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Wir behalten uns Anderungen an der Software gegeniiber 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 ausftihrbar sind.

id-netsolutions GmbH — Marz 2015
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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
bendtigt, 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 mdchten daher gesondert darauf hinweisen, dass wir die Installation der
Lizenz-Serverkomponente auf einem Serverbetriebssystem empfehlen.

=docufied<
LirEnz. Server

=docufied<

|

#— Permanenter Zugriff —

Abbildung 1

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

Mit dem Erwerb eines >docufied<®-Produktes erhalten Sie eine Lizenzkarte
(Abbildung 2.) mit einem 7-stelligen Lizenzschlissel.

License Certificate

Dieses License Certificate dient als Nachweis Gber 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
Vervielféltigung 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 ‘

Lizenzschlissel Lizenzen
1234567 1
\
Starten Sie den License-Server und geben Sie m :
den angegebenen Lizenzschlissel ein. D ‘q

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

Abbildung 2

Die Lizenzaktivierung findet einmalig und ausschlielich auf der
Serverkomponente statt. Durch das Eintragen des Lizenzschlissels erhalten Sie
einen zufallsbedingten Produktschlissel. Zur endgultigen Aktivierung der Software
werden der Lizenzschlissel und der Produktschlissel via Internet an einen
Registrierungsserver der

id-netsolutions GmbH tbermittelt. (Abbildung 3.)
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Lizenzschiissel

o] iiiiianns  zufalsbedingter Produktschiissel e, > o
Aktivierung via Internet
- docufieds Reqgistrierungsschliisssl - docufieds
Lizere Serwver F.eqgistrierungs se e r

Abbildung 3

Nach erfolgreicher Ubermittlung wird Ihr  Lizenzschlussel auf dem
Registrierungsserver gesperrt und Sie erhalten einen Registrierungsschlissel fur
Ihre >docufied<® - Lizenz-Serverkomponente.

Wir mdchten an dieser Stelle darauf hinweisen, dass es Ihnen nicht mdglich ist,
eine Lizenz mehrfach zu aktivieren. Bitte bewahren Sie diesen
Registrierungsschlissel unbedingt sorgfaltig auf.

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

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

Nach schriftichem Antrag unter Angabe der jeweiligen Begrindung, wird Ihr
Lizenzschlussel auf dem Registrierungsserver erneut frei geschaltet.

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

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

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

Vielen Dank fur Ihr Interesse. Wir winschen I|hnen ein erfolgreiches und
angenehmes Arbeiten mit den Produkten der >docufied<® Reihe.

Mit freundlichen GriRen

id-netsolutions GmbH
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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 Ilhres
Administrators erforderlich.

Sollten Sie Hilfe oder weitergehenden Support fir dieses Produkt bendétigen, missen
die Mitarbeiter der id-netsolutions GmbH auf diese Informationen zuriickgreifen.

Unser Support ist ausdricklich angehalten, keine Unterstitzung ohne
vollstandig und korrekt ausgefillte Checklisten zu leisten.

Systemvoraussetzung

Die Verwendung des vollwertigen ELO-Clients wird zwingend vorausgesetzt. Die
Verwendung des Office-Clients (unter ELOprofessional bzw. ELOenterprise 2011)
und des Java-Clients wird nicht unterstitzt.

ELOenterprise

. Minimum: ELOenterprise 2011
. Empfohlen: ELOenterprise 2011

ELOprofessional

. Minimum: ELOprofessional 2011

. Empfohlen: ELOprofessional 2011

ELOoffice

. Minimum: ELOoffice 8.00.024

. Empfohlen: ELOoffice 9.00.000 oder hoher

>docufied<® for cobra 2015
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5.1 Installations-Checkliste Serverkomponente
>docufied<® Lizenz-Server-Software

Sollten Sie nicht Uber ein Serverbetriebssystem verfiigen 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)

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

Server Informationen

Servername (FileSrvo1)
Doméanenname (Firma.local)
IP-Adresse des Servers (192.168.168.10)
Subnetmask (255.255.255.0)
Gateway (192.168.168.5)
Betriebssystem (Win2000-Server; Win2003)

Service-Pack

DHCP-Server vorhanden ? (a/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 verfiigen 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 (FileSrvo1)
Doméanenname (Firma.local)
IP-Adresse des Servers (192.168.168.10)

Betriebssystem (winNT Windows2000,Windows2003...)

Service-Pack

>docufied<® for cobra 2015
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6 Hilfe und Support

Sie bendtigen weitere Unterstiitzung?

Gerne zeigen wir lhnen, wie Sie die Software der id-netsolutions GmbH gewinnbringend einsetzen
kénnen

und bieten Ihnen zusétzlich folgende Support- und Beratungsleistungen an:

Support per E-Mail
Sie formulieren die aufgetretene Problematik und schicken diese mit mdglichst erklarenden
Bildschirmabbildungen per E-Mail an support@docufied.de. Eine Losungsantwort folgt dann in Kiirze.

Hotline Support
Via 09001 362834 werden Sie direkt mit einem Ansprechpartner verbunden und erfahren
dann am Telefon oder auch per Remote-Sitzung die L6sunqg des Problems.

Online & Telefon-Support

Nach Terminvereinbarung erfolgt ein Rickruf mit der gewtinschten Beratung durch
einen unserer Experten. Abhéangig von der Problemstellung kénnen wir uns online auf
lhren Computer schalten und gemeinsam die gewtinschten Konfigurationen vornehmen.

Vorteile unserer Support-Varianten
Der Support per E-Mail ist kostenfrei und erfolgt erfahrungsgemaf schon am selben Werktag.

Beim Hotline Support werden Sie direkt mit einem Ansprechpartner verbunden. Die
Offnungszeiten  sind: zwischen 9:00 - 12:30 Uhr und 13:30 - 17:00 Uhr.
Es werden 1,75 € inkl. MwSt. je Minute (aus dem deutschen Festnetz / Mobilfunk kann
abweichen) fur diesen Express-Service berechnet.

Fur den Online & Telefon-Support gilt die Ubliche Reaktionszeit bis zum né&chsten
Arbeitstag. Ein Ruckruf erfolgt in der Regel von Montag bis Freitag zwischen 9:00 Uhr bis
12:30 Uhr und 13:30 Uhr bis 17:00 Uhr. Die Kosten betragen pro Zeiteinheit (15 Minuten)

22,25 Euro (netto).
Beim Online-Support wird zusatzlich eine einmalige Gebihr von (netto) 9,25 Euro
fakturiert.

Die geschilderten Leistungen und Konditionen beziehen sich ebenfalls auf Evaluierungslizenzen.

>docufied<® for cobra 2015
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7 Installation

Nach der Installation der Schnittstelle muss diese noch in cobra aktiviert und
konfiguriert werden. Hierzu muss cobra gestartet sein. In cobra muss im Untermeni
,Datenbank” des Menus ,Datei“ der Menupunkt ,Dokumentenverwaltung“ getffnet
werden.

Dokumentenverwaltung

-u
v

Einstellungen

Dokumentenverwaltungs-System: idocufied for cobra 2015 iv

Version: 1,0.0.,0

Ablageort externer Dokumente: | Dokument immer ins DMS aufmebmen, wenn maglich =~ -

Verhalten beim Loschen eines

Datensatzes mit Dokument: Nachfragen M

st e | omen.
g sehier i s boumentnild e velen [ schognertr._|
e Seler velreErsebngen amasgeudtien [ grsrgen.

o |

Abbildung 4 (Aktivierung der Schnittstelle)

In der Auswabhlliste ,Dokumentenverwaltungs-System“ mussen Sie den Eintrag
,2docufied for cobra 2015 auswahlen. Danach kann die Schnittstelle, wie im
folgenden Abschnitt beschrieben, konfiguriert werden.
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8 Konfiguration

Dokumenten-Verwaltung X

Dokumentenverwaltung Einstellungen
DM5-System: ‘>docufied <@ for cobra e

Version: 0.9.0.1

| Externe Dokumente zulassen.

Wahlen Sie aus, fiir welche cobra Funktionen die )
o Optionen...
Dokumentenverwaltung aktiv sein soll, |—|

Legen Sie hier fiir jedes Dokumentenfeld fest, mit

welchen Schlagwértern ein Dokument aufgenommen |M|
soll.
Mehmen Sie hier weitere Einstellungen zum
Einstellungen. ..
ausgewdhlten DMS-5System vor. |¢'
| Beenden |

Abbildung 5 (Die Dokumenten-Verwaltung von cobra)

Die Konfiguration befindet sich im gleichen Mend, in dem auch die Schnittstelle
aktiviert werden konnte. Wenn Sie in dem Menlu den Button ,Einstellungen...”
betatigen, wird die Konfiguration der Schnittstelle gestartet.

— -

" g rdocufied< F by - ey o

g »docufie or cobra E

Sud’15n| Dokumentenablage | Lizenz und Gruppen

Dokumente
Suchmaske: | -|
ELO Indexfeld Cobra Verschlagwortungsfeld
I
| |
i
|
I
i
i
Speichern

Abbildung 6 (Konfiguration von >docufied< for cobra)
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8.1 Lizenz und Gruppen

=d »docufied < for cobra - O

Suchen | Dokumertenablage | Lizenz und Gruppen
Lizenzserverurd

localhost

Port

5666 1]

cobra-Gruppen ELO-Gruppen
GrpSI F RE-Buch
Gruppe2 GrpSI F Workflow

Speichem

Abbildung 7 (Einstellung des Lizenzserver und der Gruppenzuordnung)

8.1.1 Lizenzserver

Hier wird die Verbindung zu dem Lizenzserver eingerichtet. In das Eingabefeld
,Lizenzserverurl® muss die IP-Adresse oder der DNS-Name des Computers
eingetragen werden, auf dem der Lizenzserver installiert ist. In das Eingabefeld
,Port* muss der Port auf dem der Lizenzserver lauft eingetragen werden.
StandardmaRig ist dies Port ,6666“.Falls Sie nicht wissen, auf welchem Port der
Lizenzserver bei lhnen lauft, kbnnen Sie dies in der Konfigurationsoberflache des
Lizenzservers einsehen.

Beim Verlassen eines der beiden Eingabefelder wird versucht die Verbindung zum
Lizenzserver herzustellen. Kann die Verbindung hergestellt werden, so wechselt die
Leuchte neben dem Eingabefeld fir den Port auf Grin. Achtung: Sollte die
Verbindung nicht hergestellt werden kdnnen, bleibt bzw. wechselt die Lampe auf Rot.
In diesem Fall kann die Oberflache des Lizenzservers eventuell fir eine kurze Zeit
nicht ansprechbar sein.

8.1.2 Gruppen

Hier konnen Sie bestehende cobra-Gruppen ELO-Gruppen zuordnen. Dies ist
notwendig, wenn die Dokumentenberechtigung mit der Gruppe ,cobraGruppe”
gesetzt werden soll. Dabei werden fir die cobra-Gruppen in denen der aktuelle
cobra-Benutzer Mitglied ist, diese Zuordnungen verwendet um die entsprechenden
ELO-Gruppen zu finden, die Rechte auf dem jeweiligen Dokument haben sollen.

>docufied<® for cobra 2015
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8.2 Suche

Hier konnen Sie suchen Erstellen und Konfigurieren mit denen Dokumente aus ELO
gesucht und in cobra angezeigt werden kénnen. Alle Suchen kdénnen Uber das
Datum und den Adressraum in cobra eingeschrankt werden.

8.2.1 Neue Suchen erstellen

Eine neue Suche kann erstellt werden, indem Sie auf die zu Beginn noch leere Liste
auf der linken Fensterseite mit der rechten Maustaste klicken.

Meue Suche erstellen

Suche laschen

Abbildung 8 (Kontextmenii der Suchliste)

In das Eingabefeld muss der gewlnschte Name der neuen Suche eingetragen
werden. Unter diesem Namen erscheint die Suche auch in cobra. Nach dem
Betatigen des Menupunktes ,Neue Suche erstellen” wird die neue Suche angelegt
und erscheint dann ebenfalls in der Liste.

8.2.2 Suche konfigurieren

Die Konfiguration einer Suche besteht immer aus der Maske der Dokumente nach
denen gesucht werden soll und der Zuordnung von cobra-Adress- und ELO
Indexfeldern.

Suchmaske: | Dokumente Algemein -
ELO Indexfeld Cobra Verschlagwortungsfeld

Machname -
Kategorie -
Bereich -
Adressat Machname -
Fima -
Projelt —

Abbildung 9 (Suchfelder der Suchmaske)

In der ersten Spalte der Tabelle befinden sich alle Indexfelder der Suchmaske, die
fur die Suche mit Werten gefillt werden kdnnen. In der zweiten Spalte kdnnen die
cobra-Adressfelder ausgewahlt werden, die den Indexfeldern zugeordnet werden
sollen.
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Suchmaske: | Dokumente Allgemein -
ELO Indexfeld Cobra Verschlagwortungsfeld
Autor Nachname A
Kategorie -
Adressat -
ress 2. Gruppe T
Firma Abteilung
Aldualisiert
Frojekt Anrede =
Anrede privat
Ausweisnummer
Bemerkung L3
Betreuer

Abbildung 10 (Auswahl der Suchinformationen)

8.2.3 Suche ldschen

Suchen kdnnen geldscht werden, in dem man auf der zu I6schenden Suche in der
Liste mit dem betatigen der rechten Maustaste das Kontextmenu oOffnet. Dort kann

durch das Auswahlen des Meniupunktes ,Suche |6schen® die ausgewahlte Suche
geldscht werden.
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8.2.4 Suchein cobra anzeigen

Die Suchansicht ist standartmafig nicht in cobra aktiv. Daher muss Sie erst aktiviert
werden, falls die Dokumentensuche verwendet werden soll.
Dazu muss das Menu ,Datei -> Ansicht -> Ansicht bearbeiten“ gedffnet werden.

[ Standard.fma -

cobra Ansichten-Editor

i Dstei Bearbeiten Assistenten [Einfigen Navigation Ansicht Auswahl 1

Adressregister

Adre

Registerkarten

Trennbalken

Gruppienung

Schattflache

Dokumentanzsige

Systembausteine

»ocU
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. Adresstabelle | Besrbeiten | Gerate / Service | Seminare |

(%, Datensiitze: 1000 G ] (¥ [ (B4 40 Kein Filter aktiv |

Filterliste~ & | (18] B9 | 8. &

|S... |F|rma

‘ Nachname

‘ Vorname

[ort

| Notizen

|Alterkirchen EDV GmbH
Ambrock GmbH
Amia Exports Egypt

Ammann Bau GmbH
AmmenrBex-Gmbr
Ammann Bau GmbH

AOB GmbH

Apparatebau Miller
Architektenpartnerschaft
Arends & Co. KG
Arenzhain Orgelbau AG
Arzneimitte| Russmann

Astelhuber's Medien AG

Amler & Michalek Vertriebs AG

Brandau
ki
Hallich

Ammann

Brehmer

Annan International Exports Rossija
Annan International Exports Ressii Mones

Annan International Exports Rossij Hesaart

Blauhaifer
Szuba
Wenninger
Sollander
Aguila
Kronberg

Tamler

Borseav

Senja

Maria

Derribep
Anexcanap

HerbertH.
Wolfgang
Raymond

Hans-Hubert

Geert
Reinhard
Friedrich H.

14778
9556

Frankfurt
Bylal
Neunkirch
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Mockea
Mocksa
Mockea
Altétting
Kirchheim
Kerpen
Dortmund
Timmaspe
Wust
Zezikon

Kurzinfo

Kundennummer
Kundenart
Telefon

Telefon direkt
Mobil

E-Maill
Webseite
Skype

Kunde
07374 ] 271030
07374 ] 27103-23

K.Klonen@altenkin
www.altenkirchen

bitte mit Titel ansprechen (Dr.)

da

{Event.Hausmesse

Fachmesse.2007
Fachmesse.2008

Kundenart.Kooperation
Marketing.Werbeaktion
Weihnachten.Karte

 Kontakthistorie | Nachrichten | Adressverknipfungen | Termine und Aufgaben | Aktivitatenliste | Vertriebsprojekte |Seminare | ELO
2, Datensatze: 72 =1 'T] $¢ | (L | Kein Filter aktiv| T Filterliste - 3 ERAE

[ Doku... [... [Datumerfa...

| PersonErfasst ‘ Bemerkung

& 31.12.9999
&5 31.12.9999
4 22.07.2011
=4 22.07.2011
= 22072011
= 22072011
=5 22072011
=4 22.07.2011
4 22072011
99 n7 o011

TEaaaaa

FH:Fax - Zentrale
FH:Fax - Zentrale

Geburtstag!!
Geburtstag!!
Geburtstag!!
df

id-netsolutions GmbH

sdf
Geburtstag!!

Tewtmai Unrane / Risines:

Bemerkung I

Rralfast

;Nebenadremen Ys Kontakte I

I %os Stichwidrter I %0s/%s Termine ) [<<][<=][‘ <J>]

Benutzerbausteine
Zusatzmodule

Bereit

GroBe: 1072x869  Selektion: kein Element

Elemente: 0

B

Ebene: UF |NUM | RF

Abbildung 11 (Dialog zum Bearbeiten der Ansicht)

In dem Fenster, welches sich 6ffnet, kbnnen Sie die in cobra angezeigten Felder und
Elemente bearbeiten. Aktivieren Sie mit einem Doppelklick die untere Registerleiste
und gehen Sie KontextmenU auf ,Assistenten -> Registerkarten®. Im neuen Dialog
muss ein neuer Tab angelegt werden in dem die Schaltflache ,Neu“ betatigt wird und
eine Beschriftung fur den neuen Tab eingegeben wird.
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Register bearbeiten —— —

Beschriftung Reqister

[¥| Register in diesem Dialog kéinnen mehrzeilig sein.
[¥] Register farbig anzeigen

Position der Register [I]:IEH v] (

Registerstil [PrcpertyFagem{]S - ]
| |

Abbildung 12 (Menl zum Einfluigen eines neuen Registers)

Danach sollte ein neuer Tab, wie in der folgenden Abbildung zu sehen, ist
bereitstehen.
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[Ed Standard.fma - cobra Ansichten-Editor

@ Bearbeiten Gelélelwice Seminare |
7% Datensatze:1000| . | [ (91 B (B M KkenAlteraknv  Fleerise- $ m 5 @

‘S... ‘ Firma ‘ Nachname ‘Vomame ‘ PLZ | ort ‘ Notzen Kundennummer
Kundenart Kunde

— o e e T Telefon 07374 / 27103-0
Systembausteine ple=kEcoe ENGnis . Telefon direkt 07374 / 27103-23
Ambrock GmbH Brandau Frankfurt Mobil
E-Maill K.Klenen@altenkirc|

Webseite www.altenkirchen-
Anler & Michalek Vertiebs AG Halich Borseav Neunkirch Skype

Benutzerbausteine
AT Amia Exparts Egypt i salal

Ammann Bau GmbH Stuttgart

SEELEEE P s Seria Stuttgert E—
‘Event.Hausmesse

Ammann Bau GmbH Brehmer Stuttgart Fachmesse. 2007
Annan International Exports Rossfia Mocxksa Fachmesse.2008
APBrowser Kundenart.Kooperation

Marketing.Werbeaktion
E Annan International Exports Rossiji Hescail Anexcanap Mocksa Weihnachten.Karte

AOB GmbH Blauhéifer HerbertH. Altitting bitte mit Titel ansprechen (Dr.)
Apparatebau Miller Szuba Wolfgang Kirchheim

Architektenpartnerschaft Wenninger Raymond Kerpen

Arends &.Co. KG Solander Hans-Hubert Dortmund dy

Annan Intermational Exports Rossij flones Ixerrnep Mocksa

Statistikc

Arenzhain Orgelbau AG Aguila Geert Timmaspe
Arzneimittel Russmann Kronberg Reinhard Wust

Astelhuber's Medien AG Tamler Friedrich H, Zezkon

Annsten & Nevener Tnr Zrenn H: Hithert Zirich
Kontakthistoric L [ 4 i |
Termine und Aufgaben Aktivitatenliste e Vertriebsprojekte Seminare ELO Dokumente “

Leere Flsche (Ebene 8)

Bemerkung ][ %s Nebenadressen ][ %s Kontakte ][ Y%s Stichworter ,” ALelnie T L

Zuordnung neuer Nachrichten *
Archiv: Benutzer/Walla Fabian/Eingang
Nachricht: Geburtstag!!

GroBe: 1072x869  Selektion:

Abbildung 13 (Hinzufiigen der DMS-Suche)

In die leere Flache muss aus den linken Reitern das Element ,DMS-Suche® aus dem
Reiter ,Zusatzmodule® gezogen werden. Daraufhin muss die geadnderte Ansicht noch
gespeichert werden. Dies geschieht mit Hilfe des Menueintrags ,Datei -> Ansicht
speichern®. Jetzt stehen die konfigurierten Suchen zur Verfiigung.
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8.3 Das Skript , Adresse in cobra anzeigen*

Dieses Skript kann verwendet werden, um von Dokumenten, die mit der Schnittstelle
abgelegt wurden, aus ELO heraus zu der entsprechenden Adresse in cobra zu
springen. Damit das Skript funktionstlichtig ist, muss in cobra fiur alle
Dokumentenfelder das Schlagwort ,I1d“ der Tabelle ,Adressen” aktiv sein.

8.4 Dokumente

Zu der Konfiguration der Dokumentenablage gehort die Auswahl der Ablagemaske,
die Dokumentenverschlagwortung, die Konfiguration der Kurzbezeichnung sowie des
Ablagepfads und eventueller Referenzpfade. Die Konfiguration erfolgt fur jedes in
cobra angelegte Dokumentenfeld einzeln.

8.4.1 Bestehende Konfiguration kopieren

Diese Option ermdglicht es bestehende Konfigurationen von Dokumentenfelder auf
andere Dokumentenfelder zu ubertragen. So kann eine Konfiguration erstellt werden
und bei gleichen Schlagwoértern auf weitere Dokumentenfelder tGbertragen werden.
Sollten unterschiedliche Schlagworter verwendet werden oder welche im neuen
Dokumentenfeld nicht vorhanden sein, werden diese als ,unbekannt‘ angezeigt.
Diese Felder sollten auf jeden Fall ersetzt werden, da ansonsten eine
ordnungsgemalfe Ablage nicht mdéglich ist.
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8.4.2 Ablagemaske und Verschlagwortung

Zunachst sollte die Ablagemaske eingestellt werden, mit der die Dokumente in ELO
abgelegt und verschlagwortet werden sollen. Nach der Auswahl der Ablagemaske
erscheinen in der darunterliegenden Tabelle die Indexfelder der Maske. Diesen
kénnen die cobra-Schlagworter zugeordnet werden, die bereits in der cobra-
Konfiguration eingerichtet wurden. Die entsprechenden Inhalte werden bei der
Ablage automatisch tlbernommen.

Einen speziellen Fall stellt das Indexfeld ,Zusatztext® da. Der Wert des dort
eingetragenen Felds wird nicht in ein Maskenfeld in ELO geschrieben, sondern in
den Zusatztext des Dokuments.

Verschlagwortung |.N7Iage | Kurzbezeichnung I Dokumentenberschtigung

Ablagemaske: [Dokumente Allgemein b

ELO Indexfeld Cobra Verschlagwortungsfeld
HAutor -
Kategorie Kontakte At -
Bereich -
Adressat Adressen. Nachname hd
Fima Adressen.Fima hd
Kontakte.Proj -

Adressen.Anrede
Adressen.Fima
Adressen.Nachname
Adressen.Vomame
Datenbank |dentifikation
Kontakte At

Kortakte. Mandart
Mandart

Projekt

Abbildung 14 (Festlegen der Verschlagwortung)
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8.4.3 Kurzbezeichnung

Unter dem Register ,Kurzbezeichnung® ist die Konfiguration der Kurzbezeichnung zu
finden. Die Konfiguration kann aus eigenen Textbausteinen und cobra-Schlagwortern
bestehen sowie einigen zusatzlichen Datumswerten.

r Y
-5 »dlocufied < for cobra W — [ e S |
Suchen | Dokumentenablage |Lizenzund Gruppen
Verschlagwortung | Ablage | Kurzbezeichnung | Dokumertenberechtigun
Gerate-Anleitung i 2 L
Personalien

Dokumentendatum: [Knntakie.[}atumGeéndert ']
KOR:

E-Mail Betreff

Adressen.Fima

bearbeiten léschen

I

B

I [ Speichern

S -

Abbildung 15 (Kurzbezeichnung einstellen)

Die vollstandige Kurzbezeichnung wird dann wahrend der Ablage dynamisch
zusammengesetzt. Die Felder kbnnen auch auf beispielsweise 1 Zeichen gekuirzt
werden.

o Ebenenbezeichnung E@g

Adressen Vomame -

von Zeichen 1 Linge 1|

| OK ][Abbrec:l‘nen]

Abbildung 16 (Teilverschlagwortung)

Die Option ,Fir Nachrichten aus dem Tobit.Software Link for cobra den
Betreff nehmen" legt fest ob fiur Nachrichten, die mit der Schnittstelle
Tobit.Software Link for cobra 2015 nach cobra iUbernommen wurden, der
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Betreff als Kurzbezeichnung und das E-Mail Datum als Dokumentendatum
verwendet werden soll anstatt der Eingestellten Kurzbezeichnung.

8.4.4 Ablage- und Referenzpfade

In dem Register ,Ablage” kann der Ablagepfad flr das Dokument sowie flir weitere
Referenzen eingerichtet werden. Ebenso kann eine Verschlagwortung fur die
einzelnen Ebenen festgelegt werden.

i
2 > docued< forcoor s

Suchen | Dokumentenablage | Lizenz und Gruppen
| Verschlagwortung | Ablage | Kurzbezeichnung I Doklmerierberedﬂgunﬂ
Gerate-Anleitung
Personalien Ebene Fugewiesener Wert » | |df cobra 2011
2 Kontakte 5
3 [Adressen. Fimal[1,2] I
4 [Adressen. Firma]
s L4
6
7
8
9
10
1
2 bearbeiten | loschen
13 il [ = H tung hi P ]
Bei Ablage Datei lésche nur vollstandige Refs erzeugen || Bei externem Dokument nach Dokument aus Postbox fragen
LT
Hauptreferenz | df cobra 2011 // Kontakte // [Adressen.Fima][1,2] // [Adressen . Fima]
I 1. Referenz | df cobra 2011 // Komespondenz /¢ [Datum. Dokumentendatum . Jahr] // [Datum. Dokumentendatum . Monat] B ———
| Referenz laschen |
I 2. Referenz | df cobra 2011 // Projekte // [Kontakte. Projekttyp] —
i
i
i [ Speichemn
S

Abbildung 17 (Konfiguration des Ablagepfads und der Referenzen)

8.4.4.1 Bei Ablage Datei l6schen

Gibt an, ob die Dokumentendatei nach der erfolgreichen Ablage in ELO aus dem
Dateisystem geltscht werden soll.
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8.4.4.2 Nur vollstandige Referenzen erzeugen

Gibt an, ob nur vollstdndige Referenzen erzeugt werden sollen. Das heil3t, dass nur,
wenn eine vollstandige Verschlagwortung des Ablagepfads mdglich ist, die Referenz
angelegt wird, andernfalls wird keine Referenz erzeugt. Bei dem Hauptablagepfad
wird bei den Ebenen, bei denen die Verschlagwortung leer ist, ,Sonstiges® als

Bezeichnung verwendet.

»QocU
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8.4.4.3 Bei externen Dokument nach Dokument aus Postbox fragen

Legt fest, ob beim Erstellen eines Kontakts mit einem externen Dokument
nachgefragt werden soll, ob das erste selektierte Dokument aus der Postbox

verwendet werden soll.

8.4.4.4 Ebenenverschlagwortung

Fur jede einzelne Ebene der Ablagepfade kann eine eigene Verschlagwortung
definiert werden.

Ebenenverschlagwortung

Ablagemaske:

Freie Eingabe

-

ELO Indexdeld

Cobra Verschlagwortungsfeld

Ebenenverschlagwortung Iéschen] [ Abbrechen ] [

0K

Abbildung 18 (Ebenenverschlagwortung)
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8.4.5 Dokumentenberechtigung

Lo >docufied< For cobra - ﬁ E@g
Suchen | Dokumertenablage | Lizenz und Gruppen |
| Verschlagwortung I Ablage I Kurzbezeichnung | Dokumentenberechtigung |
Gerate-Anleitung
Personalien -
Intermediate
Administrator
Fabian Walla
Fran Hom
-
i
Berechtigungen
I
Lesen
Schreiben

Andern
Léschen I

Listen

[ Speichern

Abbildung 19 (Berechtigungen auf Dokumentenebene)

In dem Register ,Dokumentenberechtigung® kénnen Sie festlegen mit welchen
Berechtigungen die Dokumente in ELO abgelegt werden sollen. Es kdnnen
Berechtigungen fiir einzelne Benutzer, fir Gruppen und fir Schlissel konfiguriert
werden. Wobei die Schlissel nur in die Liste der Berechtigungen aufgenommen
werden kénnen und nicht weiter konfiguriert werden missen mit Berechtigungen wie
Lesen und Schreiben.

8.4.5.1 Hinzufigen von Berechtigungen

Um einen Anwender, eine Gruppe oder einen Schlissel in die Liste der
Berechtigungen auszunehmen, gehen Sie am rechten Fensterrand auf den
entsprechenden Button. In dem sich 6ffnenden Fenster sehen Sie eine Liste aller zur
Verfligung stehenden Eintrage.
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85 Anwender hinzufigen ﬁ E@g

Administrator [ oK ]
Franz Hom
= ]
G

Schreiben

Bndern

Léschen

Listen

Abbildung 20 (Hinzufiigen bzw. Andern von Berechtigungen)

Um einen neuen Eintrag hinzufigen, wahlen Sie diesen in der Liste aus, stellen die
fur die Dokumente gewiinschten Rechte ein und klicken auf den Button ,,OK*.

8.4.5.2 Andern von Berechtigungen

Zum Andern der Rechte miissen Sie dhnlich vorgehen, wie beim Hinzufiigen von
neuen Berechtigungen. In dem Fenster missen Sie nur einen bereits vorhandenen
Eintrag auswéhlen und die Rechte den neuen Anforderungen entsprechend
einstellen. Mit dem Klick auf ,OK* werden die geanderten Rechte ibernommen.

8.4.5.3 Loschen von Berechtigungen

Um eine Berechtigung aus der Liste zu lIdschen, muss der zu l6schende Eintrag in
der Liste ausgewahlt werden und der Button ,Léschen” betatigt werden.
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8.4.5.4 cobra Benutzer und cobra Gruppe

Die beiden Berechtigungen ,cobra Benutzer® und ,cobra Gruppe® sind besondere
Berechtigungen, die nicht direkt einem ELO-Benutzer bzw. einer ELO-Gruppe
entsprechen.

Der Eintrag ,cobra Benutzer” entspricht immer dem aktuell im ELO-Client
angemeldeten Benutzer. Der Eintrag ,cobra Gruppe® ordnet entsprechend den
eingestellten Gruppen-Zuordnungen den cobra-Gruppen des jeweiligen Benutzers
die ELO-Gruppen zu und vergibt auf diese ELO-Gruppen die Berechtigungen.

8.5 Dokumentenvorschau

Es ist moglich Dokumente direkt in cobra anzeigen zu lassen. Um dies einzurichten
muss ein neues Feld in die Ansicht in der das Dokument angeziegt werden soll
eingefiigt werden. Offnen Sie hierzu in dem Meni ,Ansicht->Ansicht bearbeiten® in
der linken Leiste den Reiter ,Zusatzmodule®. Dort befindet sich das Element
,Dokumenten-Vorschau“. Diese muss an der gewtinschten Stelle platziert werden.

Danach muss noch in den Einstellungen des Elements angepasst werden von
welchem Dokumentenfeld die Dokumente angezeigt werden sollen. Offnen Sie
hierzu im Kontextmeni die Einstellungen und gehen in dem Dialog auf den Reiter
,Erweiterte Einstellungen®. Dort wahlen Sie dann die gewinschte Tabelle und das
gewinschte Feld. Danch kann der Dialog geschlossen werden. Die geandert Ansicht
muss noch in dem Menu ,Datei” mit dem Betatigen des Menueintrags ,Ansciht
speichern” gespeichert werden.

itor

Adresstabelle  Bearbeiten | Gerate / Service | Seminare | Statistik
9 Erfasst am: Erfasst von: Geandert am: Geandert von:

Aftenkirchen EDV GmbH

00.000 his
Eigenschaften von: Dokument-Vorschau el =] ]

- Pauia Lopez -
M set  10.10.2005 -
~ || FrmengroBe 50 bis 99 Mitarbeiter -

U -

enutzebausiene
satz

Algemein Beschftung | Enveterte Enstelungen N -

Ansichtenlement: Dokument-Vorschau

=

Sehr geehrter Herr Dr. Ki | | Zuordnung zur Daterbark
Tabele Feld ]

ostfact
riefanrede
2
1||  [Kontakie B Document ] F - L
& Anheften | 13) D00OATT3.EML

sdfdsfsdf

Fabian Walla
f.wala@id-netsolutions. de
24102011 12:34

=

Aphabetische Reihenfolge

=

|

=

x

It freundichen GrA%AYEn ‘ ‘ ‘
Kontakte | Bearbeiten | Social Media A
BT 3¢ [0 (9 P Kemrterakv | JpFitelister 3= [E 5 &
atumErfasst PersonErfasst Bemerkung

% 22 Datensatze

Dokument | Art

.. 24.10.2011 Gast dsfdsf

i3]
I3} 2 .. 24.10.2011 Gast 4567456
T
B [BS 20102011 Gast Drag&Drop
B [Bs 20.10.2011 Gast Drag&Drop
B (s 20102011 Gast Drag&Drop
[ 5 20.10.2011 Gast Drag&Drop E =
[ Bemerkung ][ %%s Nebenadressen I 9%s Kontakte ][ 9%s %s I 9%s Stichwérter ][ %s{%s Termine ) k=== ===

Bereit GroBe 1472x895  Selektion: Dokument-Vorschau Ubergeordnete Elemente: 0 Ebener 5 UF NUM RF

Abbildung 21 (Konfiguration der Dokumentenvorschau)
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9 Arbeiten mit >docufied<® cobra 2015

Im Regelfall arbeitet die Schnittstelle im Hintergrund ohne fur den Benutzer sichtbar
zu sein. Je nach Einstellung der Schnittstelle und cobra werden Dokumente, E-Mails
und Serienbriefe voll automatisch nach dem Erstellen bzw. Zuordnen in ELO in den
Strukturen abgelegt. Wahrend den drei nachfolgenden Fallen ist die Schnittstelle fur
den Anwender sichtbar.

9.1 Suche

Bei der Suche werden in cobra Dokumente aus ELO angezeigt. Es ist moglich
angezeigte Dokumente in ELO anzuzeigen, zu I6schen und aus- bzw. einzuchecken.
Die Anderungen eines ausgecheckten Dokuments kdnnen auch wieder verworfen

werden.
Kontakte | Nachrichten | Ad knig | Termine und Aufgaben | Aktivitstenliste | Vertriebsprojekte | Seminare ELO Dokumente |
—:-i\‘:-:-. Fi' = = %Ak‘tualmeren [‘:ﬂ] Zeitraumn: Jahr 2011 Adress-Bereich: | Aktuelle Adresse - @ @ ‘,@ (ﬁ Dokument léschen B
| | Dokument | Dokumentenda. .. | Ablagedatum | Firma | Machname | orname | Autor
m Dok (Firma)
Lol Test ‘&K |EB: Gast - id-netsoluti... |03.06.2011 03.06.2011 11:... |id-netsolutions Gmvh
i’j EB: Gast - id-netsoluti... 03.06.2011 03.06.201111:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
Jg EE: Gast - id-netsoluti,.. 03.06.2011 03.06.2011 10:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
: Jg EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 03.06.201111:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
F a_é EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 14:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
Jg EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 14:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
Jg EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 15:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
Jg EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 15:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
Jg EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 15:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
Jg EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06,2011 16:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
[ 10

Abbildung 22 (Suchansicht)

Kontakte | Nachrichten | Ad knig | Termine und Aufgaben | Aktivitstenliste | Vertriebsprojekte | Seminare” ELO Dokumente |
% %Ak‘tualisieren [*':ﬂ] Zeitraurm: Jahr 2011 Adress-Bereich: | Aktuele Adresse - @ - i_‘ }3 (ﬁ Dokument l6schen B
| | Dokument | Dokumentenda. .. | Ablagedatum | Firma | Machname | Vorname | Autor
m Dok (Firma)

m Test . S s 7T p TN

l"j EB: Gast - id-netsoluti... 03.06.2011 03.06.2011 11:...
L EE: Gast-id-netsoluti... 03.06.2011 03.06,2011 10:... id-netsolut

idnetsolut  Dokument l6schen

Dokument auschecken

: Jg EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 03.06.2011 11:... id-netsolut Dokument 6ffnen Fabian Gast
: Jg EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 14:... id-netsolutions Gmvl Fabian Gast
L EE: Gast-id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 14:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
JQ EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 15:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
JQ EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 15:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
L EE: Gast-id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 15:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
JQ EE: Gast - id-netsoluti... 01.06.2011 01.06.2011 16:... id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
[0

Abbildung 23 (Kontextmeni fir Dokumente)
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i Kontakte rNach:ichken rAdlmvelknﬁp{ungen rTelmine und Aufgaben rAIdiuité‘lenliste r" iebsprojek r i ""ELO Dok t ]
— = ~ SAk‘tua\isieren Zeitraurn: Jahr 2011 Adress-Bereich: | Aktuelle Adresse - @ @ ﬁ ﬂ Dokument ldschen &
|Typ | Dokument | Dokumentendatum | Ablagedatum | Firma | MNachname | ‘orname Autor
[l Dok (Firma)
I] Test i’-j EB: Gast - id-netsol... 03.06,2011 03.06,2011 11:59:00 id-netsolutions Gmvh  Walla Fabian Gast
i’j EB: Gast - id-netsol... 03.06.2011 03.06.2011 11:59:00 id-netsolutions Gmvh Walla Fabian Gast
L) EE: Gast-id-netsol... 03.06.2011 03.06.2011 10:06:00 id-netsolutions Gmvh  Walla Fabian Gast

id-negeallod oz ooy
Dokument laschen

" | E5: Gast -
i 9 EE:Gast-idne
J_Q EE: Gast -id-ng
JQ EE: Gast - id-ng 06,2011 15:34:00 id-netsolutions Gmvh  Walla Fabian Gast
J_Q EE: Gast -id-ng 06,2011 15:48:00 id-netsolutions Gmvh  Walla Fabian Gast
Lp) EE: Gast-id-netsol... 01.06.2011 01.06,2011 15:51:00 id-netsolutions Gmvh  Walla Fabian Gast
)_Q EE: Gast - id-netsol... 01.06.2011 01.06.2011 16:00:00 id-netsolutions Gmvh  Walla Fabian Gast

&2 06,2011 11:13:00 |id-netsolutions Gmvh |Walla Fabian

06.2011 14:43:00 id-netsolutions Gmvh  Walla Fabian Gast

Dokument einchecken o 5011 14:45:00 id-netsolutions Gmvh  Walla Fabian Gast

Anderungen verwerfen

Dokument offnen

Abbildung 24 (Kontextmeni eines ausgecheckten Dokuments)

Achtung!
Ein aus cobra heraus ausgechecktes Dokument sollte auch aus der cobra-
Oberflache wieder eingecheckt werden.

9.2 Offnen von abgelegten Dokumenten

Mittels Schnittstelle abgelegte Dokumente kdnnen aus cobra heraus in ELO
angezeigt werden. Dazu muss das Kontextment des Kontaktes mit dem
gewunschten Dokument gedffnet und der Menueintrag ,Dokument 6ffnen” betatigt
werden.
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9.3 Ubernahme aus der Postbox

Wenn ein externes Dokument als Kontakt einer Adresse zugeordnet werden soll,
kann statt einem Dokument aus dem Dateisystem das aktuell selektierte Dokument
aus der ELO Postbox verwendet werden.

3 Kontakt: id-netsolutions Grmvh,Fabian Walla,, =BTX
0 id-netsolutions Gmvh,Fabian Walla,, il -
Art: Erstellt am: Erstellt von:

& Telefonisch -| |03.06.2011 - | QA Gast -
Gruppe: Gedndert am: Gedndert von:
Ly (Offentlich) - -
| pktivitat
Projekttyp
Status -
' i . s N
Externes Dokument l P ‘ =
R 4

Soll das aktuell selektierte Dokument aus der ELO Postbox Gbernommen werden?

] Ja || Nein | N
Dokument @O X

Mandant & Projekt || Vertriebsprojekt |
Mandant & Projekt

Mandant: ~| Projekt: -

Telefonzeit: | 00:00:00 @ Stop Arbeitszeit: | 00:00:00 * | Fixkosten: 0,00

Teleforkasten: 0,00 Arbeitskosten: 0,00 Gesamtkosten: 0,00

Termin | Aufgabe erstellen... |

ok || Abbrechen

Abbildung 25 (Ubernahme aus der ELO Postbox)
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10Copyright

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

Produktnamen sind nicht immer besonders gekennzeichnet. Bei der
Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit grof3ter Sorgfalt
vorgegangen. Der Herausgeber behalt sich inhaltliche Anderungen dieses
Dokumentes ohne Ankiindigung vor.

Damit inbegriffen sind auch Anderungen in der Funktionalitit der Software.

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

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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