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8.4.2 Bestehende Konfiguration kopieren 
Diese Option ermöglicht es bestehende Konfigurationen von Dokumentenfelder auf 
andere Dokumentenfelder zu übertragen. So kann eine Konfiguration erstellt werden 
und bei gleichen Schlagwörtern auf weitere Dokumentenfelder übertragen werden. 
Sollten unterschiedliche Schlagwörter 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 ordnungsgemäße 
Ablage nicht möglich ist. 
 

8.4.3 Ablagemaske und Verschlagwortung 
Zunächst 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 
können die cobra-Schlagwörter zugeordnet werden, die bereits in der cobra-
Konfiguration eingerichtet wurden. Die entsprechenden Inhalte werden bei der Ablage 
automatisch übernommen. 
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. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Abbildung 14 (Festlegen der Verschlagwortung) 
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8.4.4 Kurzbezeichnung 
Unter dem Register „Kurzbezeichnung“ ist die Konfiguration der Kurzbezeichnung zu 
finden. Die Konfiguration kann aus eigenen Textbausteinen und cobra-Schlagwörtern 
bestehen sowie einigen zusätzlichen Datumswerten. 
 

 
Abbildung 15 (Kurzbezeichnung einstellen) 

 
Die vollständige Kurzbezeichnung wird dann während der Ablage dynamisch 
zusammengesetzt. Die Felder können auch auf beispielsweise 1 Zeichen gekürzt 
werden. 
 

 
Abbildung 16 (Teilverschlagwortung) 
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8.4.5 Ablage- und Referenzpfade 
In dem Register „Ablage“ kann der Ablagepfad für das Dokument sowie für weitere 
Referenzen eingerichtet werden. Ebenso kann eine Verschlagwortung für die 
einzelnen Ebenen festgelegt werden. 
 

 
Abbildung 17 (Konfiguration des Ablagepfads und der Referenzen) 

8.4.5.1 Bei Ablage Datei löschen 
Gibt an, ob die Dokumentendatei nach der erfolgreichen Ablage in ELO aus dem 
Dateisystem gelöscht werden soll. 
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8.4.5.2 Nur vollständige Referenzen erzeugen 
Gibt an, ob nur vollständige Referenzen erzeugt werden sollen. Das heißt, dass nur, 
wenn eine vollständige Verschlagwortung des Ablagepfads möglich 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.  

8.4.5.3 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. 

8.4.5.4 Ebenenverschlagwortung 
Für jede einzelne Ebene der Ablagepfade kann eine eigene Verschlagwortung definiert 
werden. 
 

 
Abbildung 18 (Ebenenverschlagwortung) 
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8.4.6 Dokumentenberechtigung 

 
Abbildung 19 (Berechtigungen auf Dokumentenebene) 

In dem Register „Dokumentenberechtigung“ können Sie festlegen mit welchen 
Berechtigungen die Dokumente in ELO abgelegt werden sollen. Es können 
Berechtigungen für einzelne Benutzer, für Gruppen und für Schlüssel konfiguriert 
werden. Wobei die Schlüssel nur in die Liste der Berechtigungen aufgenommen 
werden können und nicht weiter konfiguriert werden müssen mit Berechtigungen wie 
Lesen und Schreiben. 
 

8.4.6.1 Hinzufügen von Berechtigungen 
Um einen Anwender, eine Gruppe oder einen Schlüssel in die Liste der 
Berechtigungen auszunehmen, gehen Sie am rechten Fensterrand auf den 
entsprechenden Button. In dem sich öffnenden Fenster sehen Sie eine Liste aller zur 
Verfügung stehenden Einträge. 
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Um einen neuen Eintrag hinzufügen, wählen Sie diesen in der Liste aus, stellen die für 
die Dokumente gewünschten Rechte ein und klicken auf den Button „OK“. 

8.4.6.2 Ändern von Berechtigungen 
Zum Ändern der Rechte müssen Sie ähnlich vorgehen, wie beim Hinzufügen von 
neuen Berechtigungen. In dem Fenster müssen Sie nur einen bereits vorhandenen 
Eintrag auswählen und die Rechte den neuen Anforderungen entsprechend einstellen. 
Mit dem Klick auf „OK“ werden die geänderten Rechte übernommen. 
 

8.4.6.3 Löschen von Berechtigungen 
Um eine Berechtigung aus der Liste zu löschen, muss der zu löschende Eintrag in der 
Liste ausgewählt werden und der Button „Löschen“ betätigt werden. 
  

Abbildung 20 (Hinzufügen bzw. Ändern von Berechtigungen) 
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8.4.6.4 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 möglich Dokumente direkt in cobra anzeigen zu lassen. Um dies einzurichten 
muss ein neues Feld in die Ansicht in der das Dokument angezeigt werden soll 
eingefügt werden. Öffnen Sie hierzu in dem Menü „Ansicht->Ansicht bearbeiten“ in der 
linken Leiste den Reiter „Zusatzmodule“. Dort befindet sich das Element „Dokumenten-
Vorschau“. Diese muss an der gewünschten Stelle platziert werden. 
Danach muss noch in den Einstellungen des Elements angepasst werden von 
welchem Dokumentenfeld die Dokumente angezeigt werden sollen. Öffnen Sie hierzu 
im Kontextmenü die Einstellungen und gehen in dem Dialog auf den Reiter „Erweiterte 
Einstellungen“. Dort wählen Sie dann die gewünschte Tabelle und das gewünschte 
Feld. Danach kann der Dialog geschlossen werden. Die geänderte Ansicht muss noch 
in dem Menü „Datei“ mit dem Betätigen des Menüeintrags „Ansicht speichern“ 
gespeichert werden. 
 

 
Abbildung 21 (Konfiguration der Dokumentenvorschau) 
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9 Arbeiten mit >docufied<® cobra 2018 
Im Regelfall arbeitet die Schnittstelle im Hintergrund ohne für 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. Während den drei nachfolgenden Fällen ist die Schnittstelle für 
den Anwender sichtbar. 

9.1 Suche 
Bei der Suche werden in cobra Dokumente aus ELO angezeigt. Es ist möglich 
angezeigte Dokumente in ELO anzuzeigen, zu löschen und aus- bzw. einzuchecken. 
Die Änderungen eines ausgecheckten Dokuments können auch wieder verworfen 
werden. 
 

 
Abbildung 22 (Suchansicht) 

 

 
 
 
Abbildung 23 (Kontextmenü für Dokumente) 
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Abbildung 24 (Kontextmenü eines ausgecheckten Dokuments) 

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

9.2 Öffnen von abgelegten Dokumenten 
Mittels Schnittstelle abgelegte Dokumente können aus cobra heraus in ELO 
angezeigt werden. Dazu muss das Kontextmenü des Kontaktes mit dem 
gewünschten Dokument geöffnet und der Menüeintrag „Dokument öffnen“ betätigt 
werden. 
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9.3 Übernahme 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. 
 
 

 
Abbildung 25 (Übernahme aus der ELO Postbox) 
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10 Copyright 
Das vorliegende Dokument enthält urheberrechtlich geschützte Informationen. Kein 
Teil dieses Dokuments darf ohne schriftliche Genehmigung der id-netsolutions 
GmbH kopiert, vervielfältigt oder in eine für Maschinen, insbesondere 
Datenverarbeitungsanlagen, verwendbare Sprache übertragen werden. 
 
Produktnamen sind nicht immer besonders gekennzeichnet. Bei der 
Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit größter Sorgfalt 
vorgegangen. Der Herausgeber behält sich inhaltliche Änderungen dieses 
Dokumentes ohne Ankündigung vor. 
 
Damit inbegriffen sind auch Änderungen in der Funktionalität der Software. 
 
Der Herausgeber kann für fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine 
juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung übernehmen. 
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