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1 Vorschaudokument anzeigen

Sie haben die Moglichkeit Dokumente als TIFF -Datei anzeigen zu lassen und gleichzeitig das
Original zu behalten. Das hat den Vorteil, das Sie z.B. bei Dateien im TIFF-Format Annotationen
anbringen kdnnen, das Dokument drehen kdnnen usw.. Und trotzdem ist das Dokument noch
im Original vorhanden und abrufbar.

Wenn Sie wie seither mdglich ein Dokument nach TIFF konvertieren, war das Dokument nur
noch als TIFF-Format vorhanden und nicht mehr im Original.

Um diese Funktion nutzen zu kdnnen muss der TIFF-Printer vorhanden sein!

Vorgehensweise:

Wahlen Sie ein gewiinschtes Dokument im Archiv aus und wéhlen in der Multifunktionsleiste
die Funktion "Dokument - Vorschau-Dokument erstellen”.

e

Start | Dokument | Archiv  Aufgaben  Ansicht @

3 2] Vorschau-Dokument erstellen I 3. £ Profil NachVorausschau  ~| . Signatur erstellen
A - & = @
e = = ] = g

2] PDF-Konvertierung £2 Scanner auswahlen
Neue Version . ) Dokument  Dokument  Datei speichern  Kopiein  Volltextinhalt Ins Archiv R
laden ™ | TIFF-Konvertierung drucken faxen unter Postbox  anzeigen scannen Scanseit

ur priifen

7 Neue Dateianbindunt
7, Checksumme prifen | pandrods - k)

Erweitern Ausgabe Scannen und ablegen ] Uberprifen Randnotiz 1| Dateianbindung
= = [E Demo )
i‘ + [l Abteilung Geschaitsfiibrung 08.04.2010 ELOoffice9 im Uberblick ‘
2 Abteilung Dokumentation ELOoffice 9.0 |
Archiv [F5] = [ Beispisidokumente Lononttyn Lol
04.02.2010 Bestellung (TIF, mehrseiti, sw, 200 Zielgruppe Kunde
£ 04.02.2010 Bilddatei (JPG) Produkt ELOoffice v/
Ij &) 04.02.2010 Excel Tabelle (XLS) L
W) 04.02.2010 Glossar DMS (DOC) a 24, & B[4 [ ® @ [787% |- = 5
-] 05.02.2010 ELO ladt Sie herzlich ein (MSG) ﬁ m @ &}J % “_4' )

Klemmbrett [FE]

[B) 04.02.2010 Rechnung (TIFF mit JPG Kompres: [~
J- 10.10.2008 Spra B
P  Spre |

Nun wird das Dokument nach TIFF konvertiert und ist nach der Konvertierung weiterhin im
Originalformat zu sehen.

Mdchten Sie das Dokument nun als TIFF anzeigen lassen wechseln Sie in der
Multifunktionsleiste auf den Reiter "Ansicht" und wahlen die Funktion "Vorschaudokument
anzeigen". Das Dokument wird jetzt im TIFF - Format angezeigt.

Klemmbrett [FE]

"7 st Dokument  rchiv Aufgaben | Ansicht (@)
& re— 1 A == [— = 11
B = o) 1 B 5 NC R}
Verschlagwortung | Miniaturansicht  Diashow  Valbildansicht] | Vorschaudokument Frele  Nebeneinander (ibereinander Liste auf die visueller  Versionsvergleich
einblenden starten anzeigen Anordnung  anordnen anordnen || Suchansicht legen || Vergleich
Archivanzeige Dokumentenanzeige Zwei-Fenster-Ansicht Suchansicht Dokumente vergleichen
= = [ Demo ol
ﬁ + [l Abteilung Geschaftsfiihiung 08.04.2010 ELOoffice9 im Uberblick
I = [t Abteilung Dokumentation - 9.0
Archiv [F5) = (gl Beispieldokumente Contentiy Excachtre
04.02.2010 Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 20( Zielgruppe | Kunde
£ 04022010 Biddatei JPG) Produkt e v
{j ) 04.02.2010 Excel Tabelle (XL5) e — w
() 04.02.2010 Glossar DMS (DOC focn 0 [ M o |_ AT R ebT [H AT &
j] 05.022010 ELO raszierEe.zlic]hein (MSG) ~EEEBE S SRR R B &

04.02.2010 Rechnung (TIFF mit JPG Kompres:
) chn

A%

G Test Datei |

Uber das Aktivieren der Funktion "Vorschaudokument anzeigen", kénnen Sie das Dokument
als TIFF-Datei anzeigen lassen und durch Deaktivieren der Funktion das Dokument im
Originaldateiformat anzeigen lassen.
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2 TIFF-Vorschau automatisiert erstellen

Sie haben die Mdglichkeit Dokumente nach der Bearbeitung automatisch in das Format TIFF
konvertieren zu lassen. Checken Sie z.B. eine Textdatei aus, bearbeiten diese und checken
diese anschliel3}end wieder ein, wird die Datei nicht mehr als Textdatei gespeichert sondern als

TIFF-Datei.

Hierzu mussen Sie in ELO unter "Menu - Konfiguration - Anzeigefilter - Dateitypen fiir

automatischen Preview" die Dateitypen eintragen, die beim Checkin in eine TIFF-Datei
konvertiert werden sollen.

In unserem Beispiel werden Worddateien und Textdateien beim Checkin in ELO automatisch in
eine TFF-Datei konvertiert.

J Konfiguration E]@
Allgemein | Anzeige Anzeigefiter | Notizen | Mail | Pfade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Aufgaben

Pastbox 3 Abbrechen

Name Liste aus Dateifiltem, 2.B. *.doc; Angebot** %2 Hife

Alles

Texte * doc;”. docx;* skw;* odt™ it tet

Tabellen * s wlsx;" sxc;* ods

Grafiken * bmp;*.jpa;*.tif

MSOffice *.doc;*.docx;”. ppt.*. ppts;*.xls; " xlsk

Internet-Explorer
Text
Media Player

Dokumente

Previewpfad

Preview Drucker

Worschaudokumente

Dynamische Zuweisung (z.B. * htm;* shtml}

Anzeigemodus fiir Dokumente AD:MSG

ZUSERTEMPZAEloPrinty

ELO Drucker,ELO Printerdriver NUL

=<18] | &

zB. DOC.TXT.)

Dateitypen fiir automatischen Preview DOC.TXT.
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3 Listenausgabe nach Excel

In ELOoffice 9.0 kdnnen Sie Ihr Suchergebnis nun auch in eine Exceltabelle Gbergeben.

Die Funktion "Listenausgabe nach Excel" finden Sie in der Multifunktionsleiste der Suche.

o o L o o
S Start Dokument Archiv Aufgaben Ansicht Recherchieren

‘—TI P | (¢ Unbegrenzt 2010 Maske | Alle Masken durchsucher @ Liste drucken {1 Baumansicht anzeigen

L il - ¢ |c 2009 || Muraktuellen Ordner durchsuchen ‘ 7 U;]“ hrspaltige Anzeige I
SSii 7._‘( e (" 2008 | J2 Weitere Optionen ve:::‘!;gﬁ::ng Qﬁ {btenslogabeacel Aus dem Suchergebnis entfernen

7 | Verschlagwortungssuche & Ausgabe Ansicht ]
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4 Rechte gruppieren

Die Rechte in der Anwenderverwaltung sind nun gruppiert und kénnen durch verschiedene
Konfigurationen in Gruppen aufgerufen werden.

Diese sind in folgenden Bereichen unterteilt:
- Anwenderverwaltung
- Ordner/Dokument Berechtigungen
- Ordner/Dokument Optionen
- Loschen
- Systemeinstellungen

ELO-Konto
MName Administrélo
Passwort

Passwortbestatigung

[7] &lle Rechte aktivieren/deaktivieren

Rechte

Anwenderverwaltung

[¥] Haupt-Administrator

[V] Anwenderdaten bearbeiten
[V] Passwort dndermn

(] Anmeldesperre aktivieren

Ordner/Dokument Berechtigungen
[V] Archive bearbeiten

[¥] Dokumente bearbeiten

[¥] Berechtigungseinstellungen verandern

[¥] &lle Eintrage sehen, Berechtigungseinstellungen missachten
[] Importberechtigung

[V] Exportberechtigung
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5 Anzeige aktuelles Dokumentendatum

Das Dokumentendatum, das in/vor der Kurzbezeichnung eingeblendet wird und auch als
Sortierungskriterium benutzt werden kann, ist seither nicht auf das Datum der letzten
Bearbeitung gesetzt worden.

-s 4 Demo
’ﬁ ‘it Personal
{ - Geschaftsleitung
Archiv [F5] . Entwicklung
4 - Finanzen

4 el Beispiele

Vilmrmrabemts [CCY

umente
[6.0] Bestellung_alle_tif_sw_2C
Bestellung_Contelo_tif_sw_20(

20.08.2008

Nun gibt es die Option "Dokumentendatum auf das heutige Datum setzten", mit der das
Dokumentendatum auf das Datum der letzten Bearbeitung gesetzt werden kann. D.h. wenn
das Dokument nach der Bearbeitung eingecheckt wird und diese Option aktiviert ist, wird das
Datum auf das heutige Datum gesetzt.

Diese Option finden Sie unter Systemverwaltung - Optionen - Allgemein

Konfiguration
Allgemein | Anzeige | Anzeigefilter | Notizen | Mail ‘ Pfade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Aufgaben
Programmeinstellungen
[ Automatischer Systemeinstieg [T Immer im Hochformat drucken
[¥] Nachfragen beim Beenden von ELO [7] &n Seitengrofe angepasst diucken
[7] Automatische Wiedervorlage beim Programmstart [¥] Klemmbrett speichern
[¥] Priifprotokoll der Signatur speichem
Systemparameter
Arbeitsplatzname: QSYISTAELO-PC Lesekopie-Pfad
Systemverzeichnis: C:A\ELOOFFICE\Archivdatal Seriennummer 82358957811440

Standard Yerschlagwortungsmasken fur neue Eintrage

Neuer Ordner Ordner

Neues Archivdokument Freie Eingabe

Neues Microsoft Office Dokument [ Auswahlen beim Ablegen des Dokuments |
Checkln Optionen Dubletten-Priifung

*) immer abfragen
@ immer "'Trotzdem ablegen”
() immer "Referenz erzeugen''

[V] Dokumentensperre nach Checkin aufheben
[V] Arbeitsdatei nach Checkln lgschen

I [V] Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen l

CheckOut Optionen

() Archivdokumente nicht sperren

() Hauptdokumente sperren, Referenzen nicht
@ Hauptdokumente und Referenzen sperren
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6 Dokumentenviewer - Anmerkungen auf ein Dokument
anbringen

Sie konnen uber den Dokumentenviewer auf fast alle Rastergrafikformate Anmerkungen
anbringen.

Unterstitzde Dateiformate sind:

BMP, DCX (Multipage-PCX), DIB , ELO, EMF, G3/G4, ICO , J2C (JPEG 2000), JPC (JPEG 2000), JPG,
LDF (LuraDocument), MME (ELO-COLD), MMF (ELO-COLD), PCX, PDS (NASA-Format), PGM,
PNG, PNM, PPM, RAS, RLE, SGI/RGB (Silicon Graphics-Format), TIF (Kompressionen: Hufman
RLE, G3, G4, RLE, Packbits, Thunderscan, JPEG 6, JPEG 7), Vicar2 (NASA-Format), WMF, XBM ,
XWD, ZBR.

Handelt es sich um ein entsprechendes Rastergrafikformat, sehen Sie in der
Dokumentenanzeige in ELO, diese Symbolleiste:

EBEBR S CPARER L BN S (@ W&

Welches Icon fur welche Funktion zur Verfigung steht, sehen Sie wenn Sie mit der Maus auf
das Icon fahren oder im Handbuch ab Seite 425 "Der Dokumentenviewer".

Durch anklicken eines Icons kdnnen Sie die Funktion aktivieren und auf das Dokument
aufbringen. Der Mauszeiger dndert sich entsprechend der gewahlten Funktion. Durch Ziehen
mit gedrickter linker Maustaste kdnnen zum Beispiel Haftnotizen und Markierungen

Ew & S v B B &y é & Kq;,; EE][:E Bl }J 3 %, s ELO (Testversion) - Demo - =
| Stat | Dokument  Avchiv  Aufgsben  Ansicht
N ] Auf das Klemmbrett legen P \ 3 {03 Auschecken und bearbeiten A Dokument versenden [ Kopieren
Cannsl = (o oM @ B £ ; = = x
4 £ Archivanfang o 5 —— e 1 Dokument bearbeiten Ugfversenden als Lk [#] Referenz erstellen
Einen Schritt Dokument  Meuer Test | ZurAnsicht Dokument Gehe = Verschlagwortung | i . Léschen
aurick |2 Vorlagen ausVorlage'  Ordher Btrar Vesdorert &, Einchecken [ Versenden als PDF B Eintrag verschieben
Navigation Neu Ansicht Bearbeiten Verschlagwortung Yersenden 2wischenablage Léschen
~ = [ Demo |
‘;j 5] Abteilung Geschaftsfiihung 01.03.2010 | Bestellung Renzum AG
@ [£l] Abteilung Dokumentation ‘ - ELOoffice 9.0
Axchiv [F5] # (5] Abteilung Marketing unde ennup A0
=) [&li] Abteilung Finanzen Bestelldatum | 01.032010 ]
= ) [ 11200
B i 0 [2] Bestellung Renzum AG: P
o o [ - e [P
S peoo st | (o L EEED S 338 XGRS MR A
Kiemmbest [F6] [Z) 01.03.2010 Bestellung Contelo GmbH
# gl Rechnungen
# [l Abteilung Vertrieb
i [§i] E-Mail Ablage
- [&l| Digitale Signatur T i L
= 2 % S Dies ist eine Haftnotiz! Dies ist ein Textfeld!
Postbox [F7] Zuletzt benutzt
D) 23.04.2010 ELOoffice.2ip
(5l ordner
40 @il o Renzum AG « Musterstr. 200 « D-56200 Musterort
- terstr. . —RerzumAG——
2 252010 A0 ELO Digital Office GmbH Mustorstrasso 200
Suchen [F8] & 190 1 Tva Heiloronnerstr. 150
1] 30.06.2010 55555 : D-68200 Musterort
00200 20 D-70191 Stuttgart infofrenzumoom
hittp:/iwew renzum com
I~ +49 (551) 7080-0
Aufgaben [F9]
4 [ STORNIERT ] " ——
Bearbeitung [F11] 11200

Sehr geehrte Damen und Herren,

Hier sehen Sie ein Dokument, auf diesem wurden unterschiedliche Anmerkungen aufgebracht.
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Sie konnen Anmerkungen im Archiv und in der Postbox anbringen. Beachten Sie aber bitte, das
Sie in der Postbox nur dann Anmerkungen anbringen kdnnen, wenn das Dokument bereits
verschlagwortet ist.

Auf3erdem haben Sie die Mdglichkeit die Anmerkungen dauerhaft zu setzten. Das bedeutet,
dass die Anmerkung nicht mehr entfernt werden kann.

Hierzu darf die entsprechende Anmerkung nur das Recht "Lesen" besitzen.

Um eine Berechtigung auf eine Anmerkung zu setzten gehen Sie folgendermafen vor:

Klicken Sie die Anmerkung an, damit diese aktiv wird. Anschlief3end klicken Sie die Anmerkung
mit der rechten Maustaste an und wahlen das Symbol "Berechtigung" aus.

L EEED S 3TARGERD M =@ 4 &

Dies ist eine Haftnotiz! Dies ist ein Textfeld!
Renzum AG e Musterstr. 200 « D-58200 Musterort —RemzumAG——
ELO Digital Office GmbH Musterstrasse 200
Heiloronnerstr. 150 D-58200 Musierort
D-70191 Stuttgart info@@renzumeom
” fenzum.com
+49 (551) 7080-0
Bestellung

= STOSHERT & Datum 01.03.2010
[ ] | [ ] Kundennum 11200
— & E

Sehr geehrte Damen und Herren,

Nun erhalten Sie den Dialog "Berechtigungen™
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W Berechtgungen (=%

Kurzbez. k J

| ¥
[ 3¢ Abbrechen ]
L2

]

Hife |

) L oschen

[ w2 Schlussel l

[ & Anwender ]

33 Vorganger
[ I8 Eigentiimer ]

4

Dort wahlen Sie die entsprechenden Anwender Uber den Button "Anwender" aus und
vergeben dann das Recht "Lesen".
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& Berechtigungen

Kurzbez. [ J — I
& Luz [A] | % abbrechen |
& test [R] [ — ]

¥ Lischen
[ =@ Schiiissel ]
[ & Anwender ]

g‘ "'-_j"'i'fg-ér'lger
[ & Eigentuimer ]

W

Nun kann die Anmerkung nicht mehr entfernt werden und ist somit dauerhaft an das
Dokument angebracht.
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