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Einleitung

Gliederung
Das Ziel dieser Dokumentation ist es, Ihnen die Funktionen der ELO Dropzone zu erlautern.
Einleitung

Das erste Kapitel enthalt Copyright-Hinweise, allgemeine Informationen zur Nutzung des
Handbuchs sowie einen Uberblick Gber die Kapitelinhalte.

Grundlagen

In diesem Kapitel finden Sie wichtige Hinweise zur Installation und Konfiguration der ELO
Dropzone.

Anwendungsbeispiele

Dieses Kapitel enthalt Anwendungsbeispiele, die Ihnen helfen, sich schnell mit der ELO
Dropzone vertraut zu machen.

Administration

Diese Kapitel wendet sich an Personen mit einer administrativen Rolle. Hier finden Sie
Informationen Uber die Konfiguration und Verwaltung der ELO Dropzone.
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Grundlagen

Ubersicht

Mit der ELO Dropzone legen Sie vorgangsbezogen eintreffende Dokumente effizienter und
komfortabler in ELO ab. Ziehen Sie Dokumente und Dateien einfach per Drag-and-drop auf eine
von lhnen definierte Kachel. Die Eingabe der Metadaten und Ablage erledigt die ELO Dropzone
nach von Ihnen vordefinierten Regeln. Dem Benutzer wird ein schneller und einfacher Zugriff
auf haufig verwendete Funktionen ermdglicht und die Dokumente kénnen noch schneller und
einfacher in ELO abgelegt werden. Eine Datenbankanbindung ermdglicht Schnittstellen zu
Programmen wie einem ERP-System. Diese Daten kdnnen Sie dann beispielsweise fur die
Metadaten verwenden.

Neben der Ablagekachel kdnnen Sie auch Such-, Skript- und Vorlagenkacheln anlegen. Mit einer
Suchkachel kdnnen Sie die gewunschten Suchbegriffe GUber die Metadatenfelder einer Maske
einrichten. AulRerdem ist es moéglich, Suchkacheln zu definieren, die Uber Tastaturbefehle
aktiviert werden. Mit einer Skriptkachel kénnen Sie ein Skript ereignisgesteuert aufrufen. Mit
einer Vorlagenkachel kdnnen Sie aus der ELO Dropzone heraus Dokumente aus Vorlagen
erzeugen.

Zudem ist es mdglich, mit regularen Ausdriicken in der ELO Dropzone zusatzliche Variablen zu
erstellen, die fur die Definition von Kacheln verwendet werden kdnnen.

Allgemeiner Hinweis

Das Programm arbeitet mit folgenden Clients zusammen:

* ELO Java Client
* ELOoffice

Die Funktionsbeschreibungen und Screenshots in diesem Handbuch sind mit dem ELO Java
Client erstellt worden.

Folgende Funktionen der ELO Dropzone sind im Zusammenspiel mit ELOoffice nicht
verwendbar:

* Gruppen bearbeiten

* Kachel aus Sammlung laden

» Datenbanksuche durchfihren

* Vorlagenkachel erzeugen

* E-Mails erzeugen

* Automatisches Check-in von Dokumenten

e Informationen aus Barcodes auslesen
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Installation und Konfiguration

Installation

Die ELO Dropzone ist Bestandteil der Clients und wird daher bei der Installation des ELO Java
Clients und ELOoffice mitinstalliert.

Starten
Die ELO Dropzone wird je nach Client unterschiedlich aufgerufen.
Starten mit dem ELO Java Client

Nach der Installation mit dem ELO Java Client wird auf dem Desktop eine VerknlUpfung zur ELO
Dropzone erstellt.

a

ELO Dropzone

1. Klicken Sie doppelt auf das Symbol der ELO Dropzone.
Der Anmeldedialog des ELO Java Clients erscheint.
2. Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen an.

Die ELO Dropzone und der ELO Java Client erscheinen.
Starten mit ELOoffice

Bei ELOoffice wird nach der Installation auf dem Desktop eine VerknlUpfung zu ELOoffice erstellt.
Die ELO Dropzone startet beim Offnen von ELOoffice automatisch.

Deaktivieren: Sie kénnen die ELO Dropzone in der Konfiguration deaktivieren.

ELO Meni > Konfiguration > Allgemein > Zusatzliche Module.

Zuséatzliche Module

ELO Click&Find ELO Dropzone ELO Print&Archive
Bei Anderungen muss ELO neu gestartet werden.

Entfernen Sie den Haken bei ELO Dropzone.

Nach einem Neustart des Clients wird die ELO Dropzone nicht mehr automatisch gestartet.
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Programmoberflache
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Start

Kunde

Beispielhafte Programmoberflache der ELO Dropzone, beflllt mit Anzeigegruppen und Kacheln.

Einklappen - ausklappen

‘a= ELO Dropzone ¥

|

Die ELO Dropzone Iasst sich ein- und ausklappen, indem Sie auf den Kopfbereich mit dem
Schriftzug ELO Dropzone klicken. Nach dem Einklappen dockt sie Uber der Taskleiste an.

Anzeigegruppen

start
Hinzufigen »

Unterhalb des Eingabefelds befinden sich die Anzeigegruppen der ELO Dropzone. Jeder
Benutzer kann selbst entscheiden, welche Anzeigegruppen bei ihm angezeigt werden sollen.
Uber das Kontextmen( in diesem Bereich kénnen Sie mit Hinzufligen aus der Liste der
verfugbaren Gruppen auswahlen, welche angezeigt werden sollen. Sie kdnnen ebenso mit
Léschen Anzeigegruppen aus der Anzeige entfernen.

Schaltflachen

EXTEN (Jupiter)
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In der unteren Statusleiste werden folgende Informationen angezeigt:

1. Zeile links: Das derzeit aktive Repository
1. Zeile rechts: Der angemeldete Benutzer
AuBBerdem finden Sie folgende Schaltflachen:

Stiftsymbol: Kacheln bearbeiten. Wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus flur personliche
Kacheln. Den Bearbeitungsmodus fur globale Kacheln erreichen Sie lUber das Kontextmend.

Plussymbol: Neue Kachel erstellen.

Uhrensymbol: Verlauf (History) der ELO Dropzone ansehen.
Verlauf/History

Der Verlauf zeigt die letzten 20 Ablageprozesse an, die eine Kachel getatigt hat. Klickt man auf
einen dieser Eintrage, 6ffnet sich der entsprechende Eintrag in ELO.

Neuer Ordner in ELO

Wird in der ELO Dropzone eine neue Kachel eingerichtet und gespeichert, werden die
Verarbeitungsanweisungen in ELO in einem neuen Ordner unter // Administration // Dropzone
gespeichert. Dieser Ordner wird in ELO automatisch eingerichtet. Die dort gespeicherten
Angaben sind Textdateien und kdénnen in andere Repositorys exportiert werden.

Kontextmeni

Bearbeitungsmodus fur persdnliche Kacheln
Bearbeitungsmodus fur globale Kacheln
Bearbeitung beenden

Regulédre Ausdriicke

Gruppen bearbeiten

Systemeinstellungen

Neue Kachel hinzufigen
Kachel aus Sammlung laden
Kachel bearbeiten

Kachel kopieren

Kachel teilen

Kachel l6schen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Bearbeitungsmodus fur persoénliche Kacheln: Wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus fur
persénliche Kacheln.
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Bearbeitungsmodus fur globale Kacheln: Wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus fur globale
Kacheln.

Bearbeitung beenden: Beenden Sie die Bearbeitung der Kacheln.

Regulare Ausdricke: Wechseln Sie in den Assistenten fur die ELO Dropzone RegEx-
Konfiguration.

Gruppen bearbeiten: Wechseln Sie zur Konfiguration der Anzeigegruppen.
Systemeinstellungen: Wechseln Sie in den Dialog Systemeinstellungen bearbeiten.

Neue Kachel hinzufiigen: Figen Sie eine neue Kachel hinzu. Ob eine persénliche oder globale
Kachel hinzugeflgt wird, hangt davon ab, ob zuvor die Option Bearbeitungsmodus fir
persénliche Kacheln oder Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln gewahlt wurde. Sie kénnen
bis zu 18 persoénliche und 18 globale Kacheln anlegen.

Kachel aus Sammlung laden: Wechseln Sie in den Dialog Kachelsammlung. Hier finden Sie eine
Ubersicht Uber die von anderen Benutzern bereitgestellten Kacheln.

Kachel bearbeiten: Wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus der Kachel.

Kachel kopieren: Kopieren Sie eine Kachel mit den identischen Einstellungen. Eine neue Kachel
wird hinzugeflugt und der Konfigurator fur die Kacheln erscheint.

Kachel teilen: Teilen Sie eine lhrer angelegten Kacheln mit anderen Benutzern. Ein Dialog
erscheint, in dem Sie den Zielbereich zur Veréffentlichung in der Kachelsammlung bestimmen.

Kachel I16schen: Loschen Sie eine Kachel aus der ELO Dropzone.

Zuletzt abgelegte Dokumente: Zeigt eine Liste der letzten zwanzig in der ELO Dropzone
abgelegten Dokumente an.

ELO Dropzone beenden: Beenden Sie die ELO Dropzone.
Globale und personliche Kacheln

Es gibt globale und persdnliche Kacheln.

Globale Kachel: Wird vom Administrator angelegt. Ist immer und fur alle sichtbar. Steht immer
in der Hierarchie Uber persénlichen Kacheln und verdrangt diese in der ELO Dropzone nach
unten.

Persdnliche Kachel: Wird vom Benutzer angelegt. Ist nur fur ihn sichtbar. Wird von globalen
Kacheln nach unten verdrangt.

Systemeinstellungen bearbeiten

Bevor Sie beginnen, Kacheln in der ELO Dropzone zu erstellen, sollten Sie Uber das
Kontextmenu den Dialog Systemeinstellungen aufrufen.
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Systemeinstellungen bearbeiten n

@ Personliche Einstellungen bearbeiten

Globale Einstellungen bearbeiten

PDF-Druckerverzeichnis | 9%APPDATA%\ELO\ELOprint\Dropzone

Fehler verschieben nach

Anzahl der Volltextseiten
Anzahl der Kachelspalten | 2~

Anzeige auf Bildschirm 1 ~

Minimiert starten

V| Animation beim VergroBern/Verkleinern
Report aktivieren

v/| OCR-Analyse bei TIFF-Dokumenten

Fenster immer im Vordergrund halten

O 20.00.002 Speichemn Abbrechen

Hier legen Sie allgemeine Einstellungen fir alle Kacheln der ELO Dropzone fest. Uber die
Kachelkonfiguration passen Sie spater die einzelnen Kacheln an.

Wahlen Sie Uber die Optionsfelder aus, ob Sie persénliche oder globale Einstellungen
vornehmen wollen.

PDF-Druckerverzeichnis: Wahlen Sie Uber das Textfeld PDF-Druckerverzeichnis den Dateipfad
fur die Uberwachung des PDF-Druckerverzeichnisses aus. Befinden sich PDF-Dokumente in
diesem Verzeichnis, werden diese anhand der Vorgaben der angelegten Kacheln in der ELO
Dropzone abgelegt. Die Vorgaben der einzelnen Kacheln legen Sie Uber die Kachelkonfiguration
fest.

Fehler verschieben nach: Wahlen Sie Uber das Textfeld Fehler verschieben nach den Dateipfad
aus, in den nicht erkannte PDF-Dokumente des PDF-Druckerverzeichnisses verschoben werden.

Anzahl der Volltextseiten: Uber den Wert im Feld Anzahl der Volltextseiten bestimmen Sie, wie
viele Seiten pro Dokument bei der OCR-Vorverarbeitung héchstens ausgewertet werden sollen.
Ausgewertet werden die Formate PDF und TIFF.

Anzahl der Kachelspalten: Stellen Sie ein, wie viele Kachelspalten angezeigt werden sollen. Sie
haben die Wahl zwischen einer, zwei oder drei Spalten.

Anzeige auf Bildschirm: Bei einem Betrieb mit mehreren Bildschirmen haben Sie die
Moglichkeit, die ELO Dropzone auf einem anderen als dem primaren Bildschirm anzuzeigen.
Wird sie auf einem ungultigen Bildschirm konfiguriert, wird sie automatisch auf den primaren
Bildschirm zurickgeschaltet.
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Minimiert starten: Setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen Minimiert starten, dockt die
ELO Dropzone beim Start immer Uber der Taskleiste an.

Animation beim VergréBern/Verkleinern: Setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen
Animation beim VergréBern/Verkleinern, um eine Animation beim Ein- und Ausklappen der ELO
Dropzone zu aktivieren. Setzen Sie keinen Haken, springt die Gro8e sofort um.

Report aktivieren: Setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen Report aktivieren, wird eine
Report-Datei namens ELOdropzone(x).txt im temporaren Verzeichnis des Benutzers erstellt. Das
Verzeichnis befindet sich hier: C:\Users\<Username>\AppData\Local\Temp.

OCR-Analyse bei TIFF-Dokumenten: Setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen OCR-
Analyse bei TIFF-Dokumenten, wird die OCR-Analyse aktiviert. Falls Sie die OCR-Analyse nicht
bendétigen und nicht wollen, dass ihr System unnétig langsam wird, entfernen Sie den Haken.

Fenster immer im Vordergrund halten: Setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen Fenster
immer im Vordergrund halten, wird die ELO Dropzone dauerhaft im Vordergrund gehalten. Nach
einem Neustart der ELO Dropzone wird die Anderung aktiv.

Information

Lesen Sie im Kapitel Administration, wie Sie die Konfiguration auch Uber den Zusatztext
der Maske einstellen kénnen.

Anzeigegruppen konfigurieren

Sie kénnen fur jeden Arbeitsbereich Gruppen bilden. So wird die ELO Dropzone Ubersichtlicher,
da sich die Kacheln auf unterschiedliche Anzeigegruppen verteilen. Die Bereiche kédnnen durch
den Administrator definiert werden. Der einzelne Benutzer kann dynamisch bestimmen, welche
Gruppen er angezeigt haben mdchte. Es besteht auch die Mdglichkeit, einzelne Kacheln
zwischen den Arbeitsbereichen zu verschieben. Uber die einzelnen Anzeigegruppen kénnen Sie
direkte Datenbankzugriffe realisieren. Die Informationen aus der ausgewahlten Datenbank
kénnen dann fur die Eingabe der Metadaten verwendet werden. Wenn Sie eigene Gruppen
anlegen und bereits Kacheln definiert haben, missen Sie die vorhandenen Kacheln explizit in
die eigenen Gruppen aufnehmen. Die erste Anzeigegruppe sollte immer Start lauten. Alle
Kacheln, die keiner Anzeigegruppe zugeordnet bzw. ohne Gruppendefinition sind, werden
automatisch in die Gruppe Start aufgenommen. Da in der Anzeigegruppe Start keine
Datenbankabfrage benétigt wird, kénnen Sie die weiteren Felder leer lassen.

Den Dialog Anzeigegruppen konfigurieren 6ffnen Sie Uber das Kontextmenu der ELO Dropzone.
Klicken Sie auf Gruppen bearbeiten.
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Anzeigegruppen konfigurieren

Start Name
Protokoll

Schriftverkehr
Blingbling
Lieferscheine2

testgruppe

Datenbank

SQL Abfrage

Rickgabe

Darstellung

Protokoll

select top 10 CustomerlD,CompanyName, PostalCode,
City,ContactName Address,Country,Phone

from [Northwind].[dbo].[Customers]

where CustomerlD like '%{{P1}}3'

or CompanyName like '%{{P1}}%'

Nr. Bezeichner Testdaten
0 NW.ID Testausgabe_0
1 NW.COMP Testausgabe_1
2 NW.ZIP Testausgabe_2
g NW.CITY Testausgabe_3
4 NW.CONTACT Testausgabe_4

Gesprachsnotiz vom Gesprachsnotiz vom
Firma: {1} Firma: Testausgabe_1

Ansprechpartner: {4} Ansprechpartner: Testausgabe_4

Speichemn

Der Dialog Anzeigegruppen konfigurieren erscheint.

Auf der linken Seite sehen Sie die bisher angelegten Anzeigegruppen.

Plussymbol: Flgen Sie eine neue Anzeigegruppe hinzu.

Entfernen-Symbol: Loschen Sie eine auf der linken Seite markierte Anzeigegruppe.

Name: Geben Sie einen Namen flur die Anzeigegruppe an.

Abbrechen

Symbol: Um das Symbol der Anzeigegruppe zu andern, klicken Sie auf das grau gefarbte

Kachelsymbol.

Farbe: Um die Farbe der Anzeigegruppe zu andern, klicken Sie auf das farbige Quadrat.

Datenbank: Méchten Sie eine externe Datenbank ansprechen, muss diese im ELO Indexserver
(ELOix) konfiguriert werden. Diese Konfiguration im ELOix besitzt einen Namen - dieser muss
hier angegeben werden. Verwenden Sie die gleiche Datenbank wie ELO, kdnnen Sie das Feld
leer lassen und Sie mussen nichts im ELOix konfigurieren.

Information

Lesen Sie bitte das ELO Indexserver Programmierhandbuch flr weitere Informationen. Im

Kapitel Zugriff auf externe Datenbanken wird detailliert erldutert, wie man einen

Datenbankverbindungspool Gber den Application Server einrichtet.

SQL-Abfrage: Formulieren Sie in diesem Feld eine SQL-Abfrage. Im oberen Beispiel (siehe
Abbildung) wird auf die Beispiel-Datenbank von Microsoft (Northwind) zugegriffen. Sie sollten
hierbei Kenntnis davon haben, welche Tabellen und Spaltennamen in der ausgewahlten SQL-
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Datenbank vorhanden sind. Wahlen Sie die Spalten aus, die Sie in der Ruckgabe als Variable
verwenden wollen. Die SQL-Abfrage kdnnen Sie in einem Tool lhrer Wahl vorbereiten und
testen, beispielsweise mit dem Tool SQL Server Management Studio. Sobald die Abfrage in Tool
die erwlnschten Ergebnisse liefert, sollten Sie den Abfragetext gegen den Platzhalter fur die
Benutzereingabe tauschen. Der Platzhalter lautet:

{{P1}}

Filter-Feld neben SQL-Abfrage: Wenn die Datenbankabfrage korrekt funktioniert, kann Gber
dieses Filter-Feld das SQL-Statement getestet werden. Der erste ausgewahlte Datensatz wird in
der Tabelle Rickgabe eingetragen. Hiermit ist es mdglich, sich Schritt flr Schritt die Rickgabe
zu konfigurieren. Pro ausgewahltem Datensatz kdnnen Sie dann bestimmen, wie der Bezeichner
in der Rickgabe lauten soll.

Rickgabe: Definieren Sie in der Spalte Bezeichner pro Nummer die Variable. Klicken Sie in der
Spalte Bezeichner doppelt in das Feld, das Sie verandern mochten. SchlieBen Sie die Eingabe
jeweils mit der EINGABE-Taste ab. Klicken Sie an eine andere Stelle, wird die Eingabe verworfen.
Mit den Pfeiltasten ist es mdglich, zwischen den Feldern zu navigieren und das gewinschte Feld
mit der EINGABE-Taste zu aktivieren, um es zu bearbeiten. Sie kénnen beliebige Spalten aus der
Datenbank als Variable umwandeln. Idealerweise stellen Sie sich die Variablen Uber das Filter-
Feld zusammen (siehe oben). Wahlen Sie die Namen der Variablen aus, sodass erkennbar ist,
woher die Variablen stammen. So erhalten Sie eine Gruppierung, welche die Ubersichtlichkeit
erhdéht und Sie vermeiden Fehler bei der Zuordnung der Variablen zu den Metadatenfeldern in
der Kacheldefinition.

Darstellung: Konfigurieren Sie, wie die Darstellung der Anzeige aufgebaut sein soll. Sie kénnen
hierfur per Drag-and-drop die definierten Variablen aus dem Feld Rickgabe an die gewlnschte
Stelle im Feld Darstellung ziehen. Sie kdnnen auch feste Texte hinterlegen. Im Feld rechts
daneben wird die Testausgabe dargestellt.

Speichern: Haben Sie flr die Anzeigegruppe alles konfiguriert, klicken Sie auf Speichern.
Abbrechen: Die Konfiguration fur die ausgewahlte Anzeigegruppe wird nicht gespeichert.

Kacheltypen

Es kdnnen vier verschiedene Kacheltypen in der ELO Dropzone eingerichtet werden:
* Ablagekachel
* Suchkachel
 Skriptkachel
* Vorlagenkachel

Nachfolgend wird die Konfiguration fur diese Kacheltypen geschildert.
Ablagekachel einrichten
Neue Kachel hinzufiigen

1.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das mittlere Feld der ELO Dropzone.

Bearbeitungsmodus fir persdnliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln

Regulére Ausdriicke
Gruppen bearbeiten

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Das Kontextmenu der ELO Dropzone erscheint.
2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Bearbeitungsmodus flir persénliche Kacheln.

Alternativ: Um eine globale Ablagekachel zu erstellen, klicken Sie auf Bearbeitungsmodus
fur globale Kacheln.

Alternativ: Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Stiftsymbol.

Die ELO Dropzone wechselt in den Bearbeitungsmodus. Sie erkennen den
Bearbeitungsmodus am sandfarbenen Hintergrund.

3. Offnen Sie das Kontextmenii der ELO Dropzone.

4. Klicken Sie auf den Menupunkt Neue Kachel hinzuftigen.

Eine neue Kachel erscheint.
Ablagekachel definieren

1. Klicken Sie doppelt auf die neue Kachel.



n ELO Dropzone

Kachel kenfigurieren - Neu n

J Typ H Anzeige H Maske H Aktivierung H Felder H Ziel

Wahlen Sie den Typ der Kachel aus

Passend zum Kacheltyp werden die jeweils verfiigbaren Optionen
freigegeben. Nicht benétigte Felder werden automatisch gesperrt.

* Die Kachel als Ablagekachel zum Speichem neuer
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Suchkachel zum Auffinden bestehender
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Skriptkachel zum Aufruf selbstdefinierter
Aktionen verwenden.

Die Kachel als Vorlagenkachel zur Erzeugung neuer
Dokumente verwenden.

Cl B 8 3

@ 200000 | Speichem || Abbrechen

Der Dialog Kachel konfigurieren erscheint. Der Tab Typ ist gedffnet.

* Die Kachel wird als Ablagekachel zum Speichern neuer
B Dokumente verwendet.

2. Klicken Sie auf das Ablagekachelsymbol.

Der Typ Ablagekachel ist ausgewahlt.
Anzeige

1. Klicken Sie auf den Tab Anzeige.
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Kachel kenfigurieren - Neu n
Typ | Anzeige ’ Maske Aktivierung Felder Ziel
Basisdaten zur Anzeige der Kachel

Hier konnen die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im
Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name Neu
Gruppe Stat ~
Ziel

Beschreibung

Symbol

Farbe

©® 2000002 Speichem || Abbrechen

Der Tab Anzeige erscheint.
. Klicken Sie in das Feld Name und legen den Namen der Ablagekachel fest.

. Klicken Sie in das Feld Gruppe und ordnen Sie Uber das Drop-down-MenU die Kachel der
gewunschten Anzeigegruppe zu.

. Klicken Sie in das Feld Beschreibung und beschreiben Sie dort, fir welchen Zweck Sie die
Kachel benutzen wollen. Die Beschreibung einer Kachel ist vor allem hilfreich, falls Sie die
Kachel anderen Benutzern Uber die Kachelsammlung zur Verfligung stellen moéchten.

. Um das Kachelsymbol zu andern, klicken Sie auf das grau gefarbte Kachelsymbol.

Symbol

Farbe

Die zur Verflgung stehenden Kachelsymbole erscheinen.

. Klicken Sie auf ein Symbol.
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Um die Farbe der Kachel zu andern, klicken Sie auf das farbige Quadrat.

Farbe

Die zur Verfugung stehenden Farben erscheinen.

8. Klicken Sie auf eine Farbe.

Sie haben die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im Arbeitsbereich definiert.

Maske

1. Klicken Sie auf den Tab Maske.

Kachel konfigurieren - Neu

Anzeige ‘ Maske ‘ Aktivierung H

e

Felder | Ziel

Verwendete Maske
Wahlen Sie auf der rechten Seite eine Maske aus.

Maske

® 000002

Der Tab Maske erscheint.

2. Klicken Sie auf eine der verfigbaren Masken.

Verfugbare Masken

Barcode-Erkennung
Bestellung
Dokumentation
DVI-Kabel

E-Mail

ELO Benutzereintrag
ELOScripts

FIRMA (*)

formular

Foto

Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing

Materialbestelluna ()

v

| Speichem H Abbrechen
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Sie haben die Kachel mit einer Maske verbunden.

Information

Verwenden Sie eine reine Ordnermaske, wird mit der Eingabe der Metadaten ein Ordner
angelegt und das Dokument mit der Maske Freie Eingabe in diesem Ordner
abgespeichert.

Beachten Sie

Masken mit dem Dokumentenstatus Keine Anderung méglich kénnen nicht in der ELO
Dropzone verwendet werden. Der Grund hierfur ist, dass die ELO Dropzone zuerst das
logische Dokument anlegt und dann die Datei hinzufugt.

Aktivierung

Der Tab Aktivierung bietet zusatzliche Optionen flr die Definition von Kacheln. Die Auswahl an
Optionen hangt vom gewahlten Kacheltyp ab.

Kachel konfigurieren - Neu n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel
Aktivierung tiber Tastatur oder Verzeichnis Auswahk: Exk=onng
Fir Such-, Vorlagen- und Skriptkacheln kénnen Tastaturbefehle zur gy
Aktivierung hinterlegt werden. Bei Ablagekacheln kann eine
Dateiiberwachung eingestellt werden. AllManual (')
Clipboard.ALL ( )
Verzeichnisiberwachung fir Ablagekacheln Date.Now ( 25.03.2020, 13:49:54 )
.ThisDay
Dokumente\ELO Ordneriberwachung fir Office Dokumente Date.ThisDay (25)
Date.ThisMonth (03 )
P Date.ThisYear ( 2020
PDF-Druckerverzeichnis iberwachen I : :
Date.Time ( 13:49:54 )
Erkennung Date.Today ( 25.03.2020 )
Selection.GUID ( (F1B3DB98-A3F2-9554-0FC3-B8...
Zum Drucker Selection.D (0)
Als E-Mail versenden Selection.NAME ( Groups )
Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)
©® 000002 Speichem || Abbrechen

Bei Ablagekacheln kann eine Verzeichnisiberwachung eingestellt werden.
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Verzeichnisiiberwachung fur Ablagekacheln

@ Dokumente\ELO Ordneriberwachung fir Office Dokumente

Falls Sie die Option Dokumente\ELO Ordneriuberwachung fir Office Dokumente aktivieren, wird
die Ablagekachel zur Uberwachungskachel.

Die ELO Dropzone Uberwacht im Windows-Dateisystem folgenden Pfad:
C:\Users\<Windows-Benutzer>\Documents\ELO\<Kachelname>

Speichert man ein Microsoft-Office-Dokument in einem dieser Unterverzeichnisse, startet nach
den Vorgaben der jeweiligen Kachel die automatische Ablage in ELO.

Wird die Eingabe der Metadaten eines Dokuments aus der Ordnertberwachung mit Abbrechen
beendet, wird das Dokument im Dateisystem im Ordner Nicht abgelegt gespeichert: C:
\Users\<Windows-Benutzer>\Documents\ELO\Nicht abgelegt.

Uber den Bereich PDF-Druckerverzeichnis iiberwachen lassen sich Dokumente in einem
Ausgabeverzeichnis eines virtuellen PDF-Druckers automatisiert ablegen.

Das Ausgabeverzeichnis legen Sie Uber die Systemeinstellungen fest: Kontextmenu >
Systemeinstellungen > PDF-Druckerverzeichnis.

PDF-Druckerverzeichnis tberwachen

Erkennung

Zum Drucker

Als E-Mail versenden

1. Ziehen Sie eine beliebige Variable in das Feld Erkennung.

Anhand der Variable werden die entsprechenden Dokumente im Ausgabeverzeichnis
erkannt. Bleibt das Feld Erkennung leer, wird das PDF Druckerverzeichnis nicht
Uberwacht.

Information

Lesen Sie im Kapitel Reguldre Ausdricke, wie Sie Uber regulare Ausdricke
zusatzliche Variablen erstellen kénnen.

Optional: Per Rechtsklick in das Feld Zum Drucker 6ffnen Sie das Auswahlmeni mit den
vorhandenen Druckern. Uber diesen Drucker kann das Dokument ausgedruckt werden.

2. Wahlen Sie den gewlnschten Drucker aus.

Optional: Ist die Option Als Mail versenden aktiviert, werden die erkannten Dokumente aus dem
Druckerverzeichnis an eine E-Mail angehangt und verschickt.
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Um die Option zu aktivieren, ist ein Skript notwendig. Fir das Anlegen eines Skripts sind
Administrator-Rechte erforderlich.

FUr den ELO Java Client missen Sie das Skript JS.SendMail unter // Administration // Java Client
Scripting Base ablegen.

Dieses Musterskript sieht folgendermalien aus.
function fromVBS SendMail(param
var data = fromString(param
var fileName = data["File.Path"
var name = datal"File.NameNoExt"
if (fileName
workspace.sendMail (name, "", "" fileName

return

function fromString(param

var result = new Object

var lines = param.split("\n"

for (var i = 0; i < lines.length; i++
var line = lines|[i

var ipos = line.indexOf("\t"

if (ipos > 0

var key = line.substring(0, ipos

var value = line.substring(ipos + 1

result[key] = value
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return result

FUr ELOoffice mussen Sie ein Skript mit dem Namen JS.SendMail.VBS Uber das ELO Meni >
Systemeinstellungen > Skripte anlegen.

Das Skript daflur sieht folgendermafien aus.
Set ELO = CreateObject("ELO.office"
Set oOutlook=CreateObject("Outlook.Application"
msg = ELO.GetCookie("JS.PARAM"
Data = Split(msg, vbLf
for i = 0 to UBound(Data
Line = Data(i
if Left(Line, 9) = "File.Path" Then
Parts = Split( Line, vbTab
Set oMail=oOutlook.CreateItem(0
oMail.Subject = "From Dropzone"
call oMail.Attachments.Add(Parts(1), 0, 1
oMail.Display
end if

Next

Fir den ELO Windows Client mussen Sie das Skript /S.SendMail Gber das ELO Meni >
Systemeinstellungen > Skripte anlegen. Hierfur benoétigen Sie Administrator-Rechte.

Verwenden Sie dafur obiges VB-Skript JS.SendMail (siehe ELOoffice). Sie missen es an einer
Stelle andern: Tragen Sie in der ersten Zeile des Skripts statt EL0.office den Objektnamen
ELO.professional ein.

Felder

1. Klicken Sie auf den Tab Felder.



ELO Dropzone

Kachel konfigurieren - Neu n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel
Belegung der Felder Verfigbare Variablen
Hier kénnen die Felder der gewahlten Maske per Drag-and-drop mit Laden
Variablen aus den externen Daten belegt werden.
All.Manual ( )
Kurzbezeichnung Clipboard.ALL ( )
Date.Now ( 26.03.2020, 09:38:47 )
Datum
Date.ThisDay ( 26 )
Kunde Date ThisMonth ( 03 )
Rechnungsnr. Date.ThisYear ( 2020 )
Rechnungsdatum Date.Time ( 09:38:47 )
Date.Today ( 26.03.2020 )
Auftragsnr. - r
Selection.GUID ( (E10E1000-E100-E100-E100-E1...)
Kundennr. Selection.ID (4)
Gesamtbetrag Selection.NAME ( Java Client Scripting Base )
Status
Kommentar
RechnungsNR
(2] 20.00.002 Speichemn Abbrechen

Der Tab Felder erscheint.

Im linken Bereich sehen Sie alle Felder der ausgewahlten Maske. Im Bereich Verfligbare
Variablen sehen Sie die vorhandenen Variablen.

Um weitere Variablen zu importieren, laden Sie ein Musterdokument Uber die Schaltflache
Laden. Laden Sie beispielsweise ein Microsoft-Word-Dokument, 6ffnet sich Word kurz, um
das Dokument zu analysieren. Danach schreibt die ELO Dropzone die ausgelesenen
Metadaten zusatzlich in die Liste der verfigbaren Variablen.

Neben der beschriebenen Mdglichkeit gibt es auch noch einen anderen, effektiveren
Modus, die Metadaten auslesen zu lassen. Ziehen Sie daflr per Drag-and-drop eine Datei
im Bearbeitungsmodus auf die gewlnschte Kachel. Das KonfigurationsmenU der Kachel
offnet sich automatisch. In den Tabs, in denen Ihnen Variablen zur Verfigung stehen,
finden Sie nun die Metadaten der Datei als Variablen. Je nach Dateityp kann die Auswahl
grolBer oder kleiner ausfallen.

Um Metadaten hinzuzufligen, kdnnen Sie beispielsweise in Microsoft Word die
Formularfelder dafltir verwenden. In den Eigenschaften der Formularfelder haben Sie die
Moglichkeit, einen Wert in das Feld Textmarke einzutragen. Dieser Wert steht lhnen dann
als Variable in der Syntax Word.\<Formularfeldname> in der Auswahlliste der
Kachelkonfiguration zur Verfligung.

Eine weitere Moglichkeit ist, sich in Microsoft Word die Kopfzeilen auslesen zu lassen.
Nachdem Sie das gewiinschte Dokument mit Kopfzeilen per Drag-and-drop auf eine

Kachel gezogen haben, erscheint in der Liste der verfugbaren Variablen die Variable
Header.x.
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Beflllen Sie nun die Felder der gewahlten Maske mit festem Text oder per Drag-and-drop
mit den verflgbaren Variablen.

Die Variablen werden in den Feldern in geschweiften Klammern angezeigt. Diese Angabe
bedeutet, dass ELO ab sofort bei jeder Verarbeitung Uber diese Kachel weil$, welche
Daten an welcher Stelle auszulesen sind.

Information

Sie konnen auf diese Art auch mehrere Variablen in ein Feld setzen.

Sie kdnnen auch eine Angabe nur teilweise auslesen lassen. Etwa die ersten drei
Buchstaben eines Vor- oder Nachnamens. Daflr setzen Sie innerhalb der geschweiften
Klammer ganz rechts die Angabe, welches Wort und mit welcher Buchstabenanzahl
ausgelesen werden soll. Beispielsweise {All.Author(1,3)} - diese Angabe liest ab dem
ersten Zeichen nur die ersten drei Buchstaben aus.

Ziel

1. Haben Sie die Belegung der Felder definiert, klicken Sie auf den Tab Ziel.

Kachel konfigurieren - Neu n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel
Zielordner oder Zielskript Verfigbare Variablen

Hier wird der Pfad fir den Ablageort definiert oder der Name des

auszufihrenden Skripts hinterlegt.

All.Manual ( )
Ablagepfad Clipboard.ALL ( )
Date.Now ( 26.03.2020, 09:38:47 )
Trennzeichen Pfad Gbernehmen Date.ThisDay ( 26)
Date.ThisMonth (03)
Ablage/Suche in ELO Date.ThisYear ( 2020)

Date.Time ( 09:28:47 )

Date.Today ( 26.03.2020 )

Selection.GUID ( (E10E1000-E100-E100-E100-E1..
Selection.ID (4)

V| Direktablage oder Suche ohne Dialog
Originaldatei nach der Ablage I&schen

Grp.4 ( Rechnungsdatum )

Datumsbegrenzung
Selection.NAME ( Java Client Scripting Base )
Datenbanksuche .
Grp.0 ( Kurzbezeichnung )
= . Grp.1( Dat
Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage p-1(Datum )
Grp.2 ( Kunde )
Skriptname Grp.3 ( Rechnungsnr. )
(
(

Grp.5 ( Auftragsnr. )

@ 2000002 Speichem || Abbrechen

Der Tab Ziel erscheint.
2. Im Ablagepfad geben Sie den gewlnschten Ablagepfad ein.

Fir den Pfadaufbau in der ELO Dropzone gilt Folgendes:
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Mit der Schaltflache Trennzeichen erzeugen Sie ein Pilcrow-Zeichen zur Trennung von
Ordnerebenen.

* Der Aufbau muss mit einem Trennzeichen beginnen.

* Am Ende eines Pfadaufbaus darf kein Trennzeichen verwendet werden, da sonst der
Ablagepfad nicht korrekt angelegt wird.

* Sie kénnen sowohl absolute als auch relative Zielpfade angeben.

* Der Name fUr die einzelnen Felder einer Maske beginnt mit Grp.. Die Kurzbezeichnung
ware dann Grp.0, das Datum Grp.1, Grp.2 fur das dritte Feld usw.

* Weitere verfluigbaren Variablen sind beispielsweise Clipboard.ALL flr das Auslesen der
Zwischenablage oder Date.ThisMonth fir den Monat der Ablage.

* Mochten Sie ein zweites Ablageziel als Referenz definieren, trennen Sie den ersten vom
zweiten Aufbau mit einem Pipesymbol "|".

* Falls das Pipesymbol selbst in der Pfadangabe enthalten ist, kénnen Sie die
Referenzpfade auch mit dem Unicode-Zeichen "!I'" abtrennen. Sobald dieses Zeichen in
der Pfaddefinition erscheint, wird es als Trennzeichen verwendet und das Pipesymbol
ignoriert.

* Falls Sie keine Referenzpfade angelegt haben und dennoch das Pipesymbol im Text
erlaubt sein soll, figen Sie das "!I"-Zeichen am Ende an. Hiermit wird ein leerer
Referenzpfad erzeugt, der ignoriert wird.

Beispiel fur einen Zielpfad mit einem mehrfachen Indexaufbau:
9BestellungenY{Date.This.Year}1{Date.ThisMonth}[Bestellungen{Grp.2(1,1)}1{Grp.2}

Alternativ: Mit der Schaltflache Pfad dbernehmen wird der ausgewahlte Pfad in ELO als
Ablageziel Gbernommen.

Im Bereich Verftigbare Variablen sehen Sie die vorhandenen Variablen. Sie kdnnen diese
Variablen per Drag-and-drop auf den Pfad in ELO ziehen.

Mit der Schaltflache Laden kénnen Sie ein Beispieldokument in die Konfiguration laden.
Automatisch liest ELO die darin enthaltenen Metadaten aus. Sie kdnnen nun einzelne Angaben
per Drag-and-drop in die Felder ziehen.

Ist der Ablagepfad nicht vorhanden, wird er automatisch angelegt.

Im Bereich Ablage/Suche in ELO ist die Option Direktablage oder Suche ohne Dialog aktiviert.
Es wird ohne Nachfrage direkt abgelegt.

Optional: Aktivieren Sie Originaldatei nach der Ablage I6schen, wird die Originaldatei nach
Ablage geldscht.

Optional: Datenbanksuche: Fuhren Sie eine Datenbankabfrage aus. Der hier eingegebene Wert
Uberstimmt die manuelle Eingabe Uber das Feld Direkte Eingabe.

Speichern

1. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf Speichern.

Der Dialog Kachel konfigurieren wird geschlossen. In der ELO Dropzone sehen Sie die neu
erstellte Ablagekachel. Die ELO Dropzone befindet sich weiterhin im Bearbeitungsmodus.
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Klicken Sie in der ELO Dropzone mit der rechten Maustaste auf das Kontextmenu und den
Eintrag Bearbeitung beenden, um die Bearbeitung abzuschliel8en.

Bearbeitungsmodus fur persdnliche Kacheln
Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln

Bearbeitung beenden

Regulédre Ausdricke
Gruppen bearbeiten

Systemeinstellungen

Neue Kachel hinzufigen

Kachel aus Sammlung laden

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Ergebnis

Sie haben eine Ablagekachel eingerichtet. Per Drag-and-drop auf die Ablagekachel lassen sich
nun Dokumente in ELO ablegen.

Suchkachel einrichten

Typ

Mit einer Suchkachel in der ELO Dropzone kénnen Sie gezielt die gewilinschten Suchbegriffe
Uber die Metadatenfelder einer Maske einrichten. AuRerdem ist es moglich, Suchkacheln zu
definieren, die Uber Tastaturbefehle aktiviert werden und von der aktuellen Mausposition den
Text auslesen. Es kdnnen mehrere Tastaturbefehle fir unterschiedliche Suchen angelegt
werden.

Neue Kachel hinzufiigen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das mittlere Feld der ELO Dropzone.



E ELO Dropzone

Bearbeitungsmodus fir personliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln

Reguldre Ausdricke
Gruppen bearbeiten

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Das KontextmenU der ELO Dropzone erscheint.
2. Klicken Sie auf den MenlUpunkt Bearbeitungsmodus flr persénliche Kacheln.

Alternativ: Um eine globale Suchkachel zu erstellen, klicken Sie auf Bearbeitungsmodus
fur globale Kacheln.

Alternativ: Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Stiftsymbol.

Die ELO Dropzone wechselt in den Bearbeitungsmodus. Sie erkennen den
Bearbeitungsmodus am sandfarbenen Hintergrund.

3. Offnen Sie das Kontextmeni der ELO Dropzone.

4. Klicken Sie auf den MenUpunkt Neue Kachel hinzufiigen.

Eine neue Kachel erscheint.
Suchkachel definieren

1. Klicken Sie doppelt auf die neue Kachel.
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Kachel konfigurieren - Neu n

Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel

Basisdaten zur Anzeige der Kachel.

Hier kénnen die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im
Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name Neu
Gruppe Start v
Ziel Ablage im Archiv v

Beschreibung

Symbol

Farbe

(2] Speichem Abbrechen

Der Dialog Kachel konfigurieren erscheint. Der Tab Typ ist gedffnet.
2. Klicken Sie auf das Lupensymbol.

Der Typ Suchkachel ist gewahlt.
Anzeige

1. Klicken Sie auf den Tab Anzeige.
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Kachel konfigurieren - Neu
Typ I Anzeige ’ Maske Aktivierung Felder

Basisdaten zur Anzeige der Kachel

Hier konnen die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im
Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name Neu
Gruppe Start ~
Ziel

Beschreibung

Symbol

Farbe

@ 2000002

Der Tab Anzeige erscheint.

gewunschten Anzeigegruppe zu.

Ziel

Speichemn Abbrechen

. Klicken Sie in das Feld Name und legen den Namen der Suchkachel fest.

. Klicken Sie in das Feld Gruppe und ordnen Sie Uber das Drop-down-MenU die Kachel der

. Klicken Sie in das Feld Beschreibung und beschreiben Sie dort, fir welchen Zweck Sie die

Kachel benutzen wollen. Die Beschreibung einer Kachel ist vor allem hilfreich, falls Sie die
Kachel anderen Benutzern Uber die Kachelsammlung zur Verfligung stellen moéchten.

Symbol

Farbe

Die zur Verflgung stehenden Kachelsymbole erscheinen.

. Klicken Sie auf ein Symbol.

. Um das Kachelsymbol zu andern, klicken Sie auf das grau gefarbte Kachelsymbol.
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Um die Farbe der Kachel zu andern, klicken Sie auf das farbige Quadrat.

Farbe

Die zur Verfugung stehenden Farben erscheinen.

1.

Klicken Sie auf eine Farbe.

Sie haben Kachelnamen, Kachelsymbol und Kachelfarbe definiert.

Maske

1.

2.

Klicken Sie auf den Tab Maske.

Kachel konfigurieren - Neu

‘ Typ H Anzeige ‘ Maske ‘ Aktivierung H Felder H Ziel

Verwendete Maske

Wahlen Sie auf der rechten Seite eine Maske aus.
Verfugbare Masken

Maske Filter der Maskenliste

Ausgangsrechnungen
Barcode-Erkennung
Bestellung
Dokumentation
DVI-Kabel

E-Mail

ELO Benutzereintrag
formular

Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing
Materialbestellung
Ordner

Protoknll

v

® 000002
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Der Tab Maske erscheint.

Klicken Sie auf eine der verfligbaren Masken.
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Sie haben die Kachel mit einer Maske verbunden.

Felder

1. Klicken Sie auf den Tab Felder.

Ziel

Kachel konfigurieren - Neu n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder | Ziel
Belegung der Felder Verfugbare Variablen
Hier kdnnen die Felder der gewahlten Maske per Drag-and-drop mit Laden
Variablen aus den externen Daten belegt werden.
AllManual ( )
Kurzbezeichnung Clipboard.ALL( )
Date.Now ( 07.04.2020, 09:11:17 )
Datum
Date.ThisDay ( 07 )
Contenttyp Date ThisMonth ( 04 )
Zielgruppe Date.ThisYear ( 2020 )
Produkt Date.Time (09:11:17 )
Date.Today ( 07.04.2020 )
Thema

Selection.GUID ( (B5559915-3FDC-7B7E-AA8D-8B...
Volltext Selection.ID (0)
Selection.NAME ( Test-Ablage )

©® 2000002 Speichem || Abbrechen

Der Tab Felder erscheint. Im linken Bereich sehen Sie alle Felder der gewahlten Maske. Im
Bereich Verfligbare Variablen sehen Sie die vorhandenen Variablen.

Information

Um weitere Variablen zu importieren, laden Sie ein Musterdokument Uber die
Schaltflache Laden.

Optional: Geben Sie Uber die Felder der gewahlten Maske Suchbegriffe vor. Dazu haben
Sie folgende Mdglichkeiten:
o Suchbegriff eintragen

o Variable per Drag-and-drop in ein Feld ziehen

Information

Beide Methoden lassen sich kombiniert einsetzen.
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Haben Sie die Suchbegriffe definiert, klicken Sie auf den Tab Ziel.

Kachel konfigurieren - Neu n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder | Ziel ’

Zielordner oder Zielskript Verfugbare Variablen

Hier wird der Pfad fiur den Ablageort definiert oder der Name des Laden

auszufihrenden Skripts hinterlegt.

All.Manual ()

Ablagepfad Clipboard.ALL ( )
Date.Now ( 07.04.2020, 09:11:17)
Date.ThisDay ( 07 )
Date.ThisMonth (04 )
Ablage/Suche in ELO DateThisYear ( 2020)

Date.Time (09:11:17)

Date.Today ( 07.04.2020 )

Selection.GUID ( (B5559915-3FDC-7B7E-AA8D-8B...
Selection.ID (0)

Selection.NAME ( Test-Ablage )

V| Direktablage oder Suche ohne Dialog

Datumsbegrenzung | Unbeschrankt ~

Datenbanksuch
atenbanksuche Grp.0 ( Kurzbezeichnung )

Grp.1 ( Datum)

(

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage (
Grp.2 ( Contenttyp )

(

(

(

Skriptname Grp.3 ( Zielgruppe )
Grp.4 ( Produkt)
Grp.5 (Thema)
® 2000002 Speichem || Abbrechen

Der Tab Ziel erscheint.

Optional: Aktivieren Sie die Option Direktablage oder Suche ohne Dialog, wird die Suche
automatisch mit den in dem Tab Felder eingetragenen Informationen ausgefuhrt. Die
Suchergebnisse erscheinen direkt im ELO Client.

Ist die Option deaktiviert, erscheint beim Ausfihren der Suchkachel der Dialog Metadaten
durchsuchen im ELO Client. Sie haben, in diesem Fall, die Mdglichkeit die Suchbegriffe
manuell einzutragen bzw. zu andern.

. Schranken Sie die Suche in ELO uber das Feld Datumsbegrenzung ein. Es stehen Ilhnen
Uber das Drop-down-Menu sechs Optionen zur Verfligung: Unbeschrankt, Eine Woche, Ein
Monat, Ein Quartal, Ein Jahr, Drei Jahre.

Optional: Fihren Sie eine Datenbankabfrage aus. Der hier eingegebene Wert Uberstimmt
die manuelle Eingabe Uber das Feld Direkte Eingabe.

. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf Speichern.

Der Dialog Kachel konfigurieren wird geschlossen. In der ELO Dropzone sehen Sie die neu
erstellte Suchkachel. Die ELO Dropzone befindet sich weiterhin im Bearbeitungsmodus.

. Klicken Sie in der ELO Dropzone mit der rechten Maustaste auf das Kontextmenu, um die
Bearbeitung abzuschlieRen.

Sie haben eine Suchkachel eingerichtet. Per Klick auf die Suchkachel Iasst sich der
Suchvorgang starten.
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Alternative: Aktivierung uber Tastaturbefehl

Der Tab Aktivierung bietet zusatzliche Optionen fir die Definition von Kacheln. Die Auswahl an
Optionen hangt vom gewahlten Kacheltyp ab.

Bei Suchkacheln lassen sich Tastaturbefehle angeben. Dabei gilt:
» Der Tastaturbefehl aktiviert die Suche.

* Die gewahlte Aktion wird ausgefuhrt und der jeweilige Inhalt in einer Variable GUbergeben.

Beachten Sie

Bedenken Sie bei der Auswahl der Tastaturbefehle, dass diese in anderen Programmen
vorbelegt sein kdnnen.

Es kdnnen folgende Aktionen bei der Anlage eines Tastaturbefehls flr die Suche Gber das Drop-
down-Meniu gewahlt werden:

» Zwischenablage Ubernehmen
* Mit STRG + C kopieren

» Mit Doppelklick kopieren

* OCR-Fensterinhalt

* Nur aktivieren

Zwischenablage Ubernehmen
Der Inhalt der Windows-Zwischenablage wird Gbernommen.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenuU des Bereichs Aktivierung Gber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den MenlUpunkt Zwischenablage dbernehmen aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie den gewunschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Zwischenablage tbernehmen ~ || ALT+CTRL+U

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in den Tab Felder.

5. Belegen Sie im Bereich Belegung der Felder ein Feld mit der Variable {Clipboard.ALL}. In
diesem Beispiel soll das Feld Kurzbezeichnung durchsucht werden.
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Kachel konfigurieren - Neu n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel
Belegu ng der Felder Verfigbare Variablen
Hier kénnen die Felder der gewahlten Maske per Drag-and-drop mit Laden
Variablen aus den externen Daten belegt werden.
All.Manual ( )
Kurzbezeichnung (CIipboard.ALL}l Clipboard.ALL ()
Date.Now ( 07.04.2020, 09:11:17)
Datum
Date.ThisDay (07 )
Contenttyp

Date.ThisMonth (04)

Zielgruppe Date.ThisYear ( 2020 )

Date.Time (09:11:17 )

Date.Today ( 07.04.2020 )

Selection.GUID ( (B5559915-3FDC-7B7E-AA8D-8B...
Volltext Selection.ID (0)

Selection.NAME ( Test-Ablage )

Produkt

Thema

©® 2000002 Speichem || Abbrechen

Sie haben nun die Suche Uber die Zwischenablage aktiviert.
Mit STRG + C kopieren
Simuliert einen Kopiervorgang mit STRG + C.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung lber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den MenUpunkt Mit STRG+C kopieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie den gewlnschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Mit STRG+C kopieren v || ALT+CTRL+E

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in den Tab Felder.
5. Belegen Sie im Bereich Belegung der Felder ein Feld mit der Variable {Clipboard.ALL}.

Sie haben nun die Suche Uber STRG + C aktiviert.
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Mit Doppelklick kopieren

Simuliert von der aktuellen Mausposition aus einen Kopiervorgang mit Doppelklick.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den MenlUpunkt Mit Doppelklick kopieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fuhren Sie den gewtlinschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Mit Doppelklick kopieren v | ALT+CTRL+P

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in den Tab Felder.
5. Belegen Sie im Bereich Belegung der Felder ein Feld mit der Variable {Clipboard.ALL}.

Sie haben nun die Suche Uber Doppelklick aktiviert.

Information

Bitte bedenken Sie, dass per Doppelklick lediglich ein Wort an der Cursorposition
markiert wird. Daher ist die Suche nach mehreren Woértern nicht moglich.
OCR-Fensterinhalt
Wertet per OCR den aktiven Fensterinhalt aus, beispielsweise von TIFF- oder JPG-Bildern.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den MenUpunkt OCR-Fensterinhalt aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie den gewulnschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

OCR-Fensterinhalt v | ALT+CTRL+O

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in den Tab Felder.

5.
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Belegen Sie im Bereich Belegung der Felder ein Feld mit der Variable {Clipboard.ALL}.

Sie haben nun die Suche Uber den OCR-Fensterinhalt aktiviert.
Nur aktivieren
Aktiviert den festgelegten Tastaturbefehl, ohne eine Clipboard-Aktion auszufuhren.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den MenUpunkt Nur aktivieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fuhren Sie den gewlinschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Nur aktivieren v | ALT+CTRL+L

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.

Sie haben nun die Suche Uber Nur aktivieren aktiviert.
Skriptkachel einrichten
Neue Kachel hinzufiigen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das mittlere Feld der ELO Dropzone.

Bearbeitungsmodus fir personliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln

Reguldre Ausdricke
Gruppen bearbeiten

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden
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Das Kontextmenid der ELO Dropzone erscheint.

1. Klicken Sie auf den Menlpunkt Bearbeitungsmodus fur persénliche Kacheln.

Alternativ: Um eine globale Skriptkachel zu erstellen, klicken Sie auf Bearbeitungsmodus
fur globale Kacheln.

Alternativ: Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Stiftsymbol.

Die ELO Dropzone wechselt in den Bearbeitungsmodus. Sie erkennen den
Bearbeitungsmodus am sandfarbenen Hintergrund.

2. Offnen Sie das Kontextmenii der ELO Dropzone.

3. Klicken Sie auf den MenUpunkt Neue Kachel hinzufigen.

Eine neue Kachel erscheint.

Information

Bei der Konfiguration der Skriptkachel kdnnen nur wenige Einstellungen
vorgenommen werden. Es sind daher nur die Tabs Typ, Anzeige, Aktivierung und
Ziel aktiv.

Skriptkachel definieren

1. Klicken Sie doppelt auf die neue Kachel.
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Kachel kenfigurieren - Neu n

J Typ ” Anzeige ‘ Maske ’ Aktivierung Felder Ziel

Wahlen Sie den Typ der Kachel aus

Passend zum Kacheltyp werden die jeweils verfiigbaren Optionen
freigegeben. Nicht benétigte Felder werden automatisch gesperrt.

Die Kachel als Ablagekachel zum Speichem neuer
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Suchkachel zum Auffinden bestehender
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Skriptkachel zum Aufruf selbstdefinierter
Aktionen verwenden.

Die Kachel als Vorlagenkachel zur Erzeugung neuer
Dokumente verwenden.

Cl B 8 3
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Der Dialog Kachel konfigurieren erscheint. Der Tab Typ ist gedffnet.

Wahlen Sie den Typ der Kachel aus

Passend zum Kacheltyp werden die jeweils verfigbaren Optionen
freigegeben. Nicht benétigte Felder werden automatisch gesperrt.

Die Kachel als Ablagekachel zum Speichemn neuer
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Suchkachel zum Auffinden bestehender
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Skriptkachel zum Aufruf selbstdefinierter
Aktionen verwenden.

Die Kachel als Vorlagenkachel zur Erzeugung neuer
Dokumente verwenden.

Cl O] k] [
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Klicken Sie auf das Symbol fur Skriptkacheln.

Der Typ Skriptkachel ist gewahlt.

Anzeige

1. Klicken Sie auf den Tab Anzeige.

Kachel kenfigurieren - Neu
Typ I Anzeige \ Aktivierung
Basisdaten zur Anzeige der Kachel

Hier konnen die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im
Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name Neu
Gruppe Start ~
Ziel

Beschreibung

Symbol

Farbe

@ 2000002

Der Tab Anzeige erscheint.

gewunschten Anzeigegruppe zu.

Ziel

Speichemn Abbrechen

. Klicken Sie in das Feld Name und legen den Namen der Skriptkachel fest.

. Klicken Sie in das Feld Gruppe und ordnen Sie Uber das Drop-down-MenU die Kachel der

. Klicken Sie in das Feld Beschreibung und beschreiben Sie dort, fir welchen Zweck Sie die

Kachel benutzen wollen. Die Beschreibung einer Kachel ist vor allem hilfreich, falls Sie die
Kachel anderen Benutzern Uber die Kachelsammlung zur Verfligung stellen méchten.

. Um das Kachelsymbol zu andern, klicken Sie auf das grau gefarbte Kachelsymbol.
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Symbol

Farbe

Die zur Verfugung stehenden Kachelsymbole erscheinen.
1. Klicken Sie auf ein Symbol.

2. Um die Farbe der Kachel zu andern, klicken Sie auf das farbige Quadrat.

Die zur Verfligung stehenden Farben erscheinen.

Farbe

1. Klicken Sie auf eine Farbe.

Sie haben Kachelnamen, Kachelsymbol und Kachelfarbe definiert.
Aktivierung

Der Tab Aktivierung bietet zusatzliche Optionen flr die Definition von Kacheln. Die Auswahl an
Optionen hangt vom gewahlten Kacheltyp ab.

Bei Skriptkacheln lassen sich Tastaturbefehle angeben. Dabei gilt:

* Der Tastaturbefehl aktiviert das Skript.
* Die gewahlte Aktion wird ausgefuhrt und der jeweilige Inhalt in einer Variable GUbergeben.

Beachten Sie

Bedenken Sie bei der Auswahl der Tastaturbefehle, dass sie in anderen Programmen
vorbelegt sein kdnnen.
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Es kdnnen folgende Aktionen bei der Anlage eines Tastaturbefehls flr das Skript Gber das Drop-
down-Meni gewahlt werden:

» Zwischenablage Ubernehmen
* Mit STRG + C kopieren

» Mit Doppelklick kopieren

* OCR-Fensterinhalt

* Nur aktivieren

Zwischenablage Gbernehmen
Der Inhalt der Windows-Zwischenablage wird Gbernommen.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung lber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den MenlUpunkt Zwischenablage dbernehmen aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung lber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

1. Flhren Sie den gewlnschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Zwischenablage tbernehmen ~ || ALT+CTRL+U

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.
1. Wechseln Sie in den Tab Ziel.

Optional: Fihren Sie eine Datenbankabfrage aus. Der hier eingegebene Wert tUberstimmt die
manuelle Eingabe Uber das Feld Direkte Eingabe.

1. Tragen Sie im Bereich Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage den gewlnschten
Skriptnamen ein. Geben Sie dabei den Namen der Methode ein, nicht den Dateinamen
des Skripts.
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Kachel konfigurieren - Neu n

Typ Anzeige Aktivierung Ziel

Zielverzeichnis oder Zielskript

Hier wird der Pfad fur den Ablageort definiert oder der Name des
auszufihrenden Skripts hinterlegt.

Zielpfad im Archiv

Ablage/ Suche im Archiv

Datumsbegrenzung

Datenbanksuche

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

Skriptname

® 1200002 Speichem || Abbrechen

Sie haben nun das Skript Uber die Zwischenablage aktiviert.
Mit STRG + C kopieren
Simuliert einen Kopiervorgang mit STRG + C.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung lUber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den Menlpunkt Mit STRG+C kopieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie den gewtnschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)
Mit STRG+C kopieren v || ALT+CTRL+E
Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.

4. Wechseln Sie in den Tab Ziel.

5. Tragen Sie im Bereich Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage den gewunschten
Skriptnamen ein.
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Sie haben nun das Skript Uber STRG + C aktiviert.

Mit Doppelklick kopieren
Simuliert von der aktuellen Mausposition aus einen Kopiervorgang mit Doppelklick.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung Gber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den MenuUpunkt Mit Doppelklick kopieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie den gewunschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Mit Doppelklick kopieren v | ALT+CTRL+P

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in den Tab Ziel.

5. Tragen Sie im Bereich Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage den gewunschten
Skriptnamen ein.

Sie haben nun das Skript GUber Doppelklick aktiviert.
OCR-Fensterinhalt
Wertet per OCR den aktiven Fensterinhalt aus, beispielsweise von TIFF- oder JPG-Bildern.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den MenlUpunkt OCR-Fensterinhalt aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie den gewunschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

OCR-Fensterinhalt v | ALT+CTRL+O

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in den Tab Ziel.

5. Tragen Sie im Bereich Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage den gewunschten
Skriptnamen ein.
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Sie haben nun Uber den OCR-Fensterinhalt einen Tastaturbefehl fur Skripte aktiviert.

Nur aktivieren
Aktiviert den festgelegten Tastaturbefehl, ohne eine Clipboard-Aktion auszuftuhren.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung Gber Tastaturbefehl (Suche,
Vorlagen oder Skripte) den Menldpunkt Nur aktivieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung lber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen,
Skripte).

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie den gewunschten Tastaturbefehl aus.
Aktivierung Uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Nur aktivieren v || ALT+CTRL+L

Der Tastaturbefehl wird im Feld angezeigt.

Sie haben nun die Suche Uber Nur aktivieren aktiviert.
Ziel

Hier kann der Name des ausfihrenden Skripts hinterlegt werden.
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Kachel konfigurieren - Test-Skript

Typ Anzeige Maske Aktivierung

Zielordner oder Zielskript

Hier wird der Pfad fur den Ablageort definiert oder der Name des
auszufihrenden Skripts hinterlegt.

Ablagepfad

Ablage/Suche in ELO

Datumsbegrenzung

Datenbanksuche

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

Skriptname

@ 2000002

Ziel

Speichem Abbrechen

Tragen Sie den gewlnschten Skriptaufruf im Bereich Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

ein.

Aus Sicherheitsgrinden kédnnen Uber die ELO Dropzone nicht beliebige Skripte aufgerufen
werden. Ahnlich wie bei einem COM-Aufruf muss der Skriptaufruf einer vordefinierten

Namenskonvention folgen:

JS.<Name>

Die Skriptdateien mussen im Skriptordner des ELO Java Clients liegen.

Eine Skriptdatei kann mehrere Funktionen fir mehrere Skriptkacheln beinhalten.

Beispiel

Der Skriptaufruf JS.Test aktiviert folgende Funktion:

function fromVBS Test(param) {
workspace.showInfoBox("ELO", param);

}

Beachten Sie
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Da in der ELO Dropzone kein Scrollen moéglich ist, ist die Anzahl der anlegbaren Kacheln
begrenzt. Wie viele Kacheln angezeigt werden kénnen, richtet sich nach der
eingestellten Bildschirmauflésung.

Vorlagenkachel einrichten

Mit einer Vorlagenkachel erstellen Sie aus der ELO Dropzone Dokumente aus Microsoft-Word-
Vorlagen heraus. Mit einem Klick auf die Vorlagenkachel erzeugt man neue Dokumente, die
dann nach dem Speichern mit den vorkonfigurierten Metadaten versehen werden.

Vorbereitung

1. Offnen Sie das Programm Microsoft Word.

2. Bereiten Sie ein Vorlagendokument in Microsoft Word vor, beispielsweise eine Vorlage fur
Gesprachsnotizen, und speichern dieses Dokument auf dem Windows-Dateisystem ab.

3. Wechseln Sie in der ELO Dropzone in den Bearbeitungsmodus.

4. Wahlen Sie eine Gruppe aus, die fur diese spezifische Datenbanksuche angelegt wurde.
Wie Sie die Datenbankabfrage konfigurieren, lesen Sie im Kapitel Anzeigegruppen
konfigurieren. Fur dieses Beispiel verwenden wir eine Gruppe mit einer vorkonfigurierten
Datenbankabfrage flr eine Gesprachsnotiz-Vorlage.

5. Fuhren Sie Uber das obere Eingabefeld der ELO Dropzone eine Datenbanksuche durch
und wahlen Sie einen passenden Eintrag aus, aus dem Sie die Variablen entnehmen
wollen.

=2 ELO Dropzone ¥

E |

Protokoll
Gesprachsnotiz vom

Firma: Alfreds Futterkiste

Ansprechpartner: Maria Anders

6. Klicken Sie auf den gewilnschten Eintrag oder wahlen Sie ihn mit der EINGABE-Taste aus.
Der ausgewahlte Eintrag wird unterhalb der Anzeigegruppen angezeigt. So kénnen Sie
jederzeit sehen, welcher Eintrag zur automatischen Eingabe der Metadaten verwendet
wird.

7. Ziehen Sie das angelegte Vorlagendokument per Drag-and-drop auf eine freie Flache der
ELO Dropzone.

Der Assistent zur Konfiguration einer Vorlagenkachel erscheint. Gleichzeitig 6ffnet und
schliel8t sich kurz das Vorlagendokument in Microsoft Word.
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Typ

Wabhlen Sie den Typ der Kachel aus

Passend zum Kacheltyp werden die jeweils verfligbaren Optionen
freigegeben. Nicht bendtigte Felder werden automatisch gesperrt.

Die Kachel als Ablagekachel zum Speichem neuer
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Suchkachel zum Auffinden bestehender
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Skriptkachel zum Aufruf selbstdefinierter
Aktionen verwenden.

Die Kachel als Vorlagenkachel zur Erzeugung neuer
Dokumente verwenden.

1. Klicken Sie auf das Symbol fur Vorlagenkacheln.
Das Vorlagendokument in Microsoft Word erscheint.

1. Klicken Sie auf den Tab Anzeige.
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Anzeige
Kachel konfigurieren - Neu n
Typ ‘ Anzeige ‘ Maske Aktivierung Felder Ziel

Basisdaten zur Anzeige der Kachel

Hier kdnnen die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im
Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name

Gruppe

Ziel

Vorlage 3
Protokoll ~
In ELO ablegen v

Vorlage fiir Gespréchsnotizen

Beschreibung

Symbol

Farbe

o

20.00.002 Speichem Abbrechen

Der Tab Anzeige erscheint.

1.

2.

5.

6.

Klicken Sie in das Feld Name und legen den Namen der Vorlagenkachel fest.

Klicken Sie in das Feld Gruppe und ordnen Sie Uber das Drop-down-Menu die Kachel der
gewunschten Anzeigegruppe zu.

. Klicken Sie in das Feld Ziel und wahlen Sie Uber das Drop-down-Menu aus, ob die Kachel

in ELO abgelegt oder ob eine Microsoft-Outlook-Mail (mit oder ohne Anhang) erzeugt
werden soll.

. Klicken Sie in das Feld Beschreibung und beschreiben Sie dort, fir welchen Zweck Sie die

Kachel benutzen wollen. Die Beschreibung einer Kachel ist vor allem hilfreich, falls Sie die
Kachel anderen Benutzern Uber die Kachelsammlung zur Verfigung stellen moéchten.

Um das Kachelsymbol zu andern, klicken Sie auf das grau gefarbte Kachelsymbol.

Um die Farbe der Kachel zu andern, klicken Sie auf das farbige Quadrat.

Sie haben die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im Arbeitsbereich definiert.

Maske

1.

Klicken Sie auf den Tab Maske.
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Kachel konfigurieren - Neu n

Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel

Verwendete Maske

Wahlen Sie auf der rechten Seite eine Maske aus.
Verfigbare Masken

Maske

ELU Benutzereintrag
ELOScripts

FIRMA (%)

formular

Foto

Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing
Materialbestellung (*)
Ordner ()

Projekt

Rechnung

Sachschaden

©® 2000002 Speichem || Abbrechen

Der Tab Maske erscheint.
2. Klicken Sie auf eine der verfligbaren Masken.

Sie haben die Kachel mit einer Maske verbunden.
Aktivierung

Klicken Sie auf den Tab Aktivierung.

Optional: Legen Sie einen Tastaturbefehl zur Aktivierung der Vorlagenkachel fest. Wahlen Sie
Uber das Drop-down-MenU aus, welche Art von Aktivierung Sie winschen. Legen Sie dann im
Feld dahinter den gewlinschten Tastaturbefehl fest.

Felder

1. Klicken Sie auf den Tab Felder.

2. Belegen Sie die Felder der ausgewahlten Maske per Drag-and-drop mit den verfligbaren
Variablen.
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Kachel konfigurieren - Vorlage 3 n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel

Belegung der Felder Verfigbare Variablen

Hier kdnnen die Felder der gewahlten Maske per Drag-and-drop mit Laden

Variablen aus den externen Daten belegt werden.
= All.Manual ( )

Kurzbezeichnung {NW.COMP} Barcode.er( )
Clipboard.ALL( )
Date.Now ( 09.02.2018 13:45:59 )

Datum {Date.Today}

Dok-Typ Date.ThisDay (09)

Daten-Typ Date.ThisMonth ( 02 )

Von/Autor {(NW.CONTACT} Date.ThisYear ( 2018)
Date.Time ( 13:45:59)

der Firma: {NW.COMP,

srhima ‘ ) Date Today (09.02.2018 )
An/Empfanger: NW.ADDRESS ( Obere Str. 57)
der Firma NW.CITY ( Berlin)

NW.COMP ( Alfreds Futterkiste )
NW.CONTACT ( Maria Anders )
Thema/Projekt: NW.COUNTRY ( Germany )
Kategorie NW.ID ( ALFKI)
NW.PHONE ( 030-0074321)

NW.ZIP ( 12209 )
EntrylD < 5

CC/Verteiler:

Bezug/Stichwort

(2] Speichem Abbrechen

3. Ziehen Sie aus der Liste der verfligbaren Variablen per Drag-and-drop die gewunschten
Variablen im Vorlagendokument an die passende Position.

)Gespréichsnotiz-vom-{{Date.Today}}ﬂ

1
Firma:-{{NW.COMP}}q]

Ansprechpartner:-{{NW.CONTACT}}1]

Die Variablen werden in doppelt geschweiften Klammern angezeigt.
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Ziel
Kachel konfigurieren - Neu n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel
Zielordner oder Zielskript Verfigbare Variablen

Hier wird der Pfad fur den Ablageort definiert oder der Name des

auszufihrenden Skripts hinterlegt.

All.Manual ( )
Ablagepfad Barcode.er ( )
T Abteilung FinanzenTBestellungen Clipboard.ALL { )
Trennzeichen Pfad Gbernehmen Date.Now (09.02.2018 13:45:59 )
Date.ThisDay (09 )
Ablage/Suche in ELO Date.ThisMonth ( 02 )

v/ | Direktablage oder Suche ohne Dialog

Date.ThisYear ( 2018)
Date.Time ( 13:45:59)

Automatisches Einchecken nach der Bearbeitung Date.Today (09.02.2018 ) E

Datumsbegrenzung

NW.ADDRESS ( Obere Str. 57)
NW.CITY ( Berlin )

Datenbanksuche

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

NW.COMP ( Alfreds Futterkiste )
NW.CONTACT ( Maria Anders )
NW.COUNTRY ( Germany )

Skriptname NW.ID ( ALFKI )

o

NW.PHONE ( 030-0074321)
NW.ZIP ( 12209)

20.00.002 Speichem Abbrechen

. Klicken Sie auf den Tab Ziel.

. Geben Sie im Feld Ablagepfad den gewlnschten Ablageort ein. Mit der Schaltflache Pfad

tibernehmen wird der markierte Pfad in ELO als Zielpfad Gbernommen.

Optional: Aktivieren Sie die Option Direktablage oder Suche ohne Dialog, wird das
Dokument ohne Dialog automatisch abgelegt.

Optional: Aktivieren Sie die Option Automatisches Einchecken nach der Bearbeitung.
Nach der Bearbeitung in Microsoft Word wird das Dokument automatisch wieder
eingecheckt.

Optional: Fihren Sie eine Datenbankabfrage uUber das Feld Datenbanksuche aus. Dieser
Wert Uberstimmt die Eingabe Uber das obere Eingabefeld der ELO Dropzone.

. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf Speichern.

. Speichern und schlieflen Sie in Microsoft Word das Vorlagendokument.

Der Dialog Kachel konfigurieren wird geschlossen. In der ELO Dropzone sehen Sie die neu
erstellte Vorlagenkachel. Die ELO Dropzone befindet sich weiterhin im
Bearbeitungsmodus.

. Klicken Sie in der ELO Dropzone mit der rechten Maustaste auf das Kontextmenu, um die

Bearbeitung abzuschliel3en.
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Verwendung

Sie haben eine Vorlagenkachel eingerichtet. Wenn Sie wie in diesem Beispiel eine Gruppe und
eine Vorlagenkachel fur Gesprachsnotizen konfiguriert haben, kdnnen Sie nun Uber das
Eingabefeld Datenbanksuche den gewunschten Eintrag suchen, bestatigen und daraufhin die
Vorlagenkachel 6ffnen.

Gesprachsnotiz vom 09.02.2018

Firma: Alfreds Futterkiste

Ansprechpartner: Maria Anders

Das bereits in ELO abgelegte Dokument mit eingegebenen Metadaten erscheint im gedffneten
Microsoft Word zur Bearbeitung ausgecheckt. Die Variablen wurden automatisch mit den Daten
aus der Datenbanksuche beflllt.

Mail aus Vorlagenkachel einrichten

Sie kénnen eine Vorlagenkachel so konfigurieren, dass statt des Ziels Ablagepfad eine E-Mail in
Microsoft Outlook erzeugt wird. Passen Sie daflir beispielsweise die zuvor angelegte
Vorlagenkachel an.

1. Offnen Sie das Kontextmen( der ELO Dropzone.
2. Klicken Sie auf Bearbeitungsmodus fiir persénliche Kacheln.

3. Klicken Sie auf eine zuvor angelegte Vorlagenkachel, um sie anzupassen.
Anzeige

1. Klicken Sie auf den Tab Anzeige.
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Kachel konfigurieren - Neu n

Typ Anzeige Aktivierung Felder Ziel

Basisdaten zur Anzeige der Kachel

Hier konnen die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im
Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name Mail aus Vorlagenkachel
Gruppe Rechnung v
Ziel [ Outlook-Mail erzeugen ~ ]

In ELO ablegen

BTSN Outlook-Mail erzeugen

Outlook-Mail mit Anhange erzeugen

Symbol

Farbe
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2. Wahlen Sie im Bereich Zjel Gber das Drop-down-MenU entweder Outlook-Mail erzeugen
oder Outlook-Mail mit Anhédnge erzeugen aus.

Outlook-Mail erzeugen: Bei Aktivierung der Kachel 6ffnet sich automatisch eine E-Mail in
Microsoft Outlook.

Outlook-Mail mit Anhange erzeugen: Bei Aktivierung der Kachel 6ffnet sich automatisch
eine E-Mail in Microsoft Outlook. Zudem besteht die Mdglichkeit, der E-Mail einen Anhang
beizufligen. Der Anhang kann entweder ein Dokument aus ELO oder aus dem Windows-
Dateisystem sein. Um der E-Mail einen Anhang aus ELO beizufiigen, markieren Sie in ELO
das Dokument und aktivieren die Kachel. Ein Dokument aus dem Windows-Dateisystem
kénnen Sie per Drag-and-drop auf die Kachel ziehen.

Aktivierung

1. Klicken Sie auf den Tab Aktivierung.

Optional: Legen Sie einen Tastaturbefehl zur Aktivierung der Kachel fest. Wahlen Sie Uber
das Drop-down-MenU aus, welche Art von Aktivierung Sie wiinschen. Legen Sie dann im
Feld dahinter den gewunschten Tastaturbefehl fest.

Felder

1. Klicken Sie auf den Tab Felder.
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Kachel konfigurieren - Neu n
Typ Anzeige Aktivierung Felder Ziel
Belegung der Felder Verfigbare Variablen
Hier kénnen die Felder der gewahlten Maske per Drag-and-drop mit Laden
Variablen aus den externen Daten belegt werden.
All.Manual ( )
Kurzbezeichnung  {Selection.NAME} Barcode.Test ( )
Barcode.er (
Empfanger info@alfreds-futterkiste.de arcode.r ( )
Clipboard.ALL( )
Nachricht
Sehr gestwte Damen und Hewen, Date.Now ( 23.02.2018 14:29:13 )

anbei die Gesprachsnotizen vom {Date.Today} Date.ThisDay (23)
mit |hrer Firma {NW.COMP}: Date.ThisMonth (02)

Date.ThisYear ( 2018 )
Date.Time ( 14:29:13)
Date.Today ( 23.02.2018 )
NW.ADDRESS ( Obere Str. 57)
NW.CITY ( Berlin)

NW.COMP ( Alfreds Futterkiste )
NW.CONTACT ( Maria Anders )
NW.COUNTRY ( Germany )

NW.ID ( ALFKI )
NW.PHONE ( 030-0074321)
NW.ZIP { 12209)

©® 2000002 Speichem || Abbrechen

2. Tragen Sie im Feld Kurzbezeichnung den Betreff der E-Mail ein.
3. Tragen Sie im Feld Empfanger die E-Mail-Adresse des Empfangers ein.

4. Tragen Sie im Feld Nachricht Text ein. Dieser erscheint dann im Body der E-Mail. HTML-
Auszeichnungen sind erlaubt.

5. Speichern Sie die Kachelkonfiguration und beenden den Bearbeitungsmodus.

Regulare Ausdrucke

Uber regulére Ausdriicke lassen sich in der ELO Dropzone zusétzliche Variablen erstellen, die fir
die Definition von Kacheln verwendet werden kénnen. Regulare Ausdricke kdnnen als
Filterkriterien in der Textsuche verwendet werden, indem der Text mit dem Muster des
regularen Ausdrucks abgeglichen wird. So ist es beispielsweise méglich, alle Worter aus einer
Wortliste herauszusuchen, die mit S beginnen und auf D enden - ohne die dazwischenliegenden
Buchstaben oder deren Anzahl explizit vorgeben zu mussen. Nachfolgend wird der Assistent
zum Erstellen von regularen Ausdricken erklart.

Assistenten offnen

Den Assistenten fur regulare Ausdricke 6ffnen Sie folgendermalien:

1. Offnen Sie das Kontextmentii der ELO Dropzone.
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Bearbeitungsmodus fir persdnliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fur globale Kacheln

Regulare Ausdriicke
Gruppen bearbeiten

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Regulare Ausdrticke.

ELO Dropzone RegEx Konfiguration n
Verfugbare Ausdriicke
Name v
Quelle
Ergebnis *
< >
© Neu || 38 Loschen ¢ ol

Speichem Abbrechen

Der Assistent zum Erstellen von regularen Ausdricken ELO Dropzone RegEx Konfiguration
erscheint.
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Verfugbare Ausdriicke

Verfugbare Ausdricke

Clipboard.Web
File.Pfad

Text. AngebotDatum
Text.BLZ

Text.IBAN

Text.inet

Title. Kundenname

Title.Rechnung

In der Spalte Verfligbare Ausdriicke sehen Sie alle bisher definierten regularen Ausdricke.

Neu

| © Neu || 38 Loschen

Uber die Schaltflache Neu fiigen Sie einen neuen reguléren Ausdruck hinzu.

Loschen

Uber die Schaltflache Léschen entfernen Sie den markierten reguldren Ausdruck.

Typ, Name und Quelle

Name File v

Mualla - . - - - - - - - - -

Im Bereich Name wahlen Sie den Typ des regularen Ausdrucks und vergeben einen Namen.
Uber den Bereich Quelle lassen sich Musterdokumente laden bzw. Musterinformationen
eintragen.

Folgende Typen stehen lGber das Drop-down-Meni zur Auswabhl:

Text: Bezieht sich auf Informationen aus dem Volltextinhalt einer Datei. Dies kann ein Microsoft-
Word- oder PDF-Dokument sein. Aus einem PDF werden die Stichwoérter in den Volltext
aufgenommen. Um zu sehen, welche Informationen ausgelesen werden kénnen, ziehen Sie ein
Musterdokument per Drag-and-drop in den Bereich Quelle. Alternativ: Kopieren Sie den
gewlnschten Volltextinhalt in den Bereich Quelle.
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Title: Bezieht sich auf Informationen, die aus dem Fenstertitel aller laufenden Programme
ausgelesen werden kénnen. Im Feld Quelle sehen Sie alle aktuell gefundenen Fenstertitel.

File: Bezieht sich auf den Dateipfad. Um zu sehen, welche Informationen ausgelesen werden
kénnen, ziehen Sie ein Musterdokument per Drag-and-drop in den Bereich Quelle.

Clipboard: Bezieht sich auf Informationen, die aus dem Inhalt der Windows-Zwischenablage
ausgelesen werden kdnnen. Der Inhalt der Windows-Zwischenablage erscheint im Bereich
Quelle.

Barcode: Bezieht sich auf Informationen, die aus einem Dokument mit Barcodes kommen.
Ziehen Sie dazu ein Musterdokument per Drag-and-drop in den Bereich Quelle. Die ELO
Dropzone erkennt alle Barcodes im gesamten Dokument. Sind mehrere Barcodes in einem
Dokument vorhanden, muss man mithilfe regularer Ausdriicke die einzelnen Barcodes
voneinander trennen.

OCR: Uber die Schaltfliche [OCR] kénnen Sie zudem den Fensterinhalt des aktiven Fensters per
OCR auswerten.

1. Offnen Sie die gewlinschte OCR-lesbare Datei (z.B. ein TIFF-Bild).
2. Klicken Sie auf die Schaltflache [OCR].
3. Klicken Sie auf den Fensterinhalt der Datei.

Der OCR-Text wird im Bereich Quelle angezeigt.

Reg.Ex. und Ergebnis

Reg. Ex. www\.(.+)

Nachdem Sie den Typ gewahlt, den Namen eingetragen und ein Musterdokument geladen
haben, passen Sie im Bereich Reg.Ex. den gewlnschten reguldaren Ausdruck an, um das
gewunschte Ergebnismuster zu erhalten.

Dazu haben Sie folgende Mdglichkeiten:

* Eingaben Uber ein Untermeni
* Direkte Eingabe Uber das Eingabefeld Reg.Ex.

Nachfolgend wird der Weg Uber das Untermenu geschildert.
Beispiel Webseite

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Reg.Ex., um den reguldren Ausdruck zu erstellen.
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Suchbegriff Text | Datum

Text vorher
@ Ein Zeichen oder mehr
Lange Genau Zeichen
Mindestens , maximal Zeichen
Text danach
Einfigen

Das Untermeni zum Erstellen des regularen Ausdrucks erscheint.

. Bestimmen Sie Uber die Schaltflachen im Bereich Suchbegriff, welche Art von Zeichen
(Zahlen, Text oder Datum) Sie suchen. Je nach gewahlter Art stehen Ihnen
unterschiedliche Einstellungsmdglichkeiten zur Verfigung.

Suchbegriff | Zahl | Text | Datum

Text vorher WWW,

Text danach | .com

Einfigen

. Definieren Sie den regularen Ausdruck Uber die Felder im Untermend.

Um nach dem Namen einer Webseite zu suchen, von der Sie wissen, dass Sie eine
bestimmte Domain benutzt, definieren Sie den Ausdruck wie in obiger Abbildung.

. Um den erstellten regularen Ausdruck zu Ubernehmen, klicken Sie auf Einfligen.

Reg. Ex. www\.(.+)\.com

Der regulare Ausdruck wird in das Eingabefeld Reg.Ex. eingetragen.

Information

Mdchten Sie die Erstellung des regularen Ausdrucks verwerfen, klicken Sie in den
Bereich auBerhalb des Untermends.



Reg. Ex.
Ergebnis

aalaTal RS- T e - MY W AT AV - Ma T AN L aTa B R e T-Ta 00 (V0% & {-304 ¢-TaTa)

www\.(.+)\.com
elo [[www.elo.com]]
elo [[www.elo.com]]

ELO Dropzone

Im Bereich Ergebnis sehen Sie das zum eingetragenen regularen Ausdruck gefundene

Suchergebnis.

Information

Als Ergebnis wird nur die Zeichenkette ausgegeben, die lUber den Teil des

regularen Ausdrucks ermittelt wird, der in runden Klammern steht.

Optional: Passen Sie den regularen Ausdruck im Eingabefeld Reg.Ex. manuell an, bis der

regulare Ausdruck das gewlnschte Ergebnis liefert.

Speichern

Haben Sie den regularen Ausdruck definiert, klicken Sie auf Speichern, um den regularen

Ausdruck zu sichern.

Der Dialog ELO Dropzone RegEx Konfiguration wird geschlossen.

Beispiel mit mehreren Gruppen

Im folgenden Beispiel zeigen wir Ihnen, wie Sie Rickgabewerte aus mehreren Gruppen erhalten

koénnen.

1. Legen Sie einen neuen regularen Ausdruck mit dem Typ Text an.

Name

Quelle

Reg. Ex.

Ergebnis

[OCR]

Irgendein Text davor

Rechnung: 4711
Invoice: 12345

Irgendein Text danacﬂ
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Tragen Sie im Bereich Quelle einen Mustertext ein. In unserem Beispiel méchten wir die
zwei Werte von Rechnung und Invoice erhalten.

Name [OCR]
Quelle Irgendein Text davor

Rechnung: 4711
Invoice: 12345

Irgendein Text danach

Reg. Ex. (Rechnung|lnvoice): (?<DZRESULT>\d+)

Ergebnis 4711 [[Rechnung: 4711]]
12345 [[Invoice: 12345]]

3. Tragen Sie im Bereich Reg.Ex. den regularen Ausdruck wie im obigen Bild ein. Durch die
Annotation DZRESULT erreichen Sie, dass auch die zweite Gruppe, in unserem Beispiel
Invoice, markiert wird.

Mit der Markierung erhalten Sie beide Riuckgabewerte, in diesem Fall "4711" und "12345"
zuruck.

Verwendung in Kacheln

Neu definierte regulare Ausdriicke werden im Zusatztext des Ordners Global in ELO
gespeichert: // Administration // Dropzone // Global

Die regularen Ausdrlicke lassen sich bei der Definition von Kacheln als zusatzliche Variablen
verwenden.

Information

Laden Sie gegebenenfalls ein Musterdokument, um alle vorhandenen Variablen zu
sehen.

Zusatzliche Anzeige

m= ELO Dropzone ¥

2016.12359.txt - Editor

Im Feld im Kopfbereich der ELO Dropzone sehen Sie den Fenstertitel des zuletzt gedffneten
Programms, falls er zum letzten erstellten regularen Ausdruck des Typs Title passt.



ﬂ ELO Dropzone

Ubersicht

In der folgenden tabellarischen Ubersicht finden Sie grundlegende regulére Ausdriicke, jeweils
mit einem Beispiel und einer Erklarung.

Findetbeliebige [.aus] Findet ,Haus" und ,Maus”"
Zeichen an einer
bestimmten Stelle

Findet das letzte [23+] Findet ,1233"und ,12333"
Zeichen vor dem Plus
mindestenseinmal
oder beliebig oft
hintereinander

Zusammensetzung [.+nummer] Findet,Rechnungsnummer” und
aus beliebigen L+Hausnummer”

Zeichen und beliebig [+aus] Findet ,Haus” und ,Kehraus"
viele davon, aber
mindestens ein

Zeichen!

Ziffer 0 bis 9 \d+ Findet eine beliebige ganze Zahl
Haufigkeitvon \d{4} Findet genau eine vierstellige Ziffer
Zeichen

Maskieren” bzw. [\dK4}.[\d}{4} Findet 1234A1234

«escapen” von (\dI{4h [\dK4} Findet 1234.1234

Zeichen um seman-
tische Bedeutung
auszuschalten

Ruckgabewert (\d{1,2}) Gibt ,1" oder 12" zurtick. Es wird
das Ergebnis aus den runden
Klammern zurlickgegeben

Sucht die in eckigen [Kundennummer|Ku\- | Findet ,Kundennummer:” oder
Klammern Nr.J: ([\dK6}) ,Ku-Nr.:" und gibt 123456 zurtick
angegebene Zeichen

Optionales Zeichen [Re-Nr.:?] OptionalerDoppelpunkt
vor dem Fragez-
eichen

Information

Wenn Sie mit einem regularen Ausdruck Zeilenumbrtche aller Art erfassen wollen, ist
der Ausdruck \n zu ungenau. Verwenden Sie daher den Ausdruck (?:\r\n|\n]|\r).

Kachelsammlung

Sie kdnnen lhre selbst erstellten persénlichen Kacheln im ELO Java Client mit anderen
Benutzern teilen. Uber die Kachelsammlung kénnen andere Benutzer dann auf die
veroffentlichten Kacheln zugreifen und diese in ihre eigene ELO Dropzone importieren.
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Vorbereitung

Um die Funktion Kachel teilen in der ELO Dropzone nutzen zu kénnen, muss der Administrator
im ELO Java Client folgende Vorbereitungen treffen.

1. Legen Sie im Ordner // Administration // Dropzone einen neuen Unterordner mit dem
Namen Store an.

2. Legen Sie im Ordner Store weitere Unterordner an. Diese kdnnen beliebig benannt
werden, je nach Anwendungsfall. Sie kbnnen zum Beispiel fir jede Abteilung oder fur jede
Art der Ablage einen Ordner anlegen.

- @ Administration
> D]Defaultlndexes

- ED Dropzone

Global

Groups

| El] Store

Projektablage

Rechnungsablage

Damit der Benutzer Kacheln teilen kann, benétigt er fUr diesen Unterordner das Recht Liste
bearbeiten (L). Um Kacheln aus einem Unterbereich der Kachelsammlung zu importieren,
benotigt der Benutzer das Recht Sehen (R). Diese Berechtigungen kann der Administrator far
jeden Unterordner Uber die Metadaten einstellen.

Kachel teilen

Teilen Sie eine selbst konfigurierte Kachel mit anderen Benutzern.

1. Offnen Sie in der ELO Dropzone mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und klicken
auf Bearbeitungsmodus fiir persénliche Kacheln.

Information

Damit die geteilte Kachel und deren Nutzen in der Kachelsammlung deutlich
erkennbar ist, empfiehlt es sich, in der Kachelkonfiguration das Feld Beschreibung
mit einer sinnvollen Funktionsbeschreibung zu flllen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kachel, die Sie mit anderen Benutzern
teilen mochten.
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Bearbeitungsmodus fir persdnliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fur globale Kacheln
Bearbeitung beenden

Reguldre Ausdricke

Gruppen bearbeiten

Systemeinstellungen

Neue Kachel hinzufiigen
Kachel aus Sammlung laden
Kachel bearbeiten

Kachel kopieren

Kachel teilen

Kachel |6schen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Das Kontextmenu der ELO Dropzone erscheint.

3. Klicken Sie auf Kachel teilen.

U Kachel teilen X

e Aktuell ausgewahlte Kachel in einem Bereich teilen

Wahlen Sie einen derverfugbaren Zielbereiche zur Veroffentlichungin der Kachelsammlung aus.

Projektablage

—> Rechnungsablage

Abbrechen

Der Dialog Kachel teilen erscheint.

4. Wahlen Sie mit einem Klick aus, in welchem Zielbereich der Kachelsammlung die Kachel
veroffentlicht werden soll.

Die Kachel wurde im gewlnschten Zielbereich als Kopie abgelegt und steht nun anderen
berechtigten Benutzern zur Verfligung.
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Beachten Sie

Kacheln kénnen in der Kachelsammlung nicht Uberschrieben werden. Andern Sie
die Konfiguration einer bereits geteilten Kachel und moéchten diese verdéffentlichen,
mussen sie die Kachel erneut hochladen. Loéschen Sie die nicht mehr aktuelle
Kachel im ELO Java Client im Ordner // Administration // Dropzone // Store //
<Unterordner> manuell.

Kachel importieren

Importieren Sie eine Kachel aus der Kachelsammlung.

1. Offnen Sie in der ELO Dropzone mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und klicken
auf Bearbeitungsmodus fiir persénliche Kacheln.

2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmen( und klicken auf Kachel aus
Sammlung laden.

4 Kachelsammlung X

Projektablage

Projektablage Projekt-Suche

Uberdiese Kachel werden alle
Informationen zum aktuellen Projekt
gesammelt

Uberdiese Kachel wird eine
Clipboard-Suche aktviert

Erstellt: Jupiter- 09.04.2020 Erstellt: Jupiter-09.04.2020

Rechnungsablage

PDF-Drucker

Automatische Rechnungsablage aus
dem PDF-Drucker

Erstellt: Jupiter-09.04.2020

(2] Abbrechen

Der Dialog Kachelsammlung erscheint.

1. Wahlen Sie mit einem Klick die gewlnschte Kachel aus, die Sie importieren méchten. Um
die Auswahl zu erleichtern, stehen lhnen mehrere Informationen zur Verfigung: Der
Bereich, in den die Kachel kopiert wurde, die Kachel-Beschreibung, der Ersteller der
Kachel und das Erstellungsdatum.

Die ausgewahlte Kachel aus der Kachelsammlung wird in der eigenen ELO Dropzone
angelegt.
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Kachel aus anderer Applikation aktivieren

Kacheln kdnnen tber die OLE-Schnittstelle des ELO Java Clients oder Uber einen elodms-Link
aktiviert werden.

Sie kdnnen einen Download oder einen Import einer Datei aus einer Mail oder einer Webseite
heraus in ELO ausldsen. Hierflir muss eine passend formatierte elodms-URL hinterlegt werden.
Der elodms-Link beginnt in diesem Fall immer mit folgenden Parametern:

elodms://dz/\<Kachelname\>|

Die URL kann entweder einen Dateinamen oder eine HTTP-Adresse beinhalten. Falls Sie einen
Dateinamen verwenden, muss dieser lokal auf dem Client-Computer sichtbar sein. Der
Dateiname wird dann URL-encoded an den elodms-Link angefugt.

Beispiel: elodms://dz/Rechnung|c:\rechnung.tif

Verwenden Sie eine HTTP-Download-Adresse, mussen Sie die Kennung http anfligen. Dieser
folgt ein Pipesymbol und die Extension (beispielsweise PDF). Daran schlief3t sich ein weiteres
Pipesymbol und anschlieBend die Download-Adresse an. Damit ein gultiger Link entsteht,
mussen diese Teile ebenfalls URL-encoded geschrieben sein.

Beispiel: elodms://dz/Report|http|pdf|
www . forum.elo.com%2Fscript%2FAddNoteConfirmFlow.pdf

Diese elodms-URL kdnnen Sie beispielsweise als Mailanhang versenden. Aktiviert der
Empfanger dieser Mail den Link, wird die Datei heruntergeladen und an die genannte Kachel
Ubergeben - so als hatte man sie per Drag-and-drop auf die Kachel gezogen.
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Anwendungsbheispiele

Nachfolgend finden Sie Anwendungsbeispiele fir die zuvor definierten Kacheln.
Verwenden der Ablagekachel

Kurzinfo

Sie mochten ein Dokument Uber die ELO Dropzone ablegen.

Dokument ablegen

1. Ziehen Sie ein Dokument per Drag-and-drop auf die gewunschte Ablagekachel.

ﬁ. ELO Dropzone ¥

Bilder

Mailsuche

Ziehen Sie beispielsweise ein Word-Dokument auf die Ablagekachel, 6ffnet sich Microsoft Word
kurz, um das Dokument zu analysieren.

Sind alle Pflichtfelder erkannt worden, wird das Dokument in ELO abgelegt.
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\'/g. ELO Dropzone ¥

Mails suchen

Bestellungen

Der Haken symbolisiert, dass das Dokument erfolgreich in ELO abgelegt wurde.

Information

Legen Sie mehrere Dokumente gleichzeitig tber eine Kachel ab, wird die Anzahl der
erfolgreich importierten Dokumente neben dem Haken angezeigt.

Alternativ: Werden nicht alle Pflichtfelder erkannt, 6ffnet sich die Maske. Nachdem Sie die
Pflichtfelder ausgeflllt und die Maske mit OK bestatigt haben, wird das Dokument in ELO
abgelegt.

Information

Klicken Sie auf eine Kachel, 6ffnet sich in ELO das zuletzt Gber diese Kachel abgelegte
Dokument.

Verwenden der Suchkachel
Kurzinfo

Nachfolgend wird geschildert, wie man mithilfe einer ELO Dropzone-Suchkachel den Suchdialog
des Clients startet.

Aktivierung einer Suche uber die Suchkachel

Sie haben in der ELO Dropzone eine Suchkachel wie im Abschnitt Suchkachel einrichten
konfiguriert. Nun Iasst sich durch Klicken auf die angelegte Suchkachel eine Suche aktivieren.
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(a2 ELO Dropzone ¥

=]

Projektablage

Klicken Sie auf Ihre angelegte Suchkachel.

Suche

Suche starten in allen Bereichen

Eintragstyp v Datum ~ Abgelegtvon v Maske +

Typ Verlinkung Kurzbezeichnung

EX10_2020_Rechnung_Contelo

EX10_2020_Rechnung_Contelo

RechnungLandhandel

Rechnung Schranz

D B & 5 O

Rechnung (mehrseitig)

Das Suchergebnis wird im Client angezeigt.
Aktivierung uber Tastaturbefehl

Sie kédnnen mit der ELO Dropzone durch Aktivierung Uber Tastaturbefehl unterschiedliche
Suchen durchfihren. Voraussetzung: Sie haben in der ELO Dropzone eine Suchkachel wie im
Abschnitt Suchkachel einrichten konfiguriert. Darin haben Sie im Bereich Aktivierung tber
Tastaturbefehl fliir Suche und Skripte Tastaturbefehle eingetragen.

Zwischenablage Ubernehmen

1.
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Markieren Sie den gewinschten Suchbegriff in einer beliebigen Anwendung mit
maschinenlesbarem Text (z. B. Microsoft Word, PDF-Reader, Browser) mit STRG + C.

Der Suchbegriff befindet sich nun in der Windows-Zwischenablage.

2. Geben Sie den gewiinschten Tastaturbefehl ein, den Sie zuvor in der Suchkachel fur
Zwischenablage (ibernehmen festgelegt haben.

Das Suchergebnis wird im Client angezeigt.
Mit STRG + C kopieren

1. Markieren Sie den gewlnschten Suchbegriff in einer beliebigen Anwendung mit
maschinenlesbarem Text (z. B. Microsoft Word, PDF-Reader, Browser).

2. Geben Sie den gewlinschten Tastaturbefehl ein, die Sie zuvor in der Suchkachel fur Mit
STRG+C kopieren angelegt haben.

Die ELO Dropzone simuliert das Kopieren mit STRG + C. Das Suchergebnis wird im Client
anhgezeigt.

Mit Doppelklick kopieren

1. FUhren Sie den Mauszeiger in einer beliebigen Anwendung mit maschinenlesbarem Text
(z. B. Microsoft Word, PDF-Reader, Browser) auf den gewinschten Suchbegriff.

2. Geben Sie den gewlinschten Tastaturbefehl ein, die Sie zuvor in der Suchkachel fur Mit
Doppelklick kopieren angelegt haben.

Die ELO Dropzone simuliert einen Doppelklick. Das Wort wird markiert und als Suchbegriff
Ubernommen. Das Suchergebnis wird im Client angezeigt.

OCR-Fensterinhalt

1. Offnen Sie eine Datei mit OCR-lesbarem Text, beispielsweise ein gescanntes Dokument
im TIFF-Format.

2. Geben Sie den gewUlnschten Tastaturbefehl ein, die Sie zuvor in der Suchkachel fir OCR-
Fensterinhalt angelegt haben.

Die ELO Dropzone wertet den OCR-Fensterinhalt aus und Ubernimmt ihn als Suchbegriff. Das
Suchergebnis wird im Client angezeigt.

Suche nach Kundenname uber Kundennummer
Kurzinfo

In diesem Anwendungsbeispiel werden die Funktionen Hotkey (Aktivierung Uber Tastaturbefehl),
Auslesen des Fenstertitels, Datenbankabfrage und Suche verkettet. Ein Programm zeigt die
aktuelle Kundenummer im Fenstertitel an. Diese soll fur eine Suche Uber Tastaturbefehl in ELO
verwendet werden. Uber die Kundennummer soll nach dem Kundennamen gesucht werden.
Hierzu ist eine vorgeschaltete Datenbankabfrage notwendig. In unserem Beispiel wird die ELO
Benutzerliste als "Kundendatenbank" verwendet.
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Schritt fur Schritt

Zur Erfassung der Kundennummer aus dem Fenstertitel bendtigen Sie einen regularen
Ausdruck. Im Beispiel wird davon ausgegangen, dass der Fenstertitel unter anderen den Text

USER-

1.

2.

6.

, gefolgt von der User-ID enthalt - also z. B. USER-3.

Offnen Sie Uber das Kontextmenii den Dialog Regulére Ausdriicke.

Klicken Sie auf Neu, um einen neuen reguldren Ausdruck anzulegen.

. Wahlen Sie im Feld Name Uber das Drop-down-Menu Title aus, um die Fenstertitel

anzeigen zu lassen.

. Geben Sie als Name Userld an.

. Tragen Sie im Feld Reg.Ex. folgenden regularen Ausdruck ein: USER- (\d*).

Reg. Ex. USER-(\d*)

Ergebnis 3 [[USER-3]]

Das Ergebnis erscheint.

Speichern Sie den regularen Ausdruck.

Unter Verfligbare Ausdriicke steht der angelegte regulare Ausdruck als Title.Userld zur
Verfligung.

Fir die Abfrage der Kundendaten zur Kundennummer wird eine Gruppe bendtigt. In der Gruppe
wird die SQL-Abfrage fur die Umwandlung der User-ID in den Benutzernamen hinterlegt und der
Variablenname "ID.name" fir den Benutzernamen definiert.

1.

2.

Klicken Sie im Kontextmenl auf Gruppen bearbeiten, um den Dialog Anzeigegruppen
konfigurieren zu 6ffnen.

Legen Sie Uber das Plus-Symbol eine neue Anzeigegruppe mit dem Namen Userld an und
geben Sie die SQL-Abfrage wie in der folgenden Abbildung ein.
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Anzeigegruppen konfigurieren u

Start Name Userld

Kunden

Anwender
Userld
Datenbank
SQL Abfrage select userid as id, username as name, prop2 as email from [eloam].[dbo].[userdata] where
userid = {{P1}}
Rickgabe Nr. Bezeichner Testdaten
0 IDid 1 =
1 ID.name WorkflowAdmin
2 ID.mail
3
4
Darstellung {0} : {1} 11 : WorkflowAdmin
O R
(2] 20.00.000 Speichem Abbrechen

Im Bereich Rickgabe sehen Sie, wie durch die SQL-Abfrage die User-ID fur den
Benutzernamen umgewandelt und der Variablenname "ID.name" definiert wurde.

3. Speichern Sie die Anzeigegruppe.

4. Legen Sie in der Anzeigegruppe Userld Uber das Kontextmend im Bearbeitungsmodus
eine neue Suchkachel an, die Sie wie eine gewdhnliche Suchkachel konfigurieren.

['/=. ELO Dropzone ¥

| ]

M= 0

Userld

5. Definieren Sie im Tab Aktivierung im Feld Aktivierung Uber Tastaturbefehl einen
Tastaturbefehl. Wahlen Sie im Drop-down-MenU Nur aktivieren aus.

Aktivierung tber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Nur aktivieren > || ALT+I
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Hinterlegen Sie die Variable "ID.name" im Tab Felder im Feld Kurzbezeichnung.

Kachel konfigurieren - DB Indirekt Suche

Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel

Belegung der Felder Verfugbare Variablen

Hier kdnnen die Felder der gewahlten Maske per Drag-and-drop mit
Variablen aus den externen Daten belegt werden.
All.Manual ( )

Kurzbezeichnung {ID.name} Clipboard.ALL ()
Date.Now ( 31.10.2019, 13:28:57 )
Date.ThisDay ( 31)
Date.ThisMonth ( 10)
Volltext Date.ThisYear ( 2019)
Date.Time ( 13:28:57)
Date.Today ( 31.10.2019)
ID.id (11)
ID.mail ( )
ID.name ( WorkflowAdmin )

Datum

Alle Indexfelder

7. Tragen Sie im Tab Ziel im Feld Datenbanksuche die Variable "Title.Userld" ein und
speichern Sie die Kachelkonfiguration.

Kachel konfigurieren - DB Indirekt Suche n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel
Zielordner oder Zielskript Verfigbare Variablen
Hier wird der Pfad fiur den Ablageort definiert oder der Name des Laden
auszufihrenden Skripts hinterlegt.
AllManual ( ) -
Ablagepfad Clipboard.ALL ( )
Date.Now ( 31.10.2019, 13:28:57)
Date.ThisDay (31)
Date.ThisMonth ( 10)
Ablage/Suche in ELO Date ThisYear ( 2019)
/| Direktablage oder Suche ohne Dialog Date.Time (13:28:57)
Date.Today ( 31.10.2019 )
ID.id (11)
Datumsbegrenzung | Unbeschrankt ~ ID.mail ()

ID.name ( WorkflowAdmin )

Selection.GUID ( (4EEE1376-F861-9164-7C25-2D.
Selection.ID (964 )

Selection.NAME ( Groups )

Datenbanksuche {Title.Userld}

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

Skriptname Text.Angebotnummer ( )
TextAuftrag ( )
Textlens ()
¢ >
@ 2000002 Speichem || Abbrechen

Somit wird die Datenbanksuche korrekt ausgefiihrt und nicht die manuelle Eingabe
ausgewertet.
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Erzeugen einer E-Mail aus einer Kundennummer

Kurzinfo

Uber einen reguléren Ausdruck soll die Kundennummer aus dem Fenstertitel ermittelt werden.
Uber eine Suchkachel mit hinterlegtem Tastaturbefehl und einer Datenbankabfrage soll eine E-
Mail erzeugt werden, welche die Empfangeradresse voreingestellt hat.

Schritt fur Schritt

Diese Vorlagenkachel wird in der gleichen Gruppe angelegt wie im vorherigen Beispiel und
verwendet somit die bereits vorhandene Datenbankabfrage und den regularen Ausdruck fur die
Erkennung der Kundennummer aus dem Fenstertitel.

1. Befolgen Sie die Schritte 1-9 aus dem Anwendungsbeispiel Suche nach Kundenname
tuber Kundennummer.

2. Legen Sie in der Anzeigegruppe Userld Uber das KontextmenU im Bearbeitungsmodus
eine neue Vorlagenkachel an.

Kachel konfigurieren - Mail senden n

Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel

Wahlen Sie den Typ der Kachel aus

Passend zum Kacheltyp werden die jeweils verfigbaren Optionen
freigegeben. Nicht bendtigte Felder werden automatisch gesperrt.

1
Die Kachel als Ablagekachel zum Speichern neuer

Dokumente verwenden.

Die Kachel als Suchkachel zum Auffinden bestehender
Dokumente verwenden.

Die Kachel als Skriptkachel zum Aufruf selbstdefinierter
Aktionen verwenden.

Die Kachel als Vorlagenkachel zur Erzeugung neuer
Dokumente verwenden.

@ 2000002 Speichem || Abbrechen

3. Wahlen im Tab Anzeige die Gruppe Userld und das Ziel Outlook-Mail erzeugen aus.



ELO Dropzone

Kachel kenfigurieren - Mail senden n

Typ Anzeige aske Aktivierung Felder Ziel

Basisdaten zur Anzeige der Kachel

Hier konnen die Basisdaten zur Anzeige der Kachel im
Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name Mail senden
Gruppe Userld v
Ziel Outlook-Mail erzeugen v

Beschreibung

Symbol

Farbe

©® 2000002 Speichem || Abbrechen

4. Wahlen Sie im Tab Aktivierung den Tastaturbefehl aus. Wahlen Sie Nur aktivieren aus dem
Drop-down-MenU bei Aktivierung lber Tastaturbefehl aus und geben den gewlnschten
Tastaturbefehl an.
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Kachel konfigurieren - Mail senden n

Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel
Aktivierung Uber Tastatur oder Verzeichnis

Fir Such-, Vorlagen- und Skriptkacheln kénnen Tastaturbefehle zur
Aktivierung hinterlegt werden. Bei Ablagekacheln kann eine
Dateitiberwachung eingestellt werden.

Verzeichnistiberwachung fir Ablagekacheln

PDF-Druckerverzeichnis iberwachen

Erkennung

Aktivierung uber Tastaturbefehl (Suche, Vorlagen oder Skripte)

Nur aktivieren > || ALT+M

©® 2000002 Speichem || Abbrechen

5. Fullen Sie im Tab Felder die Felder Kurzbezeichnung, Empfanger und Nachricht wie in der
folgenden Abbildung aus.

Kachel konfigurieren - Mail senden n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Felder Ziel

Belegung der Felder Verfigbare Variablen

Hier kdnnen die Felder der gewahlten Maske per Drag-and-drop mit F E Laden

Variablen aus den externen Daten belegt werden.
All.Manual (11)

Kurzbezeichnung  Automatisch generierte Mail Clipboard.ALL ( )
Empfanger {ID.mail} Date.Now ( 06.11.2019, 10:38:59)
Nachricht Sehr geehrter Herr {ID.name} ==
: ‘ Date.ThisMonth ( 11)
Date.ThisYear ( 2019)
Stuttgart, den {Date.Today} Date.Time ( 10:38:59 )
ELO Digital Office GmbH DateToday ( 06.11.2019)
ID.id (11)

ID.mail ( work.flow@elo.com )

ID.name ( WorkflowAdmin )

Selection.GUID ( (BBC616BC-5790-881F-99CD-74
Selection.ID ( 111926)

Selection.NAME ( Mail senden )

Text.Angebotnummer ( )
TextAuftrag ( )
Textlens ()

©® 000002 Speichem || Abbrechen
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Der Text aus der Kurzbezeichnung wird in das Feld Betreff der E-Mail eingefligt. Der
Empfanger wird in das "An"-Feld der E-Mail eingetragen. Der Body der E-Mail wird aus der
Nachricht erzeugt. Alle Felder kdnnen die Variablen aus der Datenbankabfrage (ID.*)
oder anderen Quellen verwenden.

6. Tragen Sie im Tab Ziel im Feld Datenbanksuche die Variable "Title.Userld" ein und
speichern Sie die Kachelkonfiguration.

Kachel konfigurieren - Mail senden n
Typ Anzeige Aktivierung Felder Ziel

Zielordner oder Zielskript Verfigbare Variablen

Hier wird der Pfad fir den Ablageort definiert oder der Name des Laden

auszufihrenden Skripts hinterlegt.

All.Manual ( )
Clipboard.ALL ( )
Date.Now ( 31.10.2019, 13:28:57)
Date.ThisDay ( 31)
Date.ThisMonth ( 10)

Ablage/Suche in ELO Date.ThisYear ( 2019)
Date.Time ( 13:28:57 )
Date.Today ( 31.10.2019 )

ID.id (11)
Datumsbegrenzung ID.mail ( )
[ ] ID.name ( WorkflowAdmin )
Datenbanksuch: {Title.Userld
e THebeend Selection.GUID ( (4EEE1376-F861-9164-7C25-2D.

Selection.ID (964 )
Selection.NAME ( Groups )

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

Skriptname Text.Angebotnummer ( )
Text.Auftrag ( )
TextJens ()
©® 2000002 Speichem || Abbrechen

Durch Eingabe des definierten Tastaturbefehls fur diese Vorlagenkachel wird eine E-Mail
mit den Kundendaten erzeugt.
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Von ~ &= Melo.com
An... |work.flow@elo.com
Senden
c ||
Bec... ‘
Betreff ‘Automatisch generierte Mail

Sehr geehrter Herr WorkflowAdmin,

Stuttgart, den 06.11.2019
ELO Digital Office GmbH

Mit freundlichen GriRen
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Administration

Dropzone-Ordner Administration

Das Modul erstellt in ELO automatisch einen Administrationsordner namens Dropzone. Die dort
gespeicherten Angaben sind reine Textdateien und kénnen einzeln oder als ganze Ordner in
andere Repositorys exportiert werden. Der Dropzone-Ordner enthalt folgende Untereintrage:

* Global: In diesem Ordner werden alle globalen Kacheln gespeichert. Diese Kacheln sind
fur alle Benutzer verflgbar. Prinzipiell kann ein Administrator mehrere Global-Ordner
erstellen und diese Uber die ELO Berechtigungen fur unterschiedliche Benutzergruppen
sichtbar machen. Da alle Ordner den Namen Global tragen mussen, empfiehlt es sich, die
Ordner der Ubersichtlichkeit halber mit Farbmarkern zu versehen. Wir empfehlen, die
Erstellung mehrerer globaler Ordner Gber die User-ID zu regeln (siehe unten).

Store (ELO Java Client): In diesem Ordner werden die Kacheldefinitionen fur die

Kachelsammlung gespeichert. Die Kachelsammlung teilt sich in mehrere Bereiche auf.

Diese kann der Administrator bestimmen, indem er unterhalb des Store-Ordners die

gewiinschten Bereichsordner anlegt. Uber die Berechtigungen der Bereichsordner kann

der Administrator bestimmen, welche Benutzer Kacheln in diesem Bereich der Sammlung
einstellen kdnnen und welche Bereiche flur den Benutzer sichtbar sind.

* User.<User-ID>: In diesem Ordner werden die persdnlichen Kacheldefinitionen jedes
Benutzers gespeichert. Zudem wird im Zusatztext des Benutzerordners die Konfiguration
der ELO Dropzone gespeichert. Falls Sie einen abweichenden globalen Ordner benennen
mochten, um beispielsweise bestimmten Benutzergruppen eine Auswahl mehrerer
globaler Ordner zuzuweisen, geben Sie im Zusatztext Global=\<anderer Ordnername> ein.

Information

Die Einstellungen in diesen Ordnern sind reine Textdateien und kdnnen einzeln oder als
ganze Ordner in andere Repositorys exportiert werden.
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.| m Administration

> [ DefaultIndexes
4 R Dropzone
Ll Global
Ll Groups
4 [H store
> [IH Projektablage
> [IH Rechnungsablage
L User.0
L User.13
B User.15
4 [ user.16
[ ) Mail aus Vorlagenkachel
[") PDF-Drucker
[) Projektablage

D Projekt-Suche

Beachten Sie

Es ist fUr die Ablage uber die ELO Dropzone zwingend notwendig, dass sich der Ordner
Dropzone im Administrationsordner befindet. Sollte das nicht der Fall sein, legen Sie den
Ordner manuell an.

Sinnvolle Berechtigungseinschrankungen

Damit die ELO Dropzone den Basisordner finden kann, muss dieser mindestens die
Objektberechtigung Sehen (R) fur die Dropzone-Benutzer beinhalten. Da die ELO Dropzone
einen fehlenden User-Ordner automatisch anlegt, sollten die Benutzer auch das Recht Liste
bearbeiten (L) besitzen.

Jeder v,
| R---L-
~ 1 Administrator »
| | RWDELP

Ein Benutzer bendtigt auf seinen ELO Dropzone-Ordner mindestens Lesezugriff. Wenn ihm
dieser entzogen wird, geht die ELO Dropzone davon aus, dass noch kein User-Ordner angelegt
wurde und legt ihn erneut an. Weiterhin ist es sinnvoll, dass der Benutzer das Recht Liste
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bearbeiten (L) besitzt, damit neue Kacheln dort abgespeichert werden kénnen. Entzieht man
dieses Recht, verhindert der Indexserver die Speicherung neuer Kacheln. Da die ELO Dropzone
aber nicht damit rechnet, dass einem Benutzer die Berechtigung entzogen wurde, kann es zu
Fehlermeldungen kommen.

Administrator
RWDELP

{H Jupiter .
M R---L-

Berechtigung fiir die Kachelsammlung

Auf den Store-Ordner benétigen die Benutzer nur Lesezugriff. Lediglich Administratoren, die
neue Kategorien anlegen kénnen, missen zusatzlich das Recht Liste bearbeiten (L) besitzen. Im
Allgemeinen sollte man diesem Personenkreis aber Vollzugriff auf den Ordner geben, damit
bestehende Eintrage bearbeitet oder geléscht werden kdnnen.

Jeder %
R-----
Administrator

X

RWDELP

Uber die Berechtigungen auf den Kategorien kann der Administrator bestimmen, welche
Kategorien ein Benutzer sehen kann und somit Kacheln aus dieser Kategorie importieren kann.
Weiterhin kann er Uber das Recht Liste bearbeiten (L) bestimmen, welche Benutzer eigene
Kacheln in die Kachelsammlung exportieren kénnen.

Dokiament / Ordner Volitext Verschlagwortung Formular

Typ Verlinkung Kurzbezeichnung

PDF Drucker Ablage Jeder R+L

Projektablage

Rechnungsablage Jeder R

Verschiedenes

I

Im Beispiel haben alle Benutzer das Leserecht auf alle Kategorien. Sie besitzen das
Erweiterungsrecht aber nur fir die ersten beiden Kategorien. Mdchte ein Benutzer eine Kachel
teilen, bekommt er auch nur diese beiden als Ziel angeboten.

Die Funktion Kachel aus Sammlung laden bietet alle vier Kategorien an, da der Benutzer fiur alle
das Leserecht besitzt.

ELO Dropzone konfigurieren

Uber die Systemeinstellungen im Kontextmen( nehmen Sie allgemeine Einstellungen fur alle
Kacheln der ELO Dropzone vor (siehe Kapitel Installation und Konfiguration). Alternativ kdnnen
Sie Uber Ihren Client im Administrationsordner Konfigurationseinstellungen vornehmen. Hier ist
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es zudem maoglich, weitere Einstellungen zu konfigurieren, die Sie nicht Uber den Dialog
Systemeinstellungen erreichen.

1. Offnen Sie in Ihrem Client den Administrationsordner der ELO Dropzone.

o // Administration // Dropzone // Global fur die globalen Einstellungen
o // Administration // Dropzone // User.<User-ID> fir die personlichen Einstellungen

2.
Offnen Sie Uber die Maske den Tab Zusatztext und legen Sie hier verschiedene Parameter

fest.

ELO Dropzone eingeklappt starten: Offnen Sie in der Maske den Tab Zusatztext und geben Sie
ein: start=minimized. StandardmaRBig startet die ELO Dropzone ausgeklappt, der Parameter
hierflr lautet: start=normal.

Animation der Anzeige einstellen: Offnen Sie in der Maske den Tab Zusatztext und geben Sie
ein: animation=<Einstellung>. Als Wert flr die Einstellung sind 0, 6 und 8 mdglich. Bei 0
ermittelt die ELO Dropzone selbst eine geeignete Animationsart beim Verkleinern oder
VergréRern der Anzeige. Bei 6 wird die GroRBe wahrend der Animation laufend neu berechnet.
Bei 8 gibt es gar keine Animation, die GréRe springt sofort um.

Ausgabeverzeichnis des PDF-Druckers: Offnen Sie in der Maske den Tab Zusatztext und geben
Sie ein: Printer.Dir=<PDF Drucker Verzeichnis>. Uber diesen Parameter geben Sie das
Ausgabeverzeichnis des PDF-Druckers an. Es muss sich dabei nicht um den ELO PDF-Drucker
handeln, jede beliebige Quelle fir PDF-Dateien ist zulassig.

OCR-Auswertung der PDF- und TIFF-Dateien: Offnen Sie in der Maske den Tab Zusatztext und
geben Sie ein: maxfulltextpages=<Einstellung>. Uber diesen Parameter bestimmen Sie, wie
viele Seiten pro Dokument bei der OCR-Vorverarbeitung héchstens ausgewertet werden sollen.
Empfehlenswerte Einstellung: Zehn Seiten.

Regulare Ausdricke: Fur die Indexerkennung kann der Administrator mehrere regulare
Ausdricke hinterlegen. Die regularen Ausdricke kénnen auf die Erkennung von Fenstertiteln
oder Dateipfaden angewendet werden und diese analysieren. Die Definitionen der regularen
Ausdricke werden im Zusatztext des Ordners Global abgelegt. Jede Zeile im Zusatztext enthalt
eine Definition. Die Definition setzt sich aus verschiedenen Bestandteilen zusammen: Zuerst
den Namen der spater zu verwendenden Variablen, danach ein Gleichheitszeichen, gefolgt vom
eigentlichen regularen Ausdruck.

Information

Um eine Zeile auszukommentieren, stellen Sie ein # voran.

Geloschte Kachel wiederherstellen

Geldschte Kacheln kdnnen Sie in zwei Schritten wieder herstellen. Klicken Sie im ELO Client auf
Verwalten > Léschen > Geldschte Eintrage einblenden. Damit wird der Kachelordner im
Administrationsordner in eckigen Klammern wieder angezeigt, er ist also noch nicht aktiv.
Klicken Sie auf die Funktion Wiederherstellen in derselben Gruppe. Ergebnis: Nach einem
Neustart der ELO Dropzone befindet sich der Ordner wieder in ELO, die Kachel ist wieder
sichtbar.
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Loschungen

Uberwachte Ordner, in denen sich noch Daten befinden, werden nicht zusammen mit der
Kachel geldscht.

Prioritaten

Eintrage aus Kachel-Routinen haben in Metadatenfeldern Prioritat. Das bedeutet, dass Kachel-
Eintrage Vorgaben und Bedingungen von Feldern Uberschreiben kénnen. Ein Beispiel daflr ware
ein Feld, das nur eine Zahleneingabe akzeptiert. Hier kdnnte eine Kachel-Routine problemlos
ein Wort einsetzen.

Kacheln: Global/Personlich

Globale Kacheln legt der Administrator an und diese Kacheln sind fur alle Benutzer sichtbar.
Personliche Kacheln erstellt der Benutzer. Diese Kacheln sind nur fur ihn sichtbar. Globale
Kacheln stehen immer an erster Stelle und verdrangen persoénliche Kacheln.

Sprache

Die Spracheinstellung der ELO Dropzone werden durch die Vorgaben von ELO gesetzt. Werden
die Einstellungen nicht erkannt, so wird von ELO die Sprache Englisch eingestellt.

Report

Damit die ELO Dropzone eine Log-Datei erstellt, missen Sie in den Systemeinstellungen den
Haken bei Report aktivieren setzen. Diese Log-Datei namens ELOdropzone(x).txt wird im Temp-
Verzeichnis des Benutzers erstellt. Das Verzeichnis befindet sich hier: C:
\Users\<Username>\AppData\Local\Temp. Falls die ELO Dropzone nicht starten sollte, gibt es
die Moéglichkeit, den Report Uber den Windows Registrierungseditor zu aktivieren. Sie mussen
dazu unter HKEY_CURRENT_USER\Software\JavaSoft\Prefs\ELO Digital Office\dropzone den
REG_SZ Eintrag "report" mit dem Wert "true" anlegen. Die Log-Datei liegt dann im Temp-
Verzeichnis des Benutzers.

Datenbankzugriff

Die ELO Dropzone kann einen direkten Datenbankzugriff durchfihren. Es muss dafur keine
zusatzliche Serverkomponente installiert werden. Ausgefthrt wird dies Gber einen registered
function-Zugriff. Das Indexserver-Skript, welches den Zugriff realisiert, muss sich im Ordner //
Administration // IndexServer Scripting Base // _ALL befinden.

Moéchten Sie eine externe Datenbank ansprechen, muss diese im ELO Indexserver (ELOix)
konfiguriert werden. Diese Konfiguration im ELOix besitzt einen Namen - dieser muss im Dialog
Anzeigegruppen konfigurieren im Feld Datenbank angegeben werden. Verwenden Sie die
gleiche Datenbank wie ELO, kédnnen Sie das Feld leer lassen und Sie missen nichts im ELOix
konfigurieren.

Information
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Lesen Sie bitte das ELO Indexserver Programmierhandbuch (ELOpress) flr weitere
Informationen. Im Kapitel Zugriff auf externe Datenbanken wird detailliert erlautert, wie
man einen Datenbankverbindungspool Uber den Application Server einrichtet.

Java

Die ELO Dropzone bringt ihre eigene Java-Umgebung mit, die durch ELO gestartet wird und
Konfiguration und Funktionalitaten durch ELO erhalt.

Citrix-Umgebung

In einer von einem Citrix-Server gehosteten Anwendung ist Drag-and-drop vom lokalen
Desktop/Explorer nicht moglich. AuRer es wird Uber Citrix ein Desktop zur Verfiigung gestellt.
Nur dann kénnen vom Citrix-Desktop an die ELO Dropzone Dokumente per Drag-and-drop
Ubertragen werden. Die ELO Dropzone-Ablage mittels Dateisystem-Uberwachung ist davon
nicht betroffen, da hier kein Desktop erforderlich ist.
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