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Wir behalten uns Anderungen an der Software gegeniber der
Beschreibung in dieser Dokumentation vor. Wir kdnnen nicht garantieren,
dass alle implementierten Funktionen in allen erdenklichen Kombinationen
auf jeder Hardware und in jeder Systemumgebung ausfuhrbar sind.
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1. Wichtige Installationshinweise

Wir bitten Sie, sich einige Minuten Zeit zu nehmen und folgende wichtige
Installationsvoraussetzungen genauestens zu beachten.

2. Die Installation des Lizenz-Servers

Das von Ihnen erworbene Produkt besteht aus einer Client- und einer
Serverkomponente. Die Serverkomponente (der so genannte Lizenz-
Server) wird benétigt, um den Zugriff der einzelnen Clients zu
uberwachen und zu kontrollieren. Der permanente Zugriff auf den
Lizenz-Server-Dienst ist zwingend erforderlich um die Funktionalitat
der Clientkomponente sicherzustellen. (Abbildung 1.)

Wir mochten daher gesondert darauf hinweisen, dass wir die
Installation der Lizenz-Serverkomponente auf ein
Serverbetriebssystem empfehlen.

=docufied<
LirEnz. Server

=docufied<

Clisntkomponenten

= -——

#+— Permanenter Zugriff —

Abbildung

Sollten Sie nicht Uber ein Serversystem verfigen, raten wir
sicherzustellen; dass der Lizenz-Server zumindest auf einem PC installiert
wird, welcher dauerhaft im standigen Zugriff fir weitere Clients steht.
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3. Lizenzaktivierung

Mit dem Erwerb eines >docufied<®-Produktes erhalten

UTI ONS

Sie eine

Lizenzkarte (Abbildung 2.) mit einem 7-stelligen Lizenzschliissel.

License Certificate

Dieses License Certificate dient als Nachweis tiber den Erwerb einer Original-Lizenz
von docufied. Diese Software unterliegt uneingeschrankt den Lizenzbestimmungen, die in gedruckter
Form oder im Onlineformat beiliegen. Durch die Nutzung bestatigen Sie, dass Sie
die Bedingungen vor Nutzung gelesen haben und diese uneingeschrankt akzeptieren. Die Software ist
neben dem Lizenzvertrag durch das Urheberrecht, das Geschaftsgeheimnis, dem Wettbewerbsrecht,
dem Strafrecht und durch nationale und internationale Vertrage geschutzt. Jede nicht autorisierte
Vervielfaltigung oder Verbreitung oder Weitergabe fiihrt zu zivil- und strafrechtlichen Sanktionen.
Da dieses Zertifikat als Beweis im Rechtsverkehr zu dienen bestimmt ist,
wird jede unbefugte Anderung bzw. Manipulation strafrechtlich verfolgt.

>docufied<® Produktname

Lizenzschlussel Lizenzen
1234567 1
\
‘ \
Starten Sie den License-Server und geben Sie m
den angegebenen Lizenzschlissel ein. ’

Weitere Infos und Software-Download unter www.docufied.de

Abbildung

Die Lizenzaktivierung findet einmalig und ausschlieBlich auf der
Serverkomponente statt. Durch das Eintragen des Lizenzschliissels
erhalten Sie einen zufallsbedingten Produktschliissel. Zur endglltigen

Aktivierung der Software werden der Lizenzschlissel

Produktschliissel via Intemet an einen Registrierungsserver der

id-netsolutions GmbH Ubermittelt. (Abbildung 3.)

>docufied<® structures
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Lizenzschlissel
+ zufallsbedingter Produkkschiissel

Aktivierung via Internet

e docufieds Registrierungsschlissel e docufiede

Lizere Serwver F.egistrierurgs serwer

Abbildung

Nach erfolgreicher Ubermittlung wird Ihr Lizenzschliissel auf dem

Registrierungsserver gesperrt und Sie erhalten einen
Registrierungsschliissel  fir lhre  >docufied<® -  Lizenz-
Serverkomponente.

Wir mochten an dieser Stelle darauf hinweisen, dass es Ihnen
nicht moglich ist, eine Lizenz mehrfach zu aktivieren. Bitte
bewahren Sie diesen Registrierungsschliissel unbedingt sorgfiltig
auf.

Der Registrierungsschlissel behalt lediglich seine Gultigkeit, sofern dieser
auf dem gleichen Serversystem angewendet wird. Es ist also mdglich
die Lizenz-Server-Software zu deinstallieren und bei erneuter Installation
den vorhanden Registrierungsschliissel zu verwenden.

Sollte es dennoch notwendig sein, dass Sie die Lizenz-Serverkomponente
auf ein anderes System verlagern mussen, wenden Sie sich bitte an
support@docufied.de

Nach schriftlichem Antrag unter Angabe der jeweiligen Begrindung, wird
Ihr Lizenzschliissel auf dem Registrierungsserver emeut frei geschaltet.

Aus organisatorischen Griinden kann dieses bis zu zwei Werktagen
dauern. Wir bitten daher um eine entsprechende Planung
Ihrerseits.
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4. Testinstallation

Eine temporare Testinstallation auf einem Demo-System ist, wie in Punkt
3. beschrieben, daher nicht mdglich. Flr eine Testinstallation kédnnen Sie
jederzeit eine Evaluierungslizenz unter kontakt@id-netsolutions.de
beantragen.

Aus organisatorischen Griinden kann dieses bis zu 2 Werktagen
dauern. Wir bitten daher um eine entsprechende Planung
Ihrerseits.

Vielen Dank fiur Ihr Interesse. Wir wiinschen Ihnen ein erfolgreiches und
angenehmes Arbeiten mit den Produkten der >docufied<® Reihe.

Mit freundlichen GriBen

id-netsolutions GmbH

>docufied<® structures
Seite 8 von 65


mailto:kontakt@id-netsolutions.de

5. Installationsvorbereitung

Um eine erfolgreiche Installation zu gewahrleisten ist es zwingend
erforderlich einige Punkte an Ihrem System zu Uberprifen bzw. Ihr
System dahingehend vorzubereiten.

Wir empfehlen nachfolgende Checklisten auszudrucken und entsprechend
fir jeden Client bzw. Server auszufiillen. Gegebenenfalls ist die
Unterstitzung Ihres Administrators erforderich.

Sollten Sie Hilfe oder weitergehenden Support flir dieses Produkt
bendtigen, muissen die Mitarbeitet der id-netsolutions GmbH auf diese
Informationen zurtckgreifen.

Unser Support ist ausdriicklich angehalten, keine Unterstiitzung
ohne vollstindig und korrekt ausgefiillte Checklisten zu leisten.

Systemvoraussetzung

ELOprofessional
J Minimum: ELOprofessional 4.00.228
J Empfohlen: ELOprofessional 5.00.108 oder hdher

Entsprechende Updates erhalten Sie im Rahmen des SW-PUS uber Ihren
betreuenden ELO Business-Partner.

ELOoffice
o Minimum: ELOoffice 6.00.001
. Empfohlen: ELOoffice 8.00.024 oder héher

Neue Produkt-Updateversionen erhalten Sie als registrierte Anwender im
ELOoffice-Support und Downloadbereich der ELO Digital Office GmbH.

Fir neue Produkt-Upgradeversionen fragen Sie Ihren ELOoffice-Sales-
oder Solution-Partner oder informieren Sie sich in unserem Webshop
http://de.docufied.de/shop
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5.1. Installations-Checkliste Serverkomponente
>docufied<® Lizenz-Server-Software (nur fiir Einsatz mit ELOoffice)

Sollten Sie nicht Uber ein Serverbetriebssystem verfiUgen bzw. die
>docufied<® Lizenz-Serverkomponente nicht auf einem Serversystem
installieren, tragen Sie bitte im Feld Server Informationen den Hinweis
"NO Server" ein.

Adress Informationen

Firmenname

Kundennummer

>docufied< Informationen

Produktname

Release Version

Anzahl| erworbener Clients

Lizenzschlisselnummer (1234567)

Registrierungsschlissel

(diese Nummer erhalten Sie erst nach erfolgreicher Installation
der Lizenz-Server-Komponente)

Server Informationen

Servername (FileSrv01)
Domanenname (Firma.local)
IP-Adresse des Servers (192.168.168.10)
Subnetmask (255.255.255.0)
Gateway (192.168.168.5)

Betriebsystem  (win2000-Server; Win2003)

Service-Pack

DHCP-Server vorhanden ? (ja/nein)

IP-Adresse des DHCP-Server (192.168.168.10)

DNS-Servername

IP-Adresse des DNS-Server (192.168.168.10)

Active-Directory vorhanden ? (ja/nein)
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5.2. Installations-Checkliste ELO

Sollten Sie nicht Uber ein Serverbetriebssystem verfligen bzw. die
>docufied<® Lizenz-Serverkomponente nicht auf einem Serversystem
installieren, tragen Sie bitte im Feld Server Informationen den Hinweis
"NO Server" ein.

ELO Informationen

Produktname (ELOoffice 7.0)

Release (7.00.046)

Server Informationen

Servername (FileSrv01)
Domanenname (Firma.local)
IP-Adresse des Servers (192.168.168.10)

Betriebsystem (winNT,windows2000,Windows2003...)

Service-Pack
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6. Hilfe und Support

Benotigen Sie weitere Unterstlutzung?

Gerne zeigen wir Ihnen, wie Sie die Software der id-netsolutions GmbH
gewinnbringend einsetzen kdnnen und bieten Ihnen zusatzlich folgende
Supportleistungen an:

Support per E-Mail (kostenlos):
einfach Ihr Problem per E-Mail schildem und an support@docufied.de
schicken.

Online-Support (kostenpflichtig):

einer unserer Mitarbeiter wird sich, abhangig von der Problemstellung,
online auf Ihren Computer schalten und gemeinsam mit Ihnen die nétigen
Konfigurationen vomehmen.

Telefonischer Support (kostenpflichtig):
ein Rickruf mit der erklarenden L6sung oder gewiinschten Beratung
erfolgt durch einen unserer Support-Mitarbeiter.

Erfahren Sie mehr Gber die Vorteile unserer Support-Varianten_und
informieren sich online Gber aktuelle Preise!

>docufied<® structures
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7. Installation

Starten Sie die ,,setup.exe"™ und folgen Sie den Installationsanweisungen.

i-.%l‘ =docufied < structures - office Edition - InstallShield Wizard EI

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir
>docufied< structures - office Edition

Der InstallShieldiR) Wizard wird =docufied< strockures - office
Edition auf IThrem Computer installieren, Klicken Sie auf
“Weiter", um Fortzufahren,

WARMUMG: Dieses Programm isk durch Copyright und
internationale Yertrage geschikzk,

Abbrechen |

< Zuriick

Abbildung

Klicken Sie auf , Weiter >"...
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fid »docufied< structures - office Edition - InstallShield Wizard

Lizenzvereinbarung

Bitte lesen Sie nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgfalkig durch.

=docufieds structures LIZENZVERTRAG i’

Bitte lesen Sie nachfolgenden Lizenzvertrag aufmerksam und
wollstandig durch, bevor Sie das Produkt installieren. Durch das
Installieren der Software auf Ihrem Computer erklaren Sie sich mit

den Bestimmungen dieser Yereinbarung einverstanden,

Die id-netsolutions GmbH (id-netsolutions) gewahrt dem Kunden

nach Makgabe der nachfolgenden Bestimmungen ein nicht
ausschlieBliches Nutzungsrecht an der beigefigten Computer-
Software (Software) und der dazugehdrigen Benutzerdokumentation =
Pl W PRI T Ty Sy o |

{+ 1ch akzeptiere die Bedingungen der Lizenzvereinbarung: Drucken |

™ Ich lehre die Eedingungen der Lizenzversinbarung ab

ImstallEhield

< FUrlick I Wieiter I abbrechen |

Abbildung

Bestatigen Sie die Lizenzvereinbarungen und klicken Sie auf ,Weiter >".

i'.fa =docufied < structures - office Edition - InstallShield Wizard

Zielordner

klicken Sie auf "Weiter", um diesen Crdner zu instalieren oder klicken Sie auf
“Andern”, um in einen anderen Ordner zu instalieren,

G Installiere =dacufied = struckures - affice Edition nach:
:\ProgrammelELOofficel Postboxdocufied),

IrstallEhield

< Zuriick Weiter = abbrechen

Abbildung

>docufied<® structures
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Als Installationsordner wird der ELO Postboxordner vorgeschlagen. Wenn
mehrere Benutzer im Netzwerk mit >docufied<® structures arbeiten, ist
es sinnvoll die Konfigurationsdateien auf einem immer verfligbaren
Netzwerkpfad (Server) zu speichern. So kénnen dann alle Benutzer mit
denselben Konfigurationseinstellungen arbeiten.

i-..%l‘ =docufied < structures - office Edition - InstallShield Wizard

Bereit das Programm zu installieren

Cer Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen.

Klicken Sie "Installieren”, um mit der Installation zu beqginnen,

Klicken Sie auf "Zurick”, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen dberprifen oder dndern
waollen, Klicken Sie auf "abbrechen”, um den fssistenten zu beenden,

InstallEhield

< Zuriick

Abbrechen |

Abbildung

Bestatigen Sie mit ,Installieren®.
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Der InstallShigld Wizard hat =dacufied < struckures - office
Edition erfolgreich installiert, Klicken Sie aof "Fertigstellen”, um
den Assistenten zu verlassen.

[ Launch docufied< structures - office Edition

< FUriick I Eertigstellen I ghbrechen |

Abbildung

Sie haben jetzt die Méglichkeit >docufied<® structures zu starten. Setzen

Sie den Haken vor ,Launch >docufied<® structures - office Edition" (bzw.
Professional Edition).

A Bitte wahlen Sie den Pfad zur Konfigurationsdatenbank

Suchen in: |E} df_structures |v| - i EB-

) Connections
2] addresses.mdb
idf_structures,mdb

Eigene D ateien

D ateiname: |df_structures.mdb |' | [ GEfnen l

Dateityp: |Access-Datenbanken [*.mdb] |' | Abbrechen

Abbildung

>docufied<® structures
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Sie sehen jetzt einen Dialog, in dem Sie dazu aufgefordert werden, den
Pfad zur "df _structures.mdb" auszuwahlen. Nachdem Sie die Datei
selektiert und auf "Offnen” geklickt haben, startet das Programm
>docufied<® structures.

8. Konfiguration

Um mit dem Programm arbeiten zu kénnen, missen Sie es zunachst
konfigurieren. Offnen Sie dafiir im Menli den Punkt "Einstellungen \
Konfiguration".

Alle folgenden Einstellungen, die Sie jetzt vornehmen, beziehen
sich auf das aktuell gedéffnete ELO-Archiv.

Im folgenden Dialog haben Sie die Mdglichkeit, eine Sicherung Ihres
derzeitigen Konfigurationsstandes anlegen zu lassen.
Bestitigen 3¢

P Machten Sie eine Sicherungskopie des derzeitigen Konfigur ationsstandes vornehmen?
-

Abbildung

Wenn Sie mit "Ja" bestdtigen, wird eine Kopie der Datei
"df_structures.mdf" erstellt. Sie finden die Sicherung im Unterordner
"Backup" im selben Verzeichnis, in dem auch die Originaldatei
"df_structures.mdf" liegt. Bei Bedarf kann diese Datei dann durch die
Original-Datei ausgetauscht werden. Beachten Sie, dass der Name der
Sicherungskopie dann wieder in "df_structures.mdf" umbenannt werden
Mmuss.

8.1. Dokumententypen

Um mit >docufied<® structures erfolgreich arbeiten zu kénnen, ist eine
vorherige sinnvolle Strukturierung Ihrer Dokumententypen ratsam.

Sie kénnen Ihre Dokumententypen liber mehrere Ebenen schachteln.
Daflir geben Sie im Feld "Bezeichnung" z.B. Buchhaltung ein und klicken
dann auf den Button "neu auf gleicher Ebene". AnschlieBend legen Sie
unterhalb dieser Ebene alle Dokumenttypen an, die zum Dokumententyp
Buchhaltung gehdéren. Verfahren Sie so mit allen Dokumententypen und
fassen Sie diese zu sinnvollen Gruppen zusammen.

>docufied<® structures
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Die nachfolgende Abbildung 11. soll verdeutlichen, wie eine solche
Struktur aussehen kdnnte. Sie kénnen sich bei der Struktur gleichermaBen
an Organisationseinheiten (Rechnungswesen, Personalabteilung, ...) und
Dokumententypen (Rechnungen, Briefe, ...) orientieren.

- BESCHLUSSE Dokumnententypen | Ablagepfad
El- BUCHHALTUMNG _
- Buchhaltungzbelege Eezeichrung
- Lieferscheine |Stundenzettel |
- bdahnungen
=1 Rechnungen [ ummbenennen ]
Auzgangsrechnungen
Eingangsrechnungen [ neu auf gleicher Ebene ]
B S tundenzettel

EREDY [ als Untereintrag
- Anleitungen

- dwendungen

- Handblicher

- Logdatei

= FUHRPARE

- Fahrzeuge

- erzicheng

- Rechnungen

= PROTOKOLLE

- Sitzungzprotokolle
- Telefonate

- WERSICHERUMGEM
- WERTRAGE

-~ WORDRUCKE

R

Eintrag lozchen ]

Abbildung

Flar jeden Dokumententyp kénnen Sie festlegen, ob dieser von einem
Benutzer in der "Dokument Archivieren” Ansicht (Kapitel 9.1) gesehen
werden kann.

Sie kénnen entweder direkt Benutzer auswahlen oder Schliissel
verwenden. Keine Selektion bedeutet, dass alle Dokumententypen flr alle
ELO-Benutzer sichtbar sind.

8.2. Ablagepfad

Die folgenden Einstellungen gelten fir den aktuell selektierten
Dokumententyp.

8.2.1. Objekt Ablage

Uber den Button "Startziel bestimmen” wéhlen Sie den Startordner in ELO,
unter dem Ihre Ablagestruktur angelegt wird. Ihr Startziel ist auch
gleichzeitig Ihre erste Ebene. Sie kénnen jetzt zusatzliche Ebenen

>docufied<® structures
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hinzufligen. Gehen Sie dafur auf die zu konfigurierende Ebene unter
"Zugewiesener Wert". Uber den Button "hinzufiigen” kénnen Sie den
Aufbau der Ebene konfigurieren. Im nun folgenden Fenster kénnen Sie aus
einer Liste Elemente auswahlen und ggf. die Lange des Feldes verandern.
Wenn Sie keine Ldngenangaben machen, wird die volle Ldnge genommen.
Die Auswahlliste setzt sich wie folgt zusammen:

A *:+ Ebenenbezeichnung M [=E
e Dokumentenklassen Element
e Indexfelder | [Lisferant] - |
e Datumsfelder - Dokumentenklassen
e Adressfelder [ Indexfelder
* Pr0_]€ktf€|d er - [Rechnungznummer]
LT
L4
- [LH]
- [LE]
L7
LA
L]
] - [L10]
Abbildung

Hier sehen Sie ein Beispiel, wie Ebene [1con [Zugewiesener et

man einen Ablagepfad aufbauen
kdnnte.

Auf der ersten Ebene steht
"structures", diese Ebene ist das
Strukturelement, das Sie bereits
bei "Startziel bestimmen"
gewahlt haben. In der Ebene 2
folgt das Strukturelement
"Buchhaltung", das frei vergeben  Abbildung

wurde. Der Dokumententyp auf

Ebene 3 ist der aktuell ausgewahlte Dokumententyp. Das Feld ,[Kunde]®
ist ein Indexfeld aus der Verschlagwortungsmaske. In der Ebene 4 wird
lediglich der erste Buchstabe genommen, dadurch erhalten Sie in ELO eine
ABC-Struktur. Danach kommt der ,[Kunde]" als voll ausgeschriebenes
Wort. Auf der letzten Ebene steht das Indexfeld , [Mitarbeiter]".

Sie kdnnen in den einzelnen Ebenen auch die Icons anpassen. Klicken Sie
daflir in das Icon-Feld und tragen Sie die gewlinschte Nummer ein.
Welche Nummer zu welchem Icon gehoért, kédnnen Sie in ELO unter
"Systemverwaltung\Optionen\Anzeige\Mehrebenen-Buttons...\Ebenen"
einsehen und anpassen.

1 ghructures

2 Buchhaltung

22 [Dokumententyp]
[Funde] [1,1]
[Funde]

23 [Mitarbeiter]

S N W ul S TR
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8.2.2, Kurzbezeichnung

Um die Kurzbezeichnung des Dokumententyps anzupassen Klicken Sie in
das Feld "Kurzbezeichnung des Dokuments".

K.urzbezeichnung des Dokuments [fallz nicht angegeben]

[Mitarbeiter]

hinzufiigen lozchen
/| | |

kurzbezeichiung des Daokuments
5t 2. [Mitarbeiter]

Abbildung

Sie haben auch hier die Mdglichkeit Uber "hinzuftigen" eine
Kurzbezeichnung aus den Elementen der Ebenenbezeichnung
Zusammenzusetzen.

8.2.3. Referenzen

Sie kdnnen zu jedem erzeugten Objekt Referenzen erstellen. Die
Konfiguration verlauft genauso wie bei einem Objekt.

Referenz I.t’-‘«blageziel I
Objekt docufied Y% structures Y% Buchhaltung b [Dokumententyp] 8% [Kunde] (1, 1] %% [Kunde] S\ [Mitarbeiter]

1. Referenz

o gn !

docufied Y% structures 4% Buchhaltung Y% Mitarbeiter Stundenzettel Y\ [Mitarbeiter]

Abbildung

Klicken Sie zunachst auf den Button J um eine neue Referenz
anzulegen. Dann koénnen Sie Uber den Button "Startziel” die erste Ebene
erstellen. Alle weiteren Ebenen kdnnen dann wieder, wie in Abbildung 8 zu
sehen ist, angelegt werden.

Mit dem Button % kann die gerade selektierte Referenz wieder geldscht
werden.
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8.2.4. Struktur im ELO Archiv

Die neu angelegte Struktur wirde im
ELO-Archiv dann so aussehen:

Unterhalb von "Stundenzettel” wurde
das ABC-Register erzeugt. Darunter
sind dann die Register mit vollstandig
ausgeschriebenem Namen der
Kunden zu sehen.

In der nachsten Ebene folgt der
Mitarbeiter, darunter liegt dann das
Dokument.

Wie Sie sehen, wurden den
Strukturelementen "Stundenzettel"
und "Mitarbeiter" in der Abbildung 16
ein anderes Icon zugeteilt.

Unterhalb von "Mitarbeiter

Stundenzettel" liegen die Referenzen
zu den Dokumenten.

8.2.5. Ablage in die Postbox

ElEi shructures

El@ Buchhaltung

B Eingangsrechhungen

EI@ Stundenzettel
.. B,
= 8
=-{_f| BEE Kunde
-y Liese Kihler
o 13.06.2007 Lieze Kihler

------ @ 13.06.2007 Lieze Kihler
f- gy Gabie Richter
/- & Beate Rath
=0
=k CCC Kunde
E|‘ Ralf Eartels

Qo

I':'I--B Mitarbeiter Stundenzettel
H-{ § Beate Rath
=} B Liese Kihler
E b 13.06.2007 Lieze Kihler
' 13.06.2007 Lieze Kihler
EIB Ralf Bartels

[T 1306.2007 Ralf Bartels
#-f_| Gabie Richter

Abbildung

Wenn der Haken vor "Ablage in die Postbox" gesetzt ist, erhalt das
Dokument beim Speichemn lediglich eine andere Verschlagwortungsmaske.
(Denn das Dokument befindet sich bereits in der Postbox).

8.3. Ablagemaske

Die folgenden Einstellungen gelten flr den aktuell selektierten

Dokumententyp.

Im Punkt "Ablagemaske" kann eine Ablagemaske fiir den Dokumententyp
gewahlt werden. Es stehen alle Ablagemasken aus ELO zur Verfligung. Der
"Dokumentenstatus"” kann auch gesetzt werden und bietet die aus ELO
bekannten Méglichkeiten "freie Bearbeitung maglich", "Versionskontrolle
eingeschaltet” und "Revisionssicher abgelegt". Sie kénnen auBerdem die
Indexfelder der Verschlagwortungsmaske zusatzlich konfigurieren.
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8.3.1. Typ

Unter "Typ" kann der Feldtyp gewahlt T sichbar| etfor
werden. Text > | X |
Beim Klicken auf das Feld erscheint folgende | . §i#

Auswahlliste: - Dratum

- Zahl ahne K.omma
- Zahl it K.amma

Die Liste ist in Gruppen aufgeteilt. Die ersten . Acressfelder

vier Auswahlmdglichkeiten sind Typfelder. - Projekfelder

In der nachsten Gruppe stehen die - Projekt

Adressfelder aus der Adressdatenbank. - Projekt-Nr.
i Projektstatuz

Wenn ein Adressfeld gewahlt wurde, sehen s
Sie folgenden Button in der "Dokument B Paginierstempel

e . g " . ) i~ Paginierstempel [Heu)
Archivieren" Ansicht (siehe 9.1. Dokument .. Paginierstempel [vorhandsn]

Archivieren) hinter dem Feld angezeigt: ﬂ
Uber den Button gelangen Sie in die "Adresse  Abbildung

suchen"- Ansicht. Hier kann jetzt eine

Adresse gewahlt werden. Das entsprechende Feld wird dann aus der
Adresse Ubemommen und in die Verschlagwortungsmaske eingeflgt.

Die nachste Gruppe sind die Projektfelder. Wenn eines dieser Felder
ausgewahlt wurde, wird folgender Button in der "Dokument Archivieren"-

Ansicht angezeigt: . Uber den Button wird die "Projekt suchen" Ansicht
geodffnet. Hier kann dann ein Projekt ausgewahlt werden - das
entsprechende Feld wird dann Gbernommen.

Die letzte Gruppe sind die Paginierstempel. Mit ,Paginierstempel(neu)®
kann ein neuer Paginierstempel eingefligt werden. In der "Dokument
Archivieren"-Ansicht (siehe 9.1. Dokument Archivieren) sehen Sie diesen

Button hinter dem Indexfeld. Wenn Sie auf den Button klicken, wird
ein neuer Paginierstempel erstellt und im jeweiligen Indexfeld eingefligt.
Sollte ,Paginierstempel(vorhanden)™ eingestellt sein, so wird auch der

Button hinter dem Indexfeld eingeblendet. Er hat jetzt aber eine
andere Funktion. Beim Klick auf den Button wird eine Liste der bereits
vorhandenen Paginierstempel angezeigt. Uber eine Filterfunktion kann
dann nach einem bestimmten Paginierstempel gesucht werden. Der
ausgewahlte Paginierstempel wird dann ins Indexfeld eingeflgt.

8.3.2. sichtbar

StandardmaBig ist immer ein Haken in diesem Feld gesetzt. Wenn der
Haken nicht gesetzt ist, so wird auch das entsprechende Indexfeld in der
"Dokument Archivieren"-Ansicht nicht mehr angezeigt. Sie haben so die
Mdéglichkeit, Indexfelder ganz einfach auszublenden wenn sie bei der
Ablage bestimmter Dokumententypen nicht gebraucht werden.
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8.3.3. erforderlich

Wenn der Haken gesetzt ist, wird das Indexfeld zu einem Pflichtfeld. Das
Dokument kann nur dann abgelegt werden, wenn dieses Feld beflllt
wurde. Pflichtfelder werden in der "Dokument Archivieren"-Ansicht wie in

ELO auch mit folgendem Icon gekennzeichnet: EI

8.3.4. Stichwortliste (SWL)

Hier kann eine Stichwortliste gewahlt werden. (siehe 9.5. Stichwortlisten).
Wenn einem Indexfeld eine Stichwortliste hinterlegt wurde dann wird
diese in Form einer Dropdown-Liste und in Form eines Auswahldialogs in
der "Dokument Archivieren"-Ansicht bereitgestellt. Die Dropdown-Liste

enthélt nur die untersten Elemente der Stichwortliste. Uber den Button B
wird ein neues Fenster gedffnet, in dem Sie die komplette Struktur der
Stichwortliste angezeigt bekommen. Nur wenn Sie eines der unteren
Elemente gewahlt haben, kénnen Sie auf den Button "Ubemehmen"
klicken. Strukturelemente kénnen nicht ausgewahlt werden.

Die freie Eingrabe ist auch dann noch méglich, sofem nicht der Haken vor
"nur SWL" gesetzt wurde.

8.3.5. nur SWL

Wenn der Haken gesetzt wurde, kdnnen nur Eintrage aus der
Stichwortliste gewahlt werden.

8.3.6. Multi

Ist der Haken gesetzt, dann kdnnen Sie im Indexfeld mehr als einen Wert
hinterlegen.

Bsp.:

fMEintrag 19Eintrag 29Eintrag 3

8.3.7. OCR

Diesen Haken kdnnen Sie nicht direkt setzen. Um ein OCR-Feld zu
definieren, mulssen Sie Uber die Schaltflache ,,OCR-Felder definieren"
gehen.

Sie kdnnen mit Hilfe der OCR-Erweiterung Bereiche auf dem Dokument
definieren, die dann automatisch erkannt und in das entsprechende
Indexfeld der Verschlagwortungsmaske eingefligt werden.

Wenn der Haken gesetzt ist, liegt eine entsprechende Konfiguration fur
das jeweilige Indexfeld vor.

Lesen Sie das Kapitel 9.4. OCR-Erweiterung flr eine genauere
Beschreibung der OCR-Funktionen.
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8.3.8. Barcodes

Der Haken kann nicht direkt gesetzt werden. Um ein Barcode Feld zu
definieren, muissen Sie die Schaltflache ,,Barcodes" wahlen.

Sie kdénnen hier, wie bei der OCR Erweiterung, Bereiche auf dem
Dokument bestimmen, die dann nach einem Barcode durchsucht werden.
Wenn ein passender Barcode gefunden wird, werden die entsprechenden
Indexzeilen mit der Information aus dem Barcode versehen.

Wenn der Haken gesetzt ist, liegt eine entsprechende Konfiguration flr
das jeweilige Indexfeld vor.

Lesen Sie das Kapitel 9.6. Barcodes flir eine genauere Beschreibung der
Barcode-Funktionen.

Folgende Barcodes werden unterstltzt: Code-39, Code-128, Code-2-0of-5
Non-Interdeaved, Code-2-of-5 Interleaved, Codabar, EAN-8, EAN-13,
Patch Codes, PDF-417, UPC-A und UPC-E.

8.3.9. Datenabfrage

Der Haken kann nicht direkt gesetzt werden. Um ein Datenabfrage Feld zu
definieren, missen Sie Uber die Schaltflache , Datenabfrage"™ gehen.

Sie kdnnen nun eine exteme Datenbank ansprechen und gezielt einen
Wert abfragen den Sie dann im Indexfeld hinterlegen.

In jeder Indexzeile kénnen Sie unterschiedliche Datenbanken ansprechen
und abfragen.

Lesen Sie das Kapitel 9.7. Datenabfrage flir eine genauere Beschreibung
der Datenabfrage-Funktionen.

8.3.10. Arbeitsfeld

Sie kénnen entweder ein Arbeitsfeld oder ein Stichwort hinterdegen.
Definieren Sie pro Ablagemaske nur ein ,Arbeitsfeld" so wie ein
»Stichwort" Feld.

Wenn der Haken ,Multi* vor dem , Arbeitsfeld™ und vor dem Feld
~Stichwort" gesetzt ist, kébnnen in der Verschlagwortung auch mehrere
Indexwerte pro Indexzeile hintedegt werden. Die Werte fir die Indexzeile
kdnnen dann aus den hinteregten ,Arbeitsfeldem™ ausgewahlt werden.

8.3.11. Hinweis

Hier kdnnen Hinweise flr die einzelnen Indexfelder hinterlegt werden.
Wenn Sie in der "Dokument Archivieren”-Ansicht sind und ein Indexfeld
selektiert ist, wird der Hinweis unten links im Fensterrand angezeigt.

8.3.12. Paginierstempel

Wichtig: die Einstellungen flr den Paginierstempel gelten global, sie sind
nicht auf den Dokumententyp oder die Ablagemaskenmasken bezogen.
Uber ,kleinster Wert" kann der Startwert des Paginierstempel’s eingestellt
werden. Jeder weitere Paginierstempel wird dann von diesem Wert aus
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hoch gezéhlt. Uber ,,Min. Stellenanzahl" kann die Stellenanzahl des
Paginierstempels eingestellt werden. Freie Stellen werden mit Nullen

aufgefullt.
|'F'aginier$tempel [maskenunabhangig)]

kleinzter Wert |1 jl tin. Stellenanzahl G j

Abbildung

8.4. Berechtigungen

Die folgenden Einstellungen gelten fur den aktuell selektierten
Dokumententyp.
Es gibt (im Standard) drei Berechtigungsgruppen.
Die folgende Einteilung ist ein mégliches Beispiel:

e Intern: meine Abteilung

e Vertraulich: Abteilungsleitung ( und Sekretariat)

o Offentlich: Alle
Jeder Berechtigungsgruppe kénnen Benutzer und Schlissel hinzugefiigt
werden. Fur jeden Benutzer kdnnen die Rechte einzeln angepasst werden.
Die Verwaltung der Benutzer und der Schllissel erfolgt nach wie vor Uber
ELO.
Der Button "Gruppen" ist nur aktiv, wenn mit ELOprofessional oder
ELOenterprise gearbeitet wird. Im ELOoffice-Bereich bietet es sich an, mit
Schllsseln zu arbeiten.
Wenn keine Rechte vergeben wurden, hat jeder Anwender
Vollzugriff.
In der Ansicht "Dokument Archivieren" kénnen Sie dann Uber "Zugriff”
eine der drei Gruppen auswahlen und so dem zu archivierenden Dokument
Berechtigungen mitgeben. (Abbildung 23.)

8.5. Stichwortliste

Um eine neue Stichwortliste anzulegen, miissen Sie der Stichwortliste
unter "Bezeichnung" zunachst einen Namen geben. AnschlieBend klicken
Sie auf "hinzufligen" und eine leere Liste wird erstellt. Um der Liste
Eintrage hinzuzufigen kénnen unter "Bezeichnung" neue Stichwdorter
angelegt werden. Wie auch bei den Dokumententypen kdnnen
Stichwortlisten geschachtelt werden. In den Listen werden jeweils nur die
unteren Punkte aufgelistet "Strukturelemente" werden nicht mit
aufgelistet.

Wenn eine Stichwortliste nur einen Eintrag besitzt wird dieser Eintrag
automatisch in der Verschlagwortung vorbelegt, wenn in der
~Ablagemaske" das Kreuz vor ,erforderlich™ und ,,nur SWL" gesetzt ist.
Auch wenn das Indexfeld im ELO oder in >docufied<® structures auf nicht
sichtbar steht wird das Indexfeld verschlagwortet.
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8.6. Arbeitsfelder

Arbeitsfelder sind eine Art Stichwortlisten. Das Arbeiten mit
~Arbeitsfeldern® bietet sich dann an, wenn Sie ein festes Schlagwort einem
weiteren Indexfeld zuordnen wollen.

Ein Beispiel:

Sie wahlen in einem Indexfeld das Arbeitsfeld ,Auto" aus. Jetzt wird das
Indexfeld dem ,Stichwort" zugeordnet wurde automatisch beftillt.

Erstellen Sie in der Konfiguration neue Arbeitsfelder und weisen Sie diesen
dann entsprechende Stichworte zu.

8.7. Adressen

Hier werden die Adressgruppen verwaltet. Es kdnnen neue Gruppen
erstellt, umbenannt und geléscht werden. Jeder Adressgruppe kdnnen
dann neue Adressen zugeordnet werden. Wie Sie Adressen zu einer
Adressgruppe hinzufligen, ist in Kapitel 9.3.2 Adressdetails beschrieben.

YWareingtelung fur “Angezeigter M ame'
() <keine>

) Firma

{(#) Machnarne, Vormame

Abbildung

Unter Voreinstellung flr "Angezeigter Name" kénnen Sie noch einstellen
was im Feld "Angezeigter Name" angezeigt werden soll wenn Sie nichts
eingegeben haben. Diese Einstellung bezieht sich auf die Adressdatenbank
von >docufied<® structures. Extern eingebundene Adressdatenbanken
werden nicht unterstitzt.
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Projektnummern automatizch vergeben

Bestandtele der Projektnummern

[Tad]
[Manat]
[Jahr]
[£ahler]
I hinzufiigen ” bearbeiten ] I lozchen l
Zahler ab Wert Mindeztlange
i = 5 3

[ ] Projekte nach gewahler Adresse filkem

Abbildung

Wenn der Haken bei , Projektnummern automatisch vergeben" gesetzt ist
wird beim Erstellen eines neuen Projekts die Projektnummer nach den
eingestellten Vorgaben aufgebaut. Die Bestandteile der Projektnummer
kdnnen Sie frei konfigurieren. Einen Startwert und eine Mindestlange
kdnnen Sie frei wahlen.

Der Haken bei ,,Projekte nach gewahlter Adresse filtem" ist die default
Einstellung. Wenn bei der Verschlagwortung ein Adressfeld und ein
Projektfeld vorkommen, dann wird bei der Auswahl des Projekts nur
Projekte angezeigt in dem die Adresse vorkommt. Der Filter kann aber
wieder aufgehoben werden.

8.8. Einstellungen

D atenbanker

rdocufieds structures Fonfigurations-D atenbank;

|E:'xF'ru:ugramme'xiu:I-netsnlutiu:uns'xdf_struu:tures"-.df_struu:tures.mu:II:u [ ]

rdocufieds structures Adrezsdatenbank

|E:'xF'ru:ugramme'xiu:I-nets-:ulutiu:uns'xdf_struu:tures"«.-'i‘-.u:l-:lresses.mu:II:u [ ]

(RSN [ e | Y docLfieds structures Adressdatenbank

|v | [ Yerbindung einztellen ]@

Abbildung
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D-NET
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Unter ">docufied<® structures Datenbank” wird der Pfad zur
"structures.mdb" hinterlegt in dieser Datenbank werden alle Einstellungen
von ">docufied<® structures gespeichert.

Im Punkt "Adressdatenbank" wird der Pfad zur ,Adresses.mdb"
eingetragen. In dieser Datenbank werden die Adressen abgelegt.
Wenn Sie eine externe Adressdatenbank mit einbinden wollen, dann
stellen Sie das unter "Quelle der Adressen"” ein. Wenn keine exteme
Datenbank verwendet werden soll, dann wahlen Sie bitte
">docufied<® structures Adressdatenbank”.

Eine aktuelle Liste und Informationen zu den unterstitzten CRM- und
Adressverwaltungs-Systemen finden Sie auf unserer Webseite
www.docufied.de.

—Pazzwart fir die Kaonfiguration

Meues Paszwort

Meues Pazzwort Wiederholung

Altes Pagzwort

Paszwort anderm

Abbildung

"Passwort flr die Konfiguration”

Sie kénnen ein Passwort fur die Konfiguration vergeben. Ist das Passwort
aktiviert, dann werden Sie beim Aufruf von "Einstellungen \ Konfiguration"
nach einem Passwort gefragt.

Wenn Sie die Passwortabfrage wieder abschalten wollen, tragen Sie
einfach bei "Neues Passwort" und "Neues Passwort wiederholen" nichts
eintragen und Ihr altes Passwort unter "Altes Passwort” eintragen.
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—rdocufieds LicenseServer—

LicenzeServer-Adresse

| localhost |

LicenzeServer-Part
| 666 |

connected

@

Abbildung

Der LicenseServer ist flr die Verwaltung der Lizenzen [nur ELOoffice]
zustandig. Daher ist es zwingend erforderlich, dass hier die richtigen
Einstellungen getroffen werden, um mit >docufied<® structures arbeiten
zu kénnen.

Im Feld "LicenseServer" tragen Sie entweder den Servernamen oder die
IP-Adresse des Rechners ein, auf dem der LicenseServer installiert ist.
Als Port wahlen Sie bitte denselben, der auch im LicenseServer eingestellt
ist. Wir empfehlen die Verwendung des Port 6666.

Wenn die grine Lampe unter, "connected" leuchtet besteht eine
Verbindung zwischen dem LicenseServer und >docufied<® structures.

8.9. Startparameter

Wenn Sie >docufied<® structures Beispielsweise mit dem Startparameter:
»dt=BUCHHALTUNG.Rechnungen.Eingangsrechnungen™ (siehe Abbildung
11.) starten, wird der Dokumententyp ,,Eingangsrechnungen™ automatisch
vorselektiert. Geben Sie den gewtinschten Dokumententyp getrennt durch
s an.

Wenn >docufied<® structures in dieser Weise gestartet wurde und Sie
jetzt auf ,Speichem™ klicken, wird die Anwendung automatisch beendet.
>docufied<® structures lasst in diesem Modus auch Mehrfach-Starts der
Anwendung zu.

9. Arbeiten mit >docufied<® structures

Nach dem Starten von >docufied<® structures sehen Sie zunachst die
"Dokument archivieren"-Ansicht. Am linken Rand sehen Sie drei Buttons.
An der orangenen Umrandung erkennen Sie, welche Ansicht gerade aktiv
ist. Insgesamt gibt es drei Ansichten "Dokument Archivieren”, "Dokument
Suchen" und "Adressen”.

In der oberen rechten Ecke haben Sie die Mdglichkeit, Ihr eigenes Logo
einzubinden. Erstellen Sie daftir einfach eine Datei mit dem Namen
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"logo.bmp" und legen Sie diese in demselben Ordner ab, in dem auch die
"df_structures.exe" liegt. Das Logo sollte die GroBe von 100 * 100 Pixel
nicht Gberschreiten.

Unten rechts in der Ecke sehen Sie ein kleines Dreieck: 4. Wenn Sie auf
das Dreieck klicken, dann kdnnen Sie das Fenster von Structures
zusammenklappen. Ein erneuter Klick klappt das Fenster wieder auf.

€3
Wenn Sie auf "Eingabe behalten" klicken, werden Ihre bis dahin

gemachten Eingaben in den Indexfeldern beibehalten, wenn Sie zwischen
den verschiedenen Dokumententypen hin- und herwechseln.
Voraussetzung daftr ist, dass die Dokumententypen die gleiche
Verschlagwortungsmaske haben.

9.1. Dokument archivieren

Um ein Dokument im ELO-Archiv abzulegen,

gehen Sie bitte wie folgt vor:

Wechseln Sie in ELO in die Postbox und wahlen Sie das zu
archivierende Dokument aus. (Sollten mehrere Dokumente
markiert sein, dann wird immer das als erstes markierte Dokument
archiviert. Mehrere Dokumente auf einmal kdnnen nicht archiviert
werden!) Wechseln Sie wieder zu >docufied<® structures. Wahlen Sie
jetzt den Dokumententyp aus. Abhangig vom Dokumententyp sehen Sie
jetzt unterschiedliche Indexfelder. Die Indexfelder entsprechen den
Indexfeldern der Verschlagwortungsmasken in ELO. Rechts neben den
Indexzeilen kdnnen sich folgende Buttons befinden:

ﬂ Uber diesen Button gelangen Sie in die "Adresse suchen"- Ansicht.
Hier kdnnen Sie jetzt eine Adresse wahlen. Das entsprechende Feld wird
dann aus der Adresse ibemommen und in die Indexzeile automatisch
eingeflugt. Mit ,F7" kénnen Sie sich eine Liste aller Begriffe anzeigen
lassen, die in diesem Feld schon mal eingetragen wurden. Zusatzlich
haben Sie die Mdglichkeit nach bestimmten Begriffen zu suchen.

P

L

Uber diesen Button gelangen Sie in die "Projekt suchen"-Ansicht. Hier
kdnnen Sie ein Projekt auswahlen. Das entsprechende Feld wird dann
automatisch Ubernommen und in die Indexzeile eingeftigt. Mit ,F7"
kdnnen Sie sich eine Liste aller Begriffe anzeigen lassen, die in diesem
Feld schon einmal eingetragen wurden. Zusatzlich haben Sie die
Méglichkeit, nach bestimmten Begriffen zu suchen.
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BDieser Button zeigt Ihnen die hinterlegte Stichwortliste an. Altemativ
kdnnen Sie auch ,F7" dricken. In dieser Ansicht haben Sie zusatzlich noch
die Moglichkeit, nach Begriffen zu suchen.

Es kann auBerdem den ,Arbeitsfeld" Dialog aufrufen, abhangig von der
Konfiguration.

Dieses Zeichen ist kein Button, sondem signalisiert, dass es sich hier
um ein Pflichtfeld handelt. Felder die dieses Zeichen tragen, mlssen
beflllt werden. Bei der Kurzbezeichnung handelt es sich immer um ein
Pflichtfeld, wenn Sie nicht bei (siehe 7.2. Ablagepfad) "Kurzbezeichnung
des Dokuments" eine automatische Vergabe der Kurzbezeichnung
eingestellt haben.

A g
=3 Das Zeichen signalisiert dass es sich um ein OCR-Feld handelt und ggf.

automatisch Uber die OCR-Erkennung beflllt wird.

Uber den Button gelangen Sie in den ,Mehrfacheingabe"-Dialog. Pro
Indexzeile kbnnen dann auch mehrere Eintrage hinterlegt werden.

Unabhangig von der Wahl Ihres Dokumententyps sind folgende drei Felder

immer zu sehen.
Dakumentendatum  |02.01.2007 |v

Zuriff intern | hd
affentlich
ntern
vertraulich
Abbildung

Das "Dokumentendatum” ist standardmaBig immer das aktuelle Datum.
Sie kdnnen es aber auch verandern. Das Dokumentendatum ist das
Datum, das sich auf dem Dokument befindet. Eine OCR-Erkennung ist
auch beim Dokumentendatum maoglich.

Uber das Feld "Zugriff" kdnnen Sie die Rechte vergeben, die das
Dokument in ELO bekommen soll. Welche Rechte hinter den drei Begriffen
stehen, entnehmen Sie Ihrer Konfiguration (8.4. Berechtigungen) oder
fragen Sie Ihren Administrator.

Mit dem Button kdnnen Sie die Verschlagwortung des aktuell
selektierten Dokuments in der Postbox oder im Archiv einlesen. Wenn in
der Ablagemaske ein Indexfeld mit dem Namen ,structures doctype"
hinterlegt ist, wird der hinterlegte Dokumententyp automatisch
ausgewahlt. Der Dokumententyp muss in der Indexzeile durch ,,."getrennt
angegeben werden.

>docufied<® structures
Seite 31 von 65



Beispiel:

BUCHHALTUNG.Rechnungen.Eingangsrechnungen

Wenn kein Indexfeld ,structures doctype®™ vorhanden ist oder der
hinterlegte Dokumententyp nicht in der Konfiguration vorkommt, werden
die Indexzeilen trotzdem eingelesen.

Wenn Sie alle Indexzeilen befillt haben und auf "Speichern” klicken
erhalten Sie folgende Meldung:

4] >docufied < structures E

Das Dokument "TEST" wurde erfolgreich archiviert.

Abbildung

Sie werden feststellen, dass das Dokument nicht mehr in der Postbox liegt
und jetzt im Archiv mit der dazugehdrigen Verschlagwortung archiviert
wurde. (Fur eine bebilderte Beschreibung lesen Sie das Kapitel 9.6
Ablegen eines Dokuments)

9.2. Dokument suchen

In dieser Ansicht haben Sie die Moglichkeit, nach bereits
archivierten Dokumenten in ELO zu suchen. Im Grunde
unterscheidet sich diese Ansicht nicht groB3 von der
"Dokument Archivieren"-Ansicht. Thnen stehen aber noch
zusatzlich folgende Felder zur Verfligung:

Dokunentendaturn ||33.n1.znn? j biz |21.n1.2nn? j
fblagedatum |22.m.znn? j biz |2?.n1.2nn? j

Abbildung

Sie haben die Mdglichkeit, die Suche auf einen bestimmten Zeitabschnitt
zu begrenzen. Das Dokumentendatum wurde bei der Ablage bereits
angegeben. Das Ablagedatum ist immer der Tag, an dem Sie das
Dokument in ELO archiviert haben (nicht das Scandatum der Postbox).
Wenn Sie jetzt nach einem bestimmten Dokument suchen wollen, wahlen
Sie einfach den gewilinschten Dokumententyp aus und geben Sie ggf. noch
zusatzliche Suchkriterien in die Indexfelder mit ein. Sie missen nicht
zwingend zusatzliche Suchkriterien eingeben. Wenn Sie nur einen
Dokumententyp wahlen und auf "Suchen" klicken, werden alle
Dokumente, die unter diesem Dokumententyp abgelegt wurden,
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angezeigt. Nach dem Sie auf "Suchen" geklickt haben, wird Ihnen Ihr
Suchergebnis in ELO in der Registerkarte "Suchen" angezeigt.

9.3. Adressen

Uber den Button Adressen kénnen Sie Ihre Adressen und
Projekte verwalten. AuBerdem koénnen Sie Adressen den
Projekten zuordnen. Des Weiteren kénnen Sie hier fur die
Adressen die Kontaktart festlegen (siehe 8.6.
Adressgruppen).

Wenn eine externe Adressdatenbank eingebunden wurde [Erweiterung
>docufied<® DBstructures (database custom connect)], entfallen die
Méglichkeiten Adressen zu bearbeiten, zu I6schen oder neue anzulegen.
Es wird lediglich lesend auf die Datenbank zugegriffen.

9.3.1. Adressen

In dieser Ansicht sehen Sie zunachst eine Ubersicht Uiber alle Adressen.
Des Weiteren kénnen Sie mit drei Filtem arbeiten, Uber die Sie die Ansicht
noch einschranken kénnen. Mit dem ersten Filter kénnen Sie die
Kontaktart bestimmen und mit dem zweiten Filter kébnnen Sie nach
Projekten filtern. Mit dem "QuickFinder" kdnnen Sie nach beliebigen
Stichworten aus der Ansicht der Adressdetails suchen. Sie konnen die drei
Filtermethoden selbstverstandlich auch kombinieren.

E Neue Adresse anlegen
Uber diesen Button gelangen Sie in die "Adressdetails" Ansicht. Sie sehen
dann eine leere Maske, in der Sie die Adressdaten eintragen kénnen. Um

=
die Adresse zu speichemn, klicken Sie einfach auf *=

@ Adresse bearbeiten

Wahlen Sie zunachst eine Adresse aus. Die Aktuell selektierte Adresse
erkennen Sie an diesem Zeichen: L} Als nachstes gelangen Sie in die
"Adressdetails"- Ansicht. Sie sehen jetzt die Adressen Maske und kénnen
Ihre Anderungen vornehmen. Um die Anderungen zu speichern klicken Sie

]
auf Q Wenn Sie die Eingaben verwerfen wollen klicken Sie auf %

E Adresse Léschen

Wahlen Sie zunachst eine Adresse aus. AnschlieBend betdtigen Sie den
Button. Sie werden zur Sicherheit noch einmal gefragt ob Sie die Adresse
auch wirklich Léschen wollen. Bestdtigen Sie die Abfrage mit "Ja" und die
Adresse wird gel6scht.
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H Adressen suchen
Uber diesen Button gelangen Sie in die "Adressdetails"- Ansicht. Hier
sehen Sie eine leere Maske. Geben Sie beliebig viele Suchkriterien in die
Felder ein und klicken Sie auf % (Suche ausfuhren.) Nun wird wieder in
die "Adressen" Ansicht zurlick gewachselt und die gefundenen Adressen
werden angezeigt.

@ Alle Adressen anzeigen, Filter zuriick setzen
Mit diesem Button kénnen Sie die Filter wieder aufheben.

9.3.2. Adressdetails

Die Adressdetails- Ansicht hat mehrere Aufgaben. Sie wechseln in diese
Ansicht immer dann, wenn Sie eine neue Adresse anlegen, bearbeiten
oder suchen wollen. Je nach dem was Sie machen wollen, bekommen Sie
dann andere Buttons angezeigt.

Wenn Sie direkt auf die Registerkarte wechseln, wird IThnen immer die
gerade selektierte Adresse im bearbeiten Modus angezeigt.

Bemerkung I F.ontaktart | Frojekte

Drebitar
K.reditor
[ Mitarbeiter
[IEF =t

Abbildung

In der Registerkarte "Kontaktart” kénnen Sie der Adresse eine oder
mehrere Kontaktarten zuordnen. Die Kontaktarten kénnen Sie in der
"Konfiguration \ Adressen" verwalten. (8.6 Adressen)

Uber "Projekte" kénnen einer Adresse Projekte zugeordnet werden. Diese
Funktion steht auch bei externer Datenbank zur Verfigung.

Wenn Sie eine Bemerkung dem Kontakt hinzufligen wollen, dann kdénnen
Sie das in der Registerkarte "Bemerkung" machen.

9.3.3. Projekte

In dieser Ansicht kdnnen Sie "Projekte anlegen" bearbeiten und I6schen.
AuBerdem koénnen Sie Adressen zu den Projekten zusortieren.

Unter "Projekte" sehen Sie alle momentan angelegten Projekte. Im Filter
kdnnen Sie beliebig viele Zeichen eintragen, nach denen gefiltert werden
soll. Zusatzlich kénnen Sie auch nach dem Projektstatus filtem. Die beiden
Filter kbnnen auch kombiniert werden.
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Um ein neues Projekt anzulegen, klicken Sie auf E Der Cursor springt
dann automatisch in das Feld "Projekt". Zusatzlich kénnen Sie eine
Projekt-Nr. und einen Status vergeben. Um das Projekt zu speichern

=
klicken Sie auf ﬁ

@ Uber diesen Button kénnen Sie Projekte bearbeiten.
% Mit diesem Button kdnnen Sie Projekte I6schen.

Unten im Fenster sehen Sie zusétzlich eine Ubersicht iiber die Adressen,
die einem Projekt zugeordnet wurden.
Um eine Adresse einem Projekt hinzuzufligen, wahlen Sie zunachst das

Projekt aus. Sie erkennen das ausgewahlte Projekt an diesem Zeichen: ¥,
Klicken Sie dann auf den "Adresse dem Projekt hinzufiigen"- Button & .
Ein neues Fenster geht auf mit den Ansichten "Adressen” und
"Adressdetails"”. Hier haben Sie die gleichen Méglichkeiten, wie schon in
9.3.1. Adressen beschrieben. Wahlen Sie eine Adresse aus und bestatigen
Sie mit "OK" die Adresse wird dann Ihrem Projekt zugeordnet. Adressen
kdnnen beliebig oft zu verschiedenen Projekten zugeordnet werden.

wie

9.3.4. Adressimporter

Diese Funktion ist nur verfigbar wenn Sie in der Konfiguration (8.7.
Einstellungen) bei Quelle der Adressen: ,,>docufied< structures
Adressdatenbank™ ausgewahlt haben.

Mit Hilfe des Adressimporters haben Sie die Mdéglichkeit aus einer *.csv
oder *.txt Datei Datensétze in die >docufied<® structures
Adressdatenbank zu Importieren. Vorraussetzung daflir ist das in der
Importdatei in der ersten Zeile der Spaltennamen steht und jeder
Datensatz durch ein ,,;" getrennt sein muss.

Offnen Sie im >docufied<® structures Menii, Datei\Adressimport.

kdnnen Sie eine Adresse wieder aus dem Projekt entfermen.

Uber den Button D kdnnen Sie eine Datei aus dem Filesystem
auswahlen. Die Spaltennamen der Importdatei werden Ihnen dann in
einer Drop Down Listen angezeigt.
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A ‘t+y >docufied < structures Adressenimport M [=1E3
Mame —Anzchrift
Anzeigename | Angezsigter Name R4 Slrabe | Strahe |
Firma |Firma |v | PLZ / Ort |PLZ |v | |F'LZ |v |
Anrede Titel n Land |Lan|:| |" |
Machname Nachname | - Bundesland |Eundesland |" |
Yarmame Eanrl:lndmentar =
2 Vormame MUbiI ~EiBu
ES'& Kstegorie J— Debitaren Nr. | | - |
rIntermet———— PLZ 1 Kreditoren Nr. | | - |
&b ail Privat | hal
ehd ail2 | 2 eMail | A | rExtra
webSie  [webShe - FemdiD | M
Memofeld | |' |
T elefor
Geschiftich | Geschatich MEr
Privat [Privat M [T empitobitDE ot []
Yoicebox |Vc-iu:e-Elc-:< | - |
Fax | Fax | i |

ie ki i Impart starken
Fau? | 24 Fax | - | Sie konnen den Import jetzt starten,

Abbildung

Ordnen Sie den Spalten der >docufied<® structures Adressdatenbank die
Spaltennamen aus der Importdatei zu. Es mussen nicht alle Felder
zugeordnet werden.

AnschlieBend kdnnen Sie den Import starten. Klicken Sie dafilir auf den
Button ,Import starten®. (Es erfolgt keine Priifung auf bereits vorhandene
Datensatze.)

Nach einem erfolgreichen Import wird Ihnen die Anzahl der Importierten
Datensatze angezeigt.

9.4. Dokumente im ELO Archiv bearbeiten

Sie haben mit >docufied<® structures die Méglichkeit, bereits im ELO
Archiv abgelegte Dokumente neu zu verschlagworten und/oder an einen
anderen Ort zu verschieben.

Wahlen Sie daftir im ELO Archiv ein beliebiges Dokument aus.
Wenn Sie die bestehende Verschlagwortung anpassen wollen, klicken Sie

in der ,Dokument archivieren™ Ansicht auf den Button .

Wenn in der Ablagemaske ein Indexfeld mit dem Namen , structures
doctype™ hinteregt ist, wird der hinteregte Dokumententyp automatisch
ausgewabhlt.
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Der Dokumententyp muss in der Indexzeile getrennt durch ,,." angegeben
werden.

Beispiel:

BUCHHALTUNG.Rechnungen.Eingangsrechnungen

Wenn kein Indexfeld ,structures doctype" vorhanden ist oder der
hinterlegte Dokumententyp nicht in der Konfiguration vorkommt, werden
die Indexzeilen trotzdem eingelesen.

Sie kdnnen auch eine neue Verschlagwortung vergeben.

Wahlen Sie jetzt einen neuen ,Dokumententyp™ aus oder passen Sie die
bestehende Verschlagwortung an.

Klicken Sie auf den Button ,Speichern™. Das Dokument wird jetzt neu
verschlagwortet und ggf. an einen anderen Ort im Archiv verschoben.
Bitte beachten Sie, dass nur Hauptreferenzen verschoben werden kénnen.
Bereits bestehende Referenzen werden nicht geldscht. Sind weitere
Referenzen im Dokumententyp hinterlegt werden diese mit angelegt.

9.5. OCR Erweiterung

Die Abkirzung OCR, von englisch ,,Optical Character Recognition™,
beschreibt die automatische Texterkennung von einer gedruckten Vorlage
(ausschlieBlich TIFF Dokumente).

Im folgenden Beispiel wird gezeigt, wie Sie die OCR Erweiterung
konfigurieren und einsetzen.

Offnen Sie in >docufied<® structures die Konfiguration und gehen Sie auf
die Registerkarte Ablagemaske. Wahlen Sie einen Dokumententyp, auf
den Sie eine OCR Erkennung anwenden mdochten.

In diesem Beispiel heiBt der Dokumententyp ,,Rechnung id-netsolutions®.
Dem Dokumententyp wurde die Ablagemaske ,Rechnung" zugewiesen.

Wahlen Sie zunachst in der ELO Postbox ein entsprechendes Dokument
aus. Klicken Sie in der >docufied<® structures Konfiguration auf den
Button ,,OCR-Felder definieren®.

Das zuvor in der Postbox ausgewahlte Dokument wird Ihnen jetzt
angezeigt.

Mit dem Button ,Neuer OCR Bereich" # werden drei neue OCR

Bereiche angelegt. Mit dem Button ,, OCR Bereich benennen™
den Bereichen sprechende Bezeichnungen gegeben.
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4 | Numerisch |Name IOCR Bereich I
. O Rechnung 556,221,974,338
ID.EI' O Info 59.267.435,404
O Interne Belegnummer 552,830,832,887
SOLUTIONS
Er0tuisons (ATRH « Segaterpw Sy 0134+ 23063 Kayhute
Max Muster
Am Wagenrad 3
| | | | |
55555 Kayhude
RECHNUNG
L uad Schribwechey| Erkannter Text: OCR &ssistent
Bowboller i Offer L s n tkannter Tex OCR starten] [ ssistenl
¥ o ks Kunden Ne: 28751
::nnmm 10.10.2007 L s i
| | u | |
Pos. | Adiet Ne. ( Aol Bozaicanung | Menge| Prestem) Neticbetrag
1. FIWO016 100 479,00 -10,00% 431,10
Watchguard Firebox X206 ST
Pirebox X20E/ LAN: Portaneati: 6/
N WEB-Based
rDokumenten D atun
2. FIW0O44 100 54200 -10,00% 487,80
e e ST [Element_9 - |
Portanzatt. & Verschilissehing: VPN/ Manogement: WEB-Based
Managenacet
| F 7 T e ) 9] o ]
3. DJRO0D4 0,50 78,00 30,50 ‘
Dienstieistung Installation u, Support im Haus je Std. J. STD
AusgefUnte am 26.10.2007
Acbatszer: vo 17:3) 15 18:00+0,50 St JRATHGENS Indexfeld der Ablagemaske: Name: I
Vorkorfiguration Frebox X206-W
Dok Typ <kein OCR-Feld> v
Rechnungs Nr Element_5 -
Kunden Nr Element_7 -
ey, : e Datumn Element_3 =
Bearbeiter Element_3 =
. Slame, Sooon W e ek Element 7 E
fan o470 6450000 o0 +4% 40 645040400 sT-ONE 0 211 088 317 W lebmrinm Domlmmins s - S
Version: 1.0.0.0 H ’ A p ’ LT Y ’ B ‘ 4 X @
Abbildung

Im Folgenden werden die Buttons kurz erldutert:

W Mit dem Knopf ,Speichem" werden alle bis zu diesem Zeitpunkt
vorgenommenen Einstellungen in der Datenbank gespeichert.

“* 7 Mit den beiden Buttons ,Zoom In" und ,Zoom Out" kénnen Sie in

das gesamte Dokument ein- und auszoomen.

Sl Mit den beiden Buttons ,Drehung rechts™ und , Drehung links"

kdnnen Sie das Dokument jeweils um 90° kippen.

& .
= Uber den Button ,,An Fenster anpassen" wird die GroBe des

Formulars an die GroBe des ,OCR Erweiterung" Fensters angepasst. So ist
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immer das komplette Formular im Fenster sichtbar. Mit dem Button
.Effektivste GroBe™ wird das Formular direkt vergréBert angezeigt.

£ Mit dem Button ,Neuer OCR Bereich™ kann ein neuer OCR Bereich auf

das Dokument gezeichnet werden. Nach dem Klick auf diesen Button kann
immer ein neuer Bereich gezeichnet werden. Der neue Bereich erhalt als
vorgegebenen Namen immer die Bezeichnung ,Nummer OCR Bereich".

Um einen OCR Bereich zu Idschen, wahlen Sie zunachst, entweder
auf dem Formular oder in der Liste rechts oben, einen OCR Bereich aus.
Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,,OCR Bereich l6schen®.

Mit diesem Button kénnen Sie einem OCR Bereich einen sprechenden
Namen geben. StandardmaBig erhalten alle neu angelegten OCR Bereiche
immer ,,(Fortlaufende Nummer) OCR Bereich".

Uber diesen Button kénnen Sie sich die OCR Erkennung des

gerade ausgewahlten Bereichs anzeigen lassen. Bitte beachten: wenn in
der Liste oben rechts der Haken vor ,Numerisch" gesetzt ist, versucht die
OCR Ziffem zu erkennen. Sie sollten den Haken nur bei Datumsfeldern
(z.B. bei 07.02.2007 nicht bei 07. Feb. 2007 setzen) und bei Zahlen
setzen.

OCR Assistent |
Uber den OCR Assistenten haben Sie die Moglichkeit, aus

einem OCR Bereich mehrere Indexwerte flr die Verschlagwortung
auszulesen und in der Ablagemaske von ELO den Indexfeldern
zuzuordnen.

Wie in Abbildung 27. zu sehen ist, beinhaltet der aktuell selektierte OCR
Bereich ,Rechnung" mehrere Informationen, wie Belegnummer,
Kundennummer und das Datum. Mit Hilfe des Assistenten kdnnen Sie
diese Informationen aufsplitten und den einzelnen Indexfelder hinzuftigen.

Schiieh
Mit diesem Button schlieBen Sie den OCR Assistenten. (Es

wird nicht gespeichert.)

Unten rechts wird Ihnen die Ablagemaske mit den Einzelnen Indexfeldern
angezeigt. Bis jetzt kénnen Sie nur die drei erstellten Bereiche den
Indexfeldern zuordnen. Da aber der Bereich ,Rechnung" die Informationen

>docufied<® structures
Seite 39 von 65



D-NET

S OL UTI ONS

~Rechnungs Nr*, ,Kunden Nr" und ,Datum" enthalt, missen diese noch

) . CR Aszzistent .
weiter mit dem aufgesplittet werden.

B estellnummer

Indexfeld der Ablagemazke: M arne: |
Dok Typ <kein OCF-Feld> =
Rechrungs Nr <kein OCF-Feld: j
Fuunden Mr o <kzin OCR-Feld>

-
Cratiam __ ?;cﬂhnung
Bearbeiter - Interne Belegnummer

|nterne Belegnurmmer

¢kein DCR-Felds j

Abbildung

Selektieren Sie den Bereich ,Rechnung™ und starten Sie den ,, OCR

Assistenten®.

Unter ,Erkannter Text:™ wird Ihnen der Text der OCR Erkennung
angezeigt. Dieser Text ist Grundlage flr die weitere Verarbeitung. Wenn
hier schon Zeichen nicht richtig erkannt wurden, kann ggf. auch die
weitere Verarbeitung nicht richtig funktionieren.

Unter ,,OCR Regel:" muss jetzt eine Regel definiert werden, mit der Sie
den Text in einzelne Elemente zerlegen. Auf der linken Seite wird Ihnen
eine Ubersicht Uber die verfiigbaren Textbausteine angezeigt. Es empfiehlt
sich, immer mit der Zeichenfolge ,**" zu beginnen. Wenn Sie jetzt auf
~OCR Regel anwenden" klicken, bekommen Sie darunter schon ein erstes
Ergebnis angezeigt. Fligen Sie danach weitere Textbausteine zwischen den
zwei Stemen ein. Versuchen Sie den erkannten Text mit Hilfe der
Textbausteine nachzubilden. Eine Hilfe zum jeweiligen Textbaustein
erhalten Sie, wenn Sie eines der Elemente in der Liste selektieren.

Sie kénnen zusatzlich zur ,,OCR Rege

|\\

eine Leerzeichen-Behandlung? mit

angeben (Abbildung 29.).

>docufied<® structures
Seite 40 von 65



S OLUTI ONS

4] {+ OCR Assistent -
rTextbausteine
I Erkannter Text: [ Sonderzsichen anzsigen
Erklarung
. . . L RECHMUMNG
Dieses Textmuster akzeptiert einen beliebigen Text, Bitte bei Zahlungen und Schriftwechsel angeben:
er kann auch leer sein. Sie kinnen zusatzlich sine Beleg M. 114574
Langenangabe vor den Stern setzen, dann muss der ¥unden Mr.: 28751

erkannte Text mindestens so lang sein, wie die

Datum:  26.10.2007
Vorgabe fordert,

Iuster |Beschreibung

* BeliehigerText
Leerzeichen OCR Regel:
Zeilenwechsel

Murnmer

Mummer {mit OCR Korrektur)

Fester Text {case senitive)
Fester Text {nicht case sensitive) OCR Regel anwenden

) Elernent: Inhalt des Elerments:
rBehandlung von Leerzeichen

*'RECHNUNG"*'Beleg Nr.:'*'Kunden Nr.:"*'Datum:'* |

RNl

(O Leerzeichen nicht entfernen Elernent_z RECHNUNG
) Element_3 Bitte bei Zahlungen und Schriftwechsel angel
(®) Mehrere Leerzeichen auf 1, verkirzen
Element_d Belag Nr.:
() Alle Leerzeichen entfernen Element_5 114874
Elernent_g& Kunden Mr.:
Elernent_7 28751
Learzeichen Elerment_8 Daturn:
Leerzeichen am Anfang und Textende entfernen Element_3 26.10.2007
Bei Zeilenwechsel Leerzeichen entfernen

[ o K ] [ X ~bbrechen ]

Abbildung

Als ,,OCR Regel™ wurde Folgendes angegeben:

*"RECHNUNG"*'Beleg Nr.:"*'Kunden Nr.:"*'Datum:"*

Sie sehen jetzt die einzelnen Elemente in der unteren Liste. Diese
Elemente kénnen Sie jetzt den Indexfeldern der Ablagemaske zuordnen.
Element_5 entspricht der Beleg Nr.

Element_7 entspricht der Kunden Nr.

Element_9 entspricht dem Datum.

Bestatigen Sie mit,, OK".

>docufied<® structures
Seite 41 von 65



Indexfeld der Ablagemaske: Mame: |
Dok Typ <kein OCF-Feld> -
Rechnungs Mr Element_& j
Funden Mr = Rechnung

- Element_1
Datum : Elerment_z2
Bearbeiter -~ Element_3

§ e Element_4
B estellurmrmer -
Interne Belegrummer Element_3 vll

Abbildung

Ordnen Sie die Elemente einem Indexfeld in der Verschlagwortungsmaske
zu. Verfahren Sie so mit allen Feldern die Sie zuordnen mdchten.

Sie haben zusatzlich die Méglichkeit das Dokumentendatum per OCR
erkennen zu lassen.

Dakumenten Datur

| Element_3 - |

| ~ || |~ [Monst |~ ||, [~]|sahn |~]

Abbildung

Wahlen Sie zunachst das Element aus in dem das Datum enthalten ist.
AnschlieBend mussen Sie den Aufbau des Datums beschreiben. Sie
kdnnen eine beliebige Reinfolge aus Tag, Monat und Jahr bestimmen.
Jedes Element darf aber nur einmal vorkommen. Das Trennzeichen
zwischen den Elementen kann frei konfiguriert werden. Es werden
Standart maBig drei Zeichen vorgegeben (,,." ,/* ,-").

Das Datum auf dem Dokument kénnte wie folgt aussehen:

01.12.07

23.6.2007

2007/12/31

Vor dem SchlieBen der OCR Erweiterung sollten Sie die vorgenommenen
Einstellungen speichern!

Jetzt kénnen Sie in der ,Dokument archivieren“-Ansicht den
Dokumententyp ,,Rechnung id-netsolutions™ auswahlen. Klicken Sie dann
auf den Button ,,OCR durchfihren®.
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Nach der OCR Erkennung wird das Erkannte in den Indexfeldern
angezeigt. Jetzt kénnen Sie, wie gehabt, das Dokument tUber ,Speichern®
archivieren.

>docufied<® structures
Seite 43 von 65



D-NET

S OL UTI ONS

9.6. Barcodes

Im folgenden Beispiel wird gezeigt, wie Sie die Barcode Erweiterung
konfigurieren und anschlieBend einsetzen.

Offnen Sie in >docufied<® structures die Konfiguration und gehen Sie auf
die Registerkarte Ablagemaske. Wahlen Sie einen Dokumententyp, auf
den Sie eine Barcode Erkennung anwenden mdochten.

In diesem Beispiel heiBt der Dokumententyp ,,Rechnung id-netsolutions®.
Dem Dokumententyp wurde die Ablagemaske ,Rechnung" zugewiesen.

Wahlen Sie zunachst in der ELO Postbox ein entsprechendes Dokument
mit Barcode aus. Klicken Sie in der >docufied<® structures Konfiguration
auf den Button ,Barcodes".

Das zuvor in der Postbox ausgewahlte Dokument wird Ihnen jetzt
angezeigt.

A %z Barcode-Erweiterung > docufied< structures M [=E

Mame | QCR Bereich |
1 Barcode-Bereich 153,113,618,366

n
D. m ) 2BarcodeBereich 526, 764,992,901
————

$ OLUTIONS
thr hous fur D k

»

Erkannter Text: ’ Detection ] ’ Settings ]
Barcodetype | Codel28 |v |
Direction |Lelt -» Right |'|
Length min/mas [ EIRAEE 3
(0801-54263 (667.831.864.862)

Barcode 2 Barcode Bereich |-
Rechinungs Mr <kein Barcode-Feld> | -
Funden Nr. <kein Barcode-Feld> | -
Datum <kein Barcode-Feld> | -
EBearbeiter <kein Barcode-Feld> | -
Bestellnummer <kein Barcode-Feld> | -
Interte Belegnummmer <kein Barcode-Feld> | -

L8 x >

s >

| * » i

Wersion: 1.0.0.0 H & F | E- T3 | = | & | x @; Schiighen

Abbildung
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Mit dem Button ,Neuer Barcodebereich" werden zwei neue Barcode

Bereiche angelegt. Mit dem Button , Barcodebereich benennen®
werden den Bereichen sprechende Bezeichnungen gegeben.

Im Folgenden werden die Buttons kurz erlautert:

bl Mit dem Knopf ,Speichem™ werden alle bis zu diesem Zeitpunkt
vorgenommenen Einstellungen in der Datenbank gespeichert.

o iy
&

Mit den beiden Buttons ,Zoom In"™ und ,Zoom Out" kénnen Sie in
das gesamte Dokument ein- und auszoomen.

4% Mit den beiden Buttons »~Drehung rechts" und ,Drehung links"

kdnnen Sie das Dokument jeweils um 90° kippen.

o Uber den Button ,An Fenster anpassen® wird die GroBe des
Formulars an die GréBe des Fensters angepasst. So ist immer das
komplette Formular im Fenster sichtbar. Mit dem Button , Effektivste
GréBe" wird das Formular direkt vergréBert angezeigt.

£ Mit dem Button ,Neuer Barcodebereich"™ kann ein neuer

Barcodebereich auf das Dokument gezeichnet werden. Nach dem Klick auf
diesen Button kann immer ein neuer Bereich gezeichnet werden. Der neue
Bereich erhadlt als vorgegebenen Namen immer die Bezeichnung ,Nummer
Barcode-Bereich".

Um einen Barcode-Bereich zu l6schen, wahlen Sie zunachst,
entweder auf dem Formular oder in der Liste rechts oben, einen Barcode-
Bereich aus. Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,,Barcodebereich
|6schen™.

Mit diesem Button kdénnen Sie einem Barcode-Bereich einen
sprechenden Namen geben. StandardmaBig erhalten alle neu angelegten
Barcode-Bereiche immer ,,(Fortlaufende Nummer) Barcode-Bereich".
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Barcodes erkennen

Uber den Button ,Barcodes erkennen™ wird versucht alle
Barcodes in den markierten Bereichen zu erkennen. Wenn ein Barcode
erfolgreich erkannt wurde, werden der Barcodetyp und die ausgewerteten

Barcodeinformationen Uber dem Barcode angezeigt.
= ] <

= ] “
Abbildung

Alle Einstellungen im Folgenden Abschnitt beziehen sich auf den aktuell
selektierten ,Barcode-Bereich".

FlUr den Fall, dass sich zwei Barcodes im selben Bereich befinden, Sie aber
nur einen der zwei auswerten wolle, kénnen Sie hier definieren welcher
der Barcodes bertcksichtig werde soll.

Erkannter Text: I Detection ] I Settings ]
Barcodetype | Code128 -]
Direction |Left > Right v |
Length min/max |1 ;§;| / |995 ;§;|

05301-54263 (667,831.864.862)

Abbildung

Wahlen Sie zunachst den ,Barcodetype" der auf dem Barcode erkannt
wurde (siehe Abbildung 35, hier ist es Codel28).

Unter der ,Direction™ wird die Ausrichtung des Barcodes auf dem
Dokument bekanntgegeben (im Falle der Abbildung 35 ist es , Left ->
Right™).

Uber ,,Length min/max"® geben Sie die Ldnge des gesuchten Barcodes an
Mit dem Button ,Settings" kénnen Sie die Eigenschaften des Barcodes
konfigurieren.
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4] F-:r_d barcode settings

e

rOptions
Expect Code 39 Start/Stop
[ |Extended Code-39
Caonvert UPCE to EAN-13
[ ] Mumeric Barcode
[] Use Over Sampling

Allow Duplicates
[ ]code-3% Checksum
[l Error Correction

[ ] show check digits

Skew Tolerance

Pattern |

Moise Reduction

Quiet Zone

Line Jump

Color Threshold 128 =

Min. Space Bar Width 1 =

Resst | | Lok |[[ Abbrechen

Abbildung
Funktion Beschreibung

Expect Code 39 Start/Stop

Es werden nur Barcodes vom Typ Code 39 erkannt, die
ein Start/Stop Zeichen besitzen.

Extended Code 39

Es werden Code 39 Barcodes mit erweitertem
Zeichensatz erkannt.

Convert UPC-E to EAN 13

Falls aktiviert, werden UPCE Barcodes automatisch zu
EAN 13 Barcodes konvertiert.

Numeric Barcode

Es werden nur Barcodes erkannt, die ausschlieBlich aus
Ziffern bestehen.

Use Over Sampling

Anwenden der Oversampling Technik.

Allow Duplicates

Mehrfach vorkommende gleiche Barcodes sind
zugelassen.

Code 39 Checksum

Es werden Code 39 Barcodes mit Checksumme
verarbeitet.

Error Correction

Bei Barcodes vom Typ Code 128 wird ggf. eine
Fehlerkorrektur durchgefiihrt.

Show Checkdigit

Liefert auch die Priifzeichen im Barcode Text zurick.

Skew Tolerance

Toleranz bei der Drehung des Barcodes.

Pattern

Regularer Ausdruck. Es werden nur Barcodes erkannt,
die diesem Ausdruck entsprechen.

Noise Reduction

Zahl zwischen 0 (keine Rauschunterdrickung) und 99
(maximale Rauschunterdrickung). Verantwortlich flr
das entfernen von Verunreinigungen auf der
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Scannvorlage.

Quiet Zone Prozentangabe in Bezug auf die Bildauflésung. Dieser
Bereich um den Barcode muss weiB3 sein.

Linejump Legt fest, in welchen Zeilenspriingen nach Barcodes
gesucht werden soll.

Color Threshold Legt fest, ab welchem Farbwert ein Pixel als schwarz
oder weiB gelten soll (Bereich 0 — 255).

Min. Spacebar Width Legt fest, wie breit ein weiBer Strich mindestens sein
muss, um als solcher erkannt zu werden.

Wenn Sie nun auf ,Detection™ klicken, sehen Sie ob und welche
Informationen des Barcodes erkannt wurden (Abbildung 36), in den
Klammern wird zusatzlich die Position des Barcodes in Promille
angegeben.

Die erkannten Barcode-Bereiche kénnen Sie jetzt den Indexfeldern der
Maske zuordnen.

Indexfeld der Ablagemaske: M arne:
Barcode 2 Barcode-Bereich | -
Rechnungs Mr o <kein Barcode-Feld >
i 1 Barcode-Bereich
Funden Mr.
unden i g™ 2 Barcode-Bereich
[ratum
Bearbeiter
Bestellnummer <kein Barcode-Feld: | -
Interne Belegrummer <kein Barcode-Felds | -
Abbildung

AnschlieBend mussen Sie IThre Einstellungen speichern. Nun kénnen Sie
direkt mit dem konfigurierten Dokumententyp arbeiten.
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9.7. Datenabfrage

Im folgenden Beispiel wird gezeigt, wie Sie eine Datenabfrage
konfigurieren und einsetzen.

Offnen Sie in >docufied<® structures die Konfiguration und gehen Sie auf
die Registerkarte Ablagemaske. Wahlen Sie einen Dokumententyp, flr den
Sie eine Datenabfrage einrichten wollen.

In diesem Beispiel heiBt der Dokumententyp ,,Rechnung id-netsolutions®.
Dem Dokumententyp wurde die Ablagemaske ,Rechnung" zugewiesen.

Klicken Sie auf den Button ,Datenabfragen®. Im Folgenden Dialog kdnnen
Sie alles Weitere konfigurieren. In diesem Beispiel wird Uber den von der
Barcodekomponente erkannten Barcode die Rechnungsnummer aus einer
Datenbank ermitteln.

Legen Sie zunachst eine Datenquelle an. Sie bildet die Grundlage um
Daten aus einer Datenbank auszulesen.

Tragen Sie im Feld ,,Bezeichnung™ einen Namen ein und klicken Sie auf
~heue Datenquelle™ (Abbildung 46).

Folgende Informationen werden fiir eine Datenquelle benétigt:
e das Datenbanksystem (ConnectionString)
e die Tabelle oder der View aus dem die Daten ausgelesen werden
e welche Felder sollen abgefragt werden
e welche zusatzlichen Optionen wollen Sie verwenden

9.7.1. Datenbank

Bestimmen Sie nun den Datenbanktyp. Es gibt drei Arten:
e ADO
e MS SQL
e MS Access

rDatenbank

Datenbanktyp |.-'-\DO |"’ | Benutzername |A|:Imin | Passwurt| ““““ |

Connectionstring |Prouider=Mia’Dsnf‘t.Jet.OLEDB.4.D;Data Source=C:\Dokumentationen Schnittstellenidf structuresiy 2.E|'|,RE|:h|'uU|| E]

Extended Properties | |

Datenbankabfrage | Tabelle/Sicht wahlen | | select @list@ from Rechnungen where @filter @

Abbildung

Je nachdem welchen Typ Sie ausgewahlt haben, kdnnen Sie
unterschiedliche Einstellungen festlegen.
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Funktion Beschreibung
Datenbanktyp Einer der vordefinierten Datenquellentypen.
Connectionstring Abhdngig vom ausgewahlten Datenbanktyp.
Benutzername Benutzernamen flr den Zugriff auf eine Datenquelle.
Passwort Passwort flir den Zugriff auf eine Datenquelle.
Extended Properties Zusatzliche Eigenschaften der Datenbank Verbindung
Datenbankabfrage Sie kénnen Uber den Button"Tabelle/Sicht wahlen" eine
Tabelle bzw. eine Datenbankabfrage auswahlen. Wenn
Sie das resultierende SQL Statement noch
nachbearbeiten wollen, kénnen Sie dies lGber Edit SQL

In diesem Beispiel wurde ADO gewahlt. AnschlieBend wurde Uber D die
Datenquelle ausgewahlt. Als OLE DB-Provider wurde ,Microsoft Jet 4.0
OLE DB Provider" gewahlt.

4] Datenverkndpfungseigenschaften l

Provider [Verbindung| Erweitert| Alle |

Wahlen Sie die Daten aus, zu denen Sie eine Verbindung
herstellen mochten:

OLE DB-Provider -

MediaCatalogDB OLE DB Provider

MediaCatalogMergedDB OLE DB Provider

MediaCatalogWebDE OLE DB Provider

Microsoft Jet 3.51 OLE DB Provider

Microsoft Office 12.0 Access Database Engine OLE DB Provider
Microsaoft OLE DB Provider for Analysis Services 5.0

Microsoft OLE DB Provider For Data Mining Services

Microsoft OLE DB Provider for Indexing Service

Microsoft OLE DB Provider far ODBC Drivers

Microsoft OLE DB Provider for OLAP Services

Microgoft OLE DB Provider for OLAP Services 8.0

Microsoft OLE DB Provider for Oracle TN
Microsoft OLE DB Provider for Search

Microzoft OLE DB Provider for SQL Server

Microsoft OLE DB Simple Provider 2

Weiter == |

m

| oKk || Abbrechen || Hilfe |

Abbildung

Als nachstes wurde die Access Datenbank ,Rechnungen.mdb™ aus dem
Filesystem ausgewahlt. Bitte beachten Sie, dass dieser Dialog abhangig
vom Provider unterschiedlich aussehen kann.
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Provider [Verbindung|Erweitert | Alle |

Geben Sie folgende Angaben an, um zu Access-Daten zu verbinden:

1. Geben Sie den Datenbanknamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

:n Schnittstellen'df structures®V 2 INRechnungen mdb||E. I

2. Geben Sie Infarmationen zur Anmeldung bei der Datenbank: ein:
Bgnutzemame:lﬁudmin

K.enrumart; I

¥ Kein Kepnwort [ Speichem des Kennworts zulassen

Verbindung testen |

| ok || Abbrechen || Hilfe |

Abbildung

Bestatigen Sie mit OK. Sie sehen jetzt (Abbildung 41), dass der
automatisch erstellte Connectionstring eingetragen wurde.

Wenn ein gulltiger Connectionstring eingetragen wurde, kdnnen Sie Uber
den Button ,, Tabelle/Sicht wahlen" die Tabelle oder die Sicht direkt
auswahlen.

| % TabellesSicht wahlen  FEE
| Tabellen I Sichten

| o || X abwrecren

Abbildung
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In dieser Datenbank gibt es nur die Tabelle ,Rechungen®, die wir
auswahlen.

Im Feld ,Datenbankabfrage"™ (Abbildung 39) wird ein entsprechendes SQL-
Statement automatisch generiert und eingetragen. Sie kénnen dieses
Statement auch direkt editieren. Wichtig ist nur, dass der Platzhalter
,@list@" und der Where-Klausel der Platzhalter ,, @filter@" enthalten ist.
Wenn dies nicht der Fall ist kann keine filterfahige Liste erstellt werden.

9.7.2. Feldzuordnung

In der Feldzuordnung werden die fur eine Abfrage bendétigten Felder sowie
ggf. ein bendtigtes Filterkriterium ausgewahlt.

rFeldzuordnung
[Felder aus Abfrage einﬁ]gen] [ Feld hinzufiigen I [ Feld léschen ] @ E
Feldname Uberschrift SQL Select SQL Where SQL Order sichtbar Spaltenbreite
Barcode 100
RechMr 100
Abbildung

Klicken Sie auf den Button ,Felder aus Abfrage einfiigen*. Im folgenden
Dialog sehen Sie eine Liste aller Felder, die in der Tabelle Rechnungen
enthalten sind. In unserem Beispiel wurde das Feld ,Barcode" als
Filterkriterium und ,,RechNr" als Lookup Feld bestimmt. Wenn in der
Datenbank ein entsprechender Barcode gefunden wird, dann wird aus
diesem Datensatz der Wert aus dem Feld ,,RechNr" gewahlt.

Sie kdnnen zusatzliche Einstellungen zu den Feldem definieren:

Funktion Beschreibung

Feldname Eindeutige Bezeichnung, Uber die das Feld
angesprochen wird.

Uberschrift Spaltenname, wird im Lookup als Spalteniberschrift

verwendet. Bleibt das Feld leer, wird der Name bzw.
"SQL Select" Begriff verwendet.

SQL Select Die SELECT Klausel des SQL Befehls fiir diese Spalte.
Dies kann genutzt werden, um z.B. einen Zeitstempel
anzuzeigen.

SQL Where WHERE-Klausel, dient dem Setzen eines Filters bzgl.

Einer Abfrage.
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SQL Order ORDER-Klausel, dient der Bestimmung einer Sortierung
bzgl. einer Abfrage.

sichtbar Bestimmt, ob das gewahlte Feld im Lookup angezeigt
werden soll. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn die
Ergebnismenge zusatzlich gefiltert werden soll.

Spaltenbreite Breite der Spalte im Lookup Dialog in Pixel.

Uber den Button ,Feld hinzufiigen" und ,Feld I6schen® kdnnen Sie
zusatzliche Eintrage hinzufiigen und I6schen. (Abbildung 43)

Anderungen an der SELECT Anweisung:

Beachten Sie bei direkten Anderungen der Select Anweisung darauf, dass
die Syntax des Statements zur verwendeten Datenbank passt.

Bei individuellen SELECT Anweisungen sollten Sie darauf achten immer
unter , Uberschrift" einen Spaltenbegriff anzugeben, da ansonsten das SQL
Statement im Lookup Dialog erscheint.

Bsp. (MS Access DB):
In der Spalte soll hinter dem Titel in Klammern der Autor angegeben
werden.

Titel + ' (' + Autor + ") '
Bsp.:
Das Erscheinungsdatum soll in ISO Format mit Bindestrich angezeigt
werden.

Format(DasDatum, 'yyy-mm-dd")

Anderungen an der WHERE Anweisung

StandardmaBig werden alle Daten in Strings umgewandelt und mit dem
SQL Statement like '@val@%' abgefragt (bei manchen
Datenbanksystemen wird ggf. der Wert vorher durch einen expliziten
CAST in einen String umgewandelt). Der Platzhalter @val@ steht dabei fir
die Benutzereingabe in dem zugehérigem Feld.

Beachten Sie, dass es zu Fehlermeldungen kommen kann, wenn Sie mit
Zahlen- oder Datumwerten arbeiten der Benutzer jedoch einen Text
eingibt.

Bsp.:
In dem Feld KDNR soll nach allen Zahlen gréBer oder gleich der
Eingegeben gesucht werden:

KDNR >= @val@
Bsp.:
In dem Feld Erscheinungsdatum soll nur nach Jahreszahlen gesucht
werden:
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Year(Erscheinungsdatum) = @val@

Verdnderungen an der ORDER Anweisung

Mit der ORDER Anweisung kann die Sortierung der Spalte angepasst
werden. Als Standard ist die Aufsteigende Sortierung eingestellt.

Bsp.:

Die Sortierung des Feldes ISBN soll absteigend sein:
ISBN DESC

Bsp.:

Falls die SELECT Anweisung aus einem Ausdruck besteht
(z.B. Titel + "' (" + Autor + ") "), ist es aus Performancegriinden sinnvaoll,
die Sortierung auf ein Feld zu beschranken:

Titel

9.7.3. Optionen

Unter den Optionen kdnnen Sie die Visuelle Anzeige anpassen und die
Datenquelle testen.

ptionen

Anzahl der Datens&tze anzeigen

Fenstertitel |Ergebnis. .

Datenquelle testen

Abbildung

Mit ,Anzahl der Datensétze anzeigen™ kénnen Sie sich die Anzahl der
gefunden Datensdatze im Auswahl/Filter Dialog mit anzeigen lassen.
Unter ,Fenstertitel™ kdnnen Sie dem Auswahl/Filter Dialog einen Titel
mitgeben.

Uber , Datenquelle testen™ kénnen Sie die gerade erstellten Einstellungen
testen.
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Barcode Rechnungsnummer
b 0B01-54263 556775

0801-54272 563425

0801-54273 678634

Abbildung

So sieht das Ergebnis flr unsere Testeinstellungen aus. Beachten Sie,
dass hier noch kein Filter gesetzt wurde.

>docufied<® structures
Seite 55 von 65



9.7.4. Abfrage

m
D-
S O 1

Wechseln Sie auf die automatisch erstellte Abfrage-Ansicht
~RechnungsNr®. Hier kdnnen Sie die Werte den Indexfeldern der Maske
zuordnen. Sie legen auBerdem fest, was ein Filterkriterium oder ein

Lookup Wert ist.

UTI ONS

4._]1‘& »>docufied< structures Datenquellen ﬂ
Datenanbindung ]
=1 Rechnungshir rFilterzuordnung
-] Maskenfeld Datenfeld |
Barcode Barcode j
Rechnungs Mr <nicht zugeordnet=
Kunden Mr, <nicht zugeordnet=
Datum <nicht zugeordnet=
Bearbeiter <nicht zugeordnet=
Bestellnummer <nicht zugeordnet=
Interne Belegnummer <nicht zugeordnet=
Bezeichnung —Ausgabezuordnung
[Rechnungshr ||| [Maskenfeld Datenfeld |
’ rerer ] Barcode Barcode j
Rechnungs Mr Rechhr
’ | neue Datenquelle ] Kunden Mr. <nicht zugeordnet=
Datum <nicht zugeordnet=
’ @ neue Abfrage ] Bearbeiter <nicht zugeordnet=
Bestellnummer <nicht zugeordnet=
’ Eintrag l6schen ] Interne Belegnummer <nicht zugeordnet=
Lo [ % ancn |
Abbildung

Unter ,Filterzuordnung™ tragen Sie bei Barcode ,Barcode" ein. In unserem
Abfrageergebnis (Abbildung 46) wird dann mit diesem Wert gefiltert.
Unter ,Ausgabezuordnung™ werden die Lookup Werte eingetragen. In
diesem Beispiel wird anhand des erkannten ,Barcodes" die Indexzeile

~Rechnungs Nr" geflillt.

Speichern Sie die die Einstellungen in dem Sie auf ,,OK" klicken. Sie

kdnnen jetzt mit den Einstellungen arbeiten.

>docufied<® structures
Seite 56 von 65



D-NET

S OLUTI ONS

Wahlen Sie ein Dokument mit einem Barcode in der Postbox aus
(Abbildung 34). Klicken Sie zuerst auf den Button ,Barcodes lesen™, in der
Indexzeile ,Barcode"™ wird der erkannte Barcode angezeigt. Klicken Sie
anschlieBend auf den Button rechts neben der Indexzeile ,Barcode". Uber
den erkannten Barcode wird in der Datenbank gefiltert und die
entsprechende Rechnungsnummer im Indexfeld ,Rechnungs Nr*
eingetragen. Sollte die Treffermenge nicht eindeutig sein, wird Ihnen ein
Auswahldialog angezeigt.

P Dokumentenablage EmER
Datei Einstellungen Hilfe

Rechnung id-netsolutions
F.urzbezeichnung

' pdocufied
Dokumentendatum
Zugriff ntem |~ |
Barcade [0a1 54253 (] <G o _E
Rechnungs Mr IEEE??E
K.unden Mr. I
Draturn I
Bearbeiter I

Bestelnummer I

|nterne B elegrnummer I

Bemerkung
R
Easw ] 5| | 1, e (]
—_——— |
Wersion: 1.1.0.73
Abbildung
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9.8. Ablegen eines Dokuments

Der ELO Client ist gestartet und Sie befinden sich in der ELO Postbox.
Starten Sie >docufied<® structures Uiber den Button in der Postbox.

& FLO (Testversion) - Raearchiv = x|
Archiv  EBearbeiten  Systemverwalbung  Dokument  Ansicht  Hilfe

Archiv [F5] | r Favoriten [FE] g Posthax [F7]

#5uchen [F8] |Aulgaban IF] |£3|n Bearbeitung [F11] |

= |—_[ T A J 5‘3 . .
g& % Mach Vorausschau - @ DD \9
ﬂ gEa | Datei Einstellungen Hlfe
Tup I Name Diokumententypen
- Konespondenz Kurzbezeichnung
% | '
»docu -«
Dokumentendatum structures
-'o,. fen 7]
Crokiyp | |'[ ] !
x‘ Kurzibrum I
Aktenzeichen I
Y
u Korntakt I lg] !
A
X Dokumentenrichtung | |'[ ] !
~
Yy
\§ Bemerkung
X
~
R Eo o)
\i Wersion: 1.1.0.47 ‘
i
d 1 > |
| |D Dokumente in der Posthox | it
wstartl @ 5 e El| ELO: Raedrchiv | @ Ablage_Screenshotsic, ., | |33 structures | Manual.pdf - Adobe R... ||.1—a >docufied < structu... E |® e@. 10:33
Abbildung
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Wahlen Sie ein Dokument in der Postbox aus.
@ELD (Testversion) - Raefrchiv == x|
archiv  Bearbeiten  Systemwerwaltung  Dokument  Ansicht  Hilfe

Alchiv [F5] | +r Favoriten [FE] & Paosthox [F7)

47 Suchen [Fa] |Aufgaban IFa] |£3|n Bearbeitung [F11] |
g % % INacthausschau vl E 65 J @ @Jr |:‘\> ﬁ J E {Cl @ ﬁ]
B &

Tup | Mame
B docy  Anschreiben

# % pdi  Gehaltsbescheinigung

docx  Information

PO

An Anwaltskanzlei
Musterstraie 9

22855 Hamburg

Meine Gehaltsbescheini 2007

Sehr geehrte Damen und Herren,

anbei Gberreiche ich lhnen nun meine Gehaltsbescheinigung vom November 2007

Far eventuelle Rickfragen stehe ich Ihnen jederzeit gern zur Verfigung.

Mit freundlichen GriiBen

A B

| |Gahaltsbescheinigung.pdf, 33288 Bytes. ‘ i
wstart| & & ¢ oo Lo Rasarchiv | 551) ablage_Screenshotsicht.... [Ttz >docufied< structures | (=) Musterdakuments |9 D& 1054
Abbildung

-
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Wahlen Sie im >docufied<® structures den entsprechenden
Dokumententyp aus, mit dem Sie das Dokument archivieren wollen.

@ELD (Testversion) - RaeArchiv
Archiv  Bearbeiten Systemverwaltung  Dokument  Ansicht  Hilfe

#25uchen[F8] |Aufgahaﬂ IFg] |£3|n Bearbeitung [F11] |

EYe - A== TR TG AT S o o |[= [+ |

=1 %]

[re| Anchiv [F5] | i Favoriten [F&] £ Posthox [F7]
g;%‘ % INachVolausschau vl 'li_j 55 J @
¥

Al

Typ | Hame = =
B docx  Anschreiben Bt sl e AL
ﬁ pdf Gehaltsbescheinigung Dokumertentypen B
B docx  Infomation El- Konespondenz Furzhezsichinung
i Gegenarwalt I '
> L {Ap— Dokumentendaturn  |05.09.2008 | - structures
&) o 7]
O
Dioklyp [ ]
x‘ Kurziubrurm I
Aktenzeichen I
N
Y Kontakt I @] 1
£ -
X Dokumentenrichtung | |'[ I !
~
h.
\§ Bemerkung
X
~
\-t:\ Speichemn H
N I
\ Yersion: 1.1.047 ‘
A u I ZI -

| |Gahaltsbescheinigung.pdf, 33288 Bytes. ‘ ]

wstart| Z @ & ladELo: Rasdrchiv | 1) Ablage_Screenshatsicht. .. | [z, docufied< structures |99 E 105

Abbildung
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Beginnen Sie mit der Verschlagwortung und tragen Sie eine sinnvolle
Kurzbezeichnung sowie das entsprechende Dokumentdatum ein.

EB ELD (Testversion) - Raedrchiv & x|
Archiv  Bearbeiten Systemverwaltung  Dokument  Ansicht  Hilfe

[re| Anchiv [F5] | i Favoriten [F&] £ Posthox [F7]

#25uchen[F8] |Aufgahaﬂ IFg] |£j|n Bearbeitung [F11] |

% g&)‘ % INachVolausschau 'I 'li_j EE J@ +E:> @JB @ @ %J
e

8 ol -]+

Tup | Mame
W docx  Anschreiben ; - -
B docw  Irfomation | Datei Einstelungen dife —— =
7_3, POF  Gehaltshescheinigung I! KorrespondenziM andant
Kurzbezeichnung
M ber 2007 !
!‘ I ovemnber ﬁ
Dokumentendatum  [15.12.2007 |v structures
€ .
Zugriff In Dezember 2007 O
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Doktvp 1 2z |'[ ] !
4 85 6 7 8 90
Kurzrubrurm m 112 13 14 ihﬁ
17 18 13 20 21 22 2
Aktenzeichen 24 25 26 27 28 23 0
31
Ulm, den 15.12.2007 -
Kantakt = Heute: 05.09.2008 B e
Dokumentenichiung |'l ] !
Bemerkung
November 2007.
pung.
¢
. -
<I I LI_ Wersion: 1.1.0.47 ‘ -
[ [iipek, 42435 Bytes. I . :
wstart| & & ¢ lnolELo: Raearchiv | 1 Ablage_screenshatsicht. .. | [, >dacufied structures |« 1105
Abbildung

>docufied<® structures
Seite 61 von 65



S OLUTI ONS

Vervollstandigen Sie die Verschlagwortung.
Den Dokumententyp kénnen Sie aus der Stichwortliste Uber den Button

B auswahlen.

Beim Indexfeld Kontakt kobnnen Sie Uiber den Button —6J die Person aus

der Adressdatenbank auswahlen.
Das Indexfeld ,Dokumentenrichtung®, kénnen Sie aus der hinterlegten

Stichwortliste Uber den Button D beftllen.
Im Feld Bemerkung kdnnen Sie einen zusatzlichen Text hinterlegen der in
der ELO Verschlagwortungsmaske im Feld ,,Zusatztext" hinterdegt wird.

B ELD (Testversion) - Raedrchiv 8] x|
archiv  Bearbeiten  Systemwerwaltung  Dokument  Ansicht  Hilfe

#25uchen[F8] |Aufgahaﬂ IFg] |353|n Bearbeitung [F11] |

ENY ==Yt ARSI S of o =]+ ]

[l Archiv [F5] |ﬁFavnriten[FE§] 5, Postoon 7]
@ gé} % INachVolausschau vl E 65 J @
¥

Tup | Mame : 7 P —
docx Anschreiben ﬁ m | ﬁ- i I1 ! ﬁ)dn(uﬁed(stru(tures Dokumentenablage =

dock  Information
Z‘, FDF Gehaltsbescheinigung

Datei Einstellungen  Hilfe

KorrezpondenziM andant
Kurzbezeichnung

Movember 2007 !

An Anwaltskanzlei »docu -«
Musterstralle 9 Diokumentendatur  [15.12.2007 |v structures

22855 Hamburg Zuarif lnen  [*]
Doktyp |Gahaltsbesche|n|gung |' [ ] ! ﬁ

Kurzibrum IKluger vz, Ebert

Aktenzeichen IEUT

Kontakt IGabi Kirliger lé] ! L
Meine Gehaltsh Diokumentenrichtung |EingEhEnd |v [ ] ] L
Sehr geehrte Dam Bemerkung /

anbei Uberreiche i
Fir eventuelle R

mit freundlichen

]

1
Eingaben behalten
_—
S

Wersion: 1.1.0.47 ‘ 2

] al

[ [iipdr, 42435 Bytes. [

ﬂstartl [ @& & s ELo: Raearchiv | @Ablage_ScreenshotSicht..‘.”i';-a >docufied < structures BB« 1109
Abbildung
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Um das Dokument abzulegen klicken Sie auf den Button , Speichern®
Wenn das Dokument erfolgreich archiviert wurde erhalten Sie einen
Bestatigungsdialog.
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Das Dokument liegt jetzt korrekt verschlagwortet im Archiv.

@ELD {Testversion) - RaeArchiv
archiv  Bearbeiten Systemverwaltung Dokument  Ansicht  Hilfe

Jevo| Archiv [F5]

ka <2 & [ ][ & BB @2 27 F
B =

1 Favariten [FE]

=& ]

& Posthox [F7] |oOSuchen IFa) |Aufgaban IFa] |£3|n Bearbeitung [F11] |

xS SRl 3 3=E:

POEE

= [ Faetrchiv =]
E'. rr:spondenz Ss A iy November 2007
25 E Dokkvp Gehaltsbescheinigung
ol & Kurzrubrum Kriiger vs. Ebert h
[=-|Wf GabiKriiger .
: Aktenzeichen an1
W ausgehend
= F eingehend Kontakt (Gabi Kriiger
[BF Gegrer / Dokumentenrichtung eingehend
| B E Mandant j
B0 Gehaltsbescheinigung |
i % 15.12.2007 November 2007 i @ . l_ - e l— y a ) l—
i E - i /1 64,9% - o i | Suchen -
- E’ interner Belea i ﬁ ﬁ | PN 14 i @ @ i ta E
g & -
gl T
HERY
ubrum-Sicht
ktenzeichen-Sicht A Anwaltskanziei
Mustarstrae §
22855 Hamburg
Ulm, den 15.12.2007
Meine Gehaltsbescheinigung November 2007
Sehr geehrte Damen und Herren,
anbei Oberreiche ich Ihnenmaine Gehaltsbescheinigung vom November 2007,
a4 | ILI Fiir eventuelle Rickfragen stehe ich Ihnen jederzeit gern zur Verfligung. j
| |F|aat’-\rchiv /¢ Konespondenz // G A/ Gabi Kriger // eingehend // Mandant /7 Gehaltsbescheinigung /¢ Movember 2007 ‘ ik

w5tart| @ é e I Ew| ELO: RaeArchiv @Ablage_ScreenshotSlcht..‘.| .t'd =docufied < structures

| |33 docufied LicenseServer

BB « 1125

9.9. Shortcuts

» STRG + 1 Archivieren
» STRG + 2 Suchen

» STRG + 3 Adressen

» STRG + F
» STRG + D
» STRG + Q
» STRG + A

Menl ein-/ausblenden
Fenster mini-/maximieren
Sprung in das 1. Indexfeld
Adressenaufruf im Indexfeld
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10. Copyright

Das vorliegende Dokument enthalt urheberrechtlich geschiitzte
Informationen. Kein Teil dieses Dokuments darf ohne schriftliche
Genehmigung der id-netsolutions GmbH kopiert, vervielfaltigt oder in eine
fir Maschinen, insbesondere Datenverarbeitungsanlagen, verwendbare
Sprache Ubertragen werden.

Produktnamen sind nicht immer besonders gekennzeichnet. Bei der
Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit gréBter
Sorgfalt vorgegangen. Der Herausgeber behalt sich inhaltliche Anderungen
dieses Dokumentes ohne Anklindigung vor.

Damit inbegriffen sind auch Anderungen in der Funktionalitét der
Software.

Der Herausgeber kann flr fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder
eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung Gbernehmen.

id-netsolutions GmbH
Segeberger Str. 9-13 a
23863 Kayhude

Tel: +49 40 645040-0
Fax: +49 40 645040-999

kontakt@id-netsolutions.de
www.id-netsolutions.de
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