436,
Seite 364).

21.1.5 Mehrere Barcodes auf einem Dokument

Es gibt Dokumente bei denen Sie mehrere Barcodes auf einem Dokument erkennen
lassen wollen. Mit dem Assistenten kdnnen Sie aber immer nur einen Barcode auf
einmal erfassen.

Gehen Sie wie folgt vor:

m  Erfassen Sie Gber den Verschlagwortungsmasken-Assistenten den ersten
Barcode, wie im vorigen Kapitel 21.1.4 ausfihrlich beschrieben.

m  Kopieren Sie die gesamte Zeile "Barcode Info" (Bild 437, Seite 365) in ein
anderes Programm, wie z. B. Notepad oder Microsoft Word.

B Loschen Sie die Zeile "Barcode Info" im Verschlagwortungsmasken-Editor.

m  Erfassen Sie nun wieder Uber den Verschlagwortungsmasken-Assistenten lhren
zweiten Barcode und weisen Sie den Barcode weiteren ELO-Indexfeldern zu.

B Beenden Sie den Assistenten Uber "Fertigstellen”. Sie finden jetzt in der Zeile
"Barcode Info" einen neuen Eintrag flir den zweiten Barcode.

m  Kopieren Sie nun den ersten Barcode einfach hinter den zweiten. ELO erkennt
am "R" (Range) den Beginn des zweiten Barcodes und analysiert nun beide
Barcodes auf dem Dokument.

T =7 T

Objektberechtigung I‘-.fl:urg-'fingerrechte

Dokumentenstatus IVersinnenknntrDIIe ! alphabetizche Saortierung
Barcode Info IH [0.0,300 250)T[6¥5834]R[550,1.451 108)T[ 168468520 [2="0"S LAk
“Wiedervorlage IKeinen Terrmin anlegen

Yerschliszelungzkreiz | keine Yerschlizzelung
Bild 441: Zwei Barcode-Zonen hintereinander in der Zeile "Barcode Info"

E Hinweis:

Sie kénnen so viele Barcodes auf ein Dokument aufbringen und durch ELO
erkennen lassen, wie die Zeile "Barcode Info" Platz bietet. Daflr stehen aber
maximal 255 Zeichen zur Verfligung.
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21.2 Automatisierungen mit VB Skript Programmierung

Die Skriptprogrammierung in ELOoffice wird in einem Buch von Matthias Thiele
ausfuhrlich beschrieben. Sie kobnnen das Buch unter der ISBN 978-3-934150-49-2 im
Buchhandel erwerben.

Das Buch wendet sich an Benutzer, die schon Grundkenntnisse in der Programmie-
rung besitzen. Weiterfilhrende Kenntnisse vermittelt Ihnen das Buch.

Die Vorteile fur Sie liegen insbesondere in der Automatisierung vieler kleinerer
immer wiederkehrender Vorgange im ELO bis hin zu Datenbankzugriffen, um
Verschlagwortungsinformationen automatisiert in ELO zu ibernehmen und vielen
weiteren Moglichkeiten.

Wir zeigen Ihnen hier in diesem Buch nur, wie man VB Skripte einbindet, mit
Symbolen in der Multifunktionsleiste versieht oder wieder entfernt.

21.2.1 Skript in die Multifunktionsleiste einbinden

Wir setzen voraus, dass ein Skript schon existiert. Erstellt von einem ELO Business
Partner oder mit Hilfe des Buches "Skriptprogrammierung mit ELOoffice" von
Matthias Thiele (ISBN 978-3-934150-49-2).

Wir verwenden hier ein Beispielskript, das aus dem ELO-Archiv alle Ordner und
Dokumente in das Windows Dateisystem kopieren kann, unter Beibehalt der
Kurzbezeichnung. Dieses Skript soll "elo2windows" heif3en. Das Skript ist nicht im
Standard-Lieferumfang von ELOoffice enthalten.

Passend zum Skript bendtigen wir ein Symbol im Format 32x32 Pixel. Das
Dateiformat muss BMP sein. Solch eine BMP-Datei kann man mit Windows-
Bordmitteln oder mit speziellen Icon-Design-Programmen anfertigen.

B SchlieBen Sie ELOoffice vor dem Einbinden eines Skriptes.
B Erzeugen Sie sich ein Symbol im Format 32x32 Pixel:

Bl = = + | Untitled - Paint
Hame e
ERIEZER R A= D [ NEE
. - ||
Cl|phvoard Imavge 7 f o} Bruihes Shavpes Size CD]|-DI’ Cozlor
Toals Colors
= I ELD /
EA Ny
L
1) e
=) u}

Bild 442: Symbol fiir das Skript "elo2windows"

B Speichern Sie das BMP-Symbol mit dem gleichen Namen, unter dem auch lhr VB-

Skript gespeichert wurde im ELOScripts Verzeichnis (Bild 443).
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Bild 443: ELO Skript-Verzeichnis

m Starten Sie ELOoffice, um nun eine Schaltflache in der Multifunktionsleiste
einzufligen, mit der Sie auf Knopfdruck einen Export des selektierten ELO-
Objekts starten kénnen.

m  Offnen Sie den Archiv-Bereich (Taste F5).

m  Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den schmalen Bereich der Registerkarten (Start, Dokument, Archiv, etc.).
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o = 4
Dokument  Meuer Zur cht Verschlz EiCospas

aus Vorlage  Ordner ELO_OfficeMacro_Dest_Ren

Mavigation MNeu Ansicht Bearbeiten Verschlz ELO_Outlook
E + F meinarchiv W vor ELO_SCANWIA
Administration ELO_SearchListToExcel
Archiv
8 Finanzen ELO_Start
o ) 18 Immobilien ELO_Update
Outook o
Klemmbrett Outlook Email
. % PATENTE Make ECD File
. @ cafruor Makelnternet! inksTemnlats

Bild 444: Strg-Taste gedriickt halten und Skript mit der rechten Maustaste selektieren

B Selektieren Sie das Skript "elo2windows" bei gedriickter Strg-Taste.
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m Selektieren Sie den Ort in der Multifunktionsleiste, an dem Sie die Schaltflache
einfligen wollen, um Schranke/Ordner/Register nach Windows zu exportieren.
Wir empfehlen dieses Skript im Bereich "Neu" einzufligen. Es kann mit ELOoffice

kein neuer Bereich von Ihnen individuell erstellt werden. Sie missen die Schalt-
flache in einen der vorhandenen Bereiche (Navigation, Neu, Ansicht, Bearbeiten,
etc.) einfligen (Bild 445).
ELOoffice - MeinArchiv -
$ 0¥ :
START | DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT
.E o Bitte Gruppe der Multifu
o _Cs ﬁ : - L : — : @ Mavigation
Ei ittt pfument  Meuer Zur Ansicht
aus Vorlage Ordier ot f—pp— -
Navigation Neu I Ansicht Bearbeiten| VWerschlagwortung Ansicht
= Bearbelen
E v.@ ein.f\rch'r\r \ Ve agwortung
Archiv ; - Administration
AT . {8 Finanzen I Versenden
o : - Immobilien Zwischenablage
. ) . ' Liei‘?m?tfn . Laschen
Bild 445: Bereich fir die neue Schaltflache wéhlen
ELOoffice - Meinfrchiv
$ 0¥ -
"
START DOKUMENT ARCHIY AUFGABEM
@Aufdas Klemmbrett legen d %
QArchivanfang —
Einen Schritt Dokument  Meuer
zuriick Vorlagen aus VYorlage  Ordner
Mavigation Meu
E v ﬂ MeinArchiv lE vo
- 8 Administration W imp
Archiv . =
> - Finanzen =] 30.
{i8| Immaobilien
a _ W 20
Bild 446: Skript steht jetzt Gber eine Schaltfliche zur Verfligung

B Das Skript ist jetzt als Schaltflache in die Multifunktionsleiste eingebunden, und
wir werden es ausprobieren.

B Selektieren Sie zuerst einen Schrank oder ein beliebiges ELO-Objekt, das Sie in
ein Windows-Verzeichnis als Windows-Dokument mit Windows-Namen Uber-
tragen mochten.

m  Klicken Sie dann auf das neue Symbol "elo2windows".
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Bild 447: Export eines ganzen Archives oder eines ausgewdahlten Schran-
kes/Ordners/Register...

Geben Sie einen Verzeichnisnamen ein, unter dem das Windows-Verzeichnis mit
der ELO-Struktur und seinen Dokumenten erstellt werden soll. Das Verzeichnis
muss nicht existieren, es wird vom Skript angelegt.

Nach Abschluss des Exports erscheint eine Erfolgsmeldung.

’7 Hinweis:

Ab Version ELOoffice 6.0 kann dann das gesamte Windows-Verzeichnis unter
Beibehalt der Datei- und Verzeichnisnamen auch wieder in ELO Gbernommen
werden. Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und ziehen Sie das gesamte
Windows-Verzeichnis wieder ins Archiv.
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Beim Betdtigen der neuen Schaltflache wird das programmierte Zusatzskript
abgearbeitet und Sie erhalten das Ergebnis:

ELQexport " | Aral-5tation Hamburg Bergedorf. TIF
Finanzen | Dachblinker + Standlicht.TIF
Finanzamt 2015 =i Klimaanlage defekt und Glihbirnenwechsel TIF
Betriebs und Geschiftskosten | Stader Saatzucht Diesel getankt. TIF
Darlehen

Eigenverbrauch

Einnahmen

Fahrzeugkosten
6320 KFZ-Versicherungen
6330 Sprit und Betriebskosten
6540 Reparaturen

E + Hf MeinArchiv

- Administration

11.03.2015 Aral-Station Hamburg
17.01.2015 Dachblinker + Standli

Archiv V- Finanzen 05.06.2015 Klimaanlage defekt un
v {lll Finanzamt 2015 09.07.2015 Stader Saatzucht Die
> liﬁ' Betriebs und Geschaftskosten
Klemmbrett » liﬁ‘ Darlehen
> liﬁ' Eigenverbrauch
> liﬁ' Einnahmen
V-liﬁ' Fahrzeugkosten
Postbox lip‘ 6520 KFZ-Versicherungen
~ JBF 6530 Sprit und Betriebskosten
@ 11.03.2015 Aral-Station Hamburg Berge
Suchen @ 17.01.2015 Dachblinker + Standlicht
-] 05.06.2015 Kimaanlage defekt und Gliit
! @ 09.07.2015 Stader Saatzucht Diesel get
lip‘ 6540 Reparature
Aufgaben i B ecen -L

Bild 448: Export eines ELOoffice-Archives nach Windows mit Verzeichnissen und Dateien

21.2.2 Vollsténdiges Entfernen des Skriptes

Schaltflache entfernen:

B Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf die "elo2windows"-
Schaltflache.

B Eswird lhnen angeboten, die Schaltflache (Skript-Zuordnung) zu entfernen.
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ELOoffice - MeinArchiv
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START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMNSICHT

-ﬂﬁuf das Klernmbrett legen @ F%Neuer[]rdner
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£ay Archivanfang — »
Einen Schritt Dokurnent | ==t gjan- | Zur Ansicht
zuriick B Vorlagen aus Vorlage S E affnen
elo2windows — O x

Skript-Zuordnung wirklich 16schen?
@ Mein

Bild 449: Strg-Taste gedriickt halten, um die Schaltflache zu entfernen

Das Skript [6schen:
m  Sie klicken im ELO-Meni unter Systemeinstellungen auf den Eintrag "Skripte".

ELOoffice - MeinArchiv

Verschlagwortungsmasken
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Passwort andern... @ Projekte zur Verwaltung von Aktivitaten einrichten und verwalte

Schriftfarbe
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Bild 450: Skript-Editor aufrufen
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m Klicken Sie auf das Skript, das Sie [6schen wollen.
m Klicken Sie die Schaltflache "Skript I6schen..." (Bild 451).

Skripte

Sknptname
Doubletfiew
DoublevfiewO nClickE vent

Elo_Compare

ELO_Outlook
ELO_SCANWIA
ELO_SearchlistT oF xcel
ELO_Start

ELO_Officetd acro_Dest_Renamed

Skript [WEB'Script)

[« oK

' ELO2WindowsZ2.VES

'"Dieses Script exportiert die ELO Str
'"Betriebssystems unter Beibehaltung c
'Doppelte gleichnamige ELC-Namen srhe
'eine zusatzliche Zahl hinter dem Dat

MakelnternetLinksTemplates

M akelpen0fficel/iswerFile

ELO. Update " 2595.10,.200 Ot ELUpIC
S ——— T6.01.2011 changes for ELCOprof €.C
; " tested also for ELOprof

ELO2windows_Calback 'copyright AllesInCrdnung.de

take ECD File

'"Email:elominator@allesinordnung.de

Cption Explicit

"Const sEloID = "ELO.professional”
Const sEloID = "ELO.office" v
< >

) Ubemehmen
3¢ Abbrechen

D Hike

[ Laden

H S5peichem

Loy Meues Skript...

Y Skiipt lscher...

§ Testen

EI Berechtigungen
Skript-twfrufe...

:g) Ducken...

aA Schiiftart...

[ Letztes Skiipt varlegen

Bild 451: Skripte im Skript-Editor I6schen
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22 ELO MobileConnector

Mit dem ELO MobileConnector kdnnen Sie Daten aus Ihrem Archiv mit einem
Plattenspeicher im Internet (Cloud) synchronisieren - in beide Richtungen, wobei
ELO das fiihrende System ist. Objekte I6schen muss man in ELO, Anderungen aber
werden synchronisiert. Neue Dateien und Ordner erstellen funktioniert auf beiden
Seiten.

Sie kdnnen auf diese synchronisierten Daten beliebig zugreifen, z. B. Giber ein
Smartphone oder Giber andere Gerate mit unterschiedlichsten Betriebssystemen.
Wahlen Sie daher einen Cloud-Anbieter, der die groBtmdgliche Anzahl von
Betriebssystemen unterstitzt.

Der ELO MobileConnector ist Bestandteil von ELOoffice. Sie kdnnen lhn sofort
verwenden.

22.1 Voraussetzungen fiir den ELO MobileConnector

Um den ELO MobileConnector vollumfanglich nutzen zu kénnen, sind fiir den
jeweiligen Benutzer folgende Voraussetzungen zu schaffen:

m ELOoffice 10.5 muss installiert sein.

m Die Verschlagwortungsmaske "Freie Eingabe" muss vorhanden sein, idealer-
weise "versionskontrolliert" eingerichtet.

m Sie bendtigen Schreibrechte auf dem Dokument in ELO, wenn Sie Anderungen
am Dokument in der Cloud vornehmen wollen, die dann ins ELO Archiv zurlck-
synchronisiert werden sollen.

m Sie bendtigen mindestens folgende ELO Rechte:

Rechte Archive bearbeiten :

Diokuments bearbeiten

] Berechtigungseinstellungen versndem

[] &lle Eintrage sehen, Berechtigungzeinstelungen missachten
[ Importberechtigung

[ Exportberechtigung
v

< >

Bild 452: ELO-Rechte zur Verwendung des ELO MobileConnectors

B Sie bendtigen einen Speicherbereich in der Cloud, der sich in Ihrem Betriebssys-
tem Uber einen Laufwerksbuchstaben darstellen lasst, z. B. F2\ORDNER1.
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Wenn Sie sich noch einen Cloud Anbieter suchen, dann werden Sie im Internet
fur Ihre Bedirfnisse fiindig werden:

startpage kostenloser Cloud Speichor @

Al

Bild 453: Suchbeispiel kostenloser Cloud Anbieter

In unserem nachfolgenden Beispiel verwenden wir fiir den Cloud-Speicher die
Technologie der Firma Dropbox, Inc [US]. Nicht zu verwechseln mit dem Produkt
"Dropzone", das in ELOoffice integriert ist und eine automatisierte Verschlagwor-
tung und Ablage in ELO erlaubt (siehe Kapitel 20, Seite 323).

22.2 Den ELO MobileConnector einrichten

Bevor Sie synchronisieren kénnen, missen Sie Einstellungen vornehmen, was Sie
wohin synchronisieren méchten.

-

Tipp:

Machen Sie sich in ELO einen eigenen Schrank/Ordner, ziehen Sie alle
Dokumente und ggf. auch Ordner in diesen Schrank/Ordner als Referenzen
hinein. Diesen Schrank/Ordner melden Sie zur Synchronisation an. Wenn Sie
also etwas Neues aus Ihrem Archiv in die Cloud bringen wollen, ziehen Sie in
ELO einfach nur eine Referenz in diesen Schrank/Ordner und starten die
Synchronisation. Wenn Sie eine Datei nicht mehr in der Cloud haben wollen,
[6schen Sie einfach nur die Referenz in ELO.

Wahlen Sie im ELO Archiv einen beliebigen Schrank oder Ordner, den Sie in ein
Cloud-Laufwerk synchronisieren méchten.

Wahlen Sie Uber die rechte Maustaste oder Uiber die Schaltflache in der
Multifunktionsleiste die Funktion "Hinzufligen zu MobileConnector". Das ist die
schnellste Methode. Eine umfangreichere Methode lernen Sie in Kapitel 22.2.3,
Seite 380 kennen.
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Bild 454: ELO Objekte tiber den MobileConnector in die Cloud synchronisieren

Im Folgemenii wird der ELO Synchronisationsordner in der ersten Zeile
angezeigt (Bild 455).

Sie wahlen in der darunterliegenden Zeile ein Cloudverzeichnis. ELO hatin
diesem Falle zwei mégliche Cloudverzeichnisse automatisch erkannt, Sie missen
nur das jeweilige Cloudverzeichnis wahlen (Pfeil). Wollen Sie innerhalb der
Cloud weitere Unterverzeichnisse anlegen, dann kénnen Sie tiber die "Bearbei-
ten"-Schaltflache weitere Ordner einrichten, die dann in der Auswahlliste
erscheinen.

Sie sehen den Windows-Verzeichnispfad (rot umrahmt), der sich bei der
Synchronisation bilden wird. ELO macht in der Cloud automatisch einen ELO
Ordner und darunter lhre zu synchronisierenden ELO Ordner. Hier im Beispiel
der ELO Schrank "Software", der dann den Cloud-Ordner "Software" ergibt.

Sie kénnen sich auch individuelle Pfade in der Cloud anlegen, wenn Sie
"Bearbeiten" klicken. Die Folgemends lassen Sie einen Pfad einrichten, den Sie
dann Uber die Auswahl (Pfeil) wahlen kénnen.

Q MeobileCennector hinzufigen x
Synchronisationsordner J g
Archivordner Meindrchiv A/ Software
3¢ Abbrechen
Basisverzeichnis C:zersheleontDropbox / Bearbeiten -
L niDropbox Lé) Hife

LD
Fiir die Synchronisation|C:Userstelean'Onelrive Inter dissem
Werzeichniz liegt dann der tatsachliche Synchronisationzordner.

Daraus ergibt sich der falgende Pfad, der zum Synchroniziersn benutzt wird:
C:\UzersheleontDropboshELOS oftware
Automatische Synchronisation

[ pieser synchronisationserdner soll automatisch beim Start von ELO synchronisiert werden

Bild 455: Konfiguration von Synchronisationsquelle und Ziel
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E Hinweis:

Eine automatische Synchronisation ist méglich (Checkbox unten links in Bild
455). Bei vielen Dokumenten kann es aber lange dauern, bis ELO gestartet ist.
Merken Sie sich diese Konfigurationsmdglichkeit bei Bedarf.

m  Klicken Sie "OK" und der Cloud-Ordnerpfad legt sich in Ihrer Dropbox leer an.

B Starten Sie nun die Synchronisation der Inhalte des ELO Ordners.
b ELOoffice - MeinArchiv L=y —
§ o3 :

START DOKUMENT ARCHIV
A Schriftfarbe | Systemfarbe - (._a \,E g ¢ [%
- k

él Sortierung | Alphabetisch - | Verlink: Outlook MobileConneé'ﬂr Hin.zuft'lgen zu
- starten MobileConnector
Ansicht Lir Outlook MobileConnector rl
E - E MeinArchiv MobileConnector starten
P Administration Archivordner mit den zugewiesenen ELO»officd
Archiv Autos Synchronisationsordner
) synchronisieren. Die Zuweisung
Finanzen kéinnen Sie in der Konfiguration unter
{88 Immobilen MobileConnector erstellen.

Bild 456: Aufruf des MobileConnectors Uber die Multifunktionsleiste

b
] MobileConnector — a x
Ywihlen Sie alle Archivordner aus, die synchronisiert werden sollen. o oK
Alle auswahlen Alle abwahlen [ detailliertes Ereignisprotokoll erstellen 3¢ Abbrechen
Archivordner 2uletzt synchronisiert 9 Hilfe
MeinArchiv /| Software 09.02.2016 19:38 A
(» D Fehler, 0 Warnungen [ Protokal
0 unverénderte Dokumente
[T Meu: 0 Dokumente, 0 Ordner [ Meu: 12 Dateien, 5 Ordner B start
Geandert: 0 Dokumente Geandert: 0 Dateien

Gelascht: 0 Dateien, 0 Ordner

484 Konfigurieren

=2 Gehezu

|E Ereignisprotokolle

Bild 457: Starten der Synchronisation des ELO MobileConnectors

m  Uber den Pfeil kénnen Sie sich den Synchronisationsreport ausfiihrlicher
anzeigen lassen.

m  Uber "Konfigurieren" kommen Sie in die allgemeine Konfigurationsoberfliche
des MobileConnectors.
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22.2.1 Das Ergebnis der ersten Synchronisation

T T
8 Lieferanten « v » EleonoreElo » Dropbox » ELO » Software » ELO »
8 outlook Email ~
. ~
6 privt ~ 3§ Dropbox Name
~ il Software 2 Dateien gem: & ELO Handbiicher
VEM Qfgbe v gl ELO & ELO Website Infos
: * Softw #| ELO Handbicher.html
i > [Bf ELO Handbicher ¥ Gl eftware £l n .uc e
|5 B} £LO Website Infos 5] Adobe 2] ELO Website Infos htm
| 143 10.00.2012 Mustemechnun o) ELO =" Musterrechnung_digitale Signatur-ingramMicro - eingebettetes PDF.PDF
Em Microsoft Microsoft 2| Musterrechnung_digitale Signatur-ingramMlicre - eingebettetes PDF.PDF.html
]E! Visttenkarten -

Bild 458: ELO Archiv-Ordner und Cloud-Ordner und Dateien

’E Hinweis:

Zu jedem ELO Objekt gibt es zwei Cloud-Objekte. Das eigentliche ELO Objekt

(Ordner oder Datei) und eine Beschreibungsdatei (Metadaten in HTML-Datei).

Vorsicht:

Andern oder |8schen Sie niemals die Beschreibungsdatei (Metadaten in

HTML-Datei). Das wird zu ungewollten Ergebnissen fihren, bis hin zu Fehlern
in der Synchronisation.

22.2.2 Der ELO MobileConnector Report

Nach jeder Synchronisation bekommen Sie eine Zusammenfassung der Synchronisa-
tionsereignisse angezeigt (Bild 457, Seite 378). Zu jedem dieser Synchronisationser-

eignisse konnen Sie noch ein separates ausfihrliches Ereignisprotokoll aufrufen

(Schaltflache unten rechts in Bild 457).

Weiter werden Log Dateien in das Windows-Betriebsystem an folgende Stelle

geschrieben:

C:\Users\<Windows Anwender>\AppData\Roaming\EIo\ELOSync

Oder einfacher zum Eingeben:
%APPDATA%\EI0\ELOSync

ELO MobileConnector
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22.2.3 Das ELO MobileConnector Konfigurations Menu

Uber die Registerkarte ,MobileConnector” in der Konfiguration haben Sie den
kompletten Uberblick Gber alle Synchronisationen, die Sie eingerichtet haben.

Sie haben mehrere Mdéglichkeiten, die ELO MobileConnector-Konfiguration

aufzurufen (Pfeile).

Nachdem Sie jetzt schon einen Cloud-Synchronisationspfad eingerichtet haben,
kénnen Sie weitere ELO Ordner und Cloudpfade hinzufligen, die Sie ebenso

synchronisiert haben mochten.

=

b ELOoffice - MeinArchiv
s -
START ~ DOKUMENT | ARCHIV — AUFGAF

{%} kontiguration... N < Konfiguration
hkr

starten

MeobileConnector

i)

Hinzufiigen zu
MebileConnector

MobileConnector

Aligemein | Anzsige | Anzeige
X Systemeinstellungen...

A
P ‘2 Wartung »

£ Datenaustausch 3

8

MobileConnector

Fligen Sie eine Zuweisung «
Archivordner

Meindrchiv /7 Software
eindrchiv 7/ Finanzen
MeinArchiv /7 Immabilier:
Meirdrchiv // Autos

o1t | Scan Patamter | Scan Froie | Suche | Autgabef{ MobilsConnector |)

2 Synchronisationsardner hinzu:

Synchronisationsordrer
C:AUsersheleon\Drophox\ELOAS oftware
C:Azersheleon\DropboxiELOVFinanzen
C:AUsers\eleonDropbos\ELDMmmobilien
C:AUsersheleon\OneDrive\ELD\Autos

£¥ rassuortandemn...

|I.@ Report einschalten

A2

&) Hinzufligen
& Bearbeiten

¥ Loschen

E Ereignisprotok.olle

Bild 459: die Konfiguration des ELO MobileConnectors

22.3 Arbeiten mit dem ELO MobileConnector

Immer wenn Sie Anderungen auf der ELO-Seite oder auf der Cloud-Seite vorgenom-
men haben, ware ein guter Zeitpunkt zu synchronisieren. Andernfalls missen Sie mit
Anderungskonfliktmeldung rechnen, wenn dasselbe Element auf beiden Seiten

beinahe gleichzeitig gedndert wurde.

Q ELOoffice - MeinArchiv

- X
@ e :
START DOKUMEN ARCHI AU @
A Schiftfarbe Systemfarbe T @ 'B% % Eg [%
;l Sortierung  Alphabetisch - || Verlinkun trige  Wiederherstellen Qutlook MobileConnector| Hinzufiigen zu
-n M starten MobileConnector
Ansicht Link Papierkorb Qutlook obileConnector ] ~
E K MobileConnectar — O 4
Archiv Wihlen Sie alle Archivordner aus, die synchronisisrt werden sollen. « oK
Alle auswahlen Alle abwahlen [ detailliertes Ereignisprotokol erstellen 3¢ Abbrechen
Klemmbrett Archivordner zuletzt synchronisiert 2 Hilfe
MeinArchiv // Software 10.02.2016 15:07 A
(@ 0Fehler, 0 Warnungen [ protokal
P—— 12 unveranderte Dokumente . .
N [ Neu: 0 Dokumente, 2 Ordner (-7 New: 0 Dateien, 0 Ordner P> Stan i
Geandert: 0 Dokumente Gedndert: 0 Dateien
Gelgscht: 0 Dateien, 0 Ordner
Suchen —
[7] MeinArchiv [/ Software 10.02,2016 15:07 2~ 488 ¥onfinureren

Bild 460: ELO MobileConnector zur Synchronisation starten
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3) Anderungen an ELO Ordnern oder ELO Dokumenten bringen diese Anderung in
die Cloud Verzeichnisse nach der Synchronisation.
4) Ein Dokumentim ELO Archiv ergibt ein Dokument im Cloud-Verzeichnis. Es
landet vom ELO Dokument immer nur die Arbeitsversion im Cloud-Verzeichnis.
5) Ein neues Dokument im Cloud-Verzeichnis wird bei einer Synchronisation im
ELO angelegt, mit der Verschlagwortungsmaske "Freie Eingabe" (siehe Bild 461).
6) Ein neuer Unterordner im Cloud-Verzeichnis ergibt einen neuen gleichnamigen
ELO Ordner bei einer Synchronisation.
R VETRETTTE GEDTIUCICW ST TieinArchiv /] Software T
@ Finanzen (@ 0 Fehler, 0 Warnungen
@ Immobilien P —
8 Lieferanten g . .
- E Outlook Email leu: 1 Dokument ) Ordner [ Meu: 0 Dateien, 0 Ordner
- @ Privat R Boklments Geandert: 0 Dateien
v_@ Software Gelgscht: 0 Dateien, 0 Ordner
i L4l Adobe
" v WlEo
» JIF ELO Handbiicher T
¥ L0 website Infos ~

Deskt MName

-1 10.02.2016 ELO Handbuch Teil 1 =op

.. 4% 10.09.2012 Musterrechnung_digitale Sic £3 Dro| @ ELO Handbiicher
EEl.MlcrUsuft 2 Dateien gem® 4| ELO Website Infos

> @ Visitenkarten =) ELO Handbuch Teil 1.docx

L EO
{8 z_systemschrank ) (#] ELO Handbiicher.html
L Finanzen )
@ (#] ELO Website Infos.html
@ Immobilien = Musterrechnung_digitale Signatur-ingra
@ Software 12| Musterrechnung_digitale Signatur-ingra

Adobe

Bild 461: ein neues Dokument im Cloud-Verzeichnis wird zu einem ELO Dokument

22.4 Wissenswertes beim Einsatz des ELO MobileConnectors

Software sollte dem Benutzer dienen und ihm die Arbeit erleichtern, aber es gibt
immer ein paar "Grenzbereiche", wo nicht jede Eventualitdt und Moglichkeit
vollstdndig im Verhalten abgebildet werden kann, oder der Aufwand dafiir zu groB
wird.

1)

Merke:

Die nachfolgenden Punkte machen Sie auf solche "Grenzbereiche"
aufmerksam. Und wir kdnnen nur empfehlen, diese Punkte vor dem Einsatz
des MobileConnectors zur Kenntnis zu nehmen.

Verschliisselte Dokumente: Im Archiv verschliisselte Dokumente kénnen nicht
in die Cloud synchronisiert werden. Die Technologie der Entschlisselung ist nur
im ELO Archiv vorhanden. Es wird ein Eintrag in das Ereignisprotokoll des
MobileConnectors geschrieben.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

In ELO die Verschlagwortungsmaske verdndern: Nicht jede Anderung an
einer Maske wird zu einem Fehler in der Synchronisation fiihren, auBBer Sie
[6schen z. B. ein Feld in einer Maske (sollte man sowieso nicht machen, besser
auf unsichtbar schalten). Dann passt die Zuordnung der HTML-Datei in der
Cloud nicht mehr zur Verschlagwortungsmaske im ELO Archiv. Sie erhalten
Fehlermeldungen im Protokoll des MobileConnectors.

Gleichzeitiges Andern im ELO Archiv und am Dokument in der Cloud: Es
wird die neueste Version gewinnen (entscheidend ist der Anderungszeitpunkt
in der Datei und nicht der Check-In-Zeitpunkt im ELO Archiv), Sie werden Uber
Warnungen im ELO Ereignisprotokoll informiert. Versionskontrollierte Doku-
mente archivieren beide Anderung in ELO. Am Versionskommentar ist erkenn-
bar, welche Version in ELO gedandert wurde und welche Version auBerhalb von
ELO.

Bei Dokumenten ohne Versionskontrolle macht ELO automatisch eine zweite
Version, so dass auch in diesem Fall keine gemachte Arbeit verlorengehen kann.

Sie kdnnen immer Uber die ELO Versionsgeschichte die Dokumentenversion
bestimmen, die als die aktuelle Version verwendet werden soll.

Dokumente im Archiv geldscht: Wenn Sie im Archiv ein Dokument [6schen
(geloscht markiert), dann im Cloud-Verzeichnis die Datei aber bearbeiten und
erst danach mit dem ELO MobileConnector synchronisieren, sollten Sie das
Ergebnis Gberprifen.

Ihnen fehlt das Bearbeiten-Recht auf dem Dokument: Wenn Sie Anderungen
in der Cloud machen, kann die Anderung nicht im Archiv nachgezogen werden.

Gleichnamige Ordner oder Dokumente: In ELO ist es méglich, Ordner oder
Dokumente mit gleichem Namen (Kurzbezeichnung) zu versehen. In Windows
geht das nicht. Daher bekommen die Windows-Namen in solch einem Fall einer
Ergédnzung im Namen mit der GUID des ELO Objektes.

Referenzen: Referenzen werden in die Cloud als vollstdndige Dateien
synchronisiert.

Dubletten: Identische Dateien, die schon im ELO Archiv vorhanden sind und
durch den Cloud Speicher noch einmal ins Archiv neu dazukommen kdénnten,
sind auch der Dublettenprifung unterlegen. Sie bekommen eine Abfrage, ob
Sie lieber eine Dublette oder eine Referenz im ELO Archiv erzeugen lassen
wollen.
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9)

10)

11)

Synchronisieren in mehrere Cloudanbieter-Verzeichnisse: Wenn Sie

mehrmals einen gleichen ELO Ordner in verschiedene Cloudanbieter synchroni-

sieren, dann ist der ELO MobileConnector prinzipiell in der Lage dazu, aber nicht

daflir vorgesehen. Es ist allenfalls eine Option fiir ein rein lesend genutztes

Cloud-Verzeichnis. Sie missen mit folgenden Problemen rechnen:

- Je nach Reihenfolge einer Anderung kann es erforderlich sein, zweimal zu
synchronisieren.

- Wenn Sie ein Dokument in der Cloud I6schen, diese Cloud aber erst an
spaterer Reihenfolge synchronisiert wird, dann ist das vermeintlich geldsch-
te Dokument wieder da.

Léschen in ELO: Wenn Sie in ELO den Synchronisations-Einstiegsordner 16schen,
dann wird dieser Ordner automatisch (Sie bekommen eine kurze Info) aus der
ELO MobileConnector Konfiguration entfernt. Der Ordner in der Cloud wird
aber von ELO nicht geldscht. Léschen Sie dagegen einen ELO Unterordner oder
ein Dokument in ELO, so wird dieses Objekt auch in der Cloud geldscht.

Léschen in der Cloud: In der Cloud darf nicht geléscht werden. Léschen in der
Cloud wird nicht unterstitzt. ELO ist das fihrende System. Nur in ELO dUrfen
Objekte geldscht werden, diese verschwinden dann auch in der Cloud.
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22.5 Zuriicksetzen der Synchronisation

Falls Sie — aus welchen Griinden auch immer — Probleme mit der Synchronisation
haben, einen Fehler eingefangen haben, den Sie nicht mehr loswerden, dann hilft es
die Synchronisation flr diesen einen ELO Ordner oder fiir alle Ordner zurlickzuset-

zen.

Gehen Sie wie folgt vor (Bild 462):

12) Rufen Sie die ELO MobileConnector-Konfiguration auf. Klicken Sie auf das
kleine Kastchen rechts unten in der Multifunktionsleiste (Pfeil).

13) Wahlen Sie einen ELO Ordner, mehrere oder gleich alle.

14) Loschen Sie die MobileConnector-Zuordnungen.

15) Loschen Sie den einen Cloud-Ordner, mehrere oder gleich alle.

16) Damit ware die alles wieder zurlickgesetzt und Sie kénnen eine Cloud-
Synchronisation neu aufbauen.
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Bild 462: ELO

MobileConnector zurticksetzen
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23 Datensicherungen von ELOoffice

Datensicherungen sind sehr wichtig, wenn Sie mit ELOoffice arbeiten. Es mag sich
niemand gerne ausdenken, dass all die Mihe und die Arbeit, die in lhrem Archiv
steckt, von einer Sekunde auf die andere verlorengehen kann. Die Ursachen dafir
kénnen sehr vielfaltig sein und sind in der Regel nicht vorhersehbar: Stromausfall,
Festplattencrash, Brand, Wasserschaden, Diebstahl, etc.

Merke:

Zum Zeitpunkt einer Datensicherung mussen alle ELOoffice Benutzer ihr ELO
geschlossen haben. Andernfalls riskieren Sie, dass wichtige Dateien nicht
mitgesichert werden.

23.1 Welche Daten sichern
= | CAELOoffice\ArchivData

I 4
Start Freigeben Ansicht

ArchiveTemplates
Cold

Elecnore Elo
ELOScripts
ImportData
Tobias

ViewerPostbox

r v 4 » Dieser PC » Lokaler Datentrager (C:) » ELOoffice » ArchivData »
~ ‘i, Lokaler Datentrager () 2 Name ~ Ander
Benutzer Dema

A ELOoffice MeinArchiv

> ArchivData || Demo.EDC

v Posthox || Demo.EKY

| Administratar L] Demo.EPT

[#]:| Demo.mdb

|| Mein&rchiv.EDC
|| MeinArchiv.EKY
| | Mein&rchiv.EPT
0 MeinArchiv.ldb

[#[] MeinArchiv.mdb

|| syslog.esp

Bild 463: Wichtige Daten von ELOoffice flir eine Datensicherung

Sichern Sie immer alle Daten aus den ELO-Verzeichnissen "ArchivData" und
"Postbox". Damit sichern Sie das ELO-Archiv und lhre noch unverarbeiteten Dateien
aus der Postbox. Ausgecheckte Dateien sind dabei mit eingeschlossen.

Mit diesen beiden Verzeichnissen kénnen Sie |hr Archiv und Ihre Dokumente
jederzeit wiederherstellen.
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Merke:

Sichern Sie am besten das gesamte ELOoffice-Verzeichnis mit den darin
enthaltenen Dateien und Verzeichnissen.

Wenn Sie nicht mehr wissen, wo Sie ELO installiert haben, kénnen Sie die zu
sichernden Verzeichnisse im ELO selbst nachsehen.

23.1.1 Das ArchivData-Verzeichnis.

Sie finden das ArchivData-Verzeichnis auf lhrem PC oder in lhrem Netzwerk in der
ELO-Konfiguration unter Allgemein und dort in der Zeile "Systemverzeichnis". Dieses
Verzeichnis ist das wichtigste Verzeichnis. Diesen Pfad mussen Sie bei Ihrer
Installation sichern. Hier befinden sich die ELO-Datenbanken und normalerweise lhre
archivierten Dokumente.

ELOoffice - MeinArchiv

$ =g -
W
{'.—_,E Konﬁg’uraﬁon Kenfiguration

" Allgemein Zeige | Anzeigefilter | Motizen | il | Ffade | Postl

x Systemeinstellungen. ..
Prarammeinstellungen
Josh

= Wartung

utomatizcher Systemeingtieq
M achiragen beim Beenden von ELO

!
q; Datenaustausch utomatizche Wiedervorlage beim Programmstart
=

I@ Passwort &ndern...

—

.|.@ Report einschalten

[MACMID | Le

Systemverzeic | cAELOoffice’drchivD atah | Sef

Bild 464: ArchivData-Verzeichnis in lhrer Installation
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23.1.2 Das Postbox-Verzeichnis

Sie finden das Postbox-Verzeichnis auf Ihrem PC oder in lhrem Netzwerk in der ELO-
Konfiguration unter Postbox und dort in der Zeile "Postboxverzeichnis". Diesen Pfad
sollten Sie auch in Ihre Datensicherung einbeziehen. Hier sind lhre Postbox-Dateien

und lhre ausgecheckten (in Bearbeitung) befindlichen Dateien enthalten.

J=h

ELOoffice - MeinArchiv

[
(L‘D%} Konfiguration...
x Systemeinstellungen...

Konfiguration

Allgemein | Anzeige | Anzeigefilte

Posthowverzeichniz

[ HELDafficePastbors

M etruwek sranner [CuEl Oaffiret b atawarlk ecanned TIE-H

Wartuna

Bild 465: Postbox-Verzeichnis in lhrer Installation

23.2 Die Sicherungsmethode

1)

2)

Kopieren Sie das gesamte ELOoffice mit den Unterverzeichnissen ArchivData
und Postbox auf einen anderen Datentrager.

Das ist die einfachste Methode, aber nicht die Beste. Beim Kopieren verandert
sich das Erstellungsdatum der Datei. Das hat weiter keine Auswirkung, in einer
juristischen Auseinandersetzung verliert Ihr ELO-Archiv aber an Beweiskraft.
Auch koénnen sich beim Kopieren die Windows-Berechtigungen verandern, was
beim Zurlicksichern zusatzliche Arbeit verursacht.

Verwenden Sie eine Datensicherungssoftware. Die einfachste Moglichkeit ist es,
sich des Windows-Datensicherungsprogrammes im Windows-Wartungscenter
zu bedienen. Es gibt aber auch andere Hersteller von Sicherungsprogrammen,
die sogar das Sichern gedffneter Dateien erlauben.

Datensicherungssoftware zu verwenden ist die beste Methode. Beim Zurticksi-
chern werden alle Dateien wieder so hergestellt, wie sie urspriinglich waren. Mit
allen Berechtigungen und originalen Zeitstempeln.

Merke:

Egal welche Sicherungsmethode Sie verwenden, wir empfehlen dringend eine
Wiederherstellung auf einem anderen System einmal zu testen. Sie sollten
sich mit lhrer Datensicherungsmethode sicher fiihlen kdnnen!
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23.3 Haufigkeit von Datensicherungen

Natdlrlich sollten Sie eine Datensicherung so oft wie moéglich durchfiihren. Es hangt
aber auch davon ab, wie oft Sie ELO nutzen, mit wie vielen Mitarbeitern und wie viel
Wertschépfung in einem Zeitabschnitt gemacht wird.

In Windows und mit Datensicherungssoftware kann man Sicherungen Uber einen
Zeitplan automatisch einrichten, z. B. beim Herunterfahren lhres PCs oder zu
regelmaBigen Uhrzeiten.

m  Wir empfehlen fur die Verzeichnisse "ArchivData" und "Postbox" eine
mindestens einfach gespiegelte Festplatte zu verwenden. Damit ist zumindest
ein Datenverlust aufgrund eines Festplattencrashs an einer der beiden Festplat-
ten im laufenden Betrieb verhindert.

B Weiter empfehlen wir eine tagliche Sicherung lhrer ELOoffice-Daten. Das
bedeutet sieben Datensicherungen pro Woche, wovon Sie am Ende der Woche
mindestens eine Datensicherung aufheben sollten. Am Ende des Monats haben
Sie dann vier Datensicherungen, wobei Sie eine aufheben sollten. Am Ende des
Jahres haben Sie zwolf Datensicherungen, wobei Sie flr jedes Jahr mindestens
eine aufheben sollten, an getrennten Lagerorten.

’; Hinweis:

Das Aufbewahren von Sicherungen hat den Hintergrund, dass es aus
verschiedensten Griinden (Sektorenfehler auf der Festplatte, etc.) selten
immer mal wieder vorkommen kann, dass Dateien beschadigt sein kénnen
und Sie das erst Wochen oder Jahre spater merken. Dann hilft manchmal nur
eine sehr alte Sicherung, um diese Datei wiederherzustellen.
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24 Mehrplatzinstallation von ELOoffice im Netzwerk

ELOoffice kann als Einzelplatz oder im Netzwerk im Zusammenspiel mit mehreren
Benutzern installiert werden.

Die Einzelplatzinstallation ist sehr einfach. Folgen Sie den ELO Standardvorgaben
und Einstellungen. Die Einzelplatzinstallation wird hier nicht ndher beschrieben.

’E Hinweis:

Sie beno6tigen administrative Rechte fiir die Installation von ELOoffice. Im
Netzwerk brauchen Sie mindestens lokale Administratorenrechte.

Merke:

Sie bendtigen fir jeden ELO-Arbeitsplatz eine eigene Lizenz. Es kann immer
nur ein Benutzer mit einer Seriennummer gleichzeitig am Archiv arbeiten.

24.1 lhr Netzwerk

Wenn Sie mit mehreren Benutzern gleichzeitig auf ein ELO-Archiv zugreifen wollen,

bendtigen Sie ein Netzwerk mit untereinander verbundenen PCs. Auf einem diese

r

beliebigen PCs (Server-Betriebssystem oder Windows-Arbeitsstation) brauchen Sie
eine Netzwerkfreigabe mit Vollzugriff fir alle ELO-Benutzer. Dieser Bereich wird das

gemeinsam genutzte ELO-Archiv und auch die ELO-Postboxen enthalten.

\SERVERNAME\ELOoffice

C:\Programme\ELOoffice C:\Programme\ELOoffice

Bild 466: Netzwerk mit Server und zwei ELOoffice Installationen
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ELOoffice muss nicht auf dem Server installiert werden. Wir brauchen nur die
Netzwerksfreigabe fir das ELOoffice Archiv und die Postbox. Sie installieren
ELOoffice nur auf den Arbeitsstationen, auf denen ELOoffice genutzt werden soll.

24.2 Netzwerkfreigabe einrichten

Bitte bericksichtigen Sie, dass ELOoffice vorwiegend dafiir gemacht wurde sich
digital besser zu organisieren. Wer ELOoffice im Netzwerk mit mehreren Benutzern
gleichzeitig betreiben will, der muss allen ELOoffice Benutzern einen Vollzugriff auf
die Freigabe des Archivbereiches erteilen. Wer das ELO-System unter professionellen
Gesichtspunkten nutzen will und hochste Sicherheitsanforderungen hat, muss
ELOprofessional oder ELOenterprise einsetzen.

m  Sie erstellen ein Verzeichnis z. B. D:\ELOoffice auf einem PCin lhrem
Netzwerk. Dies kann, wie in Bild 466 ein Server-PC sein, muss aber nicht. Wir
empfehlen auf jeden Fall eine gespiegelte Festplatte flir den ELO-Archivbereich
und das gibt es auch fiir normale PCs.

B Richten Sie eine Freigabe fiir das ELOoffice-Verzeichnis im Netzwerk ein:

Name ~ | Anderungsdatum | Typ
) Benutzer 03.07,2010 22:20 Dateiordner
| PerfLogs 14.07.2009 0437 Dateiordner
. Programme 04.07.2010 17:53 Dateiordner
J Windows 04.07.2010 17:53 Dateiordner
! ELOoffice 04,07.2010 20:50 Dateiordner

Offnen
In neuem Fenster 6ffnen

Freigeben fiir 4 @ Miemand

(8] Synchronisierung freigegebener Ordner ¥ Heimnetzgruppe (Lesen)
Vorgangerversionen wiederherstellen Heimnetzgruppe (Lesen/Schreiben)
In Bibliothek aufnehmen 4

Bestimmte Personen...

Bild 467: Freigabe einrichten
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=T

O 27, Dateifreigabe

Personen fiir die Freigabe auswadhlen

Geben Sie einen Namen ein, und klicken Sie dann auf "Hinzufigen”, oder klicken Sie auf den Pfeil, um
nach Personen zu suchen.

I j Hinzufiigen I

Berechtigungsebene

Lesen/Schreiben

Besitzer * v Lesen/Schreiben

Entfernen

Ich habe Probleme beim Freigeben

Freigabe J\;l Abbrechen
2\

Bild 468: Freigabeberechtigung mit Vollzugriff fiir alle ELO-Benutzer

Berechtigungen der Freigabe so einrichten, dass alle ELOoffice Benutzer
Vollzugriff auf die Freigabe und auch auf die Dateien in dieser Freigabe be-
kommen.

Wer sich gut in Windows Netzwerken auskennt, kann auch eine eigene Gruppe
fur die ELO-Benutzer einrichten und dann nur den ELO-Benutzern Vollzugriff

gewadhren.

24.3 Autostart der Installation
Beim Einlegen der DVD startet die ELOoffice Installation im Normalfall von alleine.

SchlieBen Sie dieses Fenster wieder, und gehen Sie auf der Installations-DVD auf die
Datei "Start.exe". Fiihren Sie die Datei dort im Modus "Als Administrator ausfiihren"

aus.
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MName Anderungsdatum

files 24.02.2016 20:44
html 24.02.2016 20:44
>E] autorun.inf 09.10.2015 13:54
[ auterun.tag 09.10.2015 13:54

J autogtart.exe

Offnen
ELOo S Q Als Administrator ausfihren
@ ELOoffice_splash
" EN-New-in-ELO
"L FR-Nouveautés-

Behandeln von Kompatibilitétsproblemen
An "Start” anheften

ELO Archivablage
Fahren Sie die Uberprafung mit Windows

Bild 469: ELO-Installation "Als Administrator ausfiihren”

Merke:

Fihren Sie diese "Start.exe" als Administrator aus.

BT ELOoffice 10.5

ELO:office 10.5

ffice jetzt installieren

Mein ELO » ELOoffice kaufen »

Waussten Sie, dass Sie als registrierter ELOoffice-Kunde automatisch Kaufen Sie ELOoffice in der Vollversion als

Zugriff auf den Bereich Mein ELO" haben? Dort kdnnen Sie Support- Software-Download und erleben Sie, wie eir
Anfragen stellen, im Download-Bereich neuesie Updates laden und Dokumentenmanagement sein kann. Im EL
sich im geschutzten ELOoffice Forum mit ELO-Experien und zZudem alle Updates auf die neuen Versione

weiteren ELOoffice-Kunden austauschen. Lesen Sie mehr
Lesen Sie mehr

ELOoffice Newsletter » Video-Tutorials »

Bild 470: Startbildschirm nach dem Einlegen der CD oder dem Ausfiihren der autostart.exe und
der Sprachwahl.
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Setup ELOoffice 10.5 *

E L& ELDoffice 10.5 Installation
Digital

Willkommen beim nstallationsprogrammm fur ELD office 10,5,
[10.60.002.0). Klicken Sie auf "weiter”, um fartzufahren.

‘ hbrechen

Bild 471: Anfang der Installation

Setup ELOoffice 10.5 *

Installations-Bedingungen EL
ﬁ;ﬂdg

Da bei der Installation von ELOoffice Systemeinstellungen vorgenommen werden, miissen Sie
Administratoren-Rechte besitzen. Falls dies nicht der Fall sein sollte, beenden Sie bitte das
Setup-Programm, eignen Sie sich diese Rechte an und starten Sie die Installation erneut.

< Zuriick ‘] Installieren |_ Abbrechen

Bild 472: Installationsbedingung: Administrative Rechte
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Setup ELOoffice 10,5 *

Lizenz-Vereinbarungen E L
Digital IQ

Mit der BILD-MACH-UNTEN Taste kinnen Sie den Rest der Vereinbarung sehen.

=nd-User License Agreement (ELLA) fiir ELOoffice 10 ~

BITTE LESEN SIE DIE BEDINGUNGEN DIESER LIZENZVEREINBARUNG SORGFALTIG
DURCH, BEVOR SIE DIE DATENTRAGER-FACKUNG OFFMEN BZW. DIE INSTALLATION

DES PROGRAMMS FORTSETZEN:

DAS ELO DIGITAL OFFICE GMBH-END-USER LICENSE AGREEMEMNT (EULA) IST EIN
RECHTSGULTIGER VERTRAG ZWISCHEN IHNEN (ENTWEDER. EINE NATURLICHE ODER
EINE JURISTISCHE PERSON) - ZUKIONFTIG "LIZENZMEHMER™ GEMANNT - UND ELO
DIGITAL OFFICE GMBH — ZUKUMFTIG "LIZENZGEBER " GENAMMT - FUR DIE W

Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden? Drucken
Wenn Sie 'Mein' auswahlen, wird das Setup beendet. Um ELOoffice 10.5
installieren zu kénnen, massen Sie dieser Vereinbarung zustimmen,

< Zuriick 11. Mein

Bild 473: Lizenzbedingungen akzeptieren

Setup ELOoffice 10.5 *

Information
Bitte lesen Sie den nachfolgenden Text. E LmQ
Digital Office

Wichtige Hinweise zur Installation

1. Update Fs
Vor einer Update-Installation von ELOoffice 10.5 sollten Sie,

wie vor jedem Software-Update, eine Datensicherung

durchfiihren. So kinnen Sie sicher sein, notfalls auf diese

Datensicherung zuriickgreifen zu kénnen,

Wenn Sie Ihre Daten noch nicht gesichert haben, brechen Sie
das Installationsprogramm ab und holen dies nach.

Bitte beachten Sie, dass Archive, welche von neueren

Versionen von ELOoffice gedffnet werden, nicht mehr
mit &lteren Versionen von ELOoffice verwendet werden kénnen. W

< Zuriick Abbrechen

Bild 474: Hinweise zu einer Update-installation, siehe Kapitel 24.5, Seite 400
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Setup ELOoffice 10.5 e

Eingabe der 5eriennummer

Digital Office

Geben Sie die Senennummer ein, Diese finden Sie auf Ihrer Lizenzurkunde.
Geben Sie keine Seriennummer ein, wird gine Testverzion fur die Ablage von masimal 200
Dakumenten installiert.

Serienn. |l

< Zuriick Abbrechen

Geben Sie hier die von Ihnen erworbene Seriennummer ein. Wenn Sie das Feld fur
die Seriennummer leer lassen, wird eine Testversion installiert. Sie enthalt die volle
Funktionalitat, aber es sind nur 200 Dokumente pro Archiv mdglich. ELOoffice kann
jederzeit fiir eine Vollversion freigeschalten werden.

Bild 475: ELOoffice Lizenz eingeben

24.4 Netzwerkinstallation

Ab dem néachsten Bild unterscheidet sich eine normale Einzelplatzinstallation von der
Mehrplatzinstallation im Netzwerk.

Im Folgenden wird eine von vielen Moglichkeiten beschrieben. Es ist die gebrauch-
lichste. Natlrlich kann man auch mit Zuordnung von Laufwerksbuchstaben auf
Netzwerkfreigaben arbeiten. Man kann auch die ELO-Postbox und das Archiv auf
unterschiedliche Freigaben bzw. PCs legen. Dies wird hier aber nicht bertcksichtigt
und auch nicht empfohlen. Es wird nur die Gbliche und normalerweise sinnvolle
Vorgehensweise beschrieben.
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Setup ELOoffice 10.5 >

Installationsoptionen E L
Digital Q

wWwahlen Sie die gewilinschte Option. [ Fall giner M etzwerk-netallation muss ein 2entrales
Verzeichnis mit vollen Zugnffsrechten freigegeben sein.

() Einzelplatz-Installation

(®) Netzwerk-nstallation

£ Zuriick Abbrechen

Bild 476: Netzwerkinstallation

Setup ELOoffice 10.5 x

Installationsverzeichnis wahlen E L
Digital &

ELQoffice Setup wird in folgendem Verzeichnis installiert,

Klicken Sie auf "Durchsuchen” zur Auswahl eines anderen Verzeichnisses.

Zielordner

C:\Program Files (x86)\ELOoffice Durchsuchen...

e
< Zuriick ‘]. Abbrechen
T

Bild 477: Installationsverzeichnis flr den ELOoffice Programmcode
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Postbox-Verzeichnis wahlen

anleqt. D'az Verzeichnis kann geandert werden, muss aber den Mamen
"Postbox" behalten,

wiahlen Sie hier das Verzeichnis aus, unter welchem ELD seine Postfacher

CF Natzwerk
£ MACYMI0
=, ELDaffice
H- | ArchivData

A k¥ I -

S ——
WMACYMTIMELD office\Postbox )

—

< Zuriick Waiter » Abbrachen

Bild 478: Platzieren der ELOoffice Postbox auf dem SERVER in der Freigabe "ELOoffice" (Bild

467)

’E Hinweis:

Wichtig ist, was in der Eingabezeile enthalten ist. Es wird angelegt und muss

mit **..\Postbox" enden. Tippen Sie gegebenenfalls das Wort "Postbox" von

Hand.

m Beider Installation weiterer ELOoffice Arbeitsstationen im Netzwerk muss dann

der gleiche Pfad eingetragen oder ausgewahlt werden.

Frage

Dlie Datei "ElaMDb.bt", die sich narmalerweise in diesem Verzeichnis

o befindet, konnte im Verzeichnis "WMACYVM1MELOoffice'Postbox” nicht
gefunden werden. Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client
installieren, ist diese Meldung normal, und Sie kinnen den Dialog durch
Betatigung der Mein-Taste beenden.

Machten Sie das Postbox-Verzeichnis erneut auswihlen? j

Bild 479: Kontrollabfrage Postbox
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Diese Abfrage erscheint nur beim allerersten Installieren von ELOoffice im Netzwerk.
Danach wird das Postbox-Verzeichnis angelegt und sollte natirlich bei jedem
weiteren Installationsvorgang eines ELOoffice gefunden werden.

Merke:

Bei Netzwerkinstallationen greifen alle Benutzer auf dasselbe Postbox-
Verzeichnis zu. Ist es erstmalig angelegt worden, darf diese Meldung bei
weiteren Installationen nicht mehr auftauchen, wenn Sie wie in Bild 479 das
Postbox Verzeichnis richtig angegeben haben. Ansonsten missen Sie wirklich
das Postbox-Verzeichnis neu auswahlen.

Setup ELOoffice 10.5 X

Archiv-¥erzeichnis wahlen

“wahlen Sie hier daz Yerzeichniz aus, unter welchem ELD zeine
Archivdaten anlegt.

|:_f Metzwerk
—D MACYRAT0
= L ELOoffice
H- ArchivData
+- | Paostbox

WAV TIMELD officeMArchivData
@ ___=-=")

< Zunick Abbrechen

Bild 480: Archiv-Verzeichnis auswéhlen bzw. anlegen lassen

’E Hinweis:

Wichtig ist, was in der Eingabezeile enthalten ist. Es wird angelegt und muss
mit "..\ArchivData" enden. Tippen Sie gegebenenfalls das Wort
"ArchivData" von Hand ein.

m BeiderInstallation weiterer ELOoffice Arbeitsstationen im Netzwerk muss dann
der gleiche Pfad eingetragen oder ausgewahlt werden.
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Frage

Die Datei "Syslog.esp”, die sich normalerweise in diesern Verzeichnis
befindet, konnte im Verzeichnis "WMACVMI10\ELD officel\ArchivData"
nicht gefunden werden, Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client
installieren, ist diese Meldung normal, und Sie kdnnen den Dialog
durch Betatigung der Mein-Taste beenden.

Machten Sie das Archiv-Verzeichnis erneut auswihlen? W

Bild 481: Kontrollabfrage Archiv-Verzeichnis

Dasselbe wie bei der Postbox. Bei der ersten ELOoffice Installation im Netzwerk ist
das Verzeichnis nicht vorhanden. Klicken Sie auf "Nein". Bei weiteren ELOoffice
Installationen im gleichen Netzwerk darf diese Kontrollmeldung dann nicht mehr
erscheinen. Alle Teilnehmer nutzen dasselbe Archiv-Verzeichnis!

Auf weitere Ausfiihrungen wird hier verzichtet. Sie sind intuitiv und im Handbuch
bestens beschrieben. Nach erfolgreicher Netzwerkinstallation sollten die Verzeichnis-
se so ahnlich wie folgt aussehen:

N 7 | \WMACVMIO\ELOoffice

m Start Freigeben Ansicht

- R Ve CvviDELO office v|o
= Dieser PC & MName -
3 Biblictheken ArchivData
¥ Netzwerk Posthox
E macvmio
. ELOoffice

[£F] Systemsteuerung
& Papierkorb
ELOoffice Setup

Bild 482: Archivbereich und Postbox auf dem Server oder einem PC im Netzwerk
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' = | C:\Program Files (x86)\ELOoffice -
Start Freigeben Ansicht

« v C:\Program Files (x86)\ELOoffice] v | D ELOoffice” durchsuch

Programme A Name And
Programme (x36) Dropzone
Adobe ELO Pdf Printer
Common Files Macros
Dropbox Previous Version
ELOoffice QuickScan
Google TiffPrinter
%] AISEXIF.dII
Internet Explorer =
%] cimage.dil
Microsoft Office @;& Config.ico
Microsoft. NET ] comvert.dil
Mozilla Firefox |%] DebenuPDFLibrary.dll
Meozilla Maintenance Service =L de-office10.pdf
MSEBuild Q DoubleView.exe
| ELO.epa 28.0

Bild 483: ELOoffice Verzeichnis auf den Arbeitsstationen

24.5 Updateinstallation

Mit einer Updateinstallation ist ein Update von ELOoffice 4, 5, 7, oder 8.0 auf 9.0
technisch moglich, lizenzrechtlich aber nur von hochstens zwei Vorgangerversionen,
also von ELOoffice 8.0 und ELOoffice 9.0 aus mdglich. Ein Update von alteren
Versionen ist nur Uber den Erwerb einer neuen Lizenz fiir eine Vollversion mdglich,
nicht Gber die kostenglinstigere Update-Lizenz.

Falls Sie ELO auf einem ganz neuen PC oder Server installieren, genligt es
vollkommen, nur die neueste ELO Version zu installieren. Beim Setup der neuen
Version erkennt ELO anhand Ihrer Lizenznummer eine Vollversion oder eine Update-
Version. Bei einer Update-Version werden Sie anschlieBend noch zur Eingabe der
alten Lizenznummer aufgefordert.

Vor einer Update-Installation von ELOoffice sollten Sie, wie vor jedem Software-
Update, eine Datensicherung durchflihren. So kdnnen Sie sicher sein, notfalls auf
diese Datensicherung zuriickgreifen zu kénnen.

Wenn Sie Ihre Daten noch nicht gesichert haben, brechen Sie das Installationspro-
gramm ab und holen dies nach.

Legen Sie die Installations-DVD ein und installieren Sie die neue Version. Die
bestehenden élteren Installationen werden dabei tGberschrieben.

Bitte beachten Sie, dass Archive, welche von neueren Versionen von ELOoffice
geodffnet werden, nicht mehr mit alteren Versionen von ELOoffice verwendet werden
koénnen.
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Merke:

Melden Sie sich nach einer Updateinstallation zuerst mit dem ELO-Benutzer
"Administrator" an. Nur dieser kann eine altere ELO-Datenbank aktualisieren.
Im Netzwerk genligt ein einmaliges Anmelden an einer beliebigen
Arbeitsstation. Die ELO-Datenbank muss nur einmal upgedatet werden.

- Hinweis:

v

Nach der Aktualisierung der Datenbank kann diese mit dlteren ELOoffice-
Versionen nicht mehr verwendet werden!

- Hinweis:

v

Aktualisieren Sie alle PCs in Inrem Netzwerk, denn Sie konnen nicht mit
unterschiedlichen ELO-Versionen auf dasselbe Archiv zugreifen.
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25 Fragen und Antworten

25.1 Warum gibt es in ELO keine Funktion "Riickgangig machen"?

ELO basiert auf einer Datenbank. Eine Operation mit der Maus kann mehrere
Datenbankoperationen nach sich ziehen, die fiir Sie unsichtbar sind. Die Riickgan-
gigmachung eines sichtbaren Einzelschrittes kann datenbankintern viele Schritte
bedeuten. Die Funktion ware technisch schwierig umzusetzen und die Zuverlassig-
keit von ELO wirde darunter leiden.

Es gibt aber noch einen zweiten Grund. ELO ist netzwerkfahig. Das bedeutet, dass
zum gleichen Zeitpunkt mehrere Personen Anderungen an einem ELO-Eintrag
(Datenbank) vornehmen kénnen. Bei Word, Excel u. a. ist ein "rliickgdngig machen"
einfacher, wenn immer nur eine Person gleichzeitig an einem Programm arbeiten
kann.

Eine Alternativliosung ist die Zwei-Fenster-Ansicht in ELO (Ansicht - nebeneinander
anordnen), um z. B. falsch verschobene Objekte wieder zurlickzuschieben.

Weiter ist es moglich, geldschte Objekte wieder sichtbar zu machen und wieder
herzustellen. Siehe Kapitel 5.7.8, Seite 51.

25.2 Warum darf ich die ELO-Archivdatenbank nicht mit Microsoft
Access 6ffnen oder bearbeiten?
ELOoffice nutzt das Jet-Engine-Modul von Microsoft, um Datenbankeintrdge zu

verwalten. Die Datenbank selbst ist eine MDB-Datei. Sie kdnnen Sie mit Microsoft
Access oder sogar mit anderen Programmen 6ffnen.

Wenn Sie jetzt versehentlich oder bewusst Anderungen an den Inhalten vornehmen,
werden beim Speichern Datentypen verandert, selbst wenn Sie Gber das Programm
Microsoft Access speichern.

Das hat zur Folge, dass ELOoffice dann nicht mehr richtig funktioniert (z. B. kann es
passieren, dass keine Randnotizen mehr anlegbar sind, etc.). Sie merken den Schaden
u.U. nicht gleich und archivieren weiter.

Dann haben Sie beschadigte Funktionen und nur ein Export gefolgt von einem
Import in ein neues frisch angelegtes leeres Archiv, kann dann eventuell noch helfen.

Das ist Aufwand, kostet Zeit und kann weitere Probleme nach sich ziehen.
Merke:

Versuchen Sie erst gar nicht die ELO MDB-Dateien zu 6ffnen. Sie kénnten
ungewollte Beschdadigungen an der Archivdatenbank verursachen.
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25.3 Warum kann es ausgecheckte oder gesperrte Objekte geben,

an denen niemand arbeitet?

Es passiert leider, und man ist da auch relativ machtlos dagegen. Wir zeigen lhnen
wie Sie diese Falle vermeiden - und wenn Sie doch einmal vorkommen, wie Sie diese
Falle dann wieder "reparieren" kénnen.

Wie das passieren kann:

1)

2)

3)

4)

5)

Sie bearbeiten gerade die Verschlagwortung eines Dokumentes oder eines
Ordners. Wahrend Sie die Verschlagwortung gedffnet haben, blockiert ELO die
Verschlagwortung, so dass kein zweiter Benutzer die Verschlagwortung gleich-
zeitig bearbeiten kann. Diese Blockierung findet immer statt, auch wenn nur Sie
alleine in ELO arbeiten.

Wenn sich jetzt die ELO-Anwendung aufhdngt, abstlrzt oder gewaltsam
beendet werden muss, dann ist die Sperre immer noch gesetzt und wird beim
Neustarten von ELO sichtbar. Dieses Problem kann auch auftreten, wenn Sie z. B.
in der Taskleiste mit der rechten Maustaste ELO schlieBen, wahrend Sie die
Verschlagwortung ge6ffnet haben. Beenden Sie ELO immer Uber die offiziellen
Methoden aber nicht so:

= ElOoffice

-3 An T=_lieiste anheften

X Fenster schlieBen

Q x3 oz wi 9 &
Bild 484: Vermeiden Sie ELO so zu beenden

Durch das gewaltsame Beenden von ELO bleibt das Objekt blockiert. Das sieht
dann so aus, wenn Sie ELO wieder starten:

EI =HE] Meinduchiv

Archiv =g £

7i|o(WE leonore Elo] Rechnungen-Eingang
@ Fechhungen 20711

H Rechiungen 2012

E Rechiiungen 2013

P= S o T And A

Bild 485: ELO-Objekt éusgecheckt

Klemmbrett

Reparieren Sie das Objekt, indem Sie sich in ELO mit einem Benutzer anmelden,
der Hauptadministrationsrechte hat, klicken Sie auf das Objekt und rufen Sie die
Funktion "Verschlagwortung bearbeiten" auf oder nutzen Sie die F4-Taste.

Sie erhalten folgenden Hinweis. Bitte klicken Sie auf "Zugang erzwingen" und
bestatigen die Verschlagwortungsmaske tber die OK-Schaltflache.
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K Datensatzsperre — O >
P

Der Eintrag ist bereits durch eine Sperre belegt.

Diese kann durch einen CheckOut Yargang ader 1 « Zugang erzwingen }

durch eine aktuelle Bearbeitung der

Yerzchlagwortung entstanden sein. #¢ Abbrechen
LEJ Hilfe

Benutzer: Eleonare Elo

Arbeitzplatz:

Bild 486: Zugang erzwingen

6) Danach ist das Objekt wieder in normalem Zustand.

a =[] Meindrchiv
-] Autas
Archiv =I5l Finanzen
EIEE] Rechnungen-Eingang
H-[&] Rechnungen 2011
(& Fechnungen 2012
£

Klermmbrett [ Fechnungen 2013

m B o Lo vemmemee, 001 4

Bild 487: Ausgangszustand wiederhergestellt
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26 Troubleshooting

Sie sollten nach Mdglichkeit immer die aktuellsten Versionen einsetzen, bevor Sie

den ELO-Support kontaktieren. Oft sind Probleme bei einem neuen Update schon
behoben.

26.1 ELOoffice Downloads und Programmaktualisierungen

Kostenlosen Zugriff auf den Downloadbereich fur ELOoffice bekommen Sie, wenn
Sie lhre Lizenz registrieren (Siehe Kapitel 5.2, Seite 28).

26.1.1 ELOoffice auf dem aktuellen Stand halten
m  Starten Sie ELOoffice.
B Nutzen Sie die Funktion "Updateprifung". Ist eine neuere Version vorhanden,

kénnen Sie sie hier herunterladen. Die Installation wird automatisch ausgefihrt.
Folgen Sie einfach den Instruktionen.

ELOoffice - MeinArchiv

$oumEE -

# ) Zuletzt verwendete Dokumente
# Konfig on...

128.01.2013 [Elecnore Ele] Rechnung Comretix GmbH / AR12106882 / 2012 - EU... -

X Systemeinstellungel 3

é Wartung 3
W J + NP R v sl St et

W ‘—‘"\_'_ ﬂ\«-\-d-\w"p—v\_wvv-—"—-‘

% Uber das Programm...

( .&\ Updatepriifung

ELOoffice registrieren
Wq Mein ELO
£

o Nutzer-Feedback

Eﬂ ELO beenden

{% Konfiguration. .. :ﬂ ELO beenden

Bild 488: Update von ELOoffice
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26.1.2 ELOoffice Komponenten immer aktuell halten

AuBer dem Hauptprogramm ELOoffice gibt es noch Zusatzkomponenten, wie z. B.
die Makros, den ELO Scan&Archive oder die ELO Drucker. Diese werden noch nicht
automatisch bei einer Updateprifung mit aktualisiert. Diese Komponenten miissen
separat aktualisiert werden.

Sie kénnen die neuen Komponenten einfach Gber die alten Komponenten dariber
installieren.

Wir empfehlen dazu zuerst auf der ELO Website
https://elooffice.elo.com/support/downloads.html im Bereich Support nach den
neuesten Downloads zu suchen.

Sie gelangen auch ganz einfach zu der entsprechenden Website, wenn Sie in ELO auf
das MenU "Mein ELO" klicken in Bild 489.

B Mein ELO M@ meinElo X |+ - | el
2% ELOoffice - Archivverlage

| E] elooffice.elo.com/mein-elo.htm 19*7 | = a

Mein ELO

E LO Oﬁl C E' Produkt Kaufen Support Partner Infothek Events | Testversion £o E e p—

Einfach. Besser. Organisiert
: x Systemeinstelungen..

A

Mein ELO Aoy, Warting »
Herzlich Willkommen im Bereich "Mein ELO" Haben Sie Fragen? .

” ) ! : ) Nehmen Sie mit uns Kontakt g Lg Datenaustausch 4
In threm personlichen Bereich "Mein ELO" haben Sie Zugriff auf die kostenlose Testversion von Tel. +49 711 806089-0
ELOoffice 10. Sofern Sie bereits ein Produkt bei uns registriert haben, haben Sie hier ebenfalls Zugriff inlnm )
auf Programm-Aktualisierungen, Erweiterungen und kostenlose E-Books fiir Ihre ELOoffice-Version Q Passwort &ndem...

Melden Sie sich gleich an oder registrieren sich neu. $ =
[E@)| Report susschaiten
e

ELOoffice Module

Haben Sie bereits ein ELOoffice-Konto? Loggen Sie sich bitte ein: Welche Moglichkeiten bietet L?;i}:i Orline FAQ im Internet
v
- die Arbeit mit ELOoffice?
Benutzername / E-Mail Adresse Eleonore Elo@allesinordnung.de Lernen Sie die zahiraichen

Funktionen und Module von ﬂ fbstdsfregam..
ELOoffice kennen.

passwort: B weotes
Module & Funktionen
e Y
imeldeg 3 ( Eq Mein ELO
‘\_
& . ELOoffice Videos -—
Passwort vergessen? [ ) MNutzerFeedback

Einfach und anschaulich. in
unserer Videothek finden Sie

zahlreiche Video-Tutorials Eﬂ B0 beeytlen
fiir den einfachen Einstieg ins

Bild 489: ELOoffice Downloads und Softwareaktualisierungen fiir registrierte Benutzer

B Melden Sie sich als registrierter Benutzer an (die Anmeldedaten bekommen Sie
durch Registrierung lhrer Lizenz bei der ELO Digital Office GmbH). Danach
haben Sie Zugriff auf die neuesten Downloads.

m  Hier finden Sie alle Zusatzkomponenten, die Sie zusatzlich zu ELOoffice
aktualisieren kénnen.
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https://elooffice.elo.com/support/downloads.html

& ELO Digital Office GmbH : St ELOoffice Downloadcen X 4 = o x

EI-O Oﬁlce " g Partner Infothek Events { Testversion

Einfach. Besser Organisiart. Downloads | Schulungen | Blog | ELOoffice Forum | FAQ | Support-Formular

Support

i i i i ELOoffice Modul
Herzlich Willkommen im ELOoffice Downloadcenter e e e

Welche Maglichkeiten bietet #
In diesem Bereich finden Sie neben Programm-Aktualisierungen, Erweiterungen und kostenlose die Arbeit mit ELOoffice?
E-Books auch exidusive Unterlagen fiir Ihre ELOoffice-Version. Den geschitzten Download-Bereich Lernen Sie die zahireichen

filr ELOoffice 8.0 und ELOoffice 9.0 finden Sie hier: Downloads ELOoffice 8.0 und 9.0 Hinktioneniing ModdlE v
ELOoffice kennen.

. o
velttextsu e < datasiusiiy

Bitte tragen Sie den gewiinschten Suchbegriff in die Suchleist ein.

Offizielles ELOoffice Forum

Die zentrale
Anwendungen a Diskussionsplattform rund
" um ELOoffice.
Name Download GréBe Datum Tetst rhitmachent
2 105.29
» *NEU* - Update ELOoffice 10.5 [ i 02/2016 e e o
n ELOoffice Forum
» ELO Makros e 528 MB 04/2014

Haben Sie Fragen?

» ELO PDF Drucker e 2007 MB  04/2014
Nehmen Sie mit uns Kontakt auf.
Tel. +49 711 806089-0 I
» ELO PDF GS Drucker [E4 336ME  04/2014 infolat]elooffice.com
i
» ELO TIFF Drucker e 7.04 MB 04/2014
» ELO TIFF Drucker 1 [ 515MB  04/2014

Bild 490: Download fur die aktuellen Komponenten von ELOoffice
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26.2 Einzugsscanner scannt immer nur eine Seite

Mit hoher Wahrscheinlichkeit haben Sie in den Scan-Profilen die "Automatische

Papierzufuhr" nicht aktiviert. Die Einstellungen dafir sind in Kapitel 14.4.2, Seite 227

beschrieben.

Kenfiguration
Mame Scan Profile |D|N Ad 50 300 dpi |
Auflozung in dpi 300
Scannerformat DIM &4 ~
Farmat [#.y.w.h) 1] 1] 2480 3496
Anzahl Faben [00) Schwarz wWeily ~
Helligheit | 1] | K.ontrast 0

P ]

Schaltschwele

utomatizche Papierzufubr
[ TS

[ Automatisches Geraderiicken
[I¥erbeszerer schwarzfweilk-Scan

é Azsistent
Speicherfarmat TIFF
K.ompression CCITT Group 4

Dokument scannen
Seiten klammern [ = allz]

Trennseitenerkennung

() keine Trennseitenbildung

(@) Trennseite mit Schwarzbalken
() Leerseite als Trennseite

4 DIN A4 54w 300 dpi 4, DIN A4 5A 300 dpi duples: 4 DIN A4 Calor 300 dpi 4, DIN A4 Color 300 dpi duplex 4 - 4 - 4 - 4 -/

- [m]

$€ Abbrechen

2 Hif

x

Allgemein | Anzeige | Anzeigefilter | Motizen ‘ M ail | Plade | Postbox | Scan Paramelgr  Scan Profile E‘ che | Aufgaben | e

Bild 491: Automatische Papierzufuhr bei Einzelblatt-Einzugsscannern aktivieren

26.3 Einen ELOoffice Report erstellen

Sollten Sie wirklich einmal nicht mehr weiter wissen, kénnen Sie sich auch lGber das
Erstellen eines Reports Informationen beschaffen, die Sie auf die Idee fiir die L6sung
Ihres Problems bringen kénnen. Auch wenn Sie es nicht selbst schaffen, dann ist der

Report immer eine willkommene Hilfe, wenn Sie sich damit an den ELO Support

wenden.
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Uber "ELO - Konfiguration" kénnen Sie sich einen Report erzeugen lassen:

Konfiguration

Allgemein | Anzeige | Anzeigefiter | Motizen | IGE

I fiztbox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Aufgaben | Ll L

Standard-Dokurmentenpfad(e)

BASIS
Backup-Ffad K.ein Backup-Pfad w
Restore-Pfad BASIS -
Speicherpfad Protokollatei CAELOreport. kst "—/ ... | 0 Keine Pratokolierng ~
0 Keine Protokaollierung
Dokurmnentenvaorlagen 1 OLE Automation
Prad |Meinr’-‘uchiv A4 2_Seetemechrank // Vorlagen 2 Scanner
4 Ablage
8 Programmstart
16 Outlook
32 Archivserver
E4 Ducker
128 Postbox
511 Alles

Bild 492: ELO-Report von ELOoffice Funktionen erstellen

Merke:

Vergessen Sie bitte nicht, den Report danach auch wieder auszuschalten.
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Glossar: Fachbegriffe mit Erklarungen

dpi: Dpi ist ein MaB fur die Detailgenauigkeit und bedeutet "Punkte pro Zoll"
(engl.: dots per Inch). Je mehr dpi, desto scharfer ein Bild. Mit der Bildscharfe
wachst aber auch die Dateigr6Be im Quadrat der Bildflache. 300 dpi bedeutet,
dass auf einem Zoll 300 Bildpunkte (Pixel) abgebildet werden. Ein Zoll ist eine
MaBeinheit und bedeutet 2,54 cm. In diesem Buch werden 300 dpi flir schwarz-
weiB3 Scans und 150 dpi fur Farbscans empfohlen.

Exif: Exif ist die Abklrzung von "Exchangeable Image File Format" (Exif, nicht
EXIF) ist ein Standard der "Japan Electronic and Information Technology Indust-
ries Association" (JEITA) fur das Dateiformat, in dem moderne Digitalkameras
Metadaten fur die aufgenommenen Bilder speichern. In ELO kdnnen Sie diese
Metadaten (Aufldosung, Datum der Aufnahme, Kamerahersteller, u. v. m.)
automatisch als Suchinformationen Gbernehmen. Wie ELO diese Daten Uber-
nehmen kann, ist in Kapitel 12, Seite 194 beschrieben.

OCR: OCR ist die Abkiirzung fur "Optical Character Recognition" (deutsch:
optische Zeichenerkennung). Optische Eingabegerate wie Faxgerate, Scanner,
Digitalkameras, etc. erfassen nur Bildpunkte (Pixel). Falls diese Bildpunkte aber
Buchstaben sind, so kann eine OCR diese Bildpunkte zu einem Buchstaben
zusammenfassen. In ELO kénnen wir dann wieder nach diesen Buchstaben bzw.
ganzen Worten suchen, auch wenn es eine gescannte Datei ist.

PDF/A: PDF/A ist der ISO-Standard 19005 fiir die Langzeitarchivierung im
Portable Document Format. PDF/A stellt eine besondere Variante des PDF-
Formats dar, ein standardisiertes Profil zur Verwendung von PDF in der Lang-
zeitarchivierung. Der Standard gibt an, welche Inhalte erlaubt sind und welche
nicht. Durch diese und andere Vorschriften soll eine langfristige Lesbarkeit der
Dokumente sichergestellt werden - und zwar unabhéngig davon, mit welcher
Anwendungssoftware und auf welchem Betriebssystem sie urspriinglich erstellt
wurden. Der ELO PDF-Drucker produziert PDF/A Dateien.

Pixel: Ein Pixel ist ein einzelner Bildpunkt.

Schrank, Ordner und Register: In ELO werden Ordner mit Symbolen so
dargestellt, dass auf der ersten Ebene ein Schranksymbol, darunter ein Ordner-
symbol und darunter ein Registersymbol verwendet wird. Zur Vereinfachung
werden alle diese Symbole als "Ordner" bezeichnet. Wie in Microsoft Windows
kann ein Ordner auch als Verzeichnis oder Strukturelement bezeichnet werden.

Strukturelement: Ein Strukturelement ist ein Schrank, Ordner oder ein Register
in ELO. Ein Strukturelement wird bei Microsoft "Verzeichnis" genannt.

TWAIN: TWAIN ist ein Standard zum Austausch von Daten zwischen
Bildeingabegeraten (Digitalkameras, Scanner, etc.). Scanner mit TWAIN-
Schnittstelle kdnnen von ELO aus gesteuert werden. Der Scanvorgang wird in
ELO ausgelost, die Datei wird dann im Archiv oder in der Postbox abgelegt.
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Wildcard: In der digitalen Welt bezeichnet man einen "Platzhalter" als Wildcard.
Sie kdnnen den Trefferbereich erweitern, indem Sie mit "Wildcards" arbeiten,

z. B. bei der Suche nach "*Ausweis*". Das Symbol "*" ist ein solcher Wildcard
(Platzhalter), weil Sie damit auch "Personalausweis" als auch "Ausweise" und
weitere Begriffe finden kénnen. Ublich bei Wildcards sind das Sternchen "*" und
bei Datenbanken das Prozent Zeichen "%". Bei ELO kdnnen Sie beide Wildcards
zum Suchen verwenden.
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28 Stichwortliste

* automatisch nach dem Suchtext einfligen - 74
* automatisch vor den Suchtext einfligen - 74

A

Ablage / Suche im Archiv - 331

Ablagekachel - 324

Ablagepfadeinstellungen verandern - 214

Aktivierung der Lizenz - 29

Aktivierung liber Tastatur oder Verzeichnis
Dropzone - 328

Alle Eintrége sehen, Berechtigungseinstellungen
missachten - 213

allgemeine Scannereinstellungen - 225

alphabetische Sortierung - 38

Als Backuppfad verwenden - 290

ausgecheckte Dokumente
nichts vorhanden in Bearbeitung - 403
Verzeichnis - 292
automatische Ablage - 99
Troubleshooting - 110
Automatische Ablage
E-Mails per Outlook Makro - 148
Automatische Papierzufuhr - 230
Automatischer Systemeinstieg - 285
Automatisches Geradericken - 230

i

dltere Dokument Version wieder zur aktuellen
machen - 129

B

Backuppfad
als Backuppfad verwenden - 290
Barcode Erkennung - 358
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