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Kachel anlegen

Neue Ansicht anlegen

Mit der Funktion Neue Ansicht legen Sie eine neue Ordneransicht an. Die Ordneransicht wird als
neue Kachel dem Kachelbereich hinzugefugt.

Eine Ansicht ist ein Schnelleinstieg zu einem von lhnen definierten Bereich. Wenn Sie sich eine
Ansicht erstellen, erscheint diese als Kachel in Ihrem Kachelbereich.

Verwandte Funktionen

 Aufgabenansicht: Uber eine Aufgabenansicht werden Ihnen Aufgaben mit von lhnen
ausgewahlten Kriterien angezeigt.

» Zuletzt verwendet: Um schnell auf Ihre Ordner zugreifen zu kénnen, ist der Tab Zuletzt
verwendet im Funktionsbereich Mein ELO. Dort kbnnen Sie den Ordner anpinnen.

» Konfiguration - Ansichten: In der Konfiguration in der Kategorie Ansichten kdnnen Sie
ebenfalls neue Ansichten erstellen.

Vorgehen

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Ablage Ihren Projektordner, fur den Sie eine Ansicht
erstellen moéchten.

2. Wahlen Sie in der Funktionsleiste Ansicht > Neue Ansicht aus.
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Ansicht anlegen
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Der Dialog Ansicht anlegen erscheint.

3. Konfigurieren Sie die Kachel, indem Sie die GroRe, Farbe und das Symbol auswahlen.

Im Feld Name steht automatisch der Name des Ordners, den Sie ausgewahlt haben. Sie
kénnen den Namen andern.

Optional: Sie kdnnen im unteren Bereich des Dialoges den ausgewahlten Ordner

verandern.

4. SchlieBen Sie den Dialog mit OK.

Ergebnis

FUr die neue Ansicht wird eine Kachel im Kachelbereich in der Gruppe Ablage angelegt.

Ausblick

Sie kénnen die Kachel per Drag-and-drop an eine andere Position verschieben.

Falls Sie mehrere Ansichten erstellen, kdnnen Sie diese bei Bedarf gruppieren. Wie Sie eine
Gruppe im Kachelbereich erstellen, lesen Sie im Abschnitt Gruppen.

Sie kdnnen die Ansicht im Nachhinein bearbeiten oder I6schen. Dazu rufen Sie tUber
Benutzermendt [Ihr Name] die Konfiguration auf. Dort navigieren Sie zur Kategorie Ansichten.
Mit dem X-Symbol kénnen Sie die Ansichten I6schen und mit dem Stiftsymbol bearbeiten.
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Aufgabenansicht (nur Desktop Client Plus)

Ausgangsort: Funktionsbereich Aufgaben

Mit der Funktion Neue Ansicht legen Sie eine neue Aufgabenansicht an.
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Eine Ansicht ist ein Schnelleinstieg zu einem von Ihnen definierten Bereich. Wenn Sie eine
Ansicht erstellen, erscheint diese als Kachel in Ihrem Kachelbereich.

Vorgehen
1. Navigieren Sie zum Funktionsbereich Aufgaben.

2. Wahlen Sie in der Funktionsleiste Ansicht > Ansicht anlegen.
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3. Definieren Sie im Dialog neue Ansicht die Kriterien, anhand derer Aufgaben in der
Aufgabenansicht erscheinen sollen.

Maske: Uber das Drop-down-Menii Maske wahlen Sie eine Maske aus, wenn Sie wollen,
dass nur Aufgaben mit der entsprechenden Maske in der Aufgabenansicht angezeigt
werden.

Felder: Haben Sie im Feld Maske eine Maske ausgewahlt, kdnnen Sie Uber das Drop-
down-Meni mit der Bezeichnung Feld ein Feld der Maske auswahlen, nach dessen Inhalt
gefiltert werden soll.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
FUr die neue Ansicht wird eine Kachel im Kachelbereich in der Gruppe Aufgaben angelegt.

Ausblick
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Sie kénnen die Kachel per Drag-and-drop an eine andere Position verschieben.

* Falls Sie sich mehrere Ansichten erstellen, kénnen Sie diese bei Bedarf gruppieren. Wie
Sie eine Gruppe im Kachelbereich erstellen, lesen Sie im Kapitel Gruppen.

* Sie kénnen eine Aufgabenansicht I6schen. Navigieren Sie dazu in die Aufgabenansicht
und wahlen Sie in der Funktionsleiste Ansicht > Ansicht Iéschen.
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Funktionsleiste anpassen

=

Die Favoritenleiste befindet sich am linken Rand von ELO. Diese Leiste steht Ilhnen nur in den
Funktionsbereichen Ablage, Suche, Bearbeitung und Aufgaben (nur Desktop Client Plus) zur
Verfigung.

In dieser Leiste befinden sich die als Favorit angelegten Funktionen. Um eine Funktion
auszufuhren, wahlen Sie einen Button in der Favoritenleiste aus. Abhangig von der Selektion
kénnen in der Leiste auch Funktionen ausgegraut sein.

Sie kénnen die Favoritenleiste fur die unterschiedlichen Funktionsbereiche individuell anpassen.

Favoriten verwalten

Mit Favoriten verwalten passen Sie die Favoritenliste lhren Bedurfnissen an. Alle Funktionen des
Bereichs sind hier, sortiert in Funktionsgruppen, aufgelistet.
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Funktionen hinzufiigen

Vorgehen

1. Wahlen Sie Favoriten verwalten.
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Es 6ffnet sich eine Liste mit allen Funktionen, unterteilt nach den Gruppen Dokument,
Neu, Ansicht, Ausgabe und Verwalten.

In den Funktionsbereichen Suche und Aufgaben stehen jeweils die passende
kontextbezogene Gruppe Suche oder Aufgaben zusatzlich zur Verfigung.

2. Wahlen Sie eine Funktion aus der Liste aus, welche Sie in Favoritenleiste platzieren
mochten.

Ergebnis

Die Funktion wird mit einem ausgeflllten Stern markiert und in der Favoritenleiste mit dem
passenden Symbol hinzugefigt.
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Funktionen entfernen

Um Funktionen von der Favoritenleiste zu entfernen, fihren Sie die folgenden Schritte aus:
Vorgehen
1. Wahlen Sie Favoriten verwalten.

Es 6ffnet sich eine Liste mit allen Funktionen, unterteilt nach den Gruppen Dokument,
Neu, Ansicht, Ausgabe und Verwalten.

In den Funktionsbereichen Suche und Aufgaben stehen jeweils die passende
kontextbezogene Gruppe Suche oder Aufgaben zusatzlich zur Verfigung.

2. Wahlen Sie die Funktion aus der Liste aus, die Sie von der Favoritenleiste entfernen
mochten.

Ergebnis

Die Markierung mit einem gelben Stern wird entfernt und das Symbol fur die Funktion
verschwindet aus Ihrer Favoritenleiste.

Optional: Wenn Sie die Liste der Funktionen Uber Favoriten verwalten 6ffnen, erhalten die
Symbole der Funktionen ein Minuszeichen. Mit einem Klick auf das Minuszeichen verschwindet
die Funktion aus der Favoritenleiste.
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Mit einem Klick auf Favoriten verwalten werden die Anderungen gespeichert.
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Einstellungen anpassen

Konfiguration

Erreichbar Uber: Benutzerment [Ihr Name] > Konfiguration

Uber den Dialog Konfiguration kénnen Sie an zentraler Stelle die lokalen Einstellungen
anpassen. Viele personliche Einstellungen kénnen Sie selbst festlegen, alle weiteren
Einstellungen werden von lhrer Systemadministration vorgenommen. Kontaktieren Sie
gegebenenfalls lhre Systemadministration, falls Sie bestimmte Einstellungen andern mdéchten
und dies nicht Gber den Dialog Konfiguration moglich ist.

Der Dialog Konfiguration unterteilt sich in mehrere Kategorien:

* Allgemein

* Anzeige

* Farbschema

* Ansichten

* Dialoge

* Metadaten

* Einchecken

* E-Mail

* Microsoft OneNote
* Administration

Sie kédnnen die Namen der Kategorien minimieren, indem Sie auf Kategorien klicken.

Im Folgenden werden nur die erklarungsbedurftigen Bestandteile der Kategorien der
Konfiguration beschrieben.

Konfiguration - oberer Bereich

Konfiguration

ﬁ Sen D! X P Buchen

Im oberen Bereich der Konfiguration stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

Uber den nach links gerichteten Pfeil (Tastaturbefehl:
STRG + Z) machen Sie die letzte vorgenommene
Anderung wieder riickgéngig. Der nach rechts
gerichtete Pfeil (Tastaturbefehl: STRG + Y) stellt die
Anderung wieder her.

Mit diesem Button kénnen Sie die "Gesetzt-durch"-

% Spalte ein- oder ausblenden. Hi?rmit wird angezeigt,
auf welcher Einstellungsebene Anderungen
vorgenommen wurden.
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Konfiguration - Allgemein

Barrierefreiheit

{3‘} [C] Unterstitzungsfunktionen fir Barrierefreiheit aktivieren
Tastaturbefehle
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STRG + Q
3
Funktionsbereich Ablage aufrufen
STRG + 1
E' Funktionsbereich Bearbeitung aufrufen

STRG + 5

Barrierefreiheit

Uber das X-Symbol l6schen Sie alle individuellen
Einstellungen. Es greifen dann automatisch die
Einstellungen der nachsten Ebene, beispielsweise die
der Optionengruppe. Mehr Informationen zum
Ebenenkonzept der Konfiguration erhalten Sie in der
Dokumentation ELO Desktop Client Administration.

Sie kénnen die gesamten Konfigurationseinstellungen
durchsuchen. Wahrend der Eingabe des Suchbegriffs
werden nach dem Prinzip Search-as-you-type sofort
die Suchergebnisse gefiltert und farblich
hervorgehoben. Es erscheint in der Ansicht der erste
Bereich, der zu der Sucheingabe passt. Navigieren Sie
Uber die Bereichsubersicht auf der linken Seite, falls
sich die Treffer auf mehrere Bereiche verteilen. Sie
kénnen direkt im Suchergebnis die gewlnschten
Einstellungen vornehmen.

Im Bereich Barrierefreiheit aktivieren Sie die barrierefreie Unterstitzung fur Ihr ELO.

Unterstltzungsfunktionen fur Barrierefreiheit aktivieren: Wenn Sie diese Funktion aktiviert
haben, werden folgende Dinge in Ihrem ELO geandert:

* Dialoge werden in eigenstandigen Fenstern gedffnet
* Deaktivierte Textboxen kdnnen mit einem Tab fokussiert werden

Die Einstellung gilt flr alle Personen, die sich an diesem Computer anmelden und wird nicht auf

andere Konten Ubertragen.


https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/de-de/desktop-client/configuration.html#konfiguration-global-anpassen
https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/de-de/desktop-client/configuration.html#konfiguration-global-anpassen
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Konfiguration - Anzeige (1)

Kopieren

Verhalten beim Kopieren eines Eintrags in einen Ordner mit abweichenden Berechtigungen

O Bisherige Berechtigungen unverindert beibehalten

0 &

® Durch die Berechtigungen des Zielordners ersetzen

@

o
Ll Baumansicht
& [] Geléschte Eintrage bis zur nachsten Abmeldung einblenden

Liste der zuletzt verwendeten Eintrage

Maximale Anzahl der Eintrage auf der Liste ,Zuletzt verwendet” 50

B 0 &

Suche

]

Maximale Anzahl der Suchergebnisse, die geladen werden | 50

Anzahl der Indexspalten fir die Metadaten in den Suchergebnistabellen | 10

[] Bei einer neuen Suche automatisch die Suchoptionen 6ffnen

DokumentengroBe

~

Maximale DokumentengréBe fur den Anzeigebereich in MB | 50

v

Suche

Maximale Anzahl der Suchergebnisse, die geladen werden: Ein niedriger Wert wirkt sich positiv
auf die Suchzeit aus.
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Konfiguration - Anzeige (2)

Vorschaukonfiguration fiir verschiedene Dateitypen

S = fe
|;] A Dateiendung| Vorschau Nachfragen o
avi Multimedia-Vorschau v | [|Nachfragen x
o
L L] bmp Bildvorschau v | [_INachfragen X
(& : -
csv Windows-Explorer-Vorscl v | || Nachfragen X%
doc Windows-Explorer-Vorscl v | || Nachfragen X
by
3
Anzeige der Aufgaben in der Liste
E! Maximale Anzahl Aufgaben in der Liste = 1.000

Maximale Tage in der Zukunft | 2

Aktualisierungsintervall in Minuten | 5

| Funktion und Dialog "Workflow weiterleiten" anzeigen

© Einstellen, ob Workflows, fiir die kein Formular hinterlegt ist, iiber die bisherige Funktion "Workflow weiterleiten" mit Dialog bearbeitet werden konnen,
statt mit einem Standardformular. Die Bearbeitung tiber den Dialog ist erforderlich, um Indexfelder zu verwenden. Um von Neuentwicklungen zu
profitieren, ist es empfehlenswert, die gewtinschten Funktionalitaten auf Formulare umzustellen.

Vorschaukonfiguration fiur verschiedene Dateitypen

In diesem Bereich legen Sie fest, welche Art von Vorschau fur welche Dateiendung verwendet
wird. Ist flr eine Dateiendung keine Vorschaumethode definiert, wird die Browser-Vorschau
verwendet.

Sie kédnnen die Vorschaukonfiguration filtern (Filtersymbol), durchsuchen (Lupensymbol) und
neue Dateitypen mit einer Vorschaumethode hinzufigen (grines Plussymbol).

In der vorliegenden Liste erscheinen die bereits definierten Zuordnungen von Dateiendung und
Vorschaumethode.

Folgende Vorschaumethoden stehen dber ein Drop-down-MenU zur Verfigung.

* E-Mail-Vorschau: Viewer fiir E-Mail-Dateien. Uber die Buttons haben Sie die Méglichkeit,
auf die E-Mail zu antworten oder sie weiterzuleiten. Es 6ffnet sich daraufhin Ihr als
Standard-App eingestelltes E-Mail-Programm. Unter den Buttons befinden sich
Metainformationen wie Datum, Betreff und Anhange. Handelt es sich um eine E-Mail im
HTML-Format, wird darunter ein Browser angezeigt. Ist es eine E-Mail im Rich Text Format
(RTF), wird eine Textvorschau verwendet.

* Multimedia-Vorschau: Verwendet den Windows Media Player als Vorschau. Folgende
Dateien sind abspielbar: MP3, MP4, WMV, WMA, WAV, AVI, MPG, MPEG, MP2, MPA.

« Bildvorschau: Viewer fir Bilddateien. Uber die Viewer-Leiste haben Sie die Méglichkeit,
die Vorschau anzupassen. Sind auf dem Dokument Anmerkungen vorhanden, werden sie
in einem zusatzlichen Tab angezeigt.
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Windows-Explorer-Vorschau: Viewer, den auch der Windows-Explorer verwendet. Neben
den bereits definierten Zuordnungen sind im Prinzip alle Dateitypen mit dieser
Vorschaumethode verknUpfbar. Eventuell wird ein separates Programm bendtigt, das die
Vorschau bereitstellt.

» Textvorschau: Als Methode wird eine einfache Textvorschau verwendet.

* Browser-Vorschau: Die Vorschau erfolgt im Webbrowser (Chromium). Neben den bereits
definierten Zuordnungen sind auch die Dateitypen PDF, MP3, MP4, MPEG, PNG, JPEG,
BMP, GIF mit dieser Vorschaumethode verknupfbar.

*» Office-Online-Vorschau: Webvorschau fur Microsoft-Office-Dokumente. Voraussetzung
hierflr ist, dass Sie Zugriff auf einen Microsoft-Office-Online-Server haben.

Anzeige der Aufgaben in der Liste (nur Desktop Client Plus)

Hier legen Sie die Einstellungen fur den Funktionsbereich Aufgaben fest.

Information

Diese Konfigurationsmdglichkeit steht nur im ELO Desktop Client Plus zur Verfligung.

Maximale Tage in der Zukunft: Die Aufgabenliste im Funktionsbereich Aufgaben enthalt eine
Ubersicht aller falligen Aufgaben. Hier legen Sie fest, in wie vielen Tagen eine Aufgabe fallig
werden muss, damit sie in der Aufgabenliste angezeigt wird. Wenn Sie z. B. 10 Tage eingeben,
werden alle Aufgaben angezeigt, die innerhalb der nachsten zehn Tage fallig sind. Aufgaben,
die erst in 20 Tagen fallig sind, werden nicht angezeigt.

Aktualisierungsintervall in Minuten: Hier bestimmen Sie, in welchem Intervall die Aufgabenliste
aktualisiert werden soll. Soll die Aufgabenliste nicht automatisch aktualisiert werden, geben Sie
den Wert 0 ein.

Aufgaben mit 'Workflow weiterleiten'-Dialog bearbeiten: Ist diese Option aktiviert, mussen Sie
die Funktion Workflow weiterleiten nutzen, um den Workflow in einem neuen Dialog zu
bearbeiten und weiterzuleiten. Ist die Option deaktiviert, werden Workflows, denen keine
Formularvorlage zugewiesen ist, im Funktionsbereich Aufgaben in einem Standardformular
angezeigt und kénnen auch darin bearbeitet werden.

Konfiguration - Ansichten

1l

Ansichten

] &
©

B

In der Kategorie Ansichten legen Sie Ansichten flr Ordner des Funktionsbereichs Ablage an.
Eine Ordneransicht legt eine Kachel an, Uber die Sie direkten Zugriff auf den Ordner haben.
Vorgehen

1.
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Wahlen Sie das grune Plussymbol, um eine neue Ansicht anzulegen.

Ansicht anlegen ® X
Ansicht
Ansicht
O Kiein
@® Grog
Farbe Symbol Ordner
. . . . . . @ @ I m EZuleutverwendet EXTEN
. . . . . . @ / Iﬁ @ Ansichten o »
EEEEENR O M E § $ Gl exren B EXTEN
. . . ’:l D D €™ @ @ By @ [ Abteilung Dokumentation
‘i‘. . . . . S ® a S| (R Abteilung Einkauf
i. EEENE K IS [HH Abteilung Finanzen
» Abteilung Geschaftsfiihrung
H B JNON-CR=1
@ @ Abteilung Marketing
B AfSO @R Abteilung Organisation
. . ﬂﬁ {} © * [z R Abteilung Personalwesen
E ﬁ :.-: & E.. mAbteilungRech( .
{é} I:l‘ ® '@ ﬁ E] AbteilungVermeb
A
“ Abbrechen

Der Dialog Ansicht anlegen erscheint.
2. Geben Sie einen Namen fur die Ansicht an.
3. Wahlen Sie aus, ob die Ansicht als kleine oder groRe Kachel dargestellt werden soll.
4. Definieren Sie die Farbe der Ansicht.
5. Wahlen Sie ein Symbol aus.

6. Wahlen Sie im Bereich Ordner den Ordner Uber die Baumansicht aus, fur den Sie eine
Ansicht erstellen méchten. Uber Zuletzt verwendet grenzen Sie die Ordnerauswahl auf
die zuletzt verwendeten Ordner in ELO ein. Uber das Ordnersymbol kénnen Sie einen
neuen Ordner anlegen.

7. Wahlen Sie OK.

Ansichten

Handbucher ) x
[:] // EXTEN // Abteilung Dokumentation // Handbicher /
o
M
uE

Ergebnis
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Die angelegte Ansicht erscheint in der Kategorie Ansichten. Mit dem X-Symbol kénnen Sie die
Ansicht I16schen. Mit dem Stiftsymbol bearbeiten Sie die Ansicht.

Konfiguration - Metadaten

Allgemein

(] Dialog "Metadaten” beim Ablegen anzeigen

1 &

IZI Inhalt der Steuerelemente aus Word mit den Metadaten verbinden

&

=i Voreinstellung fiir die Masken
— Maske fur neue Dokumente
L3}

Rechnung v

Maske fir neue Ordner

&I Ordner v
&

Zuordnung der Maske zu einem Dateityp

2' Dateiendung Maske

© Neu

Zuordnung der Maske zu einem Dateityp

Legen Sie fest, ob bestimmte Dateitypen und Masken fest miteinander verbunden sein sollen.
Dies ist fUr die Ablage ungewdhnlicher Dateiformate nutzlich, kann aber auch bei haufig
wiederholten Ablagen Zeit sparen.

Konfiguration - Administration

Profilverwaltung
EXTEN
http://srvpdoksrvint02vm:9090/ix-EXTEN/ix

ELODEV P

http://srvt-el020:9090/ix-ELO20/ix

Iil [ Bei Anwendungsstart automatisch am letzten Repository anmelden

Checkout-Verzeichnisse

E Die Checkout-Verzeichnisse werden automatisch aufgeraumt.
= = Dabei werden alle Dateien geldscht, die nicht in ELO ausgecheckt wurden.

ELO
=
C:\Users\Konrad Kant\AppData\Roaming\ELO Digital Office\EXTEN\9\checkout c
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Profilverwaltung

Im Bereich Profilverwaltung erscheinen alle bisher angelegten Profile mit dem Namen und der
dazugehorigen URL.

Um ein bestehendes Profil zu kopieren, zu I6schen oder zu bearbeiten, markieren Sie das Profil.

Ein neues Profil legen Sie Uber das grine Plussymbol an. Der Dialog Neues Profil hinzufligen
erscheint. Tragen Sie den Profilnamen und die dazugehdrige URL des ELO Indexservers ein. Die
Erreichbarkeit des ELO Indexservers wird gepruft. Ist die Prifung erfolgreich, erscheint der Text
Server ist erreichbar in griner Schrift. Mit OK flgen Sie das Profil hinzu.

Um ein kopiertes Profil aus der Zwischenablage einzufligen, wahlen Sie das Einfligesymbol. Der
Name des Profils und die URL wurden mit folgender Syntax kopiert: < Profilname>;< Art der
Anmeldung>;< URL>. In der Syntax wird zwischen zwei Arten der Anmeldung unterschieden. Das
U steht fur eine Anmeldung mit einem ELO Konto, das S steht fir eine SSO-Anmeldung
(Windows-Konto). Falls Sie in der Zwischenablage nur die Indexserver-URL parat haben, wird
der Profilname anhand der URL generiert.

Um zu sehen, far welche Repositorys und Konten Passworter gespeichert wurden, wahlen Sie
das Schlisselsymbol.

Bei Anwendungsstart automatisch am letzten Repository anmelden: Um sich beim Start der
Anwendung automatisch mit denselben Anmeldedaten am zuletzt verwendenden Repository
anzumelden, aktivieren Sie diese Option.

Checkout-Verzeichnisse

Werden Dateien aus dem ELO Repository bearbeitet, missen sie dem Repository enthommen
werden. Sie werden dann ausgecheckt und als temporare Dateien wahrend der Bearbeitung in
einem Ordner auf dem Dateisystem gespeichert. In der Liste erscheinen alle angelegten
Checkout-Verzeichnisse. Mit dem Schalter kdnnen Sie jedes einzelne Checkout-Verzeichnis
aktivieren oder deaktivieren.

Uber das Ordnersymbol kénnen Sie sich den Inhalt des Checkout-Verzeichnisses im Dateisystem
ansehen.

Uber das griine Plussymbol legen Sie ein neues Checkout-Verzeichnis auf dem Dateisystem

fest.

Beachten Sie

Die Checkout-Verzeichnisse werden automatisch aufgeraumt. Dabei werden alle Dateien,
die nicht von ELO ausgecheckt wurden, geloscht.

Rollen aktivieren

Erreichbar Uber: Benutzermend [Ihr Name] > Rollen aktivieren

Uber Rollen kénnen Sie zusatzliche Rechte in ELO erhalten. So kénnen Sie (iber eine Rolle z. B.
Mitglied der Gruppe Buchhaltung sein. Die zusatzlichen Rechte dieser Gruppe bendtigen Sie in
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lhrer alltaglichen Arbeit nicht. Deshalb kédnnen Sie die Rechte dieser Gruppe bei Bedarf
aktivieren. Nur, wenn die Rolle aktiviert ist, erhalten Sie im Client die entsprechenden Rechte.
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