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H ELO Web Client

Grundlagen

Was ist der ELO Web Client?

Der ELO Web Client bietet Ihnen einen flexiblen Zugang zu Ihrem ELO. Sie bendtigen lediglich
lhre Zugangsdaten und die URL, um Uber einen Browser auf |lhr ELO zugreifen zu kénnen.

Zielgruppe

Diese Dokumentation behandelt die Benutzung ohne administrative Rechte. Fur die
administrative Seite steht die Dokumentation ELO Web Client Administration zur Verfigung.

Der Umfang an Funktionen, die in dieser Dokumentation vorgestellt werden, kann sich stark
von dem Umfang in Threm ELO unterscheiden.

Wenn Sie in dieser Dokumentation beschriebene Funktionen nicht finden, sind Sie zum
Ausflhren der Funktion nicht berechtigt.

Erste Schritte

Wenn Sie noch keine Erfahrung mit dem ELO Web Client oder einem anderen ELO Client haben,
bieten sich die folgenden Kapitel zum Einstieg ein:

» Wichtige Handlungen im Detail: Dieses Kapitel stellt Ihnen einige wichtige Funktionen mit
detaillierten Schritt-fir-Schritt-Anleitungen und Erlduterungen vor. Anhand dieser
Anleitungen erlernen Sie die Funktionsweise, die sich auf die meisten anderen Funktionen
Ubertragen lasst.

* Ansicht hinzufigen: Wenn Sie zunachst eine Funktion testen moéchten, die keine
Auswirkungen auf andere hat, bietet sich diese Funktion an.

* Programmoberflache, Navigation und Bedienung, Wichtige Komponenten: Diese Kapitel
erklaren die Oberflache und generelle Bedienung von ELO. Sie bieten sich flr eine
tiefgreifendere Einarbeitung an.

Aufbau der Dokumentation

Das Ziel dieser Dokumentation ist es, Ilhnen die Funktionen des ELO Web Clients zu erlautern.
Dartber hinaus werden lhnen die Funktionen der ELO Web Add-ons und von ELO Interface for
Microsoft Office Online erlautert.

Grundlagen

Das erste Kapitel enthalt allgemeine Informationen zur Nutzung der Dokumentation sowie
einen Uberblick Uber die Kapitelinhalte.

Programmoberflache

In diesem Kapitel finden Sie eine EinflUhrung in die Programmoberflache und eine Beschreibung
aller Funktionsbereiche.

Navigation und Bedienung

Dieses Kapitel stellt Innen die grundlegende Bedienung vor.
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Wichtige Komponenten

In diesem Kapitel finden Sie eine Beschreibung von wichtigen Komponenten, die Sie in allen
Funktionsbereichen finden.

Wichtige Handlungen im Detail
Hier finden Sie Beschreibungen einiger wichtiger Handlungen mit Anleitungen und Erklarungen.
Funktionen

Die weiteren Kapitel beschreiben die Funktionen, die nicht im Kapitel Wichtige Handlungen im
Detail beschrieben werden.

Welche/s Kapitel lese ich, wenn ich ...
ELO personalisieren méchte?

Kachelbereich

» Kacheleinstellungen andern und Kacheln an der Navigationsleiste anheften
* Kacheln gruppieren

* Ordneransicht erstellen

* Aufgabenansicht hinzufigen

* Suchfavorit hinzufigen

Menuband

e Funktion anheften
¢ Funktionstext ausblenden
e Funktion an Tab 'Favoriten' anheften

Anzeigebereich

* Anzeigebereich einrichten
* Darstellung von Eintragen

Allgemeine Einstellungen
* Konfiguration
Personliche Einstellungen

* Profil bearbeiten
Eintrage anlegen mochte?

Ordner

* Neuen Ordner anlegen
* Dynamischer Ordner

Dokumente

* Dokument ablegen
* Drag-and-drop
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Dokument aus Vorlage

Metadaten

* Metadaten
* Personenbezogene Daten

Eintrage aktualisieren mochte?

Dokument bearbeiten

* Dokument auschecken und bearbeiten
* Dokument hochladen und einchecken
* In Microsoft Office bearbeiten

* Nach OneDrive auschecken

* Online bearbeiten

* Gemeinsam bearbeiten

Neue Version laden

* Neue Version laden
* Drag-and-drop

Aufgaben erstellen moéchte?

Workflows

e Workflow starten
¢ Ad-hoc-Workflow

Wiedervorlagen

* Wiedervorlage
Aufgaben bearbeiten moéchte?

Workflows

» Workflow mit Formular bearbeiten
* Workflow anzeigen

» Workflow weiterleiten

* Workflow annehmen

* Workflow zurlickgeben

* Workflow delegieren

* Workflow abgeben

* Workflow zurickstellen

Wiedervorlagen

* Funktionsbereich 'Aufgaben’
* Ldschen
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Anderungen in ELO im Blick behalten méchte?

Mein ELO

* Button 'Mein ELO'
* Anzahl der Eintrage anzeigen
* Neuigkeiten

Uberwachungen

* Veranderungen uberwachen
» Ubersicht Uberwachungen

Ubersichten

* Workflows zum Eintrag
» Ubersicht Workflows
» Ubersicht Uberwachungen

Suchen

* Favorit hinzufugen
* Dynamischer Ordner

Informationen aus ELO ausgeben mochte?

Eintrage

* Versenden als ELO Link

* Dokument versenden (ELO Web Add-ons)
* Speichern unter

* Dokument drucken (ELO Web Add-ons)

* Externen Link erstellen

Metadaten

* Tabelle exportieren
Eintrage suchen mochte?

* Funktionsbereich 'Suche'

* Eintrdge suchen

* Suchen mit der ELO Click-OCR
* Metadaten durchsuchen

Den Ablagebereich strukturieren mochte?

* Verschieben

» Referenzieren
* Drag-and-drop
» Kopieren

* Verlinkung
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ELO starten

Vorgehen
1. Um ELO zu starten, geben Sie die URL in Ihren Browser ein.
Der Anmeldedialog erscheint.

2. Geben Sie Ihren ELO Kontonamen und Ihr Passwort ein. Wenn Sie fir die erste Anmeldung
ein Standard-Passwort erhalten haben, andern Sie dieses bei der ersten Sitzung Uber die
Funktion Passwort andern.

Information

Wenn Sie lhr Passwort vergessen haben, kontaktieren Sie Ihre
Systemadministration.

Alternativ: Wahlen Sie unter Weiter mit eine andere Anmeldemethode aus, z. B. Microsoft.
Geben Sie die entsprechenden Kontodaten ein, falls Sie dazu aufgefordert werden.
Ergebnis

ELO o6ffnet sich in der Sprache, die in den Browsereinstellungen konfiguriert wurde.
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Neuerungen

Version 25 LTS

* Der ELO Assistant hat nicht mehr den Status Preview-Feature und kann regular
verwendet werden.

* Vertraulichkeitsstufen: Fur Eintrage kann im Dialog Metadaten eine von funf
Vertraulichkeitsstufen eingestellt werden.

* Tab mit Metadaten des Business-Objekts: Bei Eintragen innerhalb eines Business-Objekts
erscheint im Anzeigebereich ein zusatzlicher Tab mit dem Namen der Maske des
Business-Objekts. Darin kdnnen Sie Metadaten des Ubergeordneten Business-Objekts
anzeigen und bearbeiten.

* Navigationspfad bei Anzeige im Funktionsbereich 'Aufgaben': Aufgaben zu Eintragen, die
zu einem Ubergeordneten Business-Objekt gehdren, werden zur leichteren Navigation mit
einem Pfad in dessen Struktur angezeigt.

* Die chinesische Sprache wird unterstitzt.

Workspaces

* Quickfilter und Statusfilter sind in allen Ansichten verflgbar.

* Ansichtslbergreifende Suche

» Termindetails fur Eintrage in der Kalenderansicht: Sie kdnnen Details zu einem
Kalendereintrag anzeigen, indem Sie den Mauszeiger darlber bewegen.

» Workspace-Konfiguration: Die Bereiche Parameter und Entscheidungsregeln wurden
hinzugefugt.

Version 23.6

* Mit dem ELO Assistant kdnnen Sie erkannte Inhalte des Dokuments mithilfe von
kinstlicher Intelligenz analysieren, bearbeiten oder in ELO weiterverwenden.

Workspaces

* Filterbereiche sind ein- und ausklappbar.

» Button 'Filter zuricksetzen': Sind Filter aktiviert, erscheint in der Funktionsleiste ein
Button zum Zuricksetzen aller Filter.

* Farbige Status in Kanban-Boards: Falls den entsprechenden Stichwortlisteneintragen
Farben zugewiesen wurden, werden diese auf Kanban-Boards angezeigt.

* Eingestellte Status- und Quickfilter bleiben auch in anderen Filterebenen, nach einem
Neustart von ELO sowie in anderen ELO Clients aktiv.

Version 23.5

* Das Klemmbrett lasst sich Gber mehrere Clients synchronisieren.

* Neuer Anmeldedialog mit ELO Modern Authentication: Ermdglicht auch die Anmeldung
Uber das Microsoft-Konto, sofern diese Méglichkeit administrativ eingerichtet ist.

* Funktionale Rollen werden im Standard nicht mehr bei der Anmeldung abgefragt. Sie
kédnnen aber weiterhin Gber die Funktion 'Rollen aktivieren' aktiviert werden.
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Workspaces

Eigene Funktionen zum Anlegen von Business-Objekten: Statt der bisherigen Funktion
Neues Objekt gibt es nun fur jede im Workspace zugelassene Maske eine eigene
Funktion. Die Namen und Tooltips der Funktionen kénnen in der Workspace-Konfiguration
festgelegt werden.

Rollenabhangiges Anlegen von Business-Objekten: Flr einzelne Rollen kann eingestellt
werden, welche Aktionen und Funktionen sie benutzen durfen. Beispiel: Die Rolle
Teilnehmer kann nur die Funktion Neue Bewerbung benutzen, aber nicht Neuer Vertrag.
Die Workspace-Konfiguration ist nun in Tabs unterteilt (Grundeinstellungen, Masken,
Ansichten, Filterbdaume).

Version 23.4

Ablage mehrerer Eintrage: Bei der Auswahl eines Ordners werden automatisch alle
Unterordner und darin enthaltenen Dokumente im Repository abgelegt.
Die Suche Uber die Business-Objekte (Regionen) ist mdglich.

Workspaces

Flyouts: Uber Flyouts wird in einer Tabelle angezeigt, ob auf einem Eintrag eine oder
mehrere Relationen vorhanden sind. Sind mehrere Relationen auf einem Eintrag
vorhanden, zeigt das Flyout Gber ein Drop-down-Menu die verfligbaren Relationen an. Sie
sind in der Workspace-Konfiguration standardmaRig deaktiviert. Wenn die Flyouts
aktiviert wurden, werden diese in der Workspace-Instanz nur angezeigt, wenn es zu den
entsprechenden Eintragen mindestens eine Relation gibt.

Erweiterung der Kalenderansicht: In der Kalenderansicht kdnnen unterschiedliche bzw.
mehrere Datumsfelder in unterschiedlichen Farben konfiguriert werden. Dadurch werden
Informationen einfacher dargestellt und schaffen einen Uberblick, ohne die Ansicht
wechseln zu mussen.

Quickfilter: Oberhalb der Tabelle sind Quickfilter verfigbar. Sie sind eine schnelle und
einfache Methode, um die angezeigten Daten nach bestimmten Kriterien zu filtern. Es
sind vordefinierte Optionen maéglich. Die Quickfilter kbnnen auch in der Kalender- und
Dashboardansicht verwendet werden.

Automatische Aktualisierung: Wenn Metadaten im Client geandert werden, werden die
Tabelle, das Kanban-Board oder der Kalender eines Objekts sofort aktualisiert. Damit
entfallt das manuelle Aktualisieren und der Kontext bleibt erhalten.
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Programmoberflache

Um lhnen eine erste Orientierung zu ermdéglichen, enthalt dieses Kapitel grundlegende
Informationen Uber die Oberflache des ELO Web Clients.

ELO Neu Ansicht Ausgabe Verwalten E'nZl jo ,;‘6 fhl Igel v
G Aktualisieren ) 0 Luletztvirwendet
Ablage
Mein ELO Neuigkeiten Zuletzt verwendet

Zuriickgestellte
Aufgaben

Aufgaben

Sonstiges

1
] /
Klemmbrett Bearbeitung

» Ausgeblendete Kacheln

& @

Sen > Kundenliste
heute . .

Bitte priifen! @Igel

vor 2 Stunden

P ¥ X

A gel

"\ Erledigt, alles in Ordnung.

vor 2 Stunden

Kommentieren

Filter
Neuigkeiten seit
O heute

@® gestern

O einer Woche
O einem Monat
Maske ist

[J Ordner

Beitragsersteller ist

[ Sen

Beitragstyp ist

[] Freier Beitrag

Weitere Filter ist

[J Ich wurde erwéhnt

[J Kommentare vorhanden

) Aktuelle Hashtags

o B

#Rechnung

#RechnungWeKraTex

Meine zuletzt gestarteten
Workflows

Biirogebaude

Zur Kenntnisnahme, Sen

6

é

Die Programmoberflache ist in folgende Bereiche unterteilt:

1 Button 'Mein ELO": Uber den Button gelangen Sie auf lhre Startseite Mein ELO.

2 Menliband: Im Menlband finden Sie die Funktionen, die Ihnen in den jeweiligen
Funktionsbereichen zur Verfigung stehen.

3 Navigationsleiste: Uber die Navigationsleiste navigieren Sie zwischen den

Funktionsbereichen.

4 Benutzermen [Ihr Name]: Im Benutzermeni finden Sie unterschiedliche Funktionen, die
hauptsachlich Ihren persdnlichen Einstellungen dienen.

5 Profil: In Inrem Profil kbnnen Sie Informationen Uber sich sowie ein Profilbild hinterlegen.

6 Neuigkeiten/Zuletzt verwendet: Dieser Bereich teilt sich in die Tabs Neuigkeiten und Zuletzt
verwendet auf. Der Tab Neuigkeiten hilft Ihnen, die Entwicklungen in ELO im Blick zu behalten.
Im Tab Zuletzt verwendet finden Sie lhre zuletzt verwendeten Eintrage.

7 Kachelbereich: Der Kachelbereich dient der Navigation.
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Was ist ein Funktionsbereich?

ELO enthalt unterschiedliche Funktionsbereiche. Jeder Funktionsbereich dient spezifischen
Aufgaben. Dementsprechend sind nicht alle Funktionen in jedem Funktionsbereich zuganglich.

* Mein ELO: Dieser Funktionsbereich dient als Startseite und bietet tUber die Kacheln Zugriff
auf zentrale Bereiche in ELO.

* Ablage: Hier finden Sie alle Ordner und Dokumente, flr die Sie berechtigt sind. Hier legen
Sie auch weitere Ordner und Dokumente an.

* Suche: Hier suchen Sie nach Ordnern und Dokumenten, die im Funktionsbereich Ablage
abgelegt sind.

* Aufgaben: Wenn Sie eine Aufgabe erhalten, finden Sie diese hier. Aufgaben beziehen sich
immer auf Ordner oder Dokumente im Funktionsbereich Ablage.

* Klemmbrett: Auf das Klemmbrett kdnnen Sie Ordner und Dokumente aus dem
Funktionsbereich Ablage legen. So finden Sie schnell zu den Eintragen, die Sie haufig
benoétigen oder an denen Sie aktuell arbeiten.

* Bearbeitung: Wenn Sie ein Dokument bearbeiten, erscheint dieses automatisch im
Funktionsbereich Bearbeitung. Ein Dokument zu bearbeiten, bedeutet, dass Sie es
ausgecheckt haben.

Funktionsbereich 'Mein ELO'

m Favoriten Ansicht Ausgabe Verwalten @:21 p ’_7/6 f‘l Igel ~

fl Zuletzt verwendet
- v

( Aktualisieren

Ablage

Mein ELO Neuigkeiten Zuletzt verwendet
o
st Sen > Kundenliste Filter O Aktuelle Hashtags
eute
Y Bitte priifen! @Igel )
r 2 Stunden Neuigkeiten seit #Rechnung
) #RechnungWeKraTex
P ¥ X O heute
n Igel ’ © gestern Meine zuletzt gestarteten
| "\ Erledigt, alles in Ordnung. O einer Woche Workflows
vor 2 Stunden - Biirogebaude
O einem Monat .
Zuriickgestellte Zur Kenntnisnahme, Sen
Aufgaben Aufgaben Kommentierer
Maske ist
. [J Ordner 1
Sonstiges
Beitragsersteller ist
Iﬂ /0 [J Sen 1
Beitragstyp ist
Klemmbrett Bearbeitung [] FreierBeitrag 1
Weitere Filter ist
» Ausgeblendete Kacheln {é} (-D =
[ Ich wurde erwéhnt 1

[J Kommentarevorhanden 1

Der Funktionsbereich Mein ELO dient als Startseite und bietet Uber die Kacheln Zugriff auf
zentrale Bereiche in ELO.
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Kachelbereich

Ablage

Zuriickgestellte

Aufgaben Aufgaben

Sonstiges

]

Klemmbrett Bearbeitung

» Ausgeblendete Kacheln {?} @

Im Kachelbereich finden Sie alle verfiugbaren Kacheln. Kacheln kénnen Funktionsbereiche,
Ordneransichten, Aufgabenansichten, Suchfavoriten, Spaces und ELO Apps reprasentieren. Im
Standard sind folgende Kacheln vorhanden:

¢ ELO (oder der Name lhres Ablagebereichs; dies ist der Funktionsbereich Ablage)
e Suche

e Aufgaben

e Bearbeitung

e Klemmbrett
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Aufgaben

Zuruckgestellte
Aufgaben

Aufgaben

Kacheln sind in Gruppen organisiert.
Bearbeiten liber das Kontextmenii

Jede Kachel hat ein Kontextment. Sie 6ffnen das KontextmenU per Rechtsklick auf die jeweilige
Kachel.

Folgende Einstellungen lassen sich direkt Gber das Kontextmenu der Kachel bearbeiten:

Aufgaben

%

Aufgaben GroRRe andern 8

Einstellungen

Von der Navigationsleiste l0sen

Ausblenden

Sonstiges

¢ An die Navigationsleiste anheften bzw. Von der Navigationsleiste |6sen: Diese Funktion
fixiert die Kachel an der Navigationsleiste bzw. entfernt sie wieder. Angeheftete Kacheln
erleichtern Thnen den Wechsel zwischen den Funktionsbereichen.

e GroRe andern

* Ausblenden: Wenn Sie eine Kachel ausblenden, befindet sie sich im Bereich
Ausgeblendete Kacheln. Um eine ausgeblendete Kachel wieder einzublenden, ziehen Sie
die Kachel per Drag-and-drop an die gewunschte Stelle im Kachelbereich.
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Einstellungen einer Kachel andern

@ Kacheleinstellungen

Name Aufgaben

Typ Funktionsbereich

Farbe EEEEEEEEEEENEN
EEEEEEEEEEEEERE
EEEEEEEEEEENEEN

Symbol A® At @ M2 mN &
E&ER / E@Q.@).§-
S MEOwWPREERHEO® Q :
OX=N= %f@%a%&a-ﬂ@?‘ﬁ
SBFHES OCPR®E A
AN SD

Grofle * Grof
Klein
Optionen v’ Angeheftet an der Navigationsleiste

v’ Anzahl der Eintrage anzeigen

Per Rechtsklick auf eine Kachel gelangen Sie Uber Einstellungen zu den Einstellungen der
ausgewahlten Kachel. Hier kdnnen Sie die Farbe, das Symbol und die GréRe der Kachel andern.

Weiterhin kdnnen Sie folgende Optionen auswahlen:

* Angeheftet an der Navigationsleiste: Diese Funktion fixiert die Kachel an der
Navigationsleiste bzw. entfernt sie wieder. Angeheftete Kacheln erleichtern Ihnen den
Wechsel zwischen den Funktionsbereichen.
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Aufgaben

* Anzahl der Eintrdge anzeigen: Ist diese Option aktiviert, zeigt die Kachel die Anzahl der
direkten Untereintrage des Funktionsbereichs an. Aktivieren Sie diese Option
beispielsweise fur den Funktionsbereich Ablage, werden Ihnen nicht alle enthaltenen
Eintrage angezeigt, sondern nur die oberste Ordnerebene. Diese Option bietet sich
besonders flr den Funktionsbereich Aufgaben an. Wenn die Zahl am Funktionsbereich
Aufgaben grun leuchtet, haben Sie mindestens eine neue Aufgabe.

Die Anderungen werden automatisch gespeichert.

Sie verlassen die Kacheleinstellungen mit einem Klick auf die ausgewahlte Kachel oder auf den
Button mit dem Pfeil nach links.

Sie erreichen die Kacheleinstellungen einer anderen Kachel mit einem Klick auf die andere
Kachel.

Kacheln erstellen
Sie kénnen sich Kacheln fur einen Schnelleinstieg in Ordner, Aufgaben und Suchen erstellen.
Gruppe erstellen

Um lhre Kacheln thematisch zu sortieren, kdnnen Sie Gruppen erstellen.

Vorgehen

Klemmbrett Bearbeitung

» Ausgeblendete Kacheln @ @

Uber das Plussymbol oder per Rechtsklick auf einen Gruppennamen erstellen Sie eine neue
Gruppe.
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Ausblick

* Um die Position einer Gruppe zu andern, klicken Sie auf den Gruppennamen und ziehen
die Gruppe mit weiterhin gedrlickter Maustaste an die gewlinschte Position.

* Per Rechtsklick auf einen Gruppennamen andern Sie Uber das Kontextmenli den Namen
der Gruppe oder lI6schen die Gruppe. Wenn Sie eine Gruppe l6schen, werden die Kacheln
der Gruppe in den Bereich Ausgeblendete Kacheln verschoben. Per Drag-and-drop
kénnen Sie sie in den Kachelbereich verschieben.

Information

Bei den von ELO vorgegebenen Gruppen ist es nicht méglich, den Namen zu andern.

Neuigkeiten

Der Tab Neuigkeiten unterstitzt Sie dabei, Anderungen in ELO im Blick zu behalten.

Hier sehen Sie Feed-Beitrage von unterschiedlichen Eintragen. Dies gilt beispielsweise fur
Feeds, die Sie abonniert haben oder in denen Sie von einem anderen Benutzer erwahnt werden.
Zusatzlich werden eine Hashtag-Cloud, eskalierte Workflows und zuletzt gestartete Workflows,
die Sie betreffen, angezeigt.

Information

Die meisten Funktionen des Funktionsbereichs Mein ELO sind Funktionen des Feeds.
Nahere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Feed.

Zuletzt verwendet

Mein ELO Neuigkeiten Zuletzt verwendet

¢ PO ) Rechnung Schranz 17.04.2020 10:54
(1] Abteilung Dokumentation 10.06.202117:27
w] EX10_2020-04-23-BUCH-Besprechungsprotokoll 10.06.2021 16:16
FoF) Rechnung_20180124_Heisel 10.06.2021 16:06
irel offline_sach(main_daten) (22.07.2020 08:49:43) 27.05.202117:17

Im Bereich Zuletzt verwendet werden die Dokumente aufgelistet, die Sie in letzter Zeit zur
Ansicht gedffnet oder bearbeitet haben.

Mit dem Pinnnadel-Symbol kénnen Sie Eintrage anheften, die Sie regelmafig bendtigen.
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Liste der zuletzt verwendeten Eintrage

Maximale Anzahl der Eintrage auf der 100 a ®
Liste "Zuletzt verwendet"
M Ausgewahlte Eintrage nach der eingestellten Dauer aufnehmen

®

Dauer 30 Sekunden =

Uber Benutzermenii [Ihr Name] > Konfiguration > Anzeige > Liste der zuletzt verwendeten
Eintrdge kbnnen Sie einstellen, wie viele Eintrage die Liste haben soll, und nach welcher Dauer
ein ausgewahlter Eintrag aufgenommen wird.

Funktionsbereich 'Ablage’

Im Funktionsbereich Ablage finden Sie alle in ELO angelegten Ordner und Dokumente.

Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten @:'21 p ,;/6 Ifhl Igel v
Aktualisieren 9 Oche A r D Metadaten ARG
u © Ordner - -
Ordner
EXTEN < Besprechungsprotokolle m Metadaten B X
A~
EXTEN 0 diesen Ordner durchsuchen Alphabetisch ~ o A Y =
@ 2014 Typ Kurzbezeichnung Datum Abgel... ~ ~ N .
Schreiben Sie einen Beitra D]
(R ABISZVersicherung !
[# 2020 Jupiter
[I] Abteilung Dokumentation .
) Abteilung Einkaut o EX10_2020-04-23-BUCH-Besprechungs... ~ 29.04...  Richter Byte hat einen neuen Ordner angelegt.
Abteilung Finanzen @ EX10_2020-04-24-BUCH-Besprechungs... 10.09.... Byte £
g

[ Besprechungsprotokolle

[[# Bestellungen

[# Rechnungen

@ Rechnung_20180124_Heisel

45 Rechnung_20180124_Heisel-1

[l] Abteilung Geschaftsfiihrung

® )

Der Funktionsbereich teilt sich auf in:

1 Ablagestruktur: Ubersicht der Ordner und Dokumente
2 Anzeigebereich: Anzeige der im Baum ausgewahlten Ordner oder Dokumente

Eine ausfuhrliche Beschreibung zu den einzelnen Komponenten finden Sie im Kapitel Wichtige
Komponenten.

Funktionsbereich 'Suche'

Mithilfe des Funktionsbereichs Suche durchsuchen Sie die Ordner und Dokumente des
Funktionsbereichs Ablage.

Daflr stehen Ihnen verschiedene Filter zur Verfigung. Fir Suchen, die Sie regelmaRig
bendtigen, kdnnen Sie sich Favoriten anlegen, die lhnen in lhrem Kachelbereich von Mein ELO

eine schnelle Suche ermdglichen.
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ELO Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten

I:] Maske Filter in allen Bereichen Suchfavoriten Suchlogik Ergebnis
Maske
v v v v

Suchen pe) N)
Datum v | X Bearbeiter -

Eintragstyp Abgelegt von Maske Ablagedatum

(0 Teamspace 10393 [0 Administrator 3964 O Ausleihe 4204 J2023 14412
(J JavaScript (JELO Service 2007 ONutzer 3953 (2021 2064
O Properties 701 OByte 429  [JOrdner 2552 [J2022 359
O Register 687 OLind 398 (JELOScripts J2017 293
(JOrdner 3 [JRichter 267  [JFreie Eingabe 9 J2016 204
OPNG 576  [JKant 176 OBuch 1768 [J2019 153
Osmp 445  [JJupiter 132 Ostudierende 300 (2020 112
Oico 388 [OSen 108  [(JELOBenutzereintrag 152  [J2018 3

Wenn Sie den Funktionsbereich Suche aufrufen, erscheint der Tab Suche. Mithilfe der
Funktionen im Tab Suche kénnen Sie lhre Suche eingrenzen und weiterverarbeiten.

Die einzelnen Suchelemente und wie Sie eine Suche durchfihren, erklaren die Kapitel Tab
'Suche' und Eintrage suchen.

Nach einer Suche teilt sich der Funktionsbereich auf in:

Development Suche Jupiter v
S Maske  Filter in allen Bereichen Suchfavoriten Suchlogik Ergebnis
Rechnung yel o)
Meinten Sie vielleicht: rechnungs rechnungen richtung rechnungs- rechnen rechnungl rechnuni rechnun- rechnuna rechnung2
Synonyme: Schitzung Voranschlag Veranschlagung Schlussrechnung Rechnung Kalkulation Festsetzung Berechnung Zihlung Ansatz
Eintragstyp PDF -
Eintragstyp Ablagedatum absteigend +
PDF 106 Typ Kurzbezeichnung Datum Abgelegt von Maske Ablagedatum
Oword 56
— @ EX10_Rechnung_Grunbaum_9425 10.0... Administrator Freie Eingabe 27.06.2023
[J Scan-Dokument 20
JOneNote 14 im) EX10_Rechnung_Grunbaum_4221 22.0... Eilig Rechnung 29.03.2023
CJE-Mail 12
v @ EX10_Invoice_WeKraTex_4628 05.0... Eilig Ausgangsrechn... 08.03.2023
Abgelegt von ) EX10_Rechnung_Contelo_0753 03.0... Eilig Ausgangsrechn... 08.03.2023
(] i 5
) Administrator oL @) EX10_Rechnung_Contelo_1056 260..  Eilig Ausgangsrechn...  14.02.2023
OEilig 21
| Otind 10 Bestellung [1 Rechnung [106

& 2]

1 Suchelemente: Elemente zum Eingrenzen lhrer Suche

2 Ergebnisse: Ergebnisse lhrer Suche in Form einer Liste
Suchelemente

Die Suchelemente erméglichen Ihnen eine weitere Eingrenzung lhrer Suche.

Eingabe
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Uber das Eingabefeld geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe ein.

Sobald Sie den ersten Buchstaben des Suchbegriffs eingeben, versucht die ELO iSearch,
passende Vorschlage anzubieten. Wenn Sie weitere Buchstaben eingeben, aktualisiert die ELO
iSearch die Vorschlage entsprechend.

Wenn Sie einen der Vorschlage auswahlen, wird er in das Suchfeld Ubertragen.

Information

Tipps fur die Eingabe Ihrer Suchbegriffe finden Sie unter dem Eingabefeld, wenn Sie
Tipps fiir die Benutzung der ELO iSearch wahlen.

Suchen jo, O

UND-Suche: Wenn Sie zwei Begriffe in Ihr Suchfeld eingeben, wird nach Eintragen gesucht, die
beide Begriffe beinhalten.

ODER-Suche: Wenn Sie zwei Begriffe in Ihr Suchfeld eingeben und mit einem Komma trennen
(z. B. Bestellung, Rechnung), wird nach Eintragen gesucht, die mindestens einen der Begriffe
beinhalten.

Begriff ausschlieBen: Um einen Begriff bei der Suche auszuschlieBen, geben Sie ihn mit einem
vorgestellten Minuszeichen in das Suchfeld ein. Die Suche nach -Beleg schlief3t z. B. Eintrage
aus, die den Begriff Beleg beinhalten. Sie kdnnen den negierten Begriff mit weiteren Begriffen
kombinieren, die Sie nicht negieren.

Phrasensuche: Um nach mehreren zusammenhangenden Begriffen zu suchen, geben Sie die
Begriffe mit AnfUhrungszeichen in das Suchfeld ein, z. B. social media. Nur Eintrage, die alle
Begriffe in der eingegebenen Reihenfolge beinhalten, werden gefunden.

Beachten Sie

Wenn Sie Uber das Suchfeld oder die Filter nach NOT, OR oder AND suchen, konnen
Probleme bei der Suche auftreten.

Suche eingrenzen

Sie haben folgende Mdglichkeiten, Ihre Suche einzugrenzen:

* Bereiche
e Ordner
* Filter bzw. Facetten

Facette einsetzen

Uber Filter bzw. Facetten grenzen Sie die Suche mithilfe von Metadaten ein, etwa dem
Ablagedatum.
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Filter und Facetten funktionieren auf die gleiche Weise. Sie unterscheiden sich lediglich durch

die Auswahl.

Wie Sie einen Filter auswahlen, erfahren Sie im Kapitel Filter.

Eintragstyp

(J Teamspace
(J JavaScript
(JProperties
(JRegister
(JOrdner

v

Abgelegt von
10393 (J Administrator
766 (JELO Service
01 OByte
OLind

6530 ORichter

v

Maske

[JAusleihe

(O Nutzer

(JOrdner
(JELOScripts
(JFreie Eingabe

v

Ablagedatum
(J2023 14412
(J2021 2064
(J2022 359
J2017 293
J2016 204

v

Um eine Facette auszuwahlen, wahlen Sie direkt die Spezifikation der Facette. Auf diese Weise
kdnnen Sie mehrere Spezifikationen einer Facette auswahlen.

Facette negieren

Sie kédnnen Facetten auch in ihrer Umkehrung einsetzen. Wenn Sie zum Beispiel einen
Bearbeiter auswahlen und den Filter auf ist nicht setzen, werden nur Eintrage angezeigt, die
nicht von diesem Bearbeiter bearbeitet wurden. Es ist nicht mdglich, nur einzelne
Spezifikationen von Filtern bzw. Facetten zu negieren.

Um eine Facette zu negieren, wahlen Sie die Facette.

Ergebnisse

Das Ergebnisfeld setzt sich aus folgenden Elementen zusammen:

o Firmen Rechnungsstatus

Nach Datum

Rechnungsbetrag Maximalwerte

Typ

B ® ® ® ®

Kurzbezeichnung
EXL1O_Invoice_WeKraTex_4628
EX10_Rechnung_Contelo_0753
EX10_Rechnung_Contelo_1056
EX10_Rechnung_Contelo_0061

EX10_Rechnung_Schranz_0364

Datum

05.07....

03.03....

26.06....

26.06....

Abgelegt von

Eilig

Eilig

Eilig

Andersson

Eilig

Maske Abl
Ausgangsrechn... 0
Ausgangsrechn... 0
Ausgangsrechn... 1
Ausgangsrechn... 1
Ausgangsrechn... 24

ol Bestellung [1

Rechnung [5]

1 Dashboards

Nach einer Suche mit einem Maskenfilter stehen lhnen im Suchergebnis Buttons zur Verfligung,
Uber die Sie Dashboards aufrufen kénnen. Diese Buttons werden nur angezeigt, wenn in der

jeweiligen Maske Dashboards hinterlegt wurden.

Die Dashboards werden administrativ angelegt. Sie kdnnen nur mit den Metadaten der Gen. 2

erstellt werden.
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Durch die Dashboards werden Metadaten der Eintrage, die unter einer Maske abgelegt wurden,
unterschiedlich visualisiert. Es kdnnen Balken-, Linien- und Doughnut-Diagramme sowie
Kennzahlen angezeigt werden.

Rechnungsstatus ?7 X

Rechnungsstatus

Offen: 6 (66.67 %)

R

Rechnungsbetrage nach Firmen

SchlieRen

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Diagramme auf dem Dashboard, um sich Details
anzeigen zu lassen.

2 Ergebnisse der aktuellen Suche
Die Ergebnisse der aktuellen Suche werden in einer Liste dargestellt.

Wenn Sie mehr Informationen Uber die einzelnen Eintrage bendtigen, wechseln Sie in die
Tabellenansicht (Menidband > Ansicht > Tabelle). Um zur Listenansicht zurlickzuwechseln,
wahlen Sie erneut den Button Tabelle aus.
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Abgel... M Relevanz
: -\

Sen R Alphabetisch

Alphabetisch absteigend
Igel Fr

Ablagedatum
ELOIS % El

Ablagedatum absteigend
Eilig b Dokumentendatum
Kant Re Dokumentendatum absteigend

Fiir eine bessere Ubersicht kénnen Sie die Ergebnisse lhren Wiinschen entsprechend sortieren.

Ausgangsrechnung  Version 2 vom 26.06.2023  Administrator

Rechnung pel O

EX10_Rechnung_Contelo_1056 ® m Metadaten | E X
Meinten Sie vielleicht: rechnungs rechnungen richtung rechnungs~ rechnen rechnungl rechnuni rechnun- rechnuna
rechnung2 171 - + 0 L - ) A Y
Synonyme: Schitzung Voranschlag Veranschlagung Schlussrechnung Rechnung Kalkulation Festsetzung Berechnung

N Metadaten
Zihlung Ansatz
aske Outgoing
invoice

Eintragstyp PDF v | %

Beitrag

Eintragstyp Ablagedatum absteigend ~

GroF 106 Typ Kurzbezeichnung Datum Abgelegt | Administrator hat eine
Oword neue Arbeitsversion zu
im) EX10_Rechnung_Grunbaum_9425 10.0... Admini: EX10 GmbH o Zettburger Str. 10  D-71010 Iksheim diesem Dokument

(O Scan-Dokument 20
Contelo GmbH gespeichert.

EX10_Rechnung_Grunbaum_4221 220..  Eilig Mustorstraie 100

JE-Mail 12 58100 Musterort Version 2
v @ EX10_Invoice_WeKraTex_4628 05.0... Eilig —
2 freigeben

J0oneNote 14

®

Indem Sie einen Eintrag auswahlen, kdnnen Sie den Inhalt des Eintrags betrachten.
Uber das X-Symbol rechts oben schlieBen Sie die Ansicht.

Um zum Ablageort des ausgewahlten Eintrags zu gelangen, wahlen Sie im Mentband Ansicht >
Gehe zu.

Typ Kurzbezeichnung Datum Abgelegt von Maske Ablag... Fundstellen

D Rechnungen Jupiter Freie Eingabe 03.1... Zusatztext

@ Rechnung-2023-07-07-Simon 07.0... Sen Rechnung 07.0... Volltext, Kurzbezeichnung, Feld
[l Rechnungen Sen Ordner 07.0... Kurzbezeichnung

@ Rechnung-2023-07-07-Alcatraz-Shield 07.0... Sen Rechnung 07.0... Volltext, Kurzbezeichnung, Feld
7 Rechnungen Sen Ordner 07.0... Kurzbezeichnung

Fundstellen: Sie kdnnen sich anzeigen lassen, in welchem Bereich (Kurzbezeichnung, Volltext
...) Ihr Suchbegriff gefunden wurde. Dies stellen Sie Gber die Konfiguration ein (Benutzermenu
[Ihr Name] > Konfiguration > Anzeige > Suche > Treffertext oder Fundstellen anzeigen >
Fundstellen).
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Treffertext: Sie kdnnen sich den gefundenen Text anzeigen lassen. Dies stellen Sie Gber die
Konfiguration ein (Benutzermeni [Ihr Name] > Konfiguration > Anzeige > Suche > Treffertext
oder Fundstellen anzeigen > Treffertext).

Suche zurlicksetzen: Setzt die Sucheinstellungen auf Standardwerte zurick. Einen Standard
setzen Sie folgendermalien: Grenzen Sie lhre Suche mithilfe von Bereichen und Filtern/Facetten
ein. Wahlen Sie im Menuband Suche > Filter > Als Standard setzen.

3 Suchansichten

In einer Leiste unterhalb der Ergebnisliste der aktuellen Suche werden die letzten Suchanfragen
als Suchansicht angezeigt.

Eine Suchansicht dient dazu, Suchergebnisse und die verwendeten Sucheinstellungen temporar
zu speichern. Metadatensuchen werden automatisch als temporare Suchansicht gespeichert.

Durch Auswahl der jeweiligen Suchansicht wird die Suche direkt ausgefiihrt. Uber das X-Symbol

konnen Sie eine Suchansicht I6schen.

Beachten Sie

Beim SchlieBen von ELO werden alle Suchansichten geléscht. Wollen Sie eine
Suchanfrage langfristig speichern, verwenden Sie die Funktion Favorit hinzufligen
(Funktionsbereich Suche > Meniband > Suche > Suchfavoriten).

Ausblick

Sie kédnnen aus dem Funktionsbereich Suche heraus dieselben Funktionen auf Eintragen
ausfihren wie aus dem Funktionsbereich Ablage, zum Beispiel Dokumente bearbeiten,
Aufgaben erstellen oder Eintrage verschicken.

Wenn Sie zum Ablageort des Eintrags gelangen mdchten, markieren Sie den Eintrag und
wahlen im Mendband Ansicht > Gehe zu.

Sie kédnnen sich Favoriten anlegen und dynamische Ordner, die jeweils mit individuellen Suchen
arbeiten.

Funktionsbereich 'Aufgaben’

Im Funktionsbereich Aufgaben finden Sie eine Liste Ihrer Aufgaben.
Wie Sie Aufgaben bearbeiten, entnehmen Sie dem Kapitel Tab 'Aufgabe’.

Es gibt folgende Arten von Aufgaben, die Sie mithilfe ihres Symbols unterscheiden kénnen:

Workflows Workflow-Symbol f":

Wiedervorlagen Kalendersymbol
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Uberwachungen Kamerasymbol 6.

Neue Eintrage werden mit einem grinen Punkt dargestellt.

Wenn Sie mehr Informationen Uber die einzelnen Eintrage bendtigen, wechseln Sie in die
Tabellenansicht (Mendband > Ansicht > Tabelle). Um zur Listenansicht zurlickzuwechseln,
wahlen Sie erneut den Button Tabelle aus.

Art| « Arbeitsschritt Typ

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

. Spalten I-
i

—| Dieses Feld gruppieren

T

B e -

Fir eine bessere Ubersicht kédnnen Sie die Aufgaben Ihren Wiinschen entsprechend sortieren.

ELO Favoriten  Neu  Ansicht  Ausgabe  Verwalten  Dokument [EENNZEELE Fe £ & B 7 R olgel v A‘
A Workflow A, Workflow Bearbeiten 2 aktiv
¥® anzeigen %V annehmen v -

Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi)

Aufgaben < Zur Freigabe Inhalt m B X

Prio Art 1 Arbeitsschritt Typ Name & v 1 1/1 e ® W H 4 ™ P DY B
i s e 2t i S g st s st s
a B Zur Wiedervorlage @ Planung
Pos.|  Artikelnr. Bazeichnung Menge
a Zur Wiedervorlage (Il Abteilung Do
1 |08o-po-0E [ELOoffice Prospekt 50
n & Zur Freigabe ) Rechnung (TI 2 |A0s0-PP-DE [ELOprofessional Prospekt 50 Jupiter hat‘e'”e neue
i il Arbeitsversion zu diesem
3 |Aoso-pE-DE ELOenterprise Prospeit 50
n & Zur Kenntnisna = Kundenliste * — Dokument gespeichert.
4 |A00O-KUGEL-00  [ELO Kugelschreiber S
i .
A Zur Freigabe ) Bestellung (T 5 [A000-QUAD-00  |ELO Notizquader 15 | Version 3
Zweite Anderung
o g Neuer Inhalt B iSearch

Mit freundlicheh Gruss
a & Neuer Inhalt Metadaten_V W _ Kommentierer
Frank Muftey QJ
f‘ Jupiter hat eine neue
(Il Dokumentversion gespeichert
§ Version 2
Erste Anderung

Indem Sie einen Eintrag auswahlen, kdnnen Sie den Inhalt des Eintrags betrachten.
Uber das X-Symbol rechts oben schlieBen Sie die Ansicht.

Die Aufgabenstellung entnehmen Sie der Aufgabe.
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Bilder a [
Bitte Aktualitat prufen

Aufgabendatum: 24.04.2020

Information

Bei Aufgaben zu Eintragen, die in einem Business-Objekt liegen, wird im
Vorschaubereich ein Navigationspfad angezeigt.

EX10_Rechnung_WeKraTex_4628
Aufgaben IEI]Auftrag WeKraTex > Rechnungen > EX10_Rechnung_WeKraTex_4628

Prio Art Arbeitsschritt Typ 4% © ® E@ C]’ t‘ @ E D v~ B v v é v v
1y Zur Freigabe o)

n & Zur Freigabe g

Aufgaben verschwinden auf folgende Arten aus dem Aufgabenbereich:

» Workflows: Aktiv: Sie leiten den Workflow durch das Formular (Tab Formular) weiter,
delegieren ihn oder geben ihn ab. Passiv: Ein Gruppen-Workflow wird von einem anderen
Mitglied der Gruppe angenommen.

« Wiedervorlagen und Uberwachungen: Sie I6schen den Eintrag (Meniband > Verwalten >
Léschen).

Workflow mit Formular bearbeiten

Bei Workflows mit Formularen finden Sie das Formular im Tab Formular. Dort konnen Sie es
bearbeiten und weiterleiten.

Vorgehen
1. Bearbeiten Sie die Felder des Formulars wie in der Aufgabe angegeben.
2. Um den Workflow nach dem Bearbeiten des Formulars weiterzuleiten, wahlen Sie den

entsprechenden Button innerhalb des Formulars aus.

Information

Ist fir einen Arbeitsschritt kein Formular vorhanden, bendétigen Sie zur Bearbeitung den
Weiterleiten-Dialog. Um den Dialog zu 6ffnen, wahlen Sie den Button Workflow
weiterleiten aus.
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Funktionsbereich 'Klemmbrett'

Favoriten Neu USISTEN  Ausgabe  Verwalten [y, J O VA E“z Igel v A‘
g Cehe Navigation A mm Ansicht Ansichten s
? - Aktualisieren ¥O hinzufigen [:] Tabelle
Ordner
Klemmbrett {  Abteilung Dokumentation m Metadaten |
Typ Kurzbezeichnung [ O diesen Ordner durchsuchen Manuell ~ 2 N Y E
[ Abteilung Dokumentation Typ Kurzbezeichnung Datum .
e einen Be [en)
A
=M EX10 Unternehmens-Newsletter 1 B Gescannte Dokumente
] Handbiicher 13.03.. Administrator hat einen neuen Ordner
angelegt.
O Barcodedokumente y
Kommentierer
I} Dokumentenvorlagen
) Beispieldokumente 13.03..
I} Handbiicher
Videos
53] Terminologie
v
< > < >

Der Funktionsbereich Klemmbrett ist eine temporare Sammelliste fur Dokumente. Hier kdnnen
Sie kurzzeitig Dokumente zusammenstellen oder eine Favoritenliste erstellen.

Um einen Eintrag auf das Klemmbrett zu legen, markieren Sie den Eintrag und wahlen im
Mendband Ansicht > Auf das Klemmbrett legen.

Eintrage auf dem Klemmbrett kénnen Sie auf die gleiche Weise bearbeiten wie Eintrage im
Funktionsbereich Ablage. Die Anderungen werden im Funktionsbereich Ablage Gbernommen.

Die Navigation und Darstellung entspricht dem Funktionsbereich Ablage.

Eine ausfluhrliche Beschreibung zu den einzelnen Komponenten finden Sie im Kapitel Wichtige
Komponenten.

Ein Eintrag verbleibt im Funktionsbereich Klemmbrett, bis Sie ihn wieder von diesem entfernen
(Menilband > Ansicht > Vom Klemmbrett entfernen).

Information

Wenn Sie weitere ELO Clients einsetzen, werden die Klemmbretter synchronisiert. Sie
kénnen zwischen den einzelnen Clients wechseln und finden immer die gleichen
Eintrage vor.
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Funktionsbereich 'Bearbeitung’

ELO Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument Bearbeitung Igel v A‘
Versenden Speichern Speichern Externe Anbindung
als ELO Link H e i
Freie Eingabe Versionvom 17.06.2016 Byte
Bearbeitung Landhandel mit Bezugsnebenkosten m Metadaten ]
Typ Kurzbezeichnung @ Q 1 voni - |+ » L2 N Y B
A~
... Landhandel mit Bezugsnebenkosten P
© Igel bearbeitet den Eintrag.

v LDH %

a)... Rechnung (TIF sw 200 dpi)) ( VO corgen fur Machsiun

RECHNUNG

Administrator hat ein neues
Dokument abgelegt.

Version

Kommentierer

Im Funktionsbereich Bearbeitung finden Sie alle Dokumente, die Sie zur Bearbeitung
ausgecheckt haben. Wie Sie Dokumente auschecken und bearbeiten, beschreibt das Kapitel
Dokument auschecken und bearbeiten.

Die Navigation und Darstellung entspricht dem Funktionsbereich Ablage.

Eine ausfuhrliche Beschreibung zu den einzelnen Komponenten finden Sie im Kapitel Wichtige
Komponenten.

Sobald Sie das Dokument wieder einchecken oder die Bearbeitung abbrechen, verschwindet es
automatisch aus dem Funktionsbereich Bearbeitung.

Spaces

Spaces sind Bereiche, in denen Sie mit anderen Personen zusammenarbeiten kénnen. Sie
kénnen darin neue Eintrage ablegen und sie mit Mitgliedern des Space bearbeiten.

Workspaces sind fachlich abgetrennte Arbeitsbereiche in ELO. Mithilfe von Filtern und
unterschiedlichen Ansichten kdnnen Sie Daten bearbeiten und z. B. in Diagrammen und
Tabellen auswerten.

Mit der Funktion Teamspace kdnnen Sie teamubergreifend zusammenarbeiten. Alle Mitglieder
eines Teamspace kdnnen gemeinsam Dokumente zusammentragen, bearbeiten und
Informationen Uber den Feed austauschen.

Weitere Informationen finden Sie in den Kapiteln Workspaces und Teamspaces.

Im Folgenden erfahren Sie, wie Sie die Spaces aufrufen.
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Ablage

M

Aufgaben

Suche

Jo

Rechnungen

Sonstiges

(]

Klemmbrett

Bearbeitung

Sie finden die Spaces im Funktionsbereich Mein ELO Uber die Kachel Spaces. In diesem Bereich
erscheinen alle Spaces, in denen Sie Mitglied sind.

m Spaces Eventplanung ,O B Jupiter v

Neuer Neuer
Teamspace Workspace

Spaces <

E— I Teamspaces 3

Workspaces

Eventplanung

Standard

In der Ubersicht der Spaces erscheint der Tab Spaces.

Hier haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:
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1 Einen neuen Teamspace oder Workspace anlegen: Wenn diese Buttons nicht aktiv sind, sind
keine Teamspace-Vorlagen oder Workspace-Typen zum Anlegen neuer Spaces hinterlegt.

2 Zwischen Teamspaces und Workspaces wechseln

3 Teamspaces oder Workspaces suchen: Entsprechend lhrer Suchangabe reduziert sich die
Anzahl der Kacheln.

4 Zu einem Teamspace oder Workspace navigieren: Diese werden als Kacheln dargestellt und
nach Erstelldatum sortiert.

Button 'Mein ELO'

Favoriten

Aktualisieren

Uber den Button Mein ELO 6ffnen Sie den Funktionsbereich 'Mein ELO'. Der Funktionsbereich
Mein ELO dient als Startseite in ELO.

Alternativ: Verwenden Sie die Tastenkombination STRG + WINDOWS, um auf lhre Startseite
Mein ELO zu gelangen.

Hier finden Sie lhre Neuigkeiten und zuletzt verwendeten Eintrage und den Kachelbereich.

Favoriten

Aktualisieren > ]
Zu

Wenn der Button Mein ELO grin leuchtet, bedeutet das, dass Sie Neuigkeiten auf der Seite Mein
ELO haben.

Menuband
m Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument
N Gehe Zur Ansicht In Office R Zuletzt verwendet
Aktualisieren o™ @ sffnen 70 bearbeiten Metadaten )

Mithilfe des Menulbands rufen Sie Funktionen auf.

Das Meniband bietet Zugriff auf die meisten Funktionen in ELO.

Information

Einige Funktionen kdnnen Sie auch Uber das Kontextmenu aufrufen. Das Kontextmeni
erreichen Sie durch einen Rechtsklick auf einen Eintrag in ELO.
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Tabs: Das Menuband ist in Tabs organisiert. Einige Tabs stehen Ihnen permanent zur Verfligung
(Standardtabs), andere Tabs erscheinen nur, wenn die Funktionen des Tabs nutzbar sind
(kontextbezogene Tabs).

Die Standardtabs sind:

* Favoriten: Dieser Tab enthalt im Standard einige wichtige Funktionen. Sie kdnnen weitere
Funktionen erganzen.

* Neu

* Ansicht

* Ausgabe

* Verwalten

» Aufgabe

Die kontextbezogenen Tabs sind:

* Dokument: Dieser Tab erscheint, wenn Sie ein Dokument markieren.

* Suche: Dieser Tab erscheint, wenn Sie den Funktionsbereich Suche auswahlen.

* Zwischenablage: Dieser Tab erscheint beim Kopieren, Referenzieren oder Verschieben
von Eintragen.

Funktionen: Die Funktionen sind nach logischer Zusammengehdrigkeit angeordnet. Die
wichtigsten Funktionen befinden sich direkt auf dem Menuband. Weitere Funktionen finden Sie
in Drop-down-Menus. Wenn eine Funktion ausgegraut ist, kdnnen Sie sie an der von Ihnen
gewahlten Position in ELO nicht verwenden.

Funktionen durchsuchen: Uber das Suchfeld kénnen Sie nach Funktionen suchen. Wenn Sie in
der Ergebnisliste eine Funktion auswahlen, wird diese direkt ausgefihrt.

Damit Sie schneller die von Ihnen bendtigten Funktionen finden, kdnnen Sie Ihr Menuband
folgendermafBen individuell einrichten:

* Funktion an Menlband anheften und von Menliband I6sen
* Nur Symbol auf Funktions-Button anzeigen

Funktion anheften

Viele Funktionen finden Sie im Standard Uber Drop-down-MenUs. Funktionen, die Sie haufiger
bendtigen, kdbnnen Sie aus dem Drop-down-Menl ans Mentband heften. Sie kdnnen die
Funktionen im jeweiligen Tab anheften oder im Tab Favoriten.

Vorgehen

1. Offnen Sie das Drop-down-Men(, in dem sich die Funktion befindet.

Strukturieren BETae Ei

70 Rg"—~——+—

5 An Favoriten anheften

Ka
b Hier anheften
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Funktion, die Sie anheften mochten.

* An Favoriten anheften: Die Funktion wird im Tab Favoriten angeheftet. Im Tab Favoriten
sammeln Sie die Funktionen, die Sie am haufigsten verwenden. Die Funktion befindet
sich zusatzlich weiterhin im Drop-down-Men(, aus dem sie angeheftet wurde.

* Hier anheften: Die Funktion wird in dem Tab angeheftet, in dem Sie sich befinden. Die
Funktion befindet sich nicht mehr im Drop-down-Menu, aus dem sie angeheftet wurde.

Funktion vom Menuband losen
Sie kbnnen angeheftete Funktionen wieder vom MenuUband I6sen.

Vorgehen

2&\} P Ty Zuletzt verwendet

{‘g Von Favoriten losen

ak Textausblenden

Tab 'Favoriten': Mit einem Rechtsklick auf die Funktion und einem Klick auf Von Favoriten I6sen
verschwindet die Funktion aus dem Tab Favoriten.

Weitere Tabs: Mit einem Rechtsklick auf die Funktion und einem Klick auf Von dieser Stelle 16sen
verschieben Sie die Funktion wieder in das Drop-down-Mend.

Funktionstext ausblenden

Falls Innen das Symbol einer Funktion ausreicht, kdnnen Sie den Text ausblenden. Dies geht nur
bei Funktionen, die ans Menuband angeheftet sind.

Vorgehen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Funktion.

?{\} P rarery Zuletzt verwendet

{‘g Von Favoriten losen

ak Textausblenden

2. Wahlen Sie Text ausblenden.
Funktionstext einblenden

Sie kdnnen den ausgeblendeten Text wieder anzeigen lassen.
Vorgehen

1.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Funktion.

SN\ S Ar
iy 7'9 Referenzieren

5% Von Favoriten l6sen

ab Textanzeigen

2. Wahlen Sie Text anzeigen.

Navigationsleiste

M O M 0O /

Die Navigationsleiste bietet Ihnen einen Schnellzugriff auf einige Funktionsbereiche in ELO.
Uber die Navigationsleiste kénnen Sie schnell und ohne den Umweg liber die Startseite Mein
ELO die Funktionsbereiche wechseln.

Sie kdnnen alle Bereiche, die Sie als Kachel auf Ihrer Startseite Mein ELO haben, per Rechtsklick
auf die Kachel an der Navigationsleiste anheften.

Wenn Sie eingestellt haben, dass ihnen Zahlen an den Kachelnh angezeigt werden, erscheinen
diese auch auf der Navigationsleiste. Wie Sie Zahlen aktivieren, finden Sie im Kapitel
Funktionsbereich 'Mein ELO".

Aktive Vertretungen

Sie konnen andere Benutzer vertreten oder sich von anderen Benutzern vertreten lassen. In
beiden Fallen sehen Sie das an einem Figuren-Symbol.

* Orange Figur: Sie werden derzeit vertreten.
* Blaue Figur: Sie vertreten derzeit mindestens einen Benutzer.

Wenn Sie das Symbol auswahlen, erhalten Sie weitere Informationen zu lhren Vertretungen.
Wie Sie sich vertreten lassen kénnen, erfahren Sie im Kapitel Vertreter einsetzen.
Wie Sie eine Vertretung tUbernehmen, erfahren Sie im Kapitel Vertretung tbernehmen.

Benutzermenu [Ilhr Name]

Benutzermeni [Ihr Name]
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Uber den Button Benutzermendii [Ihr Name] éffnen Sie ein Drop-down-Menii. Uber dieses Meni
gelangen Sie in Bereiche, in denen Sie Einstellungen flur Ihr Konto vornehmen kénnen. Hier
melden Sie sich am Ende der Sitzung ab.

Erklarungen zu den einzelnen Funktionen finden Sie im Kapitel Benutzermenu [Ihr Name].

Profil

Uber diesen Button gelangen Sie in lhr Profil. In Ihnrem Profil kénnen Sie Informationen Gber
Ilhren beruflichen Hintergrund und Ihre Kontaktdaten sowie ein Profilbild hinterlegen.

Kontextmeni

Sie erreichen das Kontextmeni per Rechtsklick auf einen Eintrag. Alternativ nutzen Sie bei
einem ausgewahlten Eintrag die MENU-Taste. Das Kontextmenii enthélt ausgewahlte
Funktionen, die Sie auch im Menltband finden.

Je nach gewahltem Funktionsbereich unterscheiden sich die Funktionen im Kontextmendu.
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Navigation und Bedienung

Dieses Kapitel stellt Innen die generelle Bedienung vor. Konkrete Handlungen finden Sie in den
Kapiteln Uber die Handlungen oder Tabs.

Navigation zwischen den Funktionsbereichen

Um von einem Funktionsbereich in einen anderen zu wechseln, haben Sie folgende
Mdglichkeiten:

* Mein ELO: Wahlen Sie Mein ELO, um von dort mithilfe der Kachel in den gewunschten
Funktionsbereich zu wechseln. Dieser Weg steht Ihnen immer zur Verfuagung.

* Navigationsleiste: Wahlen Sie in der Navigationsleiste direkt den gewlinschten
Funktionsbereich aus. Dieser Weg steht IThnen nur zur Verfigung, wenn die Kachel des
Funktionsbereichs an die Navigationsleiste geheftet ist oder Sie die Kachel angeheftet
haben, wie im Kapitel Funktionsbereich '‘Mein ELO' beschrieben.

Wie nutze ich eine Funktion?

Kontextgebundene Funktionen: Funktionen sind nur dann wahlbar, wenn sie im aktuellen
Kontext genutzt werden kdnnen. Andernfalls sind sie ausgegraut oder werden nicht angezeigt.
Die meisten Funktionen sind kontextgebunden.

Um sie zu nutzen, mussen Sie einen Bezug zu einem Ordner oder Dokument herstellen, indem
Sie ihn/es markieren. Nachdem Sie den Eintrag markiert haben, wahlen Sie die Funktion aus. In
den meisten Fallen erscheint daraufhin ein Dialog oder ein anderes Bedienelement, das Sie
weiter anleitet.

Kontextlose Funktionen: Einige Funktionen sind nicht kontextgebunden und kénnen somit
jederzeit genutzt werden. Diese Funktionen stehen nicht im Zusammenhang mit ausgewahlten
Eintragen. Beispiele flr kontextlose Funktionen sind Vertretung einsetzen oder Aktualisieren.

Wie markiere ich mehrere Eintrage?

Sie kdnnen mehrere Ordner oder Dokumente gleichzeitig markieren, um eine Funktion auf allen
ausgewahlten Eintragen auszuldsen. Sie kdnnen nur im Anzeigebereich mehrere Eintrage
markieren. Die Eintrdge mussen sich somit im selben Ordner befinden.



E ELO Web Client

Ordner
EXTEN Abteilung Dokumentation
EXTEN A Diesen Ordner durchsuchen

[ Gescannte Dokumente

Administrator
[J] Abteilung Dokumentation

[ Handbiicher

Administrator

[T Barcodedokumente

Administrator

[[# Dokumentenvorlagen

Administrator

Vorgehen
1. Markieren Sie den Ordner, in dem sich die Eintrage befinden, die Sie markieren mochten.

2. Halten Sie die STRG-Taste gedruckt und wahlen Sie die gewlnschten Eintrage aus. Falls
Sie alle Eintrage auswahlen mdchten oder alle Eintrage zusammenhangen, die Sie
auswahlen maochten, dricken Sie die UMSCHALT-Taste und wahlen den obersten und den
untersten Eintrag aus.

3. Wahlen Sie im Mentband die Funktion aus, die Sie nutzen méchten, zum Beispiel
Versenden als ELO Link.

Drag-and-drop
Einige Funktionen im Menidband kénnen Sie auch per Drag-and-drop auslésen.
Dokument einfugen

1. Markieren Sie den Ordner, in dem Sie das Dokument ablegen méchten.

2. Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie ablegen mdéchten, und ziehen es per Drag-and-
drop auf ELO.

i Neues Dokument ablegen in i
E "Bestellungen" E
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Wahlen Sie eine Maske aus.

4. Geben Sie die Metadaten ein.
Weitere Informationen zu den einzelnen Feldern finden Sie im Kapitel Metadaten.

5. Wahlen Sie OK.

Information

Sie kdnnen per Drag-and-drop auch komplette Ordnerstrukturen inklusive der
Unterordner im Repository ablegen.
Eintrag verschieben oder referenzieren

Wahlen Sie den Eintrag aus, den Sie verschieben mdchten, und ziehen Sie ihn mit weiterhin
gedrickter Maustaste auf den Zielordner.

Auf diese Weise konnen Sie Ordner oder Dokumente verschieben oder referenzieren.
Neue Version laden

Wahlen Sie das Dokument in Ihrem Dateisystem aus, das Sie als neue Version ablegen
mochten, und ziehen Sie es mit weiterhin gedrlickter Maustaste auf das Dokument in ELO.

: Neue Version hinzufiigen fiir :
' "Schreiben Renz (docx)" '

Nicht I6schbare Version: Wenn diese Option aktiv ist, kann die Version nicht geléscht werden.
Das bedeutet nicht, dass fur diese Version keine neue Version abgelegt werden kann. Sie kann
nur nicht aus der Ubersicht der Dokumentversionen geléscht werden.

Das Dokument wird als neue Version geladen.
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Erleichterte Bedienung

Kontrasteinstellungen

Die Kontrasteinstellungen orientieren sich an den Vorgaben des von Ihnen verwendeten
Betriebssystems oder Browsers.

1. Kontrasteinstellungen im Betriebssystem:

o Windows: Wahlen Sie in den Einstellungen unter Barrierefreiheit > Kontrast-Designs
das passende Design aus, um die Sichtbarkeit zu verbessern.

o macOS: Nutzen Sie unter Systemeinstellungen > Bedienungshilfen > Anzeige die
Funktion Kontrast erhéhen.

o Linux: Passen Sie die Darstellung je nach verwendeter Desktop-Umgebung an.

Anpassungen im Browser:

° In den meisten modernen Browsern kénnen Sie unter Einstellungen >
Eingabehilfen oder Einstellungen > Darstellung Kontrasteinstellungen anpassen
oder ein eigenes Farbschema wahlen.

o Uber Browser-Erweiterungen (z. B. fUr Farbanpassungen) kénnen Sie die
Darstellung weiter optimieren.

Vergroferung

Sie kénnen den Zoom und die Schriftgréof8e in den Browser-Einstellungen anpassen, um die
Lesbarkeit zu erhdhen.

Diese Einstellungen finden Sie in der Regel unter Darstellung oder Uber die
Tastenkombinationen STRG + (Windows/Linux) bzw. CMD + (macQS).

Tastaturbefehle

Uber Tastaturbefehle kénnen Sie zu Bereichen springen und auf Funktionen zugreifen. Die
folgende Tabelle enthalt eine Ubersicht der Tastaturbefehle, die Sie benutzen kénnen.

Uber Konfiguration > Tastaturbefehle kénnen Sie fiir Funktionen eigene Tastaturbefehle
festlegen. Beachten Sie, dass einige Tastaturbefehle nicht frei definiert werden kdnnen, da sie
bereits von Ihrem Browser belegt sind.

Funktion Tastaturbefehl
Funktionsbereich Mein ELO STRG + WINDOWS
Funktionsbereich Ablage ALT + 1
Funktionsbereich Suche ALT + 2
Funktionsbereich Aufgaben ALT + 3
Funktionen durchsuchen ALT + M
Metadaten F4
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Wichtige Komponenten

Ablagestruktur

[F) Abteilung Einkauf
[J] Abteilung Finanzen
[ Besprechungsprotokolle
[P 2020
[P 2022
[F o1

Q& & & & 0

gE| EX10_2022-07-07-BUCH-Besprechungsprotokoll

In der Ablage sehen Sie alle Ordner und Dokumente, fur die Sie eine Berechtigung haben. Hier
navigieren Sie zwischen den Eintragen der Ablage.

Sie haben folgende Mdglichkeiten der Navigation:

* Maus: Klicken Sie mit der Maus auf einen Eintrag. Klicken Sie auf einen Ordner, erscheint
der Inhalt des Ordners im Anzeigebereich. Klicken Sie auf den Pfeil vor dem Ordner,
klappt sich der Inhalt des Ordners im Baum auf.

* Tastatur: Mit der PFEIL-Taste nach oben und der PFEIL-Taste nach unten navigieren Sie von
oben nach unten durch den Baum. Mit der PFEIL-Taste nach rechts 6ffnen Sie einen
Ordner. Mit der PFEIL-Taste nach links schlieBen Sie einen Ordner.

Symbole in Eintragen

&) Rechnung(mehrseitig)

Ordner oder Dokumente mit einem Pfeilsymbol sind Referenzen. Um zum Originaleintrag zu
gelangen, wahlen Sie im Menuband Ansicht > Gehe zu.

B [ [lgel] Betriebssysteme

—J
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Dokumente mit einem gelben Pfeil neben dem Dokumentensymbol und einem Namen in
eckigen Klammern sind von dem entsprechenden Benutzer ausgecheckt und kénnen betrachtet
(Dokument > Zur Ansicht éffnen), aber nicht bearbeitet werden.

Ordner

Haben Sie einen Ordner markiert, sehen Sie die Unterordner und/oder die Dokumente, die sich
in dem Ordner befinden.

Ordner

Abteilung Finanzen

o 'Ol dlesen Ordner durchsuchen Alphabetisch ~ o

Typ Kurzbezeichnung Datum Abgel... Maske Ablaged...
] Besprechungsprotokolle Byte Ordner 23.04....
3 Bestellungen 13.03.... Admi... Ordner 09.03....
3 Rechnungen 13.03.... Admi... Ordner 09.03....

Sie haben folgende Mdglichkeiten:

* Sie kdnnen den Ordner durchsuchen (1) oder anders sortieren (2).

* Sie kdnnen nach einem Klick auf einen Eintrag mit der STRG- oder der UMSCHALT-Taste
mehrere Eintrage markieren. Dies ist in der Ablagestruktur nicht méglich.

* Wenn Sie mehr Informationen Uber die einzelnen Eintrage bendétigen, wechseln Sie in die
Tabellenansicht (Meniband > Ansicht > Tabelle). Um zur Listenansicht zurtickzuwechseln,
wahlen Sie erneut den Button Tabelle aus. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag
springen Sie zu diesem Eintrag.

Dokument

Ausgangsrechnung  Version 1 vom 08.03.2023  Eilig
EXTEN < EX10_Rechnung_Contelo_0753
[] Abteilung Dokumentation
(R Abteilung Einkauf
[I] Abteilung Finanzen
B Besprechungsprotokolle
[ Bestellungen

[ Kontoausziige

fR) Lohnbuchhaltung 3
Contelo GmbH oo
Musterstrale 100

[ Rechnungen
58100 Musterort

7 2023

[T c
§H) EX10_Rechnung_Contelo_0753

[T ¢

o w

[ 2022

Rechnung

Rechnungsnummer EX10-0753
Bestelidstum  XXX0000X Datum X000
Kundenbelrever  Renate Fronich Aufeagsnummer 003361
Sachbearbeter  Morica Martinez Kundenrummer 0005670

Sebr geetrte Damen und Herren,
die 149,90 Euro.

We biten

Mit freundiichen Grafilen

[P 2021

Monica Martnez
EX10 Gma

P 2020

[F 2019
Haben Sie ein Dokument ausgewahlt, sehen Sie das Dokument, falls eine Anzeige maéglich ist.
Falls keine Anzeige mdglich ist, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

* Dokument speichern: Menidband > Ausgabe > Speichern unter
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Dokument zur Ansicht 6ffnen: Mendband > Dokument > Zur Ansicht éffnen
* Anzeige des Dokuments wechseln, wie im Folgenden beschrieben

Sie haben folgende Mdglichkeiten, den Inhalt eines Dokuments anzeigen zu lassen:

* Originaldokument: Automatisch, wenn keine andere Option ausgewahlt ist
» Bildvorschau: Uber Mentiband > Ansicht > Bildvorschau
« Volltext: Uber Meniiband > Ansicht > Volitext

Business-Objekt

Ein Business-Objekt ist eine besondere Ordnerart, die dazu dient, Inhalte in eigenen Regionen
zu organisieren. Eine Region ist ein Bereich, der alle Eintrage innerhalb eines Business-Objekts
erfasst. Dadurch kénnen Sie zusammengehdrende Eintrage schneller finden, z. B. alle
Unterlagen zu einer Akte.

In einem Business-Objekt stehen Ihnen dieselben Mdéglichkeiten wie in einem Ordner zur
Verflgung.

Wie Sie ein Business-Objekt durchsuchen kénnen, erfahren Sie im Abschnitt Ein Business-
Objekt durchsuchen.

Anzeigebereich

Im Anzeigebereich sehen Sie den zuletzt ausgewahlten Eintrag (Ordner, Dokument oder
Business-Objekt).

Ordner

Abteilung Qualitdtsmanagement =

Nach Kurzbezeichnung filtern pel Alphj { Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen L2 N Y E
|I| Qualitatskontrolle Kurzbezeichnung * Abteilung Qualitdtsmanagement S eiben Sie einen Be D)

Administrator 01.06. Ordner Maske Ordner

Administrator hat einen neuen Ordner

[ Qualitatssicherung Datum 01.06. 16:26 angelegt.

Administrator 01.06. Ordner § JAblagedatum 01.06. 16:28

mmentieren

§H) Formulare fiir das Qualitdtsmanagement ELOINDEX

Administrator B 1vom21.12. Dokumentation

0 ] )

Jeder Eintrag setzt sich aus drei Elementen zusammen:

¢ 1 Inhalt
¢ 2 Metadaten/Formular
* 3 Feed

Information

Bei Eintragen innerhalb eines Business-Objekts erscheint im Anzeigebereich ein
zusatzlicher Tab mit dem Namen der Maske des Business-Objekts. Darin kénnen Sie
Metadaten des Ubergeordneten Business-Objekts anzeigen und bearbeiten.
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Auftrag m Metadaten B X

A »NY E

Anzeigebereich einrichten

Inhalt Metadaten i ]

Feed

Inhalt

Metadaten

Uber den Button neben den Tabs Inhalt und Metadaten kénnen Sie einstellen, dass Ihnen Inhalt
und Metadaten nebeneinander angezeigt werden. Weiterhin kdnnen Sie einstellen, welches
Element links und welches Element rechts angezeigt wird.

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber ein Vorschauelement, sehen Sie im linken Bereich des Drop-
down-Menis anhand der grunen Farbe, wo sich das Element befinden wird.

Wenn Sie zum Beispiel aktuell die Metadaten eines Eintrags in Ihrem Anzeigebereich
ausgewahlt haben, wahlen Sie im Drop-down-Menu Inhalt aus. Der Inhalt erscheint links neben
den Metadaten. Um die Position von Metadaten und Inhalt zu tauschen, wahlen Sie Metadaten
aus. Um wieder in die einfache Ansicht zu wechseln, wahlen Sie das grin markierte Element
aus, in diesem Fall Metadaten.

Information

Die Einstellungen fur einen Eintrag werden automatisch gespeichert. Sie werden nicht
auf andere Eintrage Ubertragen.

Inhalt Metadaten | X

P2 DY E

Uber das X-Symbol schlieRen Sie den Anzeigebereich und erweitern die Baumansicht. Sobald
Sie in der Baumansicht einen Eintrag markieren, erscheint der Anzeigebereich wieder.

Weitere Informationen finden Sie in den Kapiteln Metadaten, Formular und Feed.
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Darstellung von Eintragen

Im Tab Inhalt sehen Sie den Inhalt eines Ordners oder Dokuments.

Die Darstellung von Eintragen andern Sie im Tab Ansicht.

Ordner

Im Standard werden Ihnen Ordner in der Listenansicht dargestellt. Wahlen Sie im Menuband
Ansicht > Tabelle, um zur Tabellenansicht zu wechseln. In der Tabellenansicht werden lhnen

ausgewahlte Metadaten der einzelnen Dokumente angezeigt.

Kurzbezeichnung - Datum Abgel...
Bestellungen Spalten
Rechnungen ™ Dieses Feld gruppieren

Maske Abl

S 8 8 8§ N N

Typ .
Kurzbezeichnung ),
Datum

Abgelegtvon

Maske

Ablagedatum

Falls Sie einige der Metadaten nicht benétigen, wahlen Sie den Pfeil-Button neben einem
Spaltentitel. Uber Spalten gelangen Sie zur Auswahl und kénnen die entsprechende Auswahl

entfernen. Auf gleichem Weg fiigen Sie die Spalten wieder hinzu.

Typ Kurzbezeichnung Datum Abgel...

Administrator (3)

e Bilder Admi...

8 Kundenreferenzen Admi...

8 Pressemitteilungen Admi...
Jupiter (1)

W Newsletter 18.11.... Jupiter
Byte (1)

Zeitschriften Byte

Maske

Ordner

Ordner

Ordner

Ordner

Ordner

Ablaged. «

08.10....

08.10....

08.10....

18.11....

21.12....
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Anhand der Metadaten kdnnen Sie mit der Auswahl auf den Pfeil-Button Dokumente gruppiert
darstellen lassen. Wenn Sie die Auswahl In Gruppen anzeigen deaktivieren, erscheint die
Tabelle wieder ohne Gruppierung.

Dokumente

* Bildvorschau: Mithilfe dieser Funktion kdnnen Sie ein Dokument auch dann sehen, wenn
Sie keinen Viewer fur das Originalformat haben.

* Volltext: Diese Anzeige bietet sich flr eine Suche an. Unter der Anzeige erscheint ein
Suchfeld, mit dessen Hilfe Sie den Text durchsuchen kénnen. Weiterhin bietet sich diese
Anzeige an, wenn Sie keinen Viewer fUr das Originalformat haben und auch keine
Bildvorschau vorliegt.

Metadaten

Bevor Dokumente in ELO abgelegt oder neue Ordner angelegt werden, mussen Sie Metadaten
fur die Eintrage eingeben. Hierzu dienen Masken, die entsprechende Eingabefelder (Felder
genannt) enthalten.

Der Dialog Metadaten dient der Eingabe und Bearbeitung der Metadaten. Sofern nicht anders
konfiguriert, erscheint der Dialog automatisch beim Ablegen eines Dokuments oder Anlegen
eines Ordners.

Dokumentation Version 1 vom 01.06. Andersson
Formulare fiir das Qualitdtsmanagement Inhalt EEVEELEIE i
Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen L2 DN Y =
Kurzbezeichnung * Formulare fiir das Qualitatsmanagement Schreiben Sie einen Beitrag G
Maske Dokumentation

Andersson hat ein neues Dokument
Datum 01.06. 17:13

~ abgelegt.
Ablagedatum 01.06. 17:19
Version 1

Thema Qualitaitsmanagement

Produkt r mentierer
Autor

Produktversion

Sprache

Kategorie

Bearbeiten

Im Tab Metadaten werden Ihnen die Metadaten eines Eintrags angezeigt. Uber den Button
Bearbeiten im unteren Bereich bearbeiten Sie die Metadaten direkt im Anzeigebereich.

Befinden Sie sich auf einem Eintrag mit Formular, wird Ihnen das Formular angezeigt. Die
Metadaten konnen Sie in diesem Fall im MenUband Uber Verwalten > Metadaten aufrufen und
bearbeiten.

Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Metadaten.
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Formular

Befinden Sie sich auf einem Eintrag mit Formular, wird Ihnen das Formular angezeigt. Die
Metadaten konnen Sie in diesem Fall im MenUband Uber Verwalten > Metadaten aufrufen und
bearbeiten.

Uber Formulare kdnnen Sie Daten erfassen und weitergeben.

Uber Formulare kénnen Workflows bearbeitet werden.

Feed

A Sen 7

Bitte prifen! @Igel

A gl

A\ Erledigt, alles in Ordnung.

Der Feed dient zum Austausch Uber einen Eintrag in ELO (Dokument oder Ordner) und vermerkt
Anderungen am Eintrag. Neue Feed-Beitrége sind mit einem griinen Punkt markiert.

Wenn Sie einen Feed zu einem Eintrag abonnieren, werden Ihnen Neuigkeiten im Feed auch auf
Ihrer Startseite Mein ELO angezeigt.

Wenn Sie andere Benutzer direkt mit @ anschreiben, erscheint der Beitrag im Feed auf ihrer
Startseite Mein ELO auch dann, wenn sie den Feed nicht abonniert haben.

Folgende Nachrichtentypen erscheinen im Feed:

* Beitrage (von einem Benutzer verfasst)

*» Kommentare (zu einem Beitrag)

* Umfragen

* Ereignisse (bspw. bei der Ablage einer neuen Dokumentversion oder der Anderung der
Arbeitsversion)

Beitrag verfassen
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Uber das Eingabefeld Schreiben Sie einen Beitrag duRern Sie sich in einem sogenannten Feed-
Beitrag zum jeweiligen Eintrag. Uber Erstellen schicken Sie den Beitrag ab.

Alternativ: Driicken Sie STRG+EINGABE, um einen Beitrag abzuschicken.
Der Text in Beitragen, Umfragen und Kommentaren kann folgendermaRen formatiert werden:

Fett: Um einen Teil des Texts mit der Schriftstarke Fett zu formatieren, setzen Sie je ein
Sternchen (*) an den Anfang und das Ende des Textbereichs. Aus Dies mdéchte ich *nochmals*
betonen. wird im ELO Feed: "Dies méchte ich nochmals betonen."

Information

Soll das Sternchen als Schriftzeichen im Text lesbar sein, tragen Sie einen Backslash (\)
vor dem Sternchen ein.

Beachten Sie

Tragen Sie in Feed-Beitragen oder in Hashtags keine Worter ein, die eine
Operatorbedeutung fir die Suche haben (NOT, OR, AND). Andernfalls kdnnen Probleme
auftreten, wenn Sie nach diesen Woértern suchen.

Umfrage erstellen

Uber Umfrage erstellen 6ffnen Sie einen zusatzlichen Bereich im ELO Feed. Uber diesen Bereich
erstellen Sie eine Umfrage.
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v Weitere Einstellungen ausblenden

[] Mehr als eine Antwort auswahlbar (Multiple
Choice)

[] Benutzernamen der Teilnehmer im Ergebnis
sichtbar

[J Teilnehmern das Hinzufiigen von Antworten
erlauben

Dauer der Umfrage: Uber das Drop-down-Menii wahlen Sie die Dauer der Umfrage aus. Sie
kédnnen auch eine konkrete Anzahl der Tage eingeben. Fir zwei Wochen geben Sie z. B. 14 ein.

Uber das Drop-down-Meni Weitere Einstellungen einblenden éffnen Sie einen Bereich mit
erganzenden Einstellungsmadglichkeiten:

* Mehr als eine Antwort auswahlbar (Multiple Choice)

* Benutzernamen der Teilnehmer im Ergebnis sichtbar: Die Namen sind fir alle
teilnehmenden Personen im Ergebnis sichtbar. Ist diese Option deaktiviert, ist die
Umfrage auch fur Sie anonym.

* Teilnehmern das Hinzufiigen von Antworten erlauben

Um die Umfrage zu starten, wahlen Sie Erstellen.
Solange noch niemand an einer Umfrage teilgenommen hat, kann sie noch bearbeitet werden.

Uber das X-Symbol kénnen Sie eine bereits gestartete Umfrage l16schen. Das Ldéschen kénnen
Sie nicht ruckgangig machen.
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Erwahnung

@[Sen]l

@ ) i @ Erstellen

Uber den Button Erwdhnung (@-Symbol) adressieren Sie einen Feed-Beitrag direkt an einen
anderen Benutzer bzw. eine Gruppe. Die erwahnten Benutzer sehen den entsprechenden Feed-
Beitrag dann im Funktionsbereich Mein ELO.

Alternativ: Sobald Sie ein @-Zeichen Uber die Tastatur einfligen, erkennt ELO automatisch, dass
Sie eine Erwahnung einfligen modchten.

Verweis

>[Reisebericht (113260 7A-743D-C270-9B82-
A63B9F9EO7OF)]|

@ ) # <> Erstellen

Uber den Button Verweis (Dokumentensymbol mit Pfeil) verlinken Sie einen Feed-Beitrag mit
einem Eintrag in ELO. Der Dialog Verweis erscheint. Im Dialog wahlen Sie in der Baumansicht
den Eintrag aus, auf den Sie verweisen moéchten.

Uber den Verweis im Feed-Beitrag springt man direkt zum jeweiligen Eintrag.

Alternativ:

* Sobald Sie ein >-Zeichen Uber die Tastatur einfugen, erkennt ELO automatisch, dass Sie
einen Verweis einfUigen moéchten. Der Dialog Verweis erscheint.

* Markieren Sie den Eintrag, auf den Sie verweisen mochten, und drtcken Sie STRG + C.
Wahlen Sie den Eintrag aus, in dem Sie den Verweis einfligen mdéchten, und dricken Sie
im Feed-Beitrag STRG + V.
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Hashtag

#[Buromaterial]

Verwenden Sie Hashtags, um Beitrage und

Kommentare zu kategorisieren.

Uber den Button Hashtag (Rautensymbol) fiigen Sie einem Beitrag Schlagworte, sogenannte
Hashtags, hinzu. Hashtags kénnen abonniert werden. AuBerdem lasst sich der Funktionsbereich
Mein ELO Uber Hashtags filtern.

Alternativ: Sobald Sie ein #-Zeichen Uber die Tastatur einfugen, erkennt ELO automatisch, dass
Sie einen Hashtag einfligen méchten. Das Drop-down-MenU mit den Hashtags erscheint.

Hashtag abonnieren

Um Uber neue Beitrage zu einem bestimmten Thema informiert zu werden, kénnen Sie

Hashtags abonnieren.
Neuigkeiten Zuletzt verwendet

& #Biromaterial OINNIY

Mein ELO

Wahlen Sie dafiir das gewilinschte Hashtag aus. Es erscheint eine Ubersicht Gber Beitrage mit
dem Hashtag. Wahlen Sie in der oberen Leiste Abonnieren (Sendersymbol).

Das Hashtag wird abonniert. Im Funktionsbereich Mein ELO erscheinen alle Beitrage, die mit
dem entsprechenden Hashtag markiert werden.
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Sichtbarkeit

@ 2 # @ Erstellen

Geben Sie einen Gruppennamen ein, um die
Sichtbarkeit einzuschranken.

GRP_DOKU x v

[ ] Ausgewahlte Sichtbarkeit merken

Uber den Button Sichtbarkeit (Augensymbol) grenzen Sie ein, wer den Beitrag lesen kann.

Feed durchsuchen

Uber den Button Feed durchsuchen (Lupensymbol) kénnen Sie innerhalb des aktuell gewahlten
Feeds suchen. Wird der gesuchte Begriff gefunden, wird der Feed auf die entsprechenden
Beitrdge reduziert. Die Fundstellen werden hervorgehoben. Uber das Lupensymbol starten Sie
den Suchvorgang. Um die Suche zurlickzusetzen und den vollstandigen Feed anzuzeigen,
wahlen Sie das X-Symbol hinter dem Suchbegriff.

Feed abonnieren

(eln)

Uber den Button Abonnieren (Sendersymbol) abonnieren Sie den aktuell gedffneten Feed. Im
Funktionsbereich Mein ELO werden alle abonnierten Feeds gesammelt. Sobald einem
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abonnierten Feed ein Beitrag hinzugefugt wird, sehen Sie den Beitrag auch im Funktionsbereich
Mein ELO.

Feed automatisch abonnieren

Mein ELO

& Einstellungen

v Einstellungen zu Mein ELO

In den folgenden Fallen den betreffenden Feed automatisch abonnieren:
Bei der Ablage eines Dokuments
Beim Anlegen eines Ordners
Beim Einchecken einer neuen Version

Beim Erstellen eines Beitrags oder Kommentars

ELO bietet Ihnen die Mdglichkeit, Feeds automatisch zu abonnieren.

Die Optionen zum Aktivieren des automatischen Abonnements finden Sie auf |hrer Startseite
Mein ELO > Einstellungen oder Uber Benutzermend [Ihr Name] > Konfiguration >
Administration > Mein ELO.

Filtermoglichkeiten anzeigen

Neuigkeiten Zuletzt verwendet

L H# A £H|TY|S

Uber den Button Filterméglichkeiten anzeigen 6ffnen Sie einen Bereich mit Filtern fiir den
jeweiligen Feed. Uber diese Filter grenzen Sie den Feed auf die zum jeweiligen Filter passenden
Beitrage ein.

L N|YIE

(eln)
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Sie kédnnen auch im zugeklappten Zustand sehen, wenn Filter aktiv sind.

Metadaten anzeigen

m Metadaten B X

AN Y|E

T
1)
T

Uber Metadaten anzeigen (Dokumentensymbol) kénnen Sie die Metadaten zum Eintrag
einblenden. Die Maske des Eintrags wird immer angezeigt. Die Felder der Maske werden nur
dann angezeigt, wenn diese ausgeflllt sind. Bei den Metadatenmasken der Gen. 2 wird nur die
Maske des Eintrags angezeigt, auch wenn Sie andere Felder beflllt haben.

Kommentar verfassen

. Jupiter
1)

Ablaufplan seitens der @GRP_GL in Ordnung.
#Firmenfeier

L er

Super, vielen Dank fur die Rickmeldung.

Sie kdnnen zu jedem Beitrag Kommentare verfassen. Die Erstellung eines Kommentars
entspricht weitgehend der Erstellung eines Beitrags. Allerdings sind die
Sichtbarkeitseinstellungen eines Kommentars an die Sichtbarkeitseinstellung des
kommentierten Beitrags gekoppelt. Daher kdnnen Sie die Sichtbarkeitseinstellungen bei
Kommentaren nicht verandern.

Beitrag bearbeiten

® Lind 7/
; Super, vielen Dank fur die

Ruckmeldung.
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Uber den Button Bearbeiten (Stiftsymbol) kénnen Sie Beitrdge und Kommentare nachtréaglich
bearbeiten.

Bearbeitungsverlauf

Bearbeitete Beitrage erkennen Sie an der Kennzeichnung bearbeitet unterhalb des Beitrags.
Wahlen Sie bearbeitet, um den Bearbeitungsverlauf zu 6ffnen.

Einstellungen

Neuigkeiten Zuletzt verwendet

Pl &

Uber den Button Einstellungen kdnnen Sie Einstellungen vornehmen, die den Feed betreffen.

& Einstellungen

v Einstellungen zu Mein ELO

In den folgenden Fallen den betreffenden Feed automatisch abonnieren:
Bei der Ablage eines Dokuments
Beim Anlegen eines Ordners
Beim Einchecken einer neuen Version

Beim Erstellen eines Beitrags oder Kommentars

Einblendedauer der "Riickgangig machen"-Schaltflache in Sekunden | 5

I% Alle Beitrige aus Mein ELO entfernen

v Meine abonnierten Hashtags

Hashtag suchen

Suchen Sie ein bestimmtes Hashtag im Archiv. Klicken Sie es an, um auf die Hashtag-Ubersichtsseite zu gelangen.

Abonnierte Hashtags

Hier sehen Sie die Hashtags, die Sie abonniert haben. Das Hashtag, das Sie zuletzt abonniert haben, steht ganz oben in der Liste.

Sie haben noch kein Hashtag abonniert.
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Aktuelle Hashtags anzeigen

Neuigkeiten Zuletzt verwendet

Pl#| A & ¥V &

Ist die Vorschauansicht fur die Inhalte von Mein ELO nicht groR genug, um die Hashtag-
Informationen anzuzeigen, erscheint der Button Aktuelle Hashtags anzeigen.

Uber Aktuelle Hashtags anzeigen werden die Hashtag-Informationen oberhalb der abonnierten
Feeds eingeblendet.

Hashtag-Cloud

Aktuelle Hashtags

#BestellungSchranz
#Buromaterial
#Firmenfeier

#RechnungSchranz

Hashtags, die in den letzten Wochen verwendet wurden, werden als Hashtag-Cloud dargestelit.
Wahlen Sie ein Hashtag, werden Ihnen alle Feed-Beitrage angezeigt, die das Hashtag enthalten,
sofern Sie daflr berechtigt sind.

Workflows anzeigen

Neuigkeiten Zuletzt verwendet

L H# ALY &

Ist die Vorschauansicht fur die Inhalte von Mein ELO nicht grol§ genug, um die Workflow-
Informationen anzuzeigen, erscheint der Button Workflows anzeigen. Hier werden die Workflow-
Informationen oberhalb der abonnierten Feeds eingeblendet.
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Eskalierte Workflows

Eskalierter

Workflow
Reisebericht
Zur Kenntnisnahme, Jupiter

Meine zuletzt gestarteten
Workflows

Ad-hoc-Workflow
Zur Freigabe, Jupiter

Rechnung (TIF sw 200 dpi))
Im Bereich Eskalierte Workflows sehen Sie, an wie vielen eskalierten Workflows Sie beteiligt

sind und an welchen.

Wahlen Sie die Workflow-Bezeichnung aus, springen Sie im Funktionsbereich Aufgaben zum
jeweiligen Workflow.

Zuletzt gestartete Workflows

Meine zuletzt gestarteten
Workflows

Ad-hoc-Workflow
Zur Freigabe, Jupiter

Rechnung (TIF sw 200 dpi))
Zur Freigabe, Igel

Reisebericht
Zur Kenntnisnahme, Jupiter

Im Bereich Meine zuletzt gestarteten Workflows sehen Sie, welche Workflows Sie zuletzt
gestartet haben.

Wahlen Sie die Workflow-Bezeichnung aus, springen Sie zum Eintrag, auf dem Sie den Workflow
gestartet haben.
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Filtermoglichkeiten anzeigen

Neuigkeiten Zuletzt verwendet

L #H A £|Y|

Ist die Vorschauansicht fur die Inhalte von Mein ELO nicht grol8 genug, um die Filter anzuzeigen,
erscheint der Button Filterméglichkeiten anzeigen.

Wahlen Sie Filterméglichkeiten anzeigen, werden die Filter oberhalb der abonnierten Feeds
eingeblendet.

Um die Filter auszublenden, wahlen Sie Filtermdglichkeiten ausblenden.
Filter in 'Mein ELO'

Ihnen stehen verschiedene Filterkategorien zur Verfligung.

Beitragstyp ist
] Freier Beitrag 1

L] Arbeitsversion geandert 2

Beitragstyp: Uber die Filter in der Kategorie Beitragstyp ist |asst sich der Funktionsbereich Mein
ELO anhand der Art der Feed-Beitrage filtern. Dabei gibt es zwei grundlegende Arten:

* Automatisch erstellte Beitrage (bspw. Arbeitsversion gedndert)
* Von Benutzern erstellte Beitrage (bspw. Freier Beitrag)

Filter anwenden
Um einen Filter anzuwenden, wahlen Sie den jeweiligen Filter in der Liste aus.
Filter negieren

Mit Standardeinstellungen werden alle Filter im Modus ist angewendet.

Weitere Filter ist nicht

] Als wichtig markiert 1

[ ] lchwurde erwahnt 1
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Bei allen Filterkategorien, auBer bei der Kategorie Neuigkeiten seit, kann der Modus auf ist nicht
umgestellt werden. Wahlen Sie dazu das Wort jst hinter dem Namen der Filterkategorie aus.

Filter zuriicksetzen

Filter

Neuigkeiten seit

O heute
O gestern

@® einer Woche

Um alle Filter zurlickzusetzen, wahlen Sie Filter zurtlicksetzen (Pfeilsymbol).

Als wichtig markieren

Sen > Reisebericht
Landhandel @lgel Zur Kenntnisnahme

Uber den Button Als wichtig markieren (Flaggensymbol) heften Sie einen Beitrag im
Funktionsbereich Mein ELO an. Der Beitrag bleibt dauerhaft im Funktionsbereich Mein ELO
sichtbar, auch wenn er alter als ein Monat ist. Sie erkennen als wichtig markierte Beitrage am
roten Flaggensymbol.

Markierung loschen

Sen > Reisebericht
Landhandel @lgel Zur Kenntnisnahme

-
N o,
o)) N

Uber den Button Markierung I6schen (rotes Flaggensymbol) nehmen Sie die Markierung eines
Beitrags zurlick. Sobald der Beitrag alter als ein Monat ist, wird er nicht mehr im
Funktionsbereich Mein ELO angezeigt.
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Beitrag ausblenden

Sen > Reisebericht
Landhandel @lgel Zur Kenntnisnahme

Uber den Button Aus Mein ELO entfernen kénnen Sie einen Beitrag im Funktionsbereich Mein
ELO ausblenden.

Information

Uber die Funktion Aus Mein ELO entfernen lassen sich Beitrage nur aus dem Feed in
Mein ELO ausblenden. Die Beitrage werden nicht geldscht.

Dieser Beitrag wird aus Mein ELO entfernt.

Ruckgangig machen

Nach dem Ausblenden eines Beitrags erscheint die Funktion Rickgangig machen. Um den
Beitrag wieder einzublenden, wahlen Sie diesen Button.

Information

Die Funktion Riickgdngig machen steht Ihnen fir finf Sekunden zur Verfligung. Uber
Mein ELO > Einstellungen > Einstellungen zu Mein ELO kdnnen Sie die Anzeigedauer
andern.

Randnotizen, Verlinkungen, Dateianbindungen

Falls fir das markierte Dokument vorhanden, sehen Sie die folgenden weiteren Elemente:
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EXTEN

(B ABISZVersicherung

Abteilung Dokumentation
[ Gescannte Dokumente

[ Handbiicher

* Randnotizen: Auf dem Mittelbalken sehen Sie die Randnotizen zu einem Eintrag. Wenn
Sie das Symbol auswahlen, 6ffnet sich die Randnotiz.

(c) m Metadaten B X

* Verlinkungen: Das Kettensymbol stellt eine Verlinkung dar. Wahlen Sie das Symbol, 6ffnen
Sie die Ubersicht der Verlinkungen und kénnen weitere Eintrage als Verlinkung anlegen.
Der eingebettete Dialog schlief8t sich nicht von alleine, wenn Sie einen anderen Eintrag
markieren. SchlieBen Sie ihn Uber den Button SchlieBen.

» Dateianbindungen: Das Blroklammer-Symbol stellt eine Dateianbindung dar, die zu dem
ausgewahlten Dokument abgelegt wurde. Wahlen Sie das Symbol, um die
Dateianbindung zu 6ffnen.

Je nach administrativer Einstellung 6ffnen sich Dateianbindungen im Browser oder in einem
externen Programm. Falls sich Dateianbindungen bei Thnen im Browser 6ffnen, ist es bei
manchen Dokumenten nicht mdéglich, sie zur Ansicht zu 6ffnen.
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Wichtige Handlungen im Detail

Dieses Kapitel eignet sich flr den Einstieg. Es zeigt Basishandlungen mit Anleitungen und
Erklarungen.

Neuen Ordner anlegen

Bevor Sie Dokumente ablegen kénnen, bendtigen Sie Ordner im Funktionsbereich Ablage.

Sie haben mehrere Mdéglichkeiten, einen Ordner anzulegen. Dieses Kapitel beschreibt die
Funktion Neuer Ordner.

Verwandte Funktionen

» Kopieren: Wenn es bereits einen Ordner mit der von lhnen benétigten Grundstruktur gibt,
kénnen Sie diese Grundstruktur ohne Inhalt kopieren.

« Dynamischer Ordner: Uber diese Funktion legen Sie einen Ordner an, dessen Inhalt sich
dynamisch verandert. Basis des Ordners ist eine Suche. Alle Suchergebnisse erscheinen
in dem Ordner.

Beispiel

Sie mochten einen Ordner flr ein neues Projekt Ihres Teams anlegen. Nur ein Teil des Teams ist
an dem Projekt beteiligt und soll Inhalte ablegen kénnen. Der Rest des Teams erhalt nur
lesenden Zugriff.

Vorgehen

1. Wahlen Sie in der Ablagestruktur den Ordner aus, in dem Sie den Ordner anlegen
mochten.

Ein neuer Ordner wird immer innerhalb des Ordners angelegt, den Sie aktuell markiert
haben. Auch die oberste Ebene Ihrer Ablage ist ein Ordner.

2. Wahlen Sie im Menuband Neu > Neuer Ordner.
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Neuer Ordner

Maske Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen

besprechungsprotokoll

Kurzbezeichnung * Lieferanten
Bestellung Datum
Dokumentation
ELOINDEX
ELOScripts
FIRMA
formular
Marketing

Materialbestellung
Ordner
Projekt

Sachschaden

Filtern

“ Abbrechen

. Geben Sie im Feld Kurzbezeichnung den Namen des Projektordners ein.

Der Name, den Sie hier eingeben, erscheint spater als Ordnername in der Ablage.

Den Tab Zusatztext bendétigen Sie in der Regel nicht. Sie kdnnen ihn nutzen, um
Informationen in den Metadaten zu hinterlegen, fir die es kein entsprechendes Feld gibt.
Dies kann flr die Suche nitzlich sein.

. Wahlen Sie den Tab Optionen.

. Damit der Ordner wahrend der Projektphase schnell auffindbar ist, wahlen Sie im Feld

Schriftfarbe Uber das Drop-down-Menu Griin aus.

. Wahlen Sie den Tab Berechtigungen.

Wenn Sie einen Ordner neu anlegen, werden immer die Berechtigungen des
Ubergeordneten Ordners Ubernommen.

. Um die Berechtigungen zu andern, l6schen Sie zunachst die Vorgangerrechte, indem Sie

das X-Symbol wahlen.

. Um die neuen Berechtigungen zu hinterlegen, wahlen Sie den Pfeil im Feld Benutzer/

Gruppe hinzufiigen.

. Wahlen Sie Ihre Teammitglieder aus.

Entfernen Sie bei allen Teammitgliedern, die nur eine Leseberechtigung haben sollen, alle
Berechtigungen bis auf Sehen (R).

Eine ausfuhrliche Darstellung weiterer Felder finden Sie im Kapitel Metadaten.

Wahlen Sie OK.
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Ergebnis

Der Ordner wird an der von Ihnen gewahlten Position angelegt und ist flr alle von Ihnen
ausgewahlten Teammitglieder einsehbar. Andere Personen sehen zwar den Ordner, aber nicht
die Inhalte.

Ausblick

Sie kénnen Ordner wie physische Ordner mit Inhalten befillen: Sie kdnnen weitere Unterordner,
zum Beispiel in Form von Registern, anlegen oder direkt Dokumente ablegen.

Ordnername andern: Wenn Sie den Namen eines Ordners nachtraglich andern mdchten, gehen
Sie folgendermal3en vor:

1. Wahlen Sie den Ordner aus.
2. Wahlen Sie im MenlUband Verwalten > Metadaten.

3. Andern Sie im Feld Kurzbezeichnung den Namen und bestétigen Sie mit OK.
Kachel erstellen

Sie kénnen sich mithilfe einer Kachel einen Schnelleinstieg zu einem von Ihnen definierten
Bereich erstellen. Diese Art von Kacheln werden Ansichten genannt.

Eine neue Ansicht erscheint als Kachel in Ihrem Kachelbereich auf Ihrer Startseite Mein ELO.

Es gibt unterschiedliche Arten von Ansichten. Dieses Kapitel behandelt die Funktion Ansicht
hinzuftigen fur einen Ordner.

Verwandte Funktionen

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

* Favorit hinzufligen: Auch Suchfavoriten erscheinen wie Ansichten als Kachel auf Ihrer
Startseite Mein ELO.

* Auf das Klemmbrett legen: Wenn Sie schnell auf Thren Ordner zugreifen méchten, ohne
eine Kachel zu erstellen, kdnnen Sie ihn auf Ihr Klemmbrett legen.

» Zuletzt verwendet: Eine weitere Mdglichkeit, schnell auf Ihren Ordner zuzugreifen, ist der
Tab Zuletzt verwendet auf Ihrer Startseite Mein ELO. Dort kénnen Sie den Ordner
anpinnen.

Beispiel

Da Sie Ihren Projektordner wahrend der Projektphase haufig bendtigen, erstellen Sie dafur eine
Kachel, Uber die Sie direkt von lhrer Startseite Mein ELO in den Ordner gelangen.

Vorgehen

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

2. Wahlen Sie im Menuband Ansicht > Ansicht hinzufiigen.
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Im Dialog Ansicht hinzufltigen steht automatisch der Name des Ordners im Feld Name der
Ansicht. Falls Sie einen anderen Namen winschen, kdnnen Sie diesen andern.

3. Wahlen Sie Speichern.
Ergebnis
Fur die neue Ansicht wird eine Kachel im Kachelbereich in der Gruppe Ablage angelegt.
Ausblick

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

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

* Sie kdnnen eine Ordneransicht umbenennen oder Idschen.

Eintrage ablegen

Innerhalb eines Ordners kénnen Sie Dokumente und Ordner ablegen. Andere Personen, die
dazu berechtigt sind, kénnen die Dokumente betrachten oder bearbeiten.

Sie haben mehrere Mdéglichkeiten, Eintrage abzulegen. Dieses Kapitel beschreibt die Funktion
Datei einfligen.

Verwandte Funktionen

* Drag-and-drop: Sie kénnen per Drag-and-drop Dokumente und Ordner direkt aus lhrem
Dateisystem in einen Ordner in ELO ziehen.

* Dokument aus Vorlage: Wenn Sie ein Dokument aus einer Vorlage erstellen mochten,
nutzen Sie diese Funktion.

Beispiel

Sie moéchten ein Word-Dokument in Ihrem Projektordner ablegen, in dem Sie gemeinsam mit
den anderen Teammitgliedern das Projekt planen.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Ordner, in dem Sie das Dokument ablegen méchten.

2. Wahlen Sie im MenUband Neu > Datei einftigen.
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Datei einfiigen

Ausgewahlte Datei Keine Datei ausgewahlt ... (7] Datei auswahlen o
Datei per Drag-and-drop hinzufiigen a

Version 1
Versionskommentar
Nicht l6schbare Version

Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Abbrechen

Sie haben zwei Méglichkeiten:
1: Wahlen Sie den Button Datei auswédhlen und wahlen das Dokument aus.
2: Ziehen Sie das Dokument auf das Feld Datei per Drag-and-drop hinzuftigen.
3. Wahlen Sie eine Maske aus.
4. Geben Sie die Metadaten ein.
Weitere Informationen zu den einzelnen Feldern finden Sie im Kapitel Metadaten.
5. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Das Dokument wird in dem von Ihnen gewahlten Ordner abgelegt.
Ausblick

Nachdem Sie ein Dokument abgelegt haben, kdnnen Sie und andere Personen darauf alle
Funktionen ausfihren, deren Buttons aktiv sind, wahrend Sie das Dokument markieren.

Der Tab Dokument erscheint. Alle Funktionen dieses Tabs stehen nur fUr Dokumente zur
Verfligung. Weitere Informationen zu diesen Funktionen finden Sie im Kapitel Tab 'Dokument’.

Einige wichtige Funktionen flr die Arbeit mit Dokumenten sind:

* Auschecken

* Hochladen und einchecken
* Workflow starten

* Ad-hoc-Workflow

* Versenden als ELO Link

* Allgemeine Randnotiz
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Dokument auschecken und bearbeiten

Ein in ELO abgelegtes Dokument ist veranderbar, sofern nicht festgelegt ist, dass das
Dokument nicht verandert werden darf.

Es gibt unterschiedliche Funktionen, mit denen Sie Dokumente bearbeiten kénnen. Dieses
Kapitel behandelt die Funktion Auschecken.

Wahrend Sie das Dokument ausgecheckt haben, ist es fir andere Personen zur Bearbeitung
gesperrt. Andere Personen kénnen es wahrenddessen nur zur Ansicht 6ffnen (Tab Dokument >
Zur Ansicht 6ffnen). So wird verhindert, dass ein Dokument von mehreren Personen gleichzeitig
bearbeitet wird und es zu konkurrierenden Versionen kommt.

B, [ [lgel] Betriebssysteme

Ausgecheckte Dokumente erkennen Sie an einem gelben Pfeil neben dem Dokumentensymbol.
Daneben steht der Name des Bearbeiters in eckigen Klammern.

Es entsteht eine neue Version des Dokuments, die zur neuen Arbeitsversion wird. Die
Arbeitsversion ist immer die Version, die erscheint, wenn man das Dokument markiert.

Die alte Version geht bei diesem Vorgang nicht verloren.
Verwandte Funktionen

* In Microsoft Office bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
bearbeiten.

* Online bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente direkt in
Ihrem Browser bearbeiten. Ob Sie diese Funktion haben, ist abhangig von der Art der
Installation Ihres ELO Web Clients.

* Gemeinsam bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie gleichzeitig mit anderen Personen
zusammen ein Microsoft-Office-Dokument bearbeiten. Ob Sie diese Funktion haben, ist
abhangig von der Art der Installation Ihres ELO Web Clients.

Vorgehen
1. Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie bearbeiten mochten.

2. Wahlen Sie im Menlband Dokument > Auschecken.

Information

Wenn Sie jetzt auf SchlieSen wahlen, ist das Dokument dennoch ausgecheckt.
Wenn Sie den Vorgang abbrechen méchten, wahlen Sie dennoch SchlieBen und
anschliefend im Menilband *Dokument > Versionen > Bearbeitung abbrechen.

Information

Falls Sie ELO Web Add-ons in Kombination mit SSO nutzen, wird das Dokument
direkt in einer externen Anwendung ged6ffnet und kann bearbeitet werden.
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Auschecken

Herunterladen und bearbeiten Hochladen und einchecken

Sie haben das Dokument zur Bearbeitung
gesperrt. Um das Dokument zu bearbeiten,
speichern Sie es zunachst in [hrem Dateisystem.

AnschlieBend kénnen Sie das Dokument in
Ihrem gewohnten Bearbeitungsprogramm
offnen.

& Speichern unter

SchlieRen

3. Wahlen Sie Speichern unter.
Das Dokument wird in lhrem gangigen Zielordner flir Downloads gespeichert.

Optional: Gegebenenfalls erscheint ein Windows-Dialog. Wahlen Sie eine Option zum
Speichern des Dokuments.

4. Offnen Sie das Dokument.
5. Bearbeiten Sie das Dokument.

6. Speichern Sie die Anderungen.

Achtung

Wird das Dokument nicht gespeichert, gehen samtliche Anderungen verloren.

Sie mussen das Dokument nicht sofort wieder einchecken. Sie kénnen es ausgecheckt lassen
und spater bearbeiten, indem Sie es Uber den lokalen Speicherort auf Inrem Rechner 6ffnen.

Wahrend Sie das Dokument ausgecheckt haben, befindet es sich zusatzlich zum
Funktionsbereich Ablage in Ihrem Funktionsbereich Bearbeitung, wo Sie es schnell finden
kénnen.

Ergebnis
Das Dokument ist lokal geandert, aber noch nicht in ELO.
Ausblick

« Um lhre Anderungen in ELO zu tibernehmen und lhr Dokument als neue Version zu
speichern, nutzen Sie die Funktion Dokument hochladen und einchecken.

* Falls Sie Ihre Anderungen verwerfen méchten, nutzen Sie die Funktion Bearbeitung
abbrechen.
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Dokument hochladen und einchecken

Nachdem Sie ein Dokument ausgecheckt und fertig bearbeitet haben, checken Sie es wieder
ein.

Dadurch wird das Dokument mit Ihren Anderungen als neue Version abgelegt, und die
Bearbeitungssperre fur andere Personen wird wieder geldst.

Verwandte Funktion

Bearbeitung abbrechen: Falls Sie lhre Anderungen verwerfen méchten, nutzen Sie diese
Funktion.

Vorgehen

Information

Wenn Sie ein Dokument sofort nach dem Auschecken bearbeitet haben, ist der Dialog
Hochladen und einchecken noch gedffnet. Schritte 1 und 2 erlbrigen sich in diesem Fall.

1. Markieren Sie in ELO das Dokument, das Sie einchecken méchten.
Am schnellsten finden Sie das Dokument Gber den Funktionsbereich Bearbeitung.

2. Wahlen Sie im MenUband Dokument > Hochladen und einchecken.

Hochladen und einchecken ? X
Herunterladen und bearbeiten Hochladen und einchecken

Laden Sie die bearbeitete Version des Dokuments hoch.

Datei hier ablegen

Information

Falls Sie ELO Web Add-ons in Kombination mit SSO nutzen, wahlen Sie Hochladen
und einchecken. Das Dokument ist bereits vorausgewahlt und kann direkt
eingecheckt werden.

3. Wahlen Sie die Datei aus. Sie haben folgende Mdéglichkeiten:
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1 Wahlen Sie den Button rechts neben dem Feld Datei auswahlen und wahlen die Datei
aus.

2 Ziehen Sie die Datei per Drag-and-drop auf das Feld Datei hier ablegen.
Hochladen und einchecken ? X
Herunterladen und bearbeiten Hochladen und einchecken

Laden Sie die bearbeitete Version des Dokuments hoch.

()

Bestellung6.tif

Letzte Version in ELO 3

Version 4
Versionskommentar
Nicht l6schbare Version

v Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setz

Hochladen und einchecken

SchlieRen

Ergebnis

Das Dokument wird als neue Version abgelegt.

Die Bearbeitungssperre flr andere Personen ist wieder aufgehoben.
Ausblick

Wie Sie zu einer alten Version zurlickkehren, erfahren Sie im Kapitel Dokumentversionen.

Workflow starten

Mithilfe von Workflows kénnen Sie gezielt anderen Personen oder Gruppen Aufgaben stellen.

Durch ein integriertes Eskalationsmanagement kdnnen Sie nach dem Starten eines Workflows
nachverfolgen, ob die vorgesehenen Termine eingehalten wurden.

Dieses Kapitel beschreibt die Funktion Workflow starten. Uber diese Funktion gelangen Sie zu
Workflows unterschiedlicher Komplexitat, die fur Ihr Unternehmen definiert wurden.

Verwandte Funktion

Ad-hoc-Workflow: Kurze Standardworkflows (Freigabe und Kenntnisnahme) starten Sie Uber die
Funktion Ad-hoc-Workflow.

Beispiel

Sie moéchten zum Start Ihres neuen Projekts eine Materialbestellung aufgeben. Sie haben daflr
mit der Funktion Dokument aus Vorlage ein Dokument mit den bendtigten Materialien erstellt.
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Um die Bestellung an die zustandige Abteilung in Ihrem Unternehmen weiterzuleiten, starten
Sie den entsprechenden Workflow.

Vorgehen

1. Markieren Sie das Dokument, auf dem Sie den Workflow starten moéchten.

Information

Workflows kénnen auch auf Ordnern gestartet werden.

2. Wahlen Sie im MenUband Neu > Aufgabe erstellen > Workflow starten.
3. Wahlen Sie eine Workflow-Vorlage aus.

Workflow starten ? X

Workflow-Name und -Vorlage Vorschau

. Bestellung
Vorlage * =0 Eigentumer

I Bestellung ¥

materialbestellung priifen ) erneute Prifung

- -
ad GRP_BUCH Al (¥ GRP_SEKR

Rechnung Eingang
Rechnungspriifung
OK -
[~

nicht OK
Rechnungspriifung_20
- Freigabe

Jupiter
[ Eigentiimer

Filtern
Workflow-Name *

Ende
Bestellung Eﬂ

B>

GRP_BUCH

“ Abbrechen

Vorschau: Hier sehen Sie die einzelnen Schritte des Workflows. Da bereits alle
Einstellungen im Workflow enthalten sind, missen und kénnen Sie keine weiteren
Einstellungen vornehmen.

Zusatzlich zu den Schritten des Workflows sehen Sie die jeweiligen Bearbeiter und
gegebenenfalls die Zeit, die fur den Arbeitsschritt bis zur Eskalation angesetzt ist
(Tage:Minuten:Sekunden).

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Der Workflow startet.
Ausblick

* Wenn Sie einen Workflow gestartet haben, erscheint dieser auf lhrer Startseite Mein ELO
unter Meine zuletzt gestarteten Workflows.
* Sollte einer Ihrer Workflows eskalieren, erscheint der Bereich Eskalierte Workflows.
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Workflow weiterleiten

Wenn Sie einen Workflow zur Bearbeitung erhalten, erscheint dieser in Ihrem Funktionsbereich
Aufgaben.

Workflows kdnnen unterschiedlich weitergeleitet werden. Dieses Kapitel beschreibt die

bevorzugte Variante mit Formular.

Information

Sie kédnnen Uber die Konfiguration (Anzeige > Aufgaben) einstellen, wie sich ELO dabei
verhalten soll. Ist die Option Mendband-Funktion und Dialog 'Workflow weiterleiten’
anzeigen aktiviert, mussen Sie die Funktion Workflow weiterleiten nutzen, um den
Workflow in einem neuen Dialog zu bearbeiten und weiterzuleiten. Wir empfehlen, die
Option zu deaktivieren. So werden Workflows, denen keine Formularvorlage zugewiesen
ist, im Funktionsbereich Aufgaben in einem Standardformular angezeigt und kénnen
auch darin bearbeitet werden.

Verwandte Funktionen

» Workflow zurtickgeben
» Workflow delegieren

» Workflow abgeben

» Workflow zurtckstellen

Beispiel
Sie haben einen Workflow mit einer Materialliste zur Uberpriifung erhalten.
Vorgehen

1. Rufen Sie den Funktionsbereich Aufgaben auf.

2. Markieren Sie den Workflow, den Sie weiterleiten mdchten.

3. Wechseln Sie im Anzeigebereich in den Tab Formular.

Materialliste (xlsx)

Materialliste auf Vollstandigkeit tiberpriifen

Workflow weiterleiten

Feed-Beitrag

Freigabe erteilen Freigabe nicht erteilen
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Optional: Tragen Sie einen Hinweis oder eine Arbeitsanweisung flr den nachsten Benutzer in
den Feed-Beitrag ein.

1. Wahlen Sie entweder Freigabe erteilen oder Freigabe nicht erteilen aus.
Ergebnis

Der Workflow wird weitergeleitet und verschwindet aus Ihrem Aufgabenbereich.

Eintrage suchen

Sie kénnen Ordner oder Dokumente suchen. Je mehr Informationen Sie Uber den gesuchten
Eintrag eingeben, desto besser wird Ihr Ergebnis.

Dieses Kapitel beschreibt eine beispielhafte Suche. Beschreibungen der Oberflache und aller
Moglichkeiten der Suche finden Sie in den Kapiteln Funktionsbereich 'Suche' und Tab 'Suche'.

Verwandte Funktionen

e Suchen mit der ELO Click-OCR
* Metadaten durchsuchen

Beispiel
Sie mochten ein Dokument suchen. Sie wissen,

* in welchem Ordner sich das Dokument befindet,

* dass es sich nicht um eine E-Mail handelt,

* dass das Dokument im Jahr 2020 oder 2021 abgelegt wurde und

* dass im Titel des Dokuments die Worte 'ldeensammlung' oder 'Projekt' enthalten sind.

Vorgehen

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Ablage den Ordner, in dem sich das Dokument
befindet.

2. Navigieren Sie in den Funktionsbereich Suche.
3. Wahlen Sie im Meniuband in allen Bereichen.

4. Wahlen Sie die Checkbox Nur aktueller Ordner aus, um die Suche auf den soeben
markierten Ordner zu beschranken.
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in Kurzbezeichnung Suchf:
v

Volltext

v/ Metadaten
e v/ Kurzbezeichnung
Felder

Zusatztext

Feed

v/ Nur aktueller Ordner

5. Deaktivieren Sie Wolltext, Felder, Zusatztext und Feed. Somit beschranken Sie die Suche
auf den Titel des Dokuments, also die Kurzbezeichnung.

Eintragstyp ()
[IBMP 427
[JPNG 353
[1ico 337

6. Wahlen Sie die Facette Eintragstyp. Die Facette ist nun negiert.

7. Aktivieren Sie Eintragstyp E-Mail. Somit schlieBen Sie alle Eintrage mit dem Eintragstyp
E-Mail aus Ihrer Suche aus.

8. Wahlen Sie bei der Facette Ablagedatum die Jahre 2020 und 2021 aus.
9. Geben Sie in das Suchfeld Ideensammlung, Projekt ein.

10. Wahlen Sie Suchen (Lupen-Button).

Ergebnis
Ideensammlung, Projekt pel O
Eintragstypis... | E-Mail - Ablagedatum 2020 -

2021 v

Eintragstyp ist nicht

[ Register 2 Typ Kurzbezeichnung Datum Abgel... Maske Ablaged...
[Jword
Ol Schrank 3 projekt Byte Ordner 01.04....
chran 1
3 projekt Admi... Ordner 01.04....

Abgelegt von
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Die Suche wird durchgefuhrt.

Ausblick

* Um sich einen Eintrag aus der Ergebnisliste anzuschauen, wahlen Sie den Eintrag aus.
* Um zum Ablageort des Eintrags zu gelangen, markieren Sie den Eintrag. Wahlen Sie im
MenUband Ansicht > Gehe zu.

Ein Business-Objekt durchsuchen

Vertrag

Repository2 [l Vertragsakte Miiller Gmbh 311/8 m Metadaten
B Repository2 Vertrag durchsuchen ye) Alphabetisch L Y B »
f@ Administration
[ Kaufbescheinigungen @
Administration Spaces v
Administrator 23.07.2024 Ordner
Administrator
Rechnungen echtsanwalt Schneider
g Rect It Sct
@ ToDo Byte 24.07.2024 Vertrag
I [l Vertragsakte Miiller Gmbh 311/8
[l Vertragspartner

I Kaufbescheinigungen

B Rechtsanwalt Schneider

[l vertragspartner

Bei Business-Objekten starten Sie Uber das Suchfeld im Anzeigebereich eine Suche innerhalb
der Region eines Business-Objekts. Dabei wird nach der eingegebenen Kurzbezeichnung
gesucht. Die Suche ist auf die Region des Business-Objekts einschliellich der zugehérigen
Unterordner eingeschrankt.

Suchen mit der ELO Click-OCR

Sie kédnnen Begriffe auf Dokumenten markieren und mithilfe der ELO Click-OCR alle Eintrage
nach dem markierten Begriff durchsuchen.

Die ELO Click-OCR funktioniert bei TIF-Dokumenten und in der Bildvorschau (Mentiband >
Ansicht > Bildvorschau).

Sie haben folgende Mdglichkeiten, die ELO Click-OCR zu nutzen:

* Suchvorgang im Funktionsbereich Ablage starten
* Suchvorgang im Funktionsbereich Suche starten

Suchvorgang im Funktionsbereich 'Ablage' starten

Sie kénnen die Suche im Funktionsbereich Ablage starten und werden von dort zur Suche
weitergeleitet.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie fur die Suche verwenden mochten.

2. Halten Sie die Tasten STRG + ALT gedruckt. Ziehen Sie mit der linken Maustaste im
Anzeigebereich einen Rahmen um die Begriffe im Dokument, nach denen Sie suchen
maochten.

3. Lassen Sie die Tasten los.
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Sie werden in den Funktionsbereich Suche weitergeleitet. Die markierten Begriffe befinden sich
im Suchfeld.

Um das Suchergebnis zu erhalten, wahlen Sie Suchen.
Suchvorgang im Funktionsbereich 'Suche' starten

Sie konnen im Funktionsbereich Suche ein Dokument auswahlen, auf dem Sie die Suche
starten.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie fur die Suche verwenden mochten.
2. Wahlen Sie das Suchfeld der ELO iSearch.

3. Halten Sie die STRG-Taste gedruckt. Ziehen Sie im Anzeigebereich einen Rahmen um die
Begriffe im Dokument, nach denen Sie suchen méchten.

4. Lassen Sie die Taste los.

Information

Wenn Sie mehrere Begriffe nacheinander iGbernehmen mdchten, selektieren Sie jeden
einzelnen Begriff mit der linken Maustaste, wahrend Sie STRG + UMSCHALT gedruckt
halten. Lassen Sie die Maustaste nach jedem Begriff los. Wiederholen Sie den Vorgang,
bis Sie alle gewlinschten Begriffe Ubertragen haben.

Die markierten Begriffe befinden sich im Suchfeld.

Um das Suchergebnis zu erhalten, wahlen Sie Suchen.
Vertreter einsetzen

Vertretungen stellen sicher, dass Ihre Aufgaben auch dann bearbeitet werden, wenn Sie langere
Zeit keinen Zugriff auf ELO haben.

Sie kénnen Vertretungen anlegen, die sofort oder erst spater aktiv werden.
Auf diese Weise verhindern Sie etwa, dass Workflows wahrend Ihrer Abwesenheit eskalieren.
Vorgehen
1. Wahlen Sie im Menuband Benutzermenu [Ihr Name] > Vertreter einsetzen.
2. Wahlen Sie Uber das Eingabefeld bzw. GUber das Drop-down-Menu |lhre Vertretung aus.
Sie kénnen sich durch andere Personen oder durch Gruppen vertreten lassen.

Solange Sie keine Einstellungen flr eine Vertretung vorgenommen haben, ist der Status
Unvollstandig. Die Vertretung kann mit diesem Status noch nicht eingesetzt werden. Sie
kédnnen die Einstellungen sofort oder spater vornehmen.
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Sie kénnen unterschiedliche Einstellungen fur unterschiedliche Vertretungen vornehmen.
So kdénnen Sie lhre Vertretungen bereits im Voraus planen und die Einstellungen auch
nachtraglich bearbeiten.

3. Um genauere Einstellungen vorzunehmen, wahlen Sie eine der vertretungsberechtigten
Personen oder Gruppen aus.

Vertreter einsetzen ? X

Vertreter auswahlen Einstellungen
Benutzer/Gruppe hinzufiigen . /1 Aktive Vertretung in diesem Zeitraum
von 27.12.2023 bis 29.12.2023
Sen
Unvollstandig © Weiterer Zeitraum
Darfaulerhalb eines geplanten Zeitraums aktivieren/deaktivieren

DarfVertretung weiterleiten

Hinweis

Geben Sie eine Nachricht fir den Vertreter ein

Vertretungsumfang
(o) Vertretung umfasst alles
Achtung, der Vertreter erhalt Zugriff auf alles, was Sie sehen!

Dokumente in ELO (auch personliche)

Dateien in der Postbox

Personliche Aufgaben und Workflows
Gruppenmitgliedschaften und Gruppenaufgaben
Notizen (auch personliche)

Funktionen in ELO

Einschrankung des Vertretungsumfangs

Einstellungen
Es gibt folgende Mdglichkeiten, eine Vertretung einzusetzen:

» Zeitraum: Sie legen einen Zeitraum fest, in dem eine andere Person automatisch lhre
Vertretung Ubernimmt.

* Vertretungsberechtigung: Sie geben einer anderen Person generell das Recht, Sie zu
vertreten. Er muss die Vertretung in diesem Fall selbst aktivieren und deaktivieren.

Zeitraum: Die Option Aktive Vertretung in diesem Zeitraum aktiviert die Eingabefelder fir den
Zeitraum. Wenn Sie diese Option deaktivieren, sind die Eingaben nicht aktiv. Bereits
eingetragene Zeitraume bleiben dennoch erhalten und kénnen spater aktiviert werden.

Sie kédnnen folgende Zeitraume definieren:

* Einen konkreten Zeitraum mit Anfang und Ende
* Einen unbegrenzten Zeitraum mit Anfang
* Mehrere konkrete und/oder unbegrenzte Zeitraume
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Information

Sie kénnen das ausgewahlte Datum um eine Uhrzeit erganzen. Die Uhrzeit tippen Sie
hinter das Datum in der folgenden Form: 29.12.2023 15:30.

Wenn Sie eine Vertretung mit unbegrenztem Zeitraum definiert haben, beenden Sie die
Vertretung, indem Sie Uber das X-Symbol den Zeitraum |I6schen.

Information

Zeitraume werden nicht automatisch geldscht, sondern mussen lber das X-Symbol
geldéscht werden.

Vertretungsberechtigung: Wenn Sie die Option Darf auSerhalb eines geplanten Zeitraums
aktivieren/deaktivieren auswahlen, darf die vertretungsberechtigte Person die Vertretung selbst
aktivieren und deaktivieren. Sie ist somit prinzipiell berechtigt, Sie zu vertreten, ohne dass Sie
daflr einen Zeitraum definieren.

Darf Vertretung weiterleiten
Vertretungen werden nicht automatisch weitergereicht.

Das bedeutet: Emil Eilig hat Ida Igel als seine Vertreterin eingesetzt. Ida Igel setzt wiederum
Jonas Jupiter als ihren Vertreter ein. Jonas Jupiter erhalt nicht die Aufgaben, Rechte usw., die Ida
Igel als Vertreterin von Emil Eilig erhalt.

Uber die Option Darf Vertretung weiterleiten erlauben Sie lhrer Vertretung, die Vertretung an
eine andere Person abzugeben.

Auch in diesem Fall wird die Vertretung nicht automatisch weitergereicht, sondern muss aktiv

weitergeleitet werden.

Beachten Sie

Setzen Sie diese Option mit Bedacht ein, um zu verhindern, dass Rechte unkontrolliert
im Unternehmen weitergereicht werden.
Vertretungsumfang
Sie kénnen individuell einstellen, wie viele Rechte Sie lhrer Vertretung einrdumen.
Vertretung umfasst alles: Ihre Vertretung kann alles sehen, was Sie sehen.
Einschrankung des Vertretungsumfangs: Sie entscheiden, was lhre Vertretung sehen kann.
Sie mussen mindestens eine der folgenden drei Optionen aktivieren:

* Persdnliche Aufgaben und Workflows: Wenn Sie diese Option aktivieren, erhalt Ihre
Vertretung Zugriff auf Aufgaben und Workflows, die Sie nicht als Zugehdriger einer
Gruppe erhalten, sondern fur die Sie personlich eingetragen sind. Damit die Dokumente,
die zu einer Aufgabe gehoéren, auch gesehen werden kénnen, wird das Benutzerrecht
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Workflow-Berechtigungserweiterung bendtigt. Dieses Benutzerrecht kann nur
administrativ aktiviert werden.

» Zugriff auf die Postbox: Wenn Sie diese Option aktivieren, hat Ihre Vertretung Zugriff auf
Ihre Postbox. Die Postbox gibt es nur im ELO Java Client.

 Ubernahme der Gruppenzugehérigkeit: Uber das Drop-down-Meni wéahlen Sie aus, fir
welche lhrer Gruppen die Vertretung gilt. Die Vertretung erhalt die mit der Gruppe
zusammenhangenden Benutzerrechte, Berechtigungen fur Eintrage, Anmerkungen, Feed-
Beitrage und Gruppenaufgaben. Auf diese Weise ist es mdglich, mehrere Vertretungen fur
denselben Zeitraum zu erstellen und die Berechtigungen fir unterschiedliche Gruppen zu
verteilen. Es stehen Ihnen nur die Gruppen zur Wahl, fir die eine Vertretung erlaubt ist.

Ergebnis

Sie haben die Vertretung eingestellt. Falls die Vertretung ab sofort ist, werden Sie bereits
vertreten. Andernfalls werden Sie vertreten, sobald der eingestellte Zeitraum erreicht wird oder
die berechtigte Person die Vertretung selbst aktiviert.

Wenn Sie aktuell vertreten werden, erkennen Sie das an der orangefarbenen Figur neben Ihrem
Profilmend [Ihr Name].

Vertretung

Meine aktuellen Vertreter

Sen

Auch auf Ihrer Startseite Mein ELO wird IThnen angezeigt, dass Sie vertreten werden.
Ausblick
Eine Vertretung wird wieder beendet, wenn

* der eingestellte Zeitraum vorbei ist oder
* die von lhnen berechtigte Person die Vertretung wieder beendet.

Wie Sie selbst eine Vertretung Ubernehmen, finden Sie im Kapitel Vertretung Gbernehmen.
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Benutzermenu [lhr Name]

Konfiguration

Erreichbar Uber: Benutzerment [Ihr Name] > Konfiguration

In der Konfiguration kdnnen Sie die Einstellungen andern.

&« ELO Konfiguration Sen v

Konfiguration fiir: & Sen O Meine Ansichtsdaten zuriicksetzen

KATEGORIEN Allgemein
Anzeige v/ Vorschau im Hintergrund anzeigen ®
Dialoge
Metadaten Erscheinungsbild
Favoriten Farbschema Marine dunkel v ®
Tastaturbefehle v/ Reduziertes Meniiband verwenden ®
- . Dokumentendatum in der Baumansicht anzeigen ®
Administration
Ordnerdatum in der Baumansicht anzeigen ®
)
Inhalte der Prioritatsfelder in der Baumansicht anzeigen ®
Versionsinformationen in zusatzlichen Spalten anzeigen ®
®

Browser-Benachrichtigungen anzeigen

In der oberen Leiste haben Sie die folgende Option zur Auswahl:

Meine Ansichtsdaten zuriicksetzen: Uber diese Funktion stellen Sie die Ansichtsdaten fir Ihr
Konto auf Standardwerte zuriick. Zu den Ansichtsdaten gehdren Tabelleneinstellungen,
FenstergréfSen und Positionen.
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Kategorien

KATEGORIEN

Anzeige

Dialoge

Metadaten

Favoriten

Tastaturbefehle

Administration

Die Konfiguration ist in Kategorien aufgeteilt, die Sie im linken Bereich finden.

Wenn Sie eine bestimmte Einstellung suchen méchten, nutzen Sie daflr das Suchfeld unterhalb
der Kategorien.

Allgemein Vorschau im Hintergrund

anzeigen
v Vorschau im Hintergrund anzeigen
Die Web-Vorschau/eingebundene Website

bleibt im Hintergrund sichtbar, auch wenn
sich eine andere Komponente im

Erscheinungsbild Vordergrund befindet.
Dies betrifft zum Beispiel Dialoge und
Farbschema Marine dunkel - ® Tooltips.
v/ Reduziertes Meniiband verwenden ® Die Web-Vorschau kann im Bereich
»Dokumentenvorschau® fiir bestimmte
Dokumentendatum in der Baumansicht anzeigen ® Dateitypen konfiguriert werden.
Ordnerdatum in der Baumansicht anzeigen ®
Inhalte der Prioritatsfelder in der Baumansicht anzeigen ®
Versionsinformationen in zusatzlichen Spalten anzeigen ®
Browser-Benachrichtigungen anzeigen ®

Hinter jeder Einstellung finden Sie ein i.
Uber das i gelangen Sie zu zusatzlichen Informationen der Einstellung.
Rollen aktivieren

Erreichbar Uber: Benutzermend [Ihr Name] > Rollen aktivieren

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

Passwort andern

Erreichbar Uber: Benutzermenti [Ihr Name] > Passwort dndern
Sie kédnnen Ihr Passwort beliebig oft andern.
Um |hr Passwort zu andern, brauchen Sie Ihr altes Passwort.

Falls Ihr neues Passwort abgelehnt wird, entspricht es nicht den Mindestvoraussetzungen fur
Passworter in Threm Unternehmen.

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, benachrichtigen Sie lhre Systemadministration.

Vertreter einsetzen

Wie Sie eine Vertretung einsetzen, enthehmen Sie dem Kapitel Vertreter einsetzen.

Vertretung ubernehmen

Wahlen Sie im MenUband Benutzermend [Ihr Name] > Vertretung tbernehmen. Hier sehen Sie,
wen Sie aktuell vertreten oder vertreten durfen. Es gibt folgende Moéglichkeiten, eine Vertretung
zu Ubernehmen:

» Zeitraum: Eine andere Person hat einen Zeitraum festgelegt, in dem Sie automatisch
seine Vertretung Gbernehmen.

* Vertretungsberechtigung: Eine andere Person hat Ihnen generell das Recht gegeben, ihn
zu vertreten. Sie mussen die Vertretung in diesem Fall selbst aktivieren.
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Vertretung iibernehmen

Ich bin vertretungsberechtigt fiir Einstellungen

A gl
\ Akt

v

SchlieBen

Ich bin vertretungsberechtigt fir

Im linken Bereich sehen Sie eine Ubersicht der Personen, die Sie vertreten dirfen.

Information

Wenn Sie der Vorgesetzte von anderen Personen sind, haben Sie automatisch das Recht,
diese Personen zu vertreten. Personen, deren Vorgesetzter Sie sind, werden nicht
automatisch in der Ubersicht angezeigt. Wahlen Sie eine Person {iber das Feld
Mitarbeiter hinzufligen aus. Das Feld Mitarbeiter hinzufligen wird nur angezeigt, wenn
Sie als Vorgesetzter eingetragen sind.

Aktive Vertretungen erkennen Sie an einem grinen Balken links neben dem Profilbild.

Wenn Sie eine Person auswahlen, wird Ihnen im rechten Bereich angezeigt, wie genau lhre
Vertretungsberechtigung konfiguriert ist. Dieser Bereich ist nur zur Information und kann nicht
bearbeitet werden.

Vertretungen bearbeiten

Sie haben folgende Mdglichkeiten:

« Aktivieren/Deaktivieren: Uber diese Buttons aktivieren Sie Vertretungen, die derzeit nicht
aktiv sind, und deaktivieren aktive Vertretungen, die Sie beenden mdéchten. Diese
Buttons stehen lhnen nur zur Verfigung, wenn die Person, die Sie vertreten méchten, Sie
berechtigt hat, die Vertretung selbst zu aktivieren und zu deaktivieren.
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Weiterleiten: Uber diese Buttons leiten Sie eine Vertretung weiter, falls die Person, den
Sie vertreten, Sie dazu berechtigt hat. Sie kénnen die Vertretung entweder ganz abgeben
oder eine zusatzliche Vertretung einsetzen.

Wenn Sie aktuell eine andere Person vertreten, erkennen Sie dies an der blauen Figur neben
Ihrem Benutzermend [Ihr Name].

Vertretung
Ich vertrete

Igel

Auch auf lhrer Startseite Mein ELO wird Ihnen angezeigt, dass Sie eine andere Person vertreten.

Profil bearbeiten

Erreichbar Uber: Benutzermend [Ihr Name] > Profil bearbeiten

Igel

Ida lgel

Leiterin Dokumentation

Dokumentation

EX10 GmbH

Profilbild bearbeiten Zettburger Str. 10 D-71010 lksheim
[
r'eY +49(710)101010

Daten bearbeiten
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Sie kénnen in Ihrem Profil Angaben zu lhrer beruflichen Position und zu lhren Kontaktdaten
machen.

Dartber hinaus kdnnen Sie ein Profilbild hochladen.

Information

Verwenden Sie PNG-, JPG- oder GIF-Dateien mit mindestens 280 x 280 Pixeln Grof3e.
Wenn ELO mit dem Format oder der Grof8e des gewahlten Bilds nicht umgehen kann,
erscheint ein entsprechender Hinweis im unteren Teil des Dialogs.

Ihr Profil ist fir andere Personen sichtbar, wenn sie im Feed Ilhren Namen oder |hr Profilbild
auswahlen.

Uber das Programm

Erreichbar Gber: Benutzermendi [Ihr Name] > Uber das Programm

Hier finden Sie Informationen Uber die Version lhres Programms. Die genaue Version kann
hilfreich sein, wenn Fehler in Ihrem Programm auftauchen.

ELO Hilfe

Erreichbar Uber: Benutzermenti [Ihr Name] > ELO Hilfe

Uber diese Funktion 6ffnen Sie im Browser die Dokumentation zum ELO Web Client. Wenn Sie
Informationen zu einem konkreten Dialog bendtigen, wahlen Sie in dem Dialog das
Fragezeichen neben das X-Symbol aus.

Abmelden

Erreichbar Uber: Benutzermend [Ihr Name] > Abmelden

Hier melden Sie sich von ELO ab.
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Workspaces

Workspaces sind fachlich abgetrennte Arbeitsbereiche in ELO. Mithilfe von Filtern und
unterschiedlichen Ansichten kénnen Sie Daten bearbeiten und z. B. in Diagrammen und
Tabellen auswerten.

Workspaces basieren auf Workspace-Typen. Diese werden administrativ angelegt und geben
vor, welche Anzeigen und Filter Ihnen zur VerfiUgung stehen. Weiterhin definieren sie, welche
Objekte in einem Workspace angelegt werden kénnen.

Weitere Informationen zu Workspace-Typen finden Sie in der Dokumentation ELO Workspace.

Objekte

Ein Objekt (Business-Objekt) ist eine besondere Ordnerart, die dazu dient, Inhalte in eigenen
Regionen zu organisieren. Weitere Informationen dazu finden Sie hier:

* Wichtige Komponenten > Business-Objekt
* Tabelle
» Kanban-Board

Verbindungen zwischen Objekten werden nicht durch eine hierarchische Struktur erzeugt,
sondern durch Relationen.

Wie Sie ein Objekt anlegen, erfahren Sie im Abschnitt Objekt anlegen.
Relationen

Sie kdnnen Beziehungen zwischen Objekten herstellen, z. B. zwischen einer Bewerbung und der
Stelle, auf die sie sich bezieht.

Stelle

& »

Die Verbindung stellen Sie Uber Relationsfelder her. Relationsfelder befinden sich in der Maske
eines Objekts.

Eine Relation wird Ihnen in der Tabellenansicht durch ein Flyout (Button mit Kettensymbol)
anhgezeigt.

Wenn Sie z. B. bei einer Bewerbung in das Relationsfeld die zugehorige Stelle eingegeben
haben, gelangen Sie von der Stelle Gber das Flyout zu der Bewerbung. So erhalten Sie einen
Uberblick Gber alle Bewerbungen auf eine Stelle.

Uber den Link-Button (Kettensymbol) kénnen Sie eine Schnellansicht des verknipften Eintrags
aufrufen. Uber den Gehe-zu-Button kdnnen Sie zum entsprechenden Eintrag wechseln.

Startseite eines Workspace

Wie Sie einen Workspace erreichen, erfahren Sie im Abschnitt Spaces.


https://docs.elo.com/admin/packages/25-lts/de-de/spaces/workspaces/
https://docs.elo.com/admin/packages/25-lts/de-de/spaces/workspaces/

ELO Web Client

B o M4

By Jupiter v

Medienmanagement Dashboard Bicher

Medien Filter hinzufiigen
‘ Alle Biicher
Nach Genre 627 583 634
Nach Sprache vertuebar resenvert ausgelieh

Titel Autor Status Buchtyp 158N Signatur Genre Verlag Jahr

jerfigbar Taschenbuch 786015276 G46 Thriller Pinn

Workman Publishing ‘99

NTC/Contempora... 1998 &

Nach Status

Alle DVDs | 101 Dalmatians

Alle Medien 11th Hour

Verwaltung 14,000 Things to Be Happy About

Del Rey Books 1991

227 Belletristik

181 Thriller Little, Brown 2002 @
289 Belletristik Penguin Books 1997

HO6 Historisch

u13 Thriller Vintage 1995

Mis Belletristik

Paperback 679420118 M4 Historisch

QM QAAAPOPIOO |0

Uber die Startseite eines Workspace gelangen Sie zu allen Elementen des Workspace. Im
Meniuband erscheint ein Tab mit zusatzlichen Funktionen fir den Workspace.

Hier haben Sie die folgenden Mdéglichkeiten:

1 Als Kachel anzeigen: Sie kdnnen als Schnelleinstieg in den Workspace eine Kachel im
Kachelbereich von Mein ELO erstellen.

2 Space durchsuchen: Sie kdnnen die Eintrage des ausgewahlten Space durchsuchen. Eine
ausfuhrliche Beschreibung der Suche finden Sie im Kapitel Filter.

3 Neues Objekt anlegen: Sie kdnnen ein Objekt anlegen. Weitere Informationen dazu finden Sie
in den Abschnitten Objekt anlegen und Objekte.

4 Ansicht wechseln: Falls flr einen Workspace mehrere Ansichten angelegt wurden, kdnnen Sie
Uber die Tabs die Ansicht wechseln. Es gibt Tabellen, Kanban-Boards, Dashboards und Kalender.
Die Benennung und Sichtbarkeit der Tabs wird administrativ vorgenommen und ist individuell.

5 Eintrag anzeigen

6 Relation auswahlen: Sie kdnnen einen mit dem Eintrag in Verbindung stehenden Eintrag
aufrufen.

7 Workspace bearbeiten: Sie kdnnen den Workspace bearbeiten, wenn Sie Uber eine
entsprechende Rolle dazu berechtigt sind.

8 Filterbaum des Workspace: Sie kdnnen zwischen den Filtern des Workspace wechseln. Filter
kénnen ein- oder mehrstufig sein.
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Workspace bearbeiten

® 0

~ Jupiter v

m Medienmanagement

i= Medienmanagement Grundeinstellungen Masken | Ansichten Filterbdume | X

@ Workspace loschen

v Ubersicht

~ Rollen
@ NeueRolle

Administrator
Workspace bearbeiten, Business-Objekte erstellen, Rollen bearbeiten, Workspace l6schen

Teilnehmer
Business-Objekte erstellen

Standard fir neve Mitglieder: | Teilnehmer -

~ Workspace-Mitglieder

Hier kdnnen Sie den Workspace bearbeiten. In der Dokumentation ELO Workspace finden Sie
weitere Informationen zu den folgenden Bereichen:

« Ubersicht

¢ Rollen

e Erlaubte Masken
¢ Ansichten

¢ Filterbaume

Beachten Sie

Wenn Sie die Einstellungen in einem Bereich bearbeiten, ist dieser nicht mehr mit dem
entsprechenden Bereich des Workspace-Typs verbunden. Anderungen des Workspace-
Typs werden daher nicht mehr automatisch fur diesen Bereich im Workspace
ubernommen.

Der Bereich Rollen kann nach dem Erstellen des Workspace nur im Workspace angepasst
werden.

Die folgenden Mdéglichkeiten stehen nur im Workspace zur Verfiigung:


https://docs.elo.com/admin/packages/25-lts/de-de/spaces/workspaces/
https://docs.elo.com/admin/packages/25-lts/de-de/spaces/workspaces/

m ELO Web Client

v Workspace-Mitglieder

Benutzer/Gruppe 4 Zugewiesene Rollen Von Gruppen erhaltene Rollen

@ Andersson Administrator v X
@ Byte Teilnehmer v
e Customer Service Teilnehmer v X
e Eilig Administrator v Teilnehmer X

Sie kdnnen dem Workspace weitere Mitglieder hinzufiigen und ihre Rollen einstellen.

Grundeinstellungen Masken Ansichten Filterbaume X

 Workspace loschen

Sie kdnnen den Workspace |6schen.
Bereich 'Workspace-Mitglieder'

Hier haben Sie die folgenden Md&glichkeiten:

Sie kédnnen weitere Workspace-Mitglieder und Gruppen hinzufigen. Wenn Sie Gruppen
hinzufugen, erhalten alle Gruppenmitglieder die flr die Gruppe eingestellte Rolle.

Wenn Sie Workspace-Mitglieder und Gruppen hinzufligen, wird automatisch ein Feed-Beitrag

erstellt, der im Funktionsbereich Mein ELO erscheint.

Beachten Sie

Neue Mitglieder missen ELO neu starten, um auf den Space zuzugreifen.
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Administrator v

Wahlen Sie mindestens eine Rolle aus

[ ] Teilnehmer

Sie kédnnen Uber das Drop-down-Menu die Rolle von Workspace-Mitgliedern andern. Workspace-
Mitglieder kdnnen mehrere Rollen haben. Gehéren Workspace-Mitglieder einer Gruppe an, die
dem Workspace hinzugefugt wurde, erhalten sie zusatzlich die Rollen der Gruppe im
Workspace.

a’ Sandra Renz Teilnehmer, Administrator v X
-

Sie kénnen Workspace-Mitglieder I6schen. Administratoren kdnnen nur von Administratoren
geldscht werden. Der letzte Administrator kann nicht geléscht werden.

Tabelle

Medienmanagement

D M Hy Jvpiter v

Medienmanagement < AlleBiicher Tabelle Dashboard Biicher |  Kanban
Neu hinzugefiigt ~ Filter o
Medien
Filter hinzufiigen v
I Alle Biicher
Nach Genre 627 583 634
verfiigbar eserviert ausgeliehen
Nach Sprache © &
Nach Autor
Nach Status Titel Autor Status Buchtyp 1SBN Signatur Genre Verlag Jahr Sprache
Alle DVDs The Importance of Oscar Wilde © suscetichen Taschenbuch 9780140436068 w15 Komadie Penguin Books Ltd 2000 Englisch
Alle Medien 101 Dalmatians Justine Korman @ verfighar Hardcover 307001164 H27T Kinderliteratur Golden Books Pub. 1996 Spanisch &
Verwaltung 11th Hour Bradley Warshauer ° ausgeliehen Taschenbuch 786015276 G46 Thriller Pinnacle Books 2003 Deutsch &
Alle Ausleihen
14,000 Things to Barbara Ann Kipfer © susselichen Hardcover 894803700 Qi1 Selbsthilfeliteratur Workman Publishing 1990 Spanisch &
Alle Nutzer
20,000 Leagues U, Jules Verne @) verfugbar Hardcover 1853260312 x29 Science Fiction NTC/Contemporar. 1998 Englisch &
2061: Odyssey Th Arthur C. Clarke © ausselichen Taschenbuch 345358791 o1l Science Fiction Del Rey Books 1991 Englisch
253 Geoff Ryman @ verfugoar Taschenbuch 6550789 227 Belletristik Flamingo 1996 Deutsch
2nd Chance James Patterson &) verfugbar Hardcover 316693200 181 Thriller Little, Brown 2002 Italienisch &
ABoyNamed Phyl. Frank Decaro @ verfugbar Taschenbuch 140255370 289 Belletristik Penguin Books 1997 Deutsch
ACall to Conscien. Kris Shepard 8 verfigbar Taschenbuch 446523992 H96 Historisch Warner Books. 2001 Deutsch
ACivil Action Jonathan Harr © ausselichen Paperback 679772677 u13 Thriller Vintage 1996 Deutsch &
ACuisine of Leftov Jonathan Pearce 8 resenviertt E-Book 741405784 M15 Belletristik Infinity Publishing 2000 Englisch
& Workspace bearbeiten ACup of Tea (Balla AmyEphron @ veriughar Hardcover 345425707 753 Romantik Ballantine Books 1998 Deutsch

In einer Tabelle sehen Sie alle Eintrage, die dem ausgewahlten Filter entsprechen. Die Auswahl
der Felder ergibt sich aus dem Workspace-Typ.

Hier haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:
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Buch Buch
Alle Biicher v ADensity of Souls Inhalt m x
v Filter o s a v @

v Medienklassifikation

Filter hinzufiigen S ®

Titel * Jahr
627 583 634 ADensity of Souls 2001
ertibar eervent ssselieher B Administrator hat einen neuen Ordner
Genre Sprache angelegt.
Mystery = Englisch =
Titel Autor Status
ADangerous Place: Calif, Marc Reisner ® ¢ Stichwbrter
I ADensity of Souls Christopher Rice ° é
AFeather on the Breath Sigrid Nunez © veti
v Buchdaten
AFirst Book of Shapes A.J.Wood O ¢
Autor Buchtyp Verlag
AFountain Filled With B. Julia Spencer-Fle. B
Christopher Rice Hardcover = Miramax
AJudgement in Stone Ruth Rendell 8¢
1SBN

Sie kdnnen die Eintrage aufrufen. Der Eintrag erscheint in der Anzeige und Sie kdnnen ihn im
Tab Metadaten bearbeiten. Sie kdnnen flr einen Eintrag Dokumente und Ordner einfligen und
diese im Tab Inhalt aufrufen. Dieser Bereich funktioniert wie der Anzeigebereich in der Ablage.

ELO Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten

Neuer Einfiigen R Workflow Aufgabe erstellen
Ordner . “ starten -

Sie kédnnen die Eintrage wie gewohnt mit den Funktionen im Menluband bearbeiten. Fur
Dokumente und Ordner zum Eintrag kénnen Sie auch das Kontextmenid benutzen.

Titel - Autor Status
101 Dalmatians Justine Korman ° ausgeliehen
11th Hour Bradley Warshauer v verflgbar

14,000 Thingsto Be ... Barbara Ann Kipfer ° ausgeliehen

Sie kénnen die gefilterten Eintrage in der Tabelle sortieren, indem Sie den Spaltentitel
anklicken.

Buch
Alle Biicher Tabelle Dashboard Biicher
v Filter new o x

Filter hinzufiigen

18 5 9

verfiigbar reserviert ausgeliehen
Titel Autor Status Buchtyp ISBN Signatur Genre Verlag Jahr Sprache
Moonheart (Newford) Charles de Lint ) verfigbar Hardcover 312890044 D11 Fantasy Orb Books 1994 Englisch
Sappho: A New Translation Mary Barnard V) verfiigbar Paperback 520011171 D51 Historisch University of Calif... 1958 Italienisch
Lake News Barbara Delinsky ) verfiigbar E-Book 067103619 E29 Romantik Pocket 2000 Deutsch
The New Shoe Arthur William U... V) verfiigbar Paperback 684180200 E31 Mystery Scribner Paper Fic... 1983 Italienisch
Vittorio, The Vampire: New... Anne Rice V) verfiigbar Taschenbuch 345422392 N30 Horror Ballantine Books 2001 Spanisch

Sie kdnnen die Eintrage durchsuchen. Tragen Sie einen Suchbegriff ein und dricken Sie die
EINGABE-Taste, um die Suche zu starten. Suchtreffer werden gelb hervorgehoben.
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Buch

Science Fiction

wv Filter | aktiviert & Filter zuriicksetzen

Sprache: Englisch, Deutsch v X Buchtyp: Hardcover v | X Filter hinzufiigen

37 38 28

verfligbar reserviert ausgeliehen
Titel Autor Status Buchtyp ISBN
20,000 Leagues U... Jules Verne ° ausgeliehen Hardcover 1853260312
Jurassic Park Michael Crichton v verflighar Hardcover 345370775

Sie kdnnen Quickfilter einstellen, um Eintrage zu filtern. Die eingestellten Quickfilter bleiben
auch in anderen Filterebenen, nach einem Neustart von ELO sowie in anderen ELO Clients aktiv.

Buch

Alle Biicher

v Filter | aktiviert O Filter zuriicksetzen

Filter hinzufliigen v

625 583 634

verfluigbar reserviert ausgeliehen
Titel Autor Status Buchtyp
11th Hour Bradley Warshauer v verfligbar Taschenbuch
2061: Odyssey Th... Arthur C. Clarke v verflgbar Taschenbuch

Statusfilter zeigen die Anzahl der Eintrage zu jedem Status an und bieten so eine schnelle
Ubersicht Giber Ihre Daten. Sie kdnnen einen oder mehrere Statusfilter aktivieren.

Statusfilter werden administrativ angelegt.

Die eingestellten Statusfilter bleiben auch in anderen Filterebenen, nach einem Neustart von
ELO sowie in anderen ELO Clients aktiv.



m ELO Web Client

Buch Buch
Alle Biicher v < A Density of Souls
v Filter je

v Medienklassifikation

Filter hinzufiigen

Titel
627 583 634 A Density of Souls
verflgbar reserviert ausgeliehen
Jahr
2001
Titel Autor Status
Genre
A Dangerous Place: Califor... Marc Reisner v &
Mystery
A Density of Souls Christf £ Medium in Ausleihe
@ Sprache
A Feather on the Breath of ... Sigrid NUNeZ 7 vern
Englisch
A First Book of Shapes (Pre... A. J. Wood v ©
Stichworter
A Fountain Filled With Blo... Julia Spencer-Fl... B &

Sie kdnnen Uber Flyouts Eintrage aufrufen, die mit dem markierten Eintrag in Verbindung
stehen. Daflr mussen die Metadaten des Eintrags ein Relationsfeld enthalten, durch das die
Verknupfung hergestellt wird. Gibt es fur einen Eintrag mehrere Relationen, kénnen Sie im
Flyout Uber ein Drop-down-Meni einen der verknipften Eintrage aufrufen.

A N Y E

Schreiben Sie einen Beitrag an,

Administrator hat einen neuen Ordner
angelegt.

M

1L MArZ ZVL4, 1401

Kommentieren

Sie kédnnen einen Feed-Beitrag verfassen. Der Feed funktioniert wie im Kapitel Feed
beschrieben.
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Kanban-Board

By oo

mm AlsKachel
BD anzeigen

S Aktualisieren
Medienmanagement

Neu hinzugefigt

Medien
Alle Bicher

Nach Genre
Biografie
Kinderliteratur
Komadie
Krimi
Drama
Dystopie
Bildungsroman
Fantasy
Belletristik
Historisch
Horror
Magischer Realismus
Mystery
Sachbuch
Realistische Literatur
Romantik
Science Fiction
Wiccansehaftlicha | itaratir

& Workspace bearbeiten

Bl Chrchuchen

<

Bucher

Science Fiction

@ verfiigbar

Titel:
Autor:
Verlag:
Signatur

Genre:

Titel:

Autor.

Verlag

Signatur:
Genre:
Titel
Autor
Verlag:

Signatur:

Genre:

Titel:

Autor:

B hsene B

Neues

Bow

Medienbestellungen

Tabelle

oasnvoara pucner || T

3 8 reserviert 3 © usgelichen
Jurassic Park Titel: Borders of Infinity Titel
Michael Crichton Autor: Lois McMaster Bujold Autor:
Ballantine Books Verlag: Baen Verlag:
029 Signatur 280
) § Signatur
Science Fiction Genre: Science Fiction
Genre:
Strangerin a Strange Titel The New Hugo Titet
Land Winners, Vol. 2
Robert A. Heinlein Autor: Isaac Asimov
Berkley Publishin Verlag: Baen
Group. ¢ ¢ Autor:
. Signatur: s45
Q22 Verlag;
Genre: Science Fiction
Science Fiction —
Consider Phlebas Titel Dune Titel
(Culture Book 1) Autor. Frank Herbert Autor:
lain M. Bank
ain M. Banks Verlag: Ace Verlag:
St. Marti
artins Signatur: H43 Signatur.
888 Genre: Science Fiction Genre:
Science Fiction
Greatest Hits (Herald Titel
Classi
lassics) Autor:

Harlan Ellison

Midnight Runner
Jack Higgins

Berkley Publishing
Group

us1

Science Fiction

20,000 Leagues
Under the Sea
(Wordsworth
Collection)

Jules Verne
NTC/Contemporary
Publishing Company
The Lost World
Michael Crichton
Ballantine Books
269

Science Fiction

2010: Odyssey Two
Arthur C. Clarke

Bandam Hauea Warlde

In einem Kanban-Board werden Eintrage je nach Wert eines bestimmten Statusfeldes den
Spalten zugeordnet.

Hier haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

Biicher

Science Fiction

v

Titel:
Autor:
Verlag:
Signatur:

Genre:

Titel:

Autor:

Verlag:

Signatur:

Genre:

Titel:

verfiigbar

Buch
< Jurassic Park

B3 -

Titel

Jurassic Park
Jurassic Park

Michael Crichton

Ballantine Books Jahr

029 1999

Science Fiction Genre

Science Fiction

Strangerina Sprache

Strange Land Deutsch

Robert A. Heinlein

-
Berkley Publishing Stichwérter

Group
Q22

Science Fiction
v Buchdaten

Consider Phlebas

Aiknr

v Medienklassifikation
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Sie kénnen die Eintrage aufrufen. Der Eintrag erscheint in der Anzeige und Sie kénnen ihn im
Tab Metadaten bearbeiten. Sie kdnnen flr einen Eintrag Dokumente und Ordner einfligen und
diese im Tab Inhalt aufrufen. Dieser Bereich funktioniert wie der Anzeigebereich in der Ablage.

EEE ELO Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten

Neuer Einfiigen R Workflow Aufgabe erstellen
© Ordner - “d starten -

Sie kénnen die Eintrage wie gewohnt mit den Funktionen im Menuband bearbeiten. Fur
Dokumente und Ordner zum Eintrag kénnen Sie auch das Kontextmeni benutzen.

Biicher

Science Fiction

v verfiigbar 5 8  reserviert 3
Titel: Jurassic Park Titel: Borders of Infinity
Autor: Michael Crichton Autor: Lois McMaster Bujold
Verlag: Ballantine Books Verlag: Baen
Signatur: 029 Signatur:> Z80
Genre: Science Fiction Genre: Science Fiction

Sie kénnen Eintrage per Drag-and-drop verschieben. Dabei andert sich der entsprechende Wert
in den Metadaten.

Administrator hat einen neuen Ordner
angelegt.

Kommentieren

Sie kdnnen einen Feed-Beitrag verfassen. Der Feed funktioniert wie im Kapitel Feed
beschrieben.
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Dashboard

O & By i

= mm AlsKachel Space Neue Neues Neue  Neu
C Masiseren B3 L00 B Banene Boun Bow v

Medienmanagement < Alle Biicher Tabelle Dashboard Biicher

Neu hinzugefiigt

Medien
Alle Biicher

Genre Verfiigbarkeit
20 insh

250
Nach Genre

Nach Sprache 200
Nach Autor
150
Nach Status
100
Alle DVDs
50
Verwaltung
Alle Ausleihen 0
\ PN

Alle Nutzer

Erscheinungsjahr Buchtyp
100
& Workspace bearbeiten ©
w
20
0
CFELFELSLLLLEESLSELSSLSESSS Hardoover E-Book Taschenbuch Paperback

In einem Dashboard kdénnen Eintrage eines Workspace unterschiedlich visualisiert werden.
Welche Arten der Visualisierung vorhanden sind, hangt von administrativen Einstellungen ab.

Hier haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

Medien
Alle Bucher

Nach Genre
Nach Sprache
Englisch
Franzdsisch
Deutsch
Italienisch
Spanisch
Nach Autor
Nach Status
Alle DVDs

Alle Medien

Sie konnen die Dashboards filtern.
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Buch

Deutsch

Genre
120

100

[==]
o

[=2]
o

0

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Diagramme auf dem Dashboard, um sich Details
anzeigen zu lassen.

Kalender

Medienmanagement

Jupiter v

Als Kachel
anzeigen

Aaustseren BB
Medienmanagement
Neu hinzugefiigt
Medien
Alle Biicher
Nach Genre
Nach Sprache
Nach Autor
Nach Status
Alle DVDs

Alle Medien

Verwaltung

Alle Ausleihen
Leihende

Alle Nutzer

& Workspace bearbeiten

Space Nedes
B dircrsucren O Opiee

Heute | « < > » Juli2024

Montag Dienstag

~

The Middle Stories
The Rosewood Casket
WALLE

Dragonflight (Dragonriders of
Water For Elephants

o
©

Julius Caesar (Oxford School ¢
Things My Girlfriend and | Hav.
Good Omens.

The Deal
You Will Meeta Tall Dark Stran
AJudgementin Stone

15 16

Somebody Help Me
The Rocky Mountain Wonderlz
The Game of Kings (Lymond C/

(:)
()

Sturmzeit. Roman.
‘The Witchfinder (Amos Walker
Kreutzersonate. Eine Liebesge

‘The Grave Maurice (Richard Ju
Shabanu: Daughter of the Win

Hiding in the Shadows (Shado
In My Father's House (Point)
ADangerous Place: California"

LI °
Blur MelodyMaker)
Shadow of the Hegemon (End¢ The Grapes of Wrath

29 30

Mittwoch

©

An ABC for You and Me
The Invention of Lying
ADangerous Method

10

What You Wish for

17

(]

The Tightrope Walker

Leap Year
Waiting to Exhale

24
Breathing Lessons
The Mosquito Coast

(]

31

‘The Promise Remains
When the Wind Blows

Donnerstag

N

Having Everything
Scottish Ghosts

The League of Extraordinary G

11

Chopping Spree

Feminism and Sufirage: The E1

Mawrdew Czgowchwz (New Yo

&

The Clearing
On Mystic Lake

B

Home Spun: A Collection

(-]

The Subtle Knife (His Dark Maf

Una casa en Irlanda

ASoldier of the Great War

League of Extraordinary Gentl,

ALittle Princess.

@

Freitag

6

Samstag

Tabelle Kalender Ausleihen

Monat v

Sonntag

(]

‘The Battle for God In the Bleak Midwinter (A Rev.
Der fremde Freund. (Drachenb Jll The Hallelujah Side

12

‘The Man Who Mistook His Wife
[ AimostParadise
Dragonfly in Amber

19

Fight Club
The Lovely Bones: A Novel

©

Moonheart (Newford)

26

©

If Love Were Oil, I'd Be Abouta
Female Intelligence
North Country Man

~

Dragonflight (Dragonriders of

13

20

Guerre De Troie N'Aura Pas Lie Jll Lady in Green/Minor Indiscreti

i

Burning Water (Burning Water
Lucky You
Starting Your Marriage Right <

(-]

Cold Mountain : A Novel

Coyote Waits (Joe Leaphorn/Ji

27

it's Complicated

(]

Nouvelles : tome 2, 1953-198
The Kalahari Typing School for

(]

Waiting For Forever The Invention of Lying

ADangerous Method

In einem Kalender werden Eintrage nach dem Datum geordnet angezeigt. Es kbnnen mehrere
Eintragskategorien angezeigt werden.

Sie kénnen Uber das Drop-down-Menu zwischen verschiedenen Kalenderansichten wechseln.
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Sie kénnen die Eintrage auswahlen. Der Eintrag erscheint in der Anzeige und Sie kénnen ihn im
Tab Metadaten bearbeiten. Sie kdnnen flr einen Eintrag Dokumente und Ordner einfligen und
diese im Tab Inhalt aufrufen. Dieser Bereich funktioniert wie der Anzeigebereich in der Ablage.

Workspace anlegen

Sie kdnnen neue Workspaces anlegen.
Voraussetzung
Administrativ wurden bereits Workspace-Typen angelegt.
Vorgehen
1. Wahlen Sie in Mein ELO die Kachel Spaces.

2. Wahlen Sie Menliband > Tab Spaces > Neuer Workspace.

Neuer Workspace ? X

Wahlen Sie einen Typ fur den Workspace aus und vergeben Sie einen Namen.

Typ Medienmanagement v
Workspace-Name * Medienmanagement

v/ In "Mein ELO" als Kachel anzeigen

“ Abbrechen

3. Wahlen Sie im Dialog Neuer Workspace den Typ aus, auf dem der Workspace basieren
soll.

4. Geben Sie einen aussagekraftigen Workspace-Namen ein.

In "Mein ELO" als Kachel anzeigen: Sie kdnnen beim Erstellen des Workspace direkt eine
Kachel anlegen. Dies betrifft nur Ihren eigenen Client. Sie kénnen die Kachel auch spater
erstellen, wie im Abschnitt Startseite eines Workspace beschrieben.

5. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Der Workspace wird erstellt. Sie finden ihn als Kachel in der Ubersicht der Spaces.
Ausblick
Wie Sie mit Workspaces arbeiten, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten:

* Startseite eines Workspace
* Tabelle
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Kanban-Board
e Dashboard
* Objekt anlegen

Objekt anlegen

Sie kdnnen Objekte anlegen.
Weitere Informationen Uber das Konzept der Objekte finden Sie im Abschnitt Objekte.
Voraussetzungen

* Die entsprechenden Funktionen wurden administrativ fur den Workspace-Typ festgelegt.
* |[hre Rolle ist fur die Funktionen berechtigt.

Vorgehen
1. Wahlen Sie im Funktionsbereich Mein ELO die Kachel Spaces.
2. Offnen Sie einen Workspace.

3. Wahlen Sie im MenUband im Tab mit den Workspace-Funktionen die entsprechende
Funktion aus. Die mdglichen Objekttypen sind fur jeden Workspace administrativ

vorgegeben.
Neues Objekt ? X
v Leihdaten
Ausleihnummer Medium
—
Ausleihdatum Ausleiher
© »
Leihende Anzahl Verlangerungen
©
[] uberfallig

Der Dialog Neues Objekt erscheint mit der fir dieses Objekt richtigen Maske.

4. Befullen Sie die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung.

Medium

101 Dalmatians 2 »
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Wenn lhr Objekt mit einem anderen Objekt in Beziehung steht, kdnnen Sie Uber
Relationsfelder eine Verbindung herstellen. Weitere Informationen tUber das Konzept der
Relationsfelder finden Sie im Abschnitt Relationen.

5. Wahlen Sie Speichern.
Ergebnis

Das Objekt wird im Workspace angelegt. Es ist sofort im Bereich Neu hinzugefigt zu finden und
kurz darauf auch Uber die Filter.

Ausblick
Wie Sie mit Workspaces arbeiten, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten:

* Startseite eines Workspace
* Tabelle

* Kanban-Board

* Dashboard
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Teamspaces

Mit der Funktion Teamspace kdnnen Sie teamubergreifend zusammenarbeiten. Alle ELO
Benutzer, die einem Teamspace hinzugefiigt wurden, kdnnen gemeinsam Dokumente
zusammentragen, bearbeiten und Informationen Uber den Feed austauschen.

Welche Berechtigungen Sie in einem Teamspace besitzen, hangt von der Rolle ab, die Ihnen
administrativ zugewiesen wurde.

In einen Teamspace kdnnen auch Workspaces eingebunden sein.

Wie Sie einen Teamspace erreichen, erfahren Sie im Abschnitt Spaces.

Bereich 'Ubersicht'

Uber die Ubersicht eines Teamspace gelangen Sie zu allen Elementen des Teamspace. Im
MenUband erscheint ein Tab mit zusatzlichen Funktionen fir den Teamspace.

Teamspace

Eventplanung. B O & [ Igel v

ELO  Foavorten  Neu  Ansicht  Ausgabe  Verwalten  Development

(A) Ubersicht

R
& Teammitglieder @ ® Igel hatein neves Dokument Budgetplanung

abgelegt.

o N h \ |

Version 1 ‘

e Kurzbezeichnung Datum Abgelegt Maske

10.08.2023 Igel Freie Eingabe

a
(=) Sicherheitsrichtlinien 26.07.2023 Administrator Freie Eingabe
@

Ubersicht 26.07.2023 Administrator  Freie Eingabe

Teamspace bearbeiten

Hier haben Sie die folgenden Méglichkeiten:

1 Bereiche des Teamspace: Sie kdnnen zwischen den Bereichen des Teamspace navigieren.
Jeder Teamspace hat die Bereiche Ubersicht und Teammitglieder. Die Namen und die Anzahl
weiterer Bereiche sind individuell.

2 Als Kachel anzeigen: Sie kénnen als Schnelleinstieg in den Teamspace eine Kachel im
Kachelbereich von Mein ELO erstellen.

3 Eintrage im Teamspace suchen: Eine ausfihrliche Beschreibung der Suche finden Sie im
Abschnitt Filter.

4 Angeheftete Dokumente: Sie kdnnen ein angeheftetes Dokument 6ffnen oder es von diesem
Bereich I6sen. Wie Sie ein Dokument in einem Teamspace anheften, erfahren Sie im Abschnitt
Dokumentenbereich.

5 Neueste Dokumente: Sie kdnnen eines der neuesten Dokumente 6ffnen. Wie Sie ein
Dokument in einem Teamspace einflgen, erfahren Sie im Abschnitt Dokumentenbereich.
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6 Ubersicht der Teammitglieder: Sie kdnnen die Mitglieder des Teamspace sehen und per
Auswahl eines Mitglieds in den Bereich Teammitglieder navigieren. Bearbeiten kénnen Sie die
Mitglieder nur im Bereich 'Teammitglieder".

7 Einen Feed-Beitrag verfassen: Im Bereich Ubersicht erscheinen im Feed die Beitrédge zu allen
Eintragen im Teamspace. Wird ein neues Mitglied oder eine Gruppe hinzugeflgt, erscheint im
Feed und im Funktionsbereich Mein ELO ein Beitrag mit dem Namen und der Rolle des
Mitglieds. Ansonsten funktioniert der Feed wie im Kapitel Feed beschrieben.

8 Teamspace bearbeiten: Sie kdnnen den Teamspace bearbeiten, wenn Sie Uber eine
entsprechende Rolle dazu berechtigt sind.

Teamspace bearbeiten

Angeheftete Dokumente

Datum Abgelegt

13.03.2024 Jupiter

13.03.2024 Jupiter

13.03.2024

10.08.2023 Igel Freie Eingabe 08.03.2024
08.03.2024

08.03.2024

Teamspace l6schen

n Wenn Sie den Teamspace lscher

@ Teamspace loschen

Hier haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:
1 Teamspace-Namen andern
2 Teamspace-Beschreibung andern

3 Widgets hinzufiigen: Sie kénnen Widgets per Drag-and-drop in das Feld im unteren Bereich
der Ubersicht ziehen.

4 Teamspace léschen: Wenn Sie den Teamspace I6schen, werden auch alle enthaltenen
Eintrage entfernt. Es wird eine Ldschmarkierung gesetzt, sodass der Teamspace bei Bedarf von
der Administration wiederhergestellt werden kann.

5 Bearbeitungsmodus verlassen: Alle Anderungen werden dabei ibernommen.

6 Neuen Bereich erstellen: Zur Wahl stehen Dokumentenbereiche und Workspaces.
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7 Bereiche anordnen: Sie kénnen die Reihenfolge der Dokumentenbereiche und Workspaces per
Drag-and-drop &ndern. Die Bereiche Ubersicht und Teammitglieder kénnen nicht verschoben
werden.

Alle Méglichkeiten, die hier nicht gelistet wurden, finden Sie im Abschnitt Bereich 'Ubersicht'.

Bereich 'Teammitglieder’

Eventplanung < Teammitglieder i

(A Ubersicht | @ Teammitglied hinzufiigen | I & Rollen bearbe\lc—v
R Teammitglieder Benutzer/Gruppe 4 Name Firma Abteilung E-Mail Zugewiesene Rolle Von Gruppen erhaltene Rollen
o
£ Dokumentenbereich "‘ Igel Administrator v Zuschauer x
f“ Jupiter Teilnehmer v Zuschauer X 5
Wi
9 Sen Teilnehmer v X
e Teamleitung Zuschauer v x

Hier haben Sie die folgenden Mdéglichkeiten:

1 Teammitglieder oder Gruppen hinzufliigen: Dabei legen Sie auch die Rolle der neuen
Teammitglieder fest. Sie kann jedoch nach dem Anlegen geandert werden. Wenn Sie Gruppen
hinzufigen, erhalten alle Gruppenmitglieder die flr die Gruppe eingestellte Rolle.

Beachten Sie

Neue Mitglieder missen ELO neu starten, um auf den Space zuzugreifen.

2 Rollen bearbeiten: Sie kdnnen die Rollen bearbeiten, wenn Sie Uber eine entsprechende Rolle
dazu berechtigt sind. Gehdren Teammitglieder einer Gruppe an, die dem Teamspace
hinzugeflgt wurde, erhalten sie zusatzlich die Rollen der Gruppe im Teamspace.

3 Rollen von Teammitgliedern andern: Tfeammitglieder kdnnen mehrere Rollen haben.
4 Nach Teammitgliedern suchen

5 Teammitglieder [6schen: Administratoren kdnnen nur von Administratoren geldéscht werden.
Der letzte Administrator kann nicht geléscht werden.

Rollen
Im Standard gibt es die folgenden vier Rollen:

Rolle Berechtigungen

Wer den Teamspace erstellt hat, ist automatisch Administrator. Es kénnen
Administrator weitere Mitglieder zu Administratoren gemacht werden. Administratoren haben
alle Berechtigungen flr den Teamspace und seine Inhalte.

Moderatoren haben alle Berechtigungen fur den Teamspace und seine Inhalte.
Moderator Sie unterscheiden sich vom Administrator nur darin, dass sie den Teamspace
nicht I16schen darfen.
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Rolle Berechtigungen

Teilnehmer dirfen Inhalte im Teamspace erstellen, bearbeiten, verschieben und

Teilnehmer .
I6schen.

Zuschauer Zuschauer durfen Inhalte nur lesen.
Die Rollen kdnnen bearbeitet werden.
Rollen bearbeiten

Die Standardrollen kénnen bearbeitet oder entfernt und weitere Rollen angelegt werden.

Vorgehen

Wahlen Sie Rollen bearbeiten.

en
1 @ NeueRolle
Administrator
Moderat
am: x
Gast x
8

Im Dialog Rollen bearbeiten haben Sie die folgenden Mdéglichkeiten:

1 Neue Rolle hinzufligen: Hierbei definieren Sie die Rechte der Rollenmitglieder.
2 Bestehende Rolle bearbeiten

3 Rolle I16schen

4 Standard fUr neue Teammitglieder festlegen: Sie kdnnen Gber das Drop-down-Menu festlegen,
welche Rolle neu angelegte Teammitglieder im Standard erhalten. Diese Rolle kann nach dem
Anlegen eines Mitglieds noch geandert werden.

Dokumentenbereich

Ein Dokumentenbereich kann jeden beliebigen Namen haben.

Dieser Bereich funktioniert wie der Anzeigebereich in der Ablage. Sie kénnen neue Dokumente
anlegen sowie bereits vorhandene Dokumente sehen und bearbeiten.

Sie kénnen die Eintrage wie gewohnt mit den Funktionen im Menliband und im Kontextmen
bearbeiten.
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Teamspace Eventplanung 0 ™M Jupiter v

i ELO  Favoriten Neu  Ansicht  Ausgate  Verwalten [EESIITITINS

Zur Ansicht In Microsoft Ausch Versionen Randnotizer Dateianbindung Dokument im
. Auschecken g .
& sffnen D Offce bearbeiten L3 [ v v v L& Teamspace anheften
Ordner

Eventplanung |Dokumentenber... > Firmenfeier m Metadaten B X

(R) Ubersicht O Diesen Ordner durchsuchen Alphabetisch ~ L2 N Y B

Teammitglied
8 eammitglieder 8) Budgetplanung | Schreiben Sie einen Beitra @ '_B
Dokumentenbereich Igel A 1vom08.03.2024  Freie Eingabe
@ Igel hat einen neuen Ordner angelegt

£ Ablage B Event-Bestuhlung Marz2024 1

Jupiter B 1vom13.03.2024  Freie Eingabe Kommentieren

Planung und Ablauf

Administrator B 4vom21.12.2023  Freie Eingabe

@) Sicherheitsrichtlinien

Administrator M 1vom08.03.2024  Freie Eingabe
@) Ubersicht
Administrator M 2vom08.03.2024  Freie Eingabe

Teamspace bearbeiten

4

Zusatzlich haben Sie hier die folgenden Mdglichkeiten:

1 Uber den Navigationspfad navigieren: Wenn Sie sich in einem Ordner befinden, kénnen Sie zu
einem Ubergeordneten Ordner zurlckkehren. Wahlen Sie dazu den Namen des Ordners im
Navigationspfad aus.

2 Ein Dokument im Bereich Ubersicht anheften: Sie finden die entsprechende Funktion im Tab
Dokument.

3 Einen Feed-Beitrag verfassen: Der Beitrag bezieht sich nicht auf einen bestimmten Eintrag,
sondern gilt fir den Dokumentenbereich. Ansonsten funktioniert der Feed wie im Kapitel Feed
beschrieben.

4 Dokumentenbereich bearbeiten: Aktivieren Sie daflir den Schalter Teamspace bearbeiten.

Dokumentenbereich bearbeiten

Eventplanung < Bereiche verwalten

ﬁ Ubersicht il Bereichl6schen 2

Name okumentenbereic
Symbol A® Xiill @S M = m
1 I — JeBs@/ 00009

BsE $MmMEUONDBE
E=E0Q T0CRB®S
KBS ]O0rA2RSTYES
PRPEOUBEAAAHMD
LX)
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Hier haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

1 Neuen Bereich erstellen: Zur Wahl stehen Dokumentenbereiche und Workspaces.
2 Bereich 16schen

3 Name des Dokumentenbereichs andern

4 Symbol des Dokumentenbereichs andern

5 Bearbeitungsmodus verlassen: Alle Anderungen werden dabei tibernommen.

Workspace

Ein Workspace kann jeden beliebigen Namen haben. Ein Teamspace kann auch keinen oder
mehrere Workspaces enthalten.

Allgemeine Informationen finden Sie im Abschnitt Workspaces.

Sie kdnnen einen Workspace innerhalb eines Teamspace wie einen Dokumentenbereich
bearbeiten.

Die Mitglieder und Rollen eines Teamspace werden in den eingefligten Workspace
ubernommen.

Teamspace anlegen

Sie kdnnen neue Teamspaces anlegen.
Voraussetzung
Administrativ wurden bereits Teamspace-Vorlagen angelegt.
Vorgehen
1. Wahlen Sie im Funktionsbereich Mein ELO die Kachel Spaces.

2. Wahlen Sie Menlband > Tab Spaces > Neuer Teamspace.
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Neuer Teamspace

Der Teamspace-Name und die Beschreibung sind fur alle Teammitglieder im Teamspace sichtbar.

Vorlage Neue Teamspace-Vorlage v
Teamspace-Name * Projekt CSR

Beschreibung

v/ In"Mein ELO" als Kachel anzeigen

“ Abbrechen

3. Wahlen Sie im Dialog Neuer Teamspace die Vorlage aus, auf der der Teamspace basieren
soll.

4. Geben Sie einen aussagekraftigen Teamspace-Namen und optional eine Beschreibung
ein.

In "Mein ELO" als Kachel anzeigen: Sie kdnnen beim Erstellen des Teamspace direkt eine
Kachel anlegen. Dies betrifft nur Ihren eigenen Client. Sie kdnnen die Kachel auch spater
erstellen, wie im Abschnitt Startseite eines Teamspace beschrieben.

5. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Sie haben einen Teamspace erstellt. Flir einen Teamspace, den Sie erstellt haben, sind Sie
automatisch als Administrator hinterlegt.

Ausblick
Sie kdnnen den Teamspace nun bearbeiten und ihm weitere Mitglieder hinzufigen.
Wie Sie dabei vorgehen, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten:

* Teamspace bearbeiten

* Bereich "Teammitglieder’

* Dokumentenbereich bearbeiten
* Teamspace
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Tab 'Favoriten'’

Dieser Tab enthalt im Standard einige wichtige Funktionen.

Sie kdnnen diesen Tab an Ihre BedUrfnisse anpassen, indem Sie weitere Funktionen hinzufiigen
oder die bereits enthaltenen Funktionen aus dem Tab entfernen.

Im Drop-down-Menu Zuletzt verwendet finden Sie die letzten 20 Funktionen, die Sie aufgerufen
haben. Wenn Sie eine Funktion von lhrer aktuellen Position aus nicht aufrufen kénnen, wird sie
zwar aufgelistet, ist aber ausgegraut.

Funktion an Tab 'Favoriten' anheften

Sie kdnnen jede Funktion aus anderen Tabs im Tab Favoriten anheften. Die Funktion bleibt
zusatzlich weiterhin in ihrem urspringlichen Tab erhalten.

Vorgehen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Funktion, die Sie anheften mochten.

Strukturieren DR Ei
\70 RG:-“-.-_:-”-.‘
5z An Favoriten anheften
Ka

b Hier anheften

2. Wahlen Sie An Favoriten anheften.
Ergebnis
Die Funktion befindet sich sofort in Ihrem Tab Favoriten.
Ausblick

Wenn Sie eine Funktion nicht mehr bei Ihren Favoriten bendtigen, kénnen Sie sie wieder I6sen.

Funktion von Tab 'Favoriten' l6sen

Sie kdnnen sowohl die von Anfang an als auch die von Ihnen angehefteten Funktionen vom Tab
Favoriten l6sen.

Vorgehen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Funktion, die Sie |I6sen mochten.



m ELO Web Client

Zuletzt verwendet

v

@ Referenzieren

i\g Von Favoriten losen

ak Textausblenden

2. Wahlen Sie Von Favoriten losen.
Ergebnis

Die Funktion wird sofort vom Tab Favoriten geldst. Sie kdnnen sie weiterhin Uber ihre Ubliche
Position im Menuband aufrufen.
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Tab 'Neu’

Mithilfe der Funktionen im Tab Neu legen Sie Ordner oder Dokumente in ELO an und erstellen
Aufgaben.

Neuer Ordner

Wie Sie diese Funktion nutzen, enthnehmen Sie dem Kapitel Neuen Ordner anlegen.
Verwandte Funktionen

* Kopieren: Wenn es bereits einen Ordner mit der von Ihnen bendétigten Grundstruktur gibt,
kdnnen Sie diese Grundstruktur ohne Inhalt kopieren.

» Dynamischer Ordner: Uber diese Funktion legen Sie einen Ordner an, dessen Inhalt sich
dynamisch verandert. Basis des Ordners ist eine Suche. Alle Suchergebnisse erscheinen
in dem Ordner.

Datei einfugen

Wie Sie diese Funktion nutzen, entnehmen Sie dem Kapitel Dokument ablegen.
Verwandte Funktionen

* Drag-and-drop: Sie kénnen per Drag-and-drop Dokumente direkt aus Ihrem Dateisystem
in einen Ordner in ELO ziehen.

* Dokument aus Vorlage: Wenn Sie ein Dokument aus einer Vorlage erstellen mdéchten,
nutzen Sie diese Funktion.

* Kopieren: Wenn Sie ein Dokument ablegen moéchten, das in identischer Form bereits in
der Ablage existiert, nutzen Sie diese Funktion.

Dokument aus Vorlage

Uber diese Funktion kénnen Sie ein Dokument aus einer Vorlage generieren, zum Beispiel ein
Protokoll. Sie kdnnen prinzipiell jedes Dokument, auf das Sie zugreifen kénnen, als Vorlage
verwenden.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Ordner, in dem Sie das Dokument ablegen méchten.
2. Wahlen Sie im MenUband Neu > Dokument aus Vorlage.
3. Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie als Vorlage verwenden méchten.

Um sicherzustellen, dass Sie das richtige Dokument auswahlen, kénnen Sie es sich Gber
die Funktion Zur Ansicht éffnen anschauen.

4. Geben Sie die Metadaten ein.
Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Metadaten.

5. Wahlen Sie OK.
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Ergebnis

Das Dokument wird im von Ihnen gewahlten Ordner angelegt.

Gleichzeitig erscheint automatisch der Dialog Auschecken, damit Sie das Dokument direkt
bearbeiten kénnen.

Ausblick

Wie Sie das Dokument auschecken und bearbeiten, entnehmen Sie dem Kapitel Dokument
auschecken und bearbeiten.

Falls Sie das Dokument nicht selbst bearbeiten méchten, wahlen Sie im Dialog Auschecken
SchlieBen aus. Wahlen Sie im Menuband Dokument > Versionen > Bearbeitung abbrechen.

Workflow starten

Wie Sie diese Funktion nutzen, entnehmen Sie dem Kapitel Workflow starten.
Verwandte Funktion

Ad-hoc-Workflow: Kurze Standardworkflows (Freigabe und Kenntnisnahme) starten Sie Gber die
Funktion Ad-hoc-Workflow.

Ad-hoc-Workflow

Mit dieser Funktion starten Sie einen neuen Ad-hoc-Workflow.

Ad-hoc-Workflows sind sehr einfache, von ELO vordefinierte Workflows. Mit einem Ad-hoc-
Workflow kédnnen Sie andere Personen um eine Freigabe oder Kenntnisnahme bitten.

Verwandte Funktion

Workflow starten: Uber diese Funktion starten Sie komplexere Workflows, die speziell fir Ihr
Unternehmen erstellt wurden.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, auf dem Sie einen Ad-hoc-Workflow starten moéchten.
2. Wahlen Sie im Menuband Tab Neu > Aufgabe erstellen > Ad-hoc-Workflow.
3. Nehmen Sie die Einstellungen fur den Ad-hoc-Workflow vor.

4. Wahlen Sie Abschluss am rechten Rand des Dialogs und nehmen Sie dort die weiteren
Einstellungen flr den Ad-hoc-Workflow vor:

Empfanger: Wahlen Sie Uber das Drop-down-Meni aus, wer nach Abschluss des Ad-hoc-
Workflows benachrichtigt werden soll.

Erfolgsmeldung: Den Text aus diesem Feld erhalt der Empfanger, wenn der Ad-hoc-
Workflow erfolgreich abgeschlossen wurde. Er erscheint im Funktionsbereich Aufgaben
des Empfangers.
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Abbruchmeldung (nur Freigabe-Workflows): Den Text aus diesem Feld erhalt der
Empfanger, wenn der Ad-hoc-Workflow abgebrochen wurde. Er erscheint im
Funktionsbereich Aufgaben des Empfangers.

Workflow allen Benutzern entziehen, sobald ein Benutzer keine Freigabe erteilt hat (nur
bei der Art 'Freigabe parallel'): Ist diese Option aktiviert, missen alle Empfanger die
Freigabe erteilen. Ansonsten wird der Ad-hoc-Workflow komplett abgebrochen und die
Aufgabe verschwindet aus den Aufgabenbereichen der anderen ausgewahlten Benutzer.
In Ihrem Aufgabenbereich und auf Ihrer Startseite Mein ELO unter Meine zuletzt
gestarteten Workflows erscheint die Meldung Keine Freigabe.

Ende-Skript: Wahlen Sie bei Bedarf ein Skript aus, das nach Abschluss des Ad-hoc-
Workflows ausgefuhrt wird.

5. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Der Workflow wird gestartet und erscheint im Funktionsbereich Aufgaben der ausgewahlten
Benutzer.

Einstellungen fir den Ad-hoc-Workflow

Folgende Optionen stehen lhnen zur Verfigung:
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Ad-hoc-Workflow starten

Name und Art

Name™*

EX10_Rechnung_Contelo_0753

:

v

Freigabe Freigabe
seriell parallel

g L

Kenntnisnahme Kenntnisnahme
seriell parallel

1 Name: Anzeigename des Workflows

2 Art des Ad-hoc-Workflows: Serielle Workflows werden nacheinander an die zustandigen
Personen geleitet. Parallele Workflows erhalten alle beteiligten Personen gleichzeitig.
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Benutzerauswahl

Arbeitsanweisung *

Zur Freigabe

Fur Benutzer/Gruppe *

? 7

Benutzer/Gruppe hinzufiigen e

| BGRP_BUCH ndividuelle Arbeitsanweisung eing —B

And Kant
- ndersson .
} :
) Richter
Byte
Sen
I 10 4 II :3: Expandierenl I o Eskalationsmanagement I Mitglieder anzeigen

3 Arbeitsanweisung eintragen: Die Lange der Arbeitsanweisung ist auf 128 Zeichen begrenzt.
4 Benutzer/Gruppe hinzufligen
5 Benutzer und Gruppen, die zum Workflow hinzugefiigt wurden

6 Individuelle Arbeitsanweisung eintragen: Hier tragen Sie die individuelle Arbeitsanweisung fir
den jeweils in der Liste markierten Benutzer ein. Eine Mehrfachauswahl ist mdglich. Der
Benutzer sieht die Arbeitsanweisung im Funktionsbereich Aufgaben in der Spalte Arbeitsschritt,
sobald er den Workflow erhalten hat. Die Lange der Arbeitsanweisung ist auf 128 Zeichen
begrenzt.

7 Mitglieder der Gruppe: Diese Liste erscheint, wenn Sie eine Gruppe auswahlen.

8 Eskalationsmanagement: Hier stellen Sie ein, wie lange der Workflow bei der jeweiligen
Person oder Gruppe bleiben darf. Sie kdnnen eine Person oder Gruppe angeben, die bei einer
Fristiberschreitung informiert wird.

Information

Wenn der Workflow eskaliert, erscheint er bei den zustandigen Personen im
Aufgabenbereich und in Mein ELO unter Eskalierte Workflows. Wahlt eine Person einen
eskalierten Workflow in Mein ELO aus, wird sie in ihren Aufgabenbereich zum eskalierten
Workflow weitergeleitet.

9 Expandieren: Zeigt die einzelnen Mitglieder einer ausgewahlten Gruppe. Wahlen Sie daflr die
entsprechende Gruppe im Anzeigefeld und im Anschluss Expandieren aus. Sie kbnnen einzelne
Mitglieder Uber das X-Symbol I6schen.
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Information

Ist eine Gruppe ausgewahlt, kann ein Mitglied der Gruppe den Workflow annehmen und
bearbeiten. Wird die Gruppe expandiert, erhalt jedes Mitglied der Gruppe den Workflow
zur Bearbeitung.

10 Reihenfolge andern: Um bei seriellen Ad-hoc-Workflows die Reihenfolge der Empfanger zu
andern, wahlen Sie einen Empfanger aus und andern Sie seine Position Uber die Pfeile (oder per
Drag-and-Drop).

Wiedervorlage

Mithilfe von Wiedervorlagen kénnen Sie sich an Eintrage erinnern, die Sie zu einem spateren
Zeitpunkt bearbeiten mdchten.

Sie kénnen Wiedervorlagen flr Ordner und far Dokumente erstellen. Sie kdnnen gleichzeitig fur
mehrere Eintrage innerhalb eines Ordners eine Wiedervorlage erstellen.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, fir den Sie eine Wiedervorlage erstellen méchten.

Sie kédnnen auch far mehrere Eintrage gleichzeitig Wiedervorlagen erstellen. Wie Sie
dabei vorgehen, erfahren Sie im Kapitel Wie markiere ich mehrere Eintrage.

2. Wahlen Sie im Menuband Neu > Aufgabe erstellen > Wiedervorlage.

Wiedervorlage o
Bezeichnung und Termin Zuordnung
Name* von Benutzer
Berechtigungen A gel
\
Prio

Fir Benutzer/Gruppe *
B

Termin

01.07. s erstelltam 10.06. ™ gl

A
GRP_DOKU
o |

Mitglieder anzeigen

3. Nehmen Sie im Dialog Wiedervorlage die Einstellungen fur die Wiedervorlage vor.

Information

Falls Sie mehrere Eintrage ausgewahlt haben, erscheint zunachst nur der Dialog
far den obersten ausgewahlten Eintrag. Sobald Sie die Einstellungen bearbeitet
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und mit OK bestatigt haben, erscheint ein neuer Dialog mit dem nachsten
ausgewahlten Eintrag.

Prioritat: Die Prioritat wird bei einer erhaltenen Wiedervorlage in der Aufgabentbersicht
angezeigt.

Termin: Wahlen Sie den Tag aus, an dem die Aufgabe erledigt werden soll. Der Termin
erscheint in der Aufgabenubersicht als Aufgabendatum. Je nach Einstellung ihrer
Aufgabenanzeige erscheint die Wiedervorlage aber schon einige Tage vorher im
Aufgabenbereich der ausgewahlten Benutzer.

Information

Der Zeitpunkt, an dem die Wiedervorlage im Aufgabenbereich erscheint, hangt ab
von der Einstellung unter Benutzerment [Ihr Name] > Konfiguration > Anzeige >
Anzeige der Aufgaben in der Liste > Aufgaben anzeigen, welche die folgende
Anzahl an Tagen in der Zukunft liegen.

fur Benutzer/Gruppe: Uber das Drop-down-Menii wéhlen Sie den/die Empfanger der
Wiedervorlage.

Im Feld unter fir Benutzer/Gruppe sehen Sie, welche Empfanger bereits ausgewahlt sind.
Wahlen Sie das X-Symbol, kénnen Sie die Benutzer wieder 16schen.

Mitglieder anzeigen: Haben Sie eine Gruppe ausgewahlt, kénnen Sie die Mitglieder der
Gruppe anzeigen lassen.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Zum ausgewahlten Zeitpunkt erhalten Sie oder die ausgewahlten Benutzer die Wiedervorlage
im Funktionsbereich Aufgaben. Sie erkennen sie am Kalendersymbol.

Ausblick

Um die Wiedervorlage wieder aus lhrer Aufgabenansicht zu entfernen, markieren Sie die
Benachrichtigung und wahlen im Menuband Verwalten > Léschen.

Veranderungen uberwachen

Sie kénnen einzelne Eintrage Uberwachen. Wenn es Veranderungen in Uberwachten Eintragen
gibt, erhalten Sie eine Benachrichtigung im Funktionsbereich Aufgaben.

* Ordner: Wenn Sie einen Ordner Uberwachen, erhalten Sie eine Benachrichtigung, sobald
andere Benutzer diesem Ordner Eintrage hinzuftigen.

» Dokument: Wenn Sie ein Dokument Uberwachen, erhalten Sie eine Benachrichtigung,
sobald andere Benutzer neue Versionen des Dokuments ablegen.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, fir den Sie eine Uberwachung einstellen méchten.

2.
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Wahlen Sie im MenUband Neu > Aufgabe erstellen > Veranderungen tberwachen.

Veranderungen iiberwachen ?7 X

Wenn ein anderer Benutzer dem ausgewahlten Ordner einen Eintrag hinzufugt,
bekommen Sie eine Benachrichtigung im Funktionsbereich "Aufgaben" mit der
eingegebenen Prioritat und Informationen.

Name Bestellungen
Prio B v
Info Neuer Eintrag in Bestellungen

3. Nehmen Sie die Einstellungen im Dialog Verdnderungen lberwachen vor.
4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Sobald andere Benutzer den Eintrag verandern, erhalten Sie eine Benachrichtigung in Ihrem
Funktionsbereich Aufgaben.

{

Benachrichtigungen erkennen Sie am Kamerasymbol.

Unter dem Eintragsnamen wird Ihnen der Text angezeigt, den Sie beim Erstellen der
Uberwachung eingegeben haben.

Weiterhin sehen Sie den Namen des Benutzers, der den Eintrag bearbeitet hat.
Ausblick

* Um die Benachrichtigung wieder aus Ihrer Aufgabenansicht zu entfernen, markieren Sie
die Benachrichtigung und wahlen im Menuband Verwalten > Léschen.

» Uberwachungen lassen sich nachtraglich bearbeiten und beenden. Weitere Informationen
dazu finden Sie im Kapitel Ubersicht Uberwachungen.
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Tab 'Ansicht’

Im Tab Ansicht finden Sie die Funktionen, die die Anzeige in ELO andern.

Gehe zu

Mithilfe der Funktion gelangen Sie zum Ablageort des ausgewahlten Eintrags im
Funktionsbereich Ablage.

Information

Auch Verlinkungen beinhalten einen Button Gehe zu. Informationen dazu finden Sie im
Kapitel Verlinkung.

Das bedeutet: Wenn Sie sich in einem der Funktionsbereiche Suche, Aufgaben, Klemmbrett
oder Bearbeitung befinden, bringt Gehe zu Sie zu dem entsprechenden Eintrag im
Funktionsbereich Ablage.

Im Funktionsbereich Ablage nutzen Sie diese Funktion, um von einer Referenz zum
Originaleintrag zu gelangen.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, zu dessen Ablageort Sie gelangen moéchten.
2. Wahlen Sie im Menuband Ansicht > Gehe zu.

Ergebnis

Sie befinden sich nun am Ablageort des ausgewahlten Eintrags im Funktionsbereich Ablage.

Verlinkung

Ausgangsort: Funktionsbereich Ablage

Sie kédnnen Ordner oder Dokumente, die miteinander in Beziehung stehen, miteinander
verlinken. Auf diese Weise gelangen Sie von einem Eintrag mithilfe der Verlinkung direkt zu
dem anderen Eintrag.

Vorgehen

1. Markieren Sie einen Eintrag, den Sie mit einem weiteren Eintrag verlinken mdchten. Die
Reihenfolge, in der Sie die Eintrage auswahlen, ist nicht entscheidend. Beide Eintrage
werden miteinander verlinkt.

2. Wahlen Sie im Menuband Ansicht > Navigation > Verlinkung.

3. Wahlen Sie den zweiten Eintrag aus, den Sie verlinken méchten.
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Verlinkung: Schreiben Lind

Typ Kurzbezeichnung Untrennbar © Als Link hinzufiigen

SchlielRen

4. Wahlen Sie Als Link hinzuftigen.

Verlinkung: Schreiben Lind

Typ Kurzbezeichnung Untrennbar
. . ba ink
B Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi) Q@ Untrennbarer Lin
=9 Gehe zu
¥ Entfernen

SchlieRen

Der Eintrag, den Sie in Schritt 4 ausgewahlt haben, erscheint in der Liste der
Verlinkungen.

Um mehrere Eintrage mit dem ersten ausgewahlten Eintrag zu verlinken, wiederholen Sie
diesen Vorgang mit den weiteren Eintragen. Auf diese Weise werden die Eintrage jeweils
mit dem ersten Eintrag verlinkt, aber nicht miteinander.

5. Wenn Sie keine weiteren Eintrage verlinken méchten, wahlen Sie SchlieSen.
Ergebnis
Die Dokumente werden miteinander verlinkt.
Dokumente mit Verlinkung erkennen Sie an dem Ketten-Button, die nun erscheint.
Ausblick
Uber den Ketten-Button gelangen Sie zur Ubersicht der Verlinkungen fir den Eintrag.

Weitere Funktionen
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hdem Sie eine Verlinkung angelegt haben, werden die weiteren Buttons aktiv, sobald Sie

einen Eintrag oder mehrere Eintrage in der Linkliste markieren. Wie Sie mehrere Eintrage
markieren, erfahren Sie im Kapitel Wie markiere ich mehrere Eintrage.

* Untrennbarer Link: Sie kénnen zwei oder mehr Eintrage untrennbar miteinander
verlinken, wenn Sie sie gleichzeitig markieren und Untrennbarer Link auswahlen. Es ist
dann nicht mehr méglich, die Verlinkungen Uber den Button Entfernen aus der Linkliste
zu entfernen.

* Vollverlinken: Wenn Sie mehrere Eintrage vollverlinken, sind die Eintrage nicht mehr nur
mit dem Ursprungseintrag verlinkt, sondern auch untereinander. Markieren Sie alle
Eintrage, die Sie miteinander verlinken méchten, und wahlen Vollverlinken.

* Gehe zu: Wenn eine Verlinkung vorliegt, markieren Sie den Eintrag und springen Uber den
Button Gehe zu zu dem verlinkten Eintrag.

* Entfernen: Um einen oder mehrere Eintrage aus der Linkliste zu entfernen, markieren Sie
die gewilnschten Eintrage und wahlen Entfernen. Falls der Button Entfernen nach dem
Markieren eines Eintrags nicht aktiv wird, handelt es sich um einen untrennbaren Link.

Zur obersten Ebene

Erreichbar Uber: Tab 'Verwalten' > Zur obersten Ebene

Uber diese Funktion gelangen Sie von jeder Position in allen Funktionsbereichen zur obersten

Ebe

ne des Funktionsbereichs Ablage.

Wenn Sie sich in einer Ordneransicht befinden, gelangen Sie zur obersten Ebene des Ordners.
Wenn Sie daraufhin erneut Zur obersten Ebene auswahlen, gelangen Sie zur obersten Ebene

des

Funktionsbereichs Ablage.

Auf das Klemmbrett legen

Auf
find

dem Klemmbrett sammeln Sie Eintrage, die Sie haufig bendtigen. Weitere Informationen
en Sie im Kapitel Klemmbrett.

Vorgehen

1. Markieren Sie den oder die Eintrage, die Sie auf das Klemmbrett legen méchten.

Wie Sie mehrere Eintrage markieren, erfahren Sie im Kapitel Wie markiere ich mehrere
Eintrage.

2. Wahlen Sie im Menlband Ansicht > Navigation > Auf das Klemmbrett legen.

Ergebnis

Sie

Aus

um

finden den Eintrag nun in lhrem Funktionsbereich Klemmbrett.
blick

den Eintrag wieder vom Klemmbrett zu entfernen, nutzen Sie die Funktion Vom Klemmbrett

entfernen.



E ELO Web Client

Vom Klemmbrett entfernen

Wenn Sie einen Eintrag nicht mehr auf dem Klemmbrett bendétigen, kdnnen Sie ihn wieder von
diesem entfernen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Klemmbrett.

Vorgehen
1. Markieren Sie den oder die Eintrage, die Sie vom Klemmbrett entfernen mdchten.

Wie Sie mehrere Eintrage markieren, erfahren Sie im Kapitel Wie markiere ich mehrere
Eintrage.

2. Wahlen Sie im MenUband Ansicht > Navigation > Vom Klemmbrett entfernen.
Ergebnis

Der Eintrag kann nicht mehr Uber das Klemmbrett erreicht werden.
Aktualisieren

Wenn Sie im Meniband Ansicht > Aktualisieren auswahlen, werden Anderungen, die kiirzlich
von anderen Personen durchgefuhrt wurden, sofort Gbernommen.

Ansicht hinzufugen

Eine Ansicht ist ein Schnelleinstieg zu einem von Ihnen definierten Bereich.

Wenn Sie sich eine Ansicht erstellen, erscheint diese als Kachel in lhrem Kachelbereich auf lhrer
Startseite Mein ELO.

Sie kénnen Ansichten fur Ordner oder fur Aufgaben erstellen. Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie
eine Aufgabenansicht erstellen. Wie Sie eine Ordneransicht anlegen, erfahren Sie im Kapitel
Kachel erstellen.

Sie kdnnen sich Aufgabenansichten fur Aufgaben mit selbst gewahlten Kriterien erstellen, zum
Beispiel mit hoher Prioritat.

Eine Aufgabenansicht erstellt eine Kachel, Uber die Sie direkten Zugriff auf die Aufgaben haben,
die den gewahlten Kriterien entsprechen.

Vorgehen
1. Navigieren Sie zum Funktionsbereich Aufgaben.

2. Wahlen Sie im Menuband Ansicht > Ansicht hinzufiigen.
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Neue Aufgabenansicht

Geben Sie einen Namen fiir die Aufgabenansicht ein. Dieser sollte moglichst kurz und pragnant sein.

Nach dem Speichern wird der Client neu gestartet.

Definieren Sie die Kriterien zur Einsortierung der Aufgaben in diese Aufgabenansicht.

Name Aufgaben Prio C Maske v
Art Workflow (ohne Formular) v Felder
Prioritat C

Bezeichnung
Arbeitsschritt

/! Zuriickgestellte Workflows anzeigen

3. Definieren Sie im Dialog Neue Aufgabenansicht die Kriterien, anhand derer Aufgaben in

der Aufgabenansicht erscheinen sollen.

Einige Felder werden erst in Abhangigkeit von anderen Feldern aktiv. Sobald Sie unter
Maske etwas ausgewahlt haben, wird zum Beispiel Felder aktiv.

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

Felder: Haben Sie im Feld Maske eine Maske ausgewahlt, kénnen Sie Uber das Drop-
down-Menu mit der Bezeichnung Feld ein Feld der Maske auswahlen.

4. Wahlen Sie Speichern.

Ergebnis

Fir die neue Ansicht wird eine Kachel im Kachelbereich lhrer Startseite Mein ELO in der Gruppe
Ablage angelegt.

Ausblick

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

* Falls Sie sich mehrere Ansichten erstellen, kdnnen Sie diese bei Bedarf gruppieren. Wie
Sie eine Gruppe im Kachelbereich erstellen, erfahren Sie im Kapitel Gruppe erstellen.

* Sie kbnnen eine Aufgabenansicht umbenennen oder I6schen.

Zuriuckgestellte Workflows anzeigen

Um sich zurltckgestellte Workflows anzeigen zu lassen, benétigen Sie eine entsprechende
Aufgabenansicht.

Ausgangsort: Funktionsbereich Aufgaben



M ELO Web Client

Vorgehen

1. Wahlen Sie im Menuband Ansicht > Ansicht hinzufligen.

2. Aktivieren Sie Zurtickgestellte Workflows anzeigen.

3. Nehmen Sie bei Bedarf weitere Einstellungen vor.
Ergebnis

Auf Ihrer Startseite Mein ELO wird eine neue Kachel angelegt. Uber diese Kachel gelangen Sie
in den Funktionsbereich Aufgaben zu Ihren zurickgestellten Workflows.

Ansicht umbenennen

Nachdem Sie eine Ordneransicht oder eine Aufgabenansicht erstellt haben, kdnnen Sie im
Nachhinein ihren Namen andern.

Wie Sie eine Ordneransicht anlegen, finden Sie im Kapitel Ansicht erstellen.
Wie Sie eine Aufgabenansicht erstellen, finden Sie im Kapitel Ansicht hinzufligen.
Vorgehen

1. Wahlen Sie auf lhrer Startseite Mein ELO die Ansichtskachel aus, die Sie umbenennen
mochten.

Sie befinden sich nun in lhrer Ansicht.
2. Wahlen Sie im Menlband Ansicht > Ansichten > Ansicht umbenennen.
3. Geben Sie im Dialog Ansicht umbenennen den neuen Ansichtsnamen ein.
4. Wahlen Sie Speichern.
Ergebnis

Die Ansichtskachel hat nun den von Ihnen eingegebenen neuen Namen.

Ansicht loschen

Wenn Sie eine Ordneransicht oder eine Aufgabenansicht nicht mehr bendétigen, kénnen Sie sie
wieder I6schen.

Wie Sie eine Ordneransicht anlegen, finden Sie im Kapitel Ansicht erstellen.
Wie Sie eine Aufgabenansicht erstellen, finden Sie im Kapitel Ansicht hinzuflgen.
Vorgehen
1. Wahlen Sie auf Ihrer Startseite Mein ELO die Ansichtskachel aus, die Sie [6schen mdchten.
Sie befinden sich nun in lhrer Ansicht.
2. Wahlen Sie im MenUtband Ansicht > Ansichten > Ansicht I6schen.

3. Bestatigen Sie den Dialog Ansicht I6schen mit Ja.
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Ergebnis

Die Ansichtskachel verschwindet aus IThrem Kachelbereich.
Tabelle

Die Tabellenansicht zeigt Ihnen mehr Informationen Gber Untereintrage eines Eintrags an. Sie
kénnen sie in allen Funktionsbereichen nutzen, wenn Sie einen Ordner markieren.

Vorgehen
1. Markieren Sie einen Ordner oder eine Aufgabe im Funktionsbereich Aufgaben.
2. Wahlen Sie im MenUband Ansicht > Tabelle.

Ergebnis

Ihnen werden Metadaten der Untereintrage in Tabellenform angezeigt. Im Funktionsbereich
Aufgaben werden Ihnen mehr Informationen Gber die Aufgabe angezeigt.

Ausblick

Sie verlassen die Tabellenansicht wieder, indem Sie erneut im Menltband Ansicht > Tabelle
auswahlen.

Bildvorschau

Mithilfe der Funktion Bildvorschau kdnnen Sie sich Dokumente anschauen, fir deren
Originalformat Sie keinen Viewer haben.

Der Button ist nur dann aktiv, wenn flr das Dokument eine Bildvorschau vorliegt.

Information

Eine Bildvorschau liegt fUr alle PDF- und TIFF-Dokumente vor. Flr andere Formate muss
sie erstellt werden, zum Beispiel im ELO Java Client Uber die Funktion Vorschaudokument
erstellen. Im ELO Web Client ist es nicht méglich, eine Bildvorschau zu erstellen.
Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie sich als Bildvorschau anzeigen lassen méchten.
2. Wahlen Sie im Menuband Ansicht > Bildvorschau.
Ergebnis
Sie sehen das Dokument nun in der Bildvorschau.

Die Bildvorschau verflugt lber eine Menduleiste mit folgenden Funktionen:

Kg

&4y 2 1/1 6 @ ad
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Anmerkungen anzeigen: Sie sehen die Haftnotizen, die auf dem Dokument angebracht wurden.
Haftnotizen kdnnen nur mit dem ELO Java Client erstellt werden.

&[4y 211/ © @ M H H &f »

Nachste oder vorangehende Seite: Bei mehrseitigen Dokumenten wird die nachste oder
vorangehende Seite angezeigt.

& v 4 1/1 | @M H H & »®

Verkleinern oder vergroBern: Verkleinert oder vergréBert das angezeigte Bild.

& v 1 1/1 o0 @|M™|[H B & ®

Zoom auf 100 %: Das Bild wird in OriginalgroBe angezeigt.

& v 4 171 0 @ M|H|[H & »™

Breite des Bildes an das Fenster anpassen: Die BildgréRe wird auf die Breite des
Anzeigebereichs angepasst.

& v 4 1/1 0 @ M@ H|IH|[EH ®

Grolse des Bildes an das Fenster anpassen: Die BildgroRe wird auf die Hohe des
Anzeigebereichs angepasst, sodass eine gesamte Seite des Dokuments angezeigt wird.

& v 4 1/1 0 @ M@ H H|&E ®

Aktuelle Ansicht aller Seiten um 90 Grad drehen: Die Vorschau wird um 90 Grad gedreht.
Ausblick

Um die Bildvorschau zu beenden, wahlen Sie im Mentband erneut Ansicht > Bildvorschau.

Volltext

Die Textanzeige dient der Anzeige der Volltextinformationen von Dokumenten, die in den
Volltext aufgenommen wurden. Zusatzlich kann festgelegt sein, dass diese Ansicht fur
Dokumente mit bestimmten Dateiendungen verwendet wird.

Wenn es fur das Dokument keine Volltextinformationen gibt, ist der Button ausgegraut.
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Beachten Sie

Bei Binardateien kann es zu Darstellungsfehlern kommen.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, dessen Volltext Sie sich anzeigen lassen méchten.
2. Wahlen Sie im Menuband Ansicht > Volltext.
Ergebnis
Schreiben Lind

Af A alb |= | Hervorheben jo 1 ¥

http://www.exten.com Ust-ld-Nr. DE123456789

Sitz Iksheim, Registergericht Iksheim, HRB 12345 Geschéftsfuhrerin: Andrea Anderson
Iksheimer Geschéftsbank, Konto 1 234 567, BLZ 101 010 10

EX10 GmbH . Zettburger Strale 10 . 71010 Iksheim
LDH Landhandel
Frau Padovani

MusterstraRe 123
12345 Musterstadt

Telefon +49 710 103456
Telefax +49 710 103456-78
lind@ex10.com

Betreff Ihr Angebot Gartenartikel
Guten Tag Frau Padovani,

Der Volltext erscheint.

Dokumente im Volltext verfigen Uber eine Menileiste mit folgenden Funktionen:

At 44| alb =5  Hervorheben O 1+

GroRere oder kleinere Schriftart: VergroBert oder verkleinert den Schriftgrad des angezeigten
Texts.

At & | alb | =s | Hervorheben J O N

Schriftart mit fester Zeichenbreite: Schaltet die Anzeige auf eine nichtproportionale Schriftart
um, sodass alle Zeichen mit demselben Abstand dargestellt werden. Dies erhéht insbesondere
bei Code die Lesbarkeit.
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At & alb | = | Hervorheben L2 2 N7

At &  alb =y | Hervorheben O » 9

Hervorheben: Um einen Begriff im Volltext zu suchen, tragen Sie den Suchbegriff in das Feld
Hervorheben ein und wahlen Suchen. Die Treffer werden markiert.

At & alb =5  Hervorheben O+

Vorherigen oder nachsten Treffer anzeigen: Springt zum letzten oder nachsten
hervorgehobenen Eintrag im Text.

Ausblick

Um den Volltext zu beenden, wahlen Sie im Menlband erneut Ansicht > Volltext.
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Tab 'Ausgabe’

In diesem Tab finden Sie Funktionen, die es Ihnen ermdglichen, Eintrage in ELO zu speichern
oder zu verschicken.

Versenden als ELO Link

Sie kédnnen einen Ordner oder ein Dokument aus ELO heraus per E-Mail versenden. Der
Empfanger bendtigt ein ELO Konto und Zugang zu Ihrem Repository, um den ELO Link 6ffnen zu
kdnnen. Weiterhin bendtigt er die Berechtigung, den ausgewahlten Eintrag lesen zu durfen.
Beim Offnen des generierten Links ist keine Anmeldung am ELO Web Client notwendig, sofern
von Ihrer Administration Single Sign-on (SSO) aktiviert wurde.

Information

Diese Funktion verhalt sich anders, falls bei Ihnen ELO Web Add-ons installiert sind. Das
Vorgehen ist jedoch identisch.
Verwandte Funktionen

* Externen Link erstellen: Falls Sie ein Dokument an eine Person ohne Zugang zu ELO
versenden moéchten, nutzen Sie diese Funktion.

* Dokument versenden: Falls bei lInhnen ELO Web Add-ons installiert sind, kdnnen Sie auch
diese Funktion nutzen, um ein Dokument an eine Person ohne ELO Zugang zu versenden.

Vorgehen
1. Markieren Sie den oder die Eintrage, die Sie versenden méchten.

Wie Sie mehrere Eintrage markieren, erfahren Sie im Kapitel Wie markiere ich mehrere
Eintrage.

2. Wahlen Sie im MenUband Ausgabe > Versenden als ELO Link.
Ergebnis

Eine neue E-Mail 6ffnet sich in Ihrem E-Mail-Programm. Der Betreff wird automatisch mit der
Kurzbezeichnung des Eintrags befullt.

Der Empfanger kann Uber den ELO Link den Ablageort des Eintrags in ELO aufrufen.

ELO Web Add-ons: Zusatzlich zu dem Link zum ELO Web Client befindet sich im Anhang ein Link
zum ELO Java Client.

Dokument versenden (ELO Web Add-ons)

Sie kdnnen ein Dokument aus ELO heraus per E-Mail versenden. Der Empfanger benétigt kein
ELO Konto, um das Dokument 6ffnen zu kénnen.

Information
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Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfligung, wenn bei Ihnen ELO Web Add-ons
installiert sind.

Verwandte Funktionen

» Externen Link erstellen: Falls Sie ein Dokument an eine Person ohne Zugang zu ELO
versenden moéchten, kénnen Sie auch diese Funktion nutzen.

* Versenden als ELO Link: Falls Sie ein Dokument an eine Person mit Zugang zu ELO
versenden moéchten, nutzen Sie diese Funktion.

Vorgehen
1. Markieren Sie das oder die Dokumente, die Sie versenden mochten.

Wie Sie mehrere Eintrage markieren, erfahren Sie im Kapitel Wie markiere ich mehrere
Eintrage.

2. Wahlen Sie im MenUband Ausgabe > Dokument versenden.
Ergebnis

Eine neue E-Mail mit den Dokumenten als Anhang 6ffnet sich in Ihrem E-Mail-Programm. Der
Betreff wird automatisch mit der Kurzbezeichnung befllt.

Speichern unter

Sie kdnnen alle Dokumente Ihres Funktionsbereichs Ablage lokal speichern.

Information

Es bietet sich nicht an, diese Funktion in Kombination mit der Funktion Dokument >
Neue Version laden zu nutzen, um ein Dokument zu bearbeiten, da das Dokument so
nicht zur Bearbeitung durch andere Personen gesperrt ist.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie speichern mochten.
2. Wahlen Sie im Menuband Ausgabe > Speichern unter.

Ergebnis

Das Dokument wird in Ihrem gangigen Speicherordner gespeichert.
Tabelle exportieren

Sie kdnnen Metadaten der Eintrage eines Ordners exportieren. Die Metadaten werden als CSV-
Datei exportiert.

Die Eintrage selbst werden dabei nicht exportiert.

Diese Funktion ist nur in der Tabellenansicht aktiv. Falls Sie sich nicht in der Tabellenansicht
befinden, wahlen Sie im MenlUband Ansicht > Tabelle.
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Vorgehen

1. Markieren Sie den Ordner, dessen Tabelle Sie exportieren mochten.

m Metadaten M X

Alphabetisch + O N Y [E

2. Markieren Sie im Anzeigebereich den oder die Eintrage, deren Metadaten Sie exportieren
mochten.

Wie Sie mehrere Eintrage markieren, erfahren Sie im Kapitel Wie markiere ich mehrere
Eintrage.

3. Wahlen Sie im Menltband Ausgabe > Speichern > Tabelle exportieren.

Ergebnis
fBl Abteilung Organisation
fBl Abteilung Personalwesen
elo export (3).csv ~

Die CSV-Datei erscheint am unteren Ende Ihres Browsers.
Ausblick

Sie kédnnen die CSV-Datei in gangige Tabellenkalkulationsprogramme und Datenbanksysteme
oder in Excel-Tabellen importieren.

Dokument drucken (ELO Web Add-ons)

Sie konnen ein Dokument direkt aus ELO ausdrucken. Der Druck funktioniert auch dann, wenn
fur das Dokument keine Anzeige mdglich ist.

Information

Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfiigung, wenn bei Ihnen ELO Web Add-ons
installiert sind.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie drucken mdchten.

2. Wahlen Sie im Menuband Ausgabe > Dokument drucken.
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Externen Link erstellen

Sie kédnnen einen Ordner oder ein Dokument aus ELO heraus per E-Mail versenden. Der
Empfanger bendtigt kein ELO Konto, um den Link 6ffnen zu kdnnen.

Verwandte Funktionen

* Versenden als ELO Link: Falls Sie ein Dokument an eine Person mit Zugang zu ELO
versenden moéchten, nutzen Sie diese Funktion.

* Dokument versenden: Falls bei lIhnen ELO Web Add-ons installiert sind, kdnnen Sie auch
diese Funktion nutzen, um ein Dokument an eine Person ohne ELO Zugang zu versenden.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, den Sie versenden moéchten.
2. Wahlen Sie im Menlband Ausgabe > Externe Anbindung > Externen Link erstellen.

Verflgbarkeit einschranken: Sie kdnnen die Verflugbarkeit zeitlich einschranken oder Uber
die Anzahl an mdglichen Aufrufen.

Externen Link erstellen ? X

Mit dem externen Link konnen Sie das Dokument fur Personen zur Verfigung stellen,
die keinen Zugriff auf ELO haben.

um) Reisebericht

e Verfugbar bis einschliellich 20.05.2024

Zeitlich unbegrenzt verfigbar

T

& Anzahl der Zugriffe beschranken auf 5

Externen Link erstellen

SchlieRen

3. Wahlen Sie Externen Link erstellen.
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Externen Link erstellen

Mit dem externen Link konnen Sie das Dokument fur Personen zur Verfigung stellen,
die keinen Zugriff auf ELO haben.

um) Reisebericht

o Verfugbar bis einschliellich 20.05.2024

Zeitlich unbegrenzt verfigbar

L

v Anzahl der Zugriffe beschranken auf 5

https:/, [ix-EXTEN/ix?cmd=readdocl&downloadid=
(B771230F-4CC6-49A0-5EBE-6372DCO5AA87)&fname=Reisebericht.PDF

4] Per E-Mail versenden [ In die Zwischenablage kopieren

SchlieRen

4. Verschicken Sie den Link per E-Mail. Alternativ kénnen Sie ihn in der Zwischenablage
speichern.

Ergebnis
Der Link wird versendet.

Ein externer Link funktioniert auch noch, wenn der Eintrag, auf den er verweist, verschoben
wurde.

Ausblick

Eine Liste aller externen Links finden Sie iber die Funktion Ubersicht externe Links. Uber diese
Funktion konnen Sie die externen Links auch bearbeiten oder [6schen.

Ubersicht externe Links

Uber diese Funktion erhalten Sie eine Liste aller externen Links. Sie kénnen alle Links in der
Liste bearbeiten oder l6schen.

Vorgehen
Wahlen Sie im Meniiband Ausgabe > Externe Anbindung > Ubersicht externe Links.

Ergebnis
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Im Dialog Ubersicht der externen Links sehen Sie die erstellten Links.

Ausblick
Wenn Sie einen Link aus der Liste markieren, werden die Buttons im Dialog aktiv.

 Gehe zu: Uber diese Funktion gelangen Sie zum Eintrag im Funktionsbereich Ablage, fiir
den der Link erstellt wurde.

e Zur Ansicht 6ffnen

« Externen Link bearbeiten: Uber diese Funktion kénnen Sie die zeitliche Verfiigbarkeit des
Links bearbeiten oder die Anzahl der Zugriffe andern.

» Externen Link I6schen: Sobald der externe Link geléscht wird, ist es nicht mehr mdglich,
den Eintrag Uber den Link zu erreichen.
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Tab 'Verwalten'

In diesem Tab finden Sie Funktionen, mithilfe derer Sie Ihre Ablage organisieren kénnen.
Verschieben

Ausgangsort: Funktionsbereich Ablage
Mit dieser Funktion verschieben Sie Ordner oder Dokumente innerhalb der Ablagestruktur.
Verwandte Funktion
Drag-and-drop
Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, den Sie verschieben méchten.

2. Wahlen Sie im MenlUband Verwalten > Verschieben.

HH ELO Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Zwischenablage

Original Rechnung (mehrseitig) =» Zielordner Wahlen Sie den Zielordner aus Abbrechen

Der Tab Zwischenablage erscheint.

3. Um einen Zielordner auszuwahlen, wahlen Sie den entsprechenden Ordner in der
Ablagestruktur aus.

Wenn Sie den falschen Ordner ausgewahlt haben, kénnen Sie dies korrigieren, indem Sie
den richtigen Ordner auswahlen. Die Auswahl des Ordners wird geandert.

4. Wahlen Sie Eintrag verschieben.

Weichen beim Verschieben eines Ordners oder Dokuments die Berechtigungseinstellungen des
Eintrags von den Berechtigungseinstellungen des Zielordners ab, erscheint der Dialog Eintrage
verschieben. Uber den Dialog bestimmen Sie, wie mit unterschiedlichen
Berechtigungseinstellungen umgegangen werden soll.

Auswahl speichern und diesen Dialog nicht mehr anzeigen: Uber die Konfigurationsseite
(Konfiguration > Dialoge > Berechtigungen vererben beim Verschieben) lasst sich das generelle
Verhalten beim Verschieben festlegen und der Dialog deaktivieren.

Ergebnis

Der Eintrag befindet sich nun an der ausgewahlten neuen Position im Funktionsbereich Ablage.
Referenzieren

Ausgangsort: Funktionsbereich Ablage

Mit dieser Funktion erstellen Sie fuir Ordner oder Dokumente, die Sie an mehreren Positionen in
der Ablage benétigen, eine Referenz.
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Im Unterschied zum Verschieben bleibt der Eintrag am urspringlichen Ablageort erhalten.
Zusatzlich wird eine Referenz erstellt.

Im Unterschied zur Kopie sind Referenzen und ihre Originaldokumente immer identisch. Sie
kénnen nicht individuell bearbeitet werden.

Verwandte Funktion
Drag-and-drop
Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, den Sie referenzieren mochten.

2. Wahlen Sie im MenlUband Verwalten > Strukturieren > Referenzieren.

Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Zwischenablage

e . . I Referenz R
Original Rechnung (mehrseitig) =» Zielordner Rechnungen _é erstellen Abbrechen

Der Tab Zwischenablage erscheint.

3. Um einen Zielordner fur die Referenz zu bestimmen, wahlen Sie den entsprechenden
Ordner in der Ablagestruktur aus.

Wenn Sie den falschen Ordner ausgewahlt haben, kénnen Sie dies korrigieren, indem Sie
den richtigen Ordner auswahlen. Die Auswahl des Ordners wird geandert.

4. Wahlen Sie Referenz erstellen.
Ergebnis
Die Referenz befindet sich nun an der ausgewahlten Position im Funktionsbereich Ablage.
Ausblick

Wenn Sie ein Dokument [6schen mochten, fir das eine Referenz existiert, werden Sie auf die
Referenz hingewiesen.

Kopieren

Ausgangsort: Funktionsbereich Ablage

Mit dieser Funktion kopieren Sie Ordner oder Dokumente, die Sie an mehreren Positionen in der
Ablage bendtigen.

Im Unterschied zum Referenzieren besteht nach dem Kopieren keine Verbindung zwischen den
Eintragen. Sie kdnnen unabhangig voneinander bearbeitet werden.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, den Sie kopieren mdchten.

2. Wahlen Sie im Menuband Verwalten > Strukturieren > Kopieren.
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Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Zwischenablage _

Original Rechnung (mehrseitig) => Zielordner Wahlen Sie den Zielordner aus Kopieroptionen Abbrechen

Der Tab Zwischenablage erscheint.

3. Um einen Zielordner fur die Referenz auszuwahlen, wahlen Sie den entsprechenden
Ordner in der Ablagestruktur aus.

Wenn Sie den falschen Ordner ausgewahlt haben, kdnnen Sie dies korrigieren, indem Sie
den richtigen Ordner auswahlen. Die Auswahl des Ordners wird geandert.

Uber das Menu Kopieroptionen modifizieren Sie die Kopie:

o Dokumente und Ordner: Wenn Sie die Option Benutzer im Feld 'Abgelegt von' und
'‘Bearbeiter' beibehalten nicht aktiviert haben, erscheint in den Metadaten der
Kopie lhr Name in diesen Feldern.

o Ordner: Sie kdnnen auswahlen, welche Elemente des Ordners in lhrer Kopie
enthalten sein sollen.

" Wahlen Sie Kopie einflgen.
Metadaten

Uber diese Funktion schauen Sie sich die Metadaten zum Eintrag an.

Wenn Sie dazu berechtigt sind, kdnnen Sie die Metadaten bearbeiten. Metadaten sind Daten
Uber einen Ordner oder ein Dokument. Sie umfassen Informationen Uber den Eintrag selbst,

z. B. wann er abgelegt wurde oder unter welchem Namen er im Funktionsbereich Ablage
erscheint. Weiterhin umfassen sie die Berechtigungsstruktur fir den Eintrag, also wer in
welchem Umfang Zugriff auf den Eintrag hat. Die Qualitat einer Ablage hangt stark von der
Qualitat der Metadaten ab. Mit Metadaten ist es méglich, Dokumente standardisiert zu erfassen
und schnell in ELO abzulegen. AuRBerdem erleichtern Metadaten die Suche.

Zusatzlich zum bisherigen Metadatenmodell wurde mit der Version ELO 21 eines neues
Metadatenmodell eingefiihrt. Beide Modelle werden parallel verwendet. Im Folgenden werden
diese Metadatenmodelle als Generation 1 (Gen. 1) und Generation 2 (Gen. 2) bezeichnet.

In Gen. 2 andert sich die Darstellung von Formularen und Masken im Dialog Metadaten. Das
Konzept der Metadaten bleibt bestehen.

Es gibt drei Méglichkeiten, den Dialog Metadaten manuell zu 6ffnen. Markieren Sie einen
Eintrag und

e wahlen im Menlband Verwalten > Metadaten.
e 0ffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenu und wahlen Metadaten aus.
e fiuhren Sie den Tastaturbefehl F4 aus.

In diesem Abschnitt erhalten Sie Informationen Uber die Eingabe von Metadaten. Wahlen Sie
einen der folgenden Links aus, um direkt zu einem Thema zu gelangen:

¢ Masken
e Felder
e Tab 'Metadaten bzw. 'Basis'
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Tab 'Zusatztext'
* Tab 'Optionen'

* Tab 'Berechtigungen’
* Metadaten eingeben mit ELO Click-OCR
* Personenbezogene Daten kenntlich machen

Masken

Mithilfe von Masken geben Sie Metadaten ein. Masken enthalten speziell auf Dokumenttypen
zugeschnittene Vorgaben. So erhalten beispielsweise alle Dokumente eines Typs dieselben
Berechtigungseinstellungen und werden Uber ein festes Schema in ELO abgelegt.

Die Darstellung und die Funktionen in den Masken sind abhangig vom Metadatenmodell.

Metadatenmaske Gen. 2

Metadaten

Maske M

I Ausgangsrechnung

Filtern

etadaten Optionen

v Grunddaten

Rechnungsnummer

Rechnungsstatus

Rechnungsdatum

Ablagedatum

Bearbeiter

Dokumentendatum

Version

Berechtigungen

EX10-0061

offen

06.12.2022

ﬁ Andersson

06.12.2022 # | 12:11

®

“ Abbrechen

Metadatenmaske Gen. 1
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Metadaten
Maske Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen
Kurzbezeichnung * EX10_Rechnung_Computerblitz_3019
Datum 07.07.2022
Ablagedatum 29.07.202210:31
Kunde Computerblit Rechnungsnr. *| EX10-3019
Kundennr. * 0770077 Rechnungsdatu 07.07.2022
Auftragsnr. 042616

Gesamtbetrag | 3570

Status In Bearbeitung

Kommentar

Filtern

Im Bereich Maskenauswahl! erscheinen die verfligbaren Masken. Es werden entweder die
Masken fir Ordner oder fur Dokumente angezeigt, jeweils in Abhangigkeit vom markierten
Eintrag in ELO.

Beachten Sie

Beim Wechsel der Maske kdnnen Metadaten verloren gehen oder falsch zugeordnet
werden.

Felder

Die Metadaten zu einem Dokument geben Sie Uber Felder ein.

Welche Daten Sie eingeben und was Sie dabei beachten mussen, hangt von den Feldern ab. Es
gibt unterschiedliche Typen von Feldern, die wiederum von Maske zu Maske unterschiedlich
angelegt sein kénnen.

Beachten Sie

Tragen Sie in Feldern keine Worter ein, die eine Operatorbedeutung fur die Suche haben
(NOT, OR, AND). Andernfalls konnen Probleme auftreten, wenn Sie nach diesen Wortern
suchen.

Symbole

Wenn sich innerhalb eines Felds ein Symbol befindet, bedeutet dies, dass ELO Sie bei der
Eingabe des Feldinhalts unterstitzt.
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Es gibt folgende Arten von Hilfsmitteln:

Stichwortliste
v Drop-down-Mentu

Kalender

® Uhr

D

¢’ Relation

Stichwortlisten

Rechnungsstatus

Felder mit Stichwortlisten dienen der Vereinheitlichung, da hier nur die Eingabe von
vordefinierten Werten erlaubt ist.

Um die Stichwortliste zu 6ffnen, wahlen Sie das Stichwortlisten-Symbol. Uber die Maus bzw. die
Aufwarts- und Abwartstaste navigieren Sie durch die Liste und wahlen ein Stichwort aus.
Alternativ kdnnen Sie in das Feld das Stichwort frei eingeben. Im Drop-down-Menl werden
Ihnen passende Stichwoérter angeboten.

Stichwortlisten (Gen. 1)
In Metadatenmasken der Gen. 1 gibt es zwei Arten von Feldern mit Stichwortlisten:

* Die Eingabe ist nur durch die Stichwortliste méglich.
* Die Eingabe ist durch die Stichwortliste oder durch freie Eingabe maglich.

Wenn Sie in ein Feld klicken und die Stichwortliste erscheint, ist keine freie Eingabe maglich.

Um die Stichwortliste zu 6ffnen, wahlen Sie das Stichwortlisten-Symbol. Uber die Maus bzw. die
Aufwarts- und Abwartstaste navigieren Sie durch die Liste.

Um die Stichwortliste zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Stichwortlisten-Eintrag.
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Wahlen Sie ein Stichwort aus, das Sie fur das Feld
ubernehmen mochten.

Listendarstellung mit Filter

v  Stichworter fur Feldgruppe KUNDE

I Con'_-!_.'“...!-!!
@ Hinzufigen

Alce

Ea Als Untereintrag hinzufugen
Ren

# Bearbeiten
Kra

K Loschen

Uber das Kontextmenii kdnnen Sie neue Stichwortlisten-Eintrége oder Untereintrage hinzufligen
oder bestehende Stichwortlisten-Eintrage oder Untereintrage bearbeiten oder Idschen.

Stichwortlisteneditor ?7 X
Geben Sie das neue Stichwort ein
Contelo GmbH
Stichwort zusammensetzen

Stichwort deaktivieren

AuBBerdem stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfligung:

Stichwort zusammensetzen: Wenn ein Stichwort Uber Untereintrage verfigt, kbnnen Sie Gber
diese Option festlegen, dass die Untereintrage immer zusammen mit dem Ubergeordneten
Stichwort in das Feld Gbernommen werden. Dabei muss die Option fur das Ubergeordnete
Stichwort aktiviert werden.
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Enthalt Ihre Stichwortliste z. B. das Stichwort Rechnung mit den Untereintragen Mejer und
Mdiller, wird entweder der Ausdruck Rechnung Meier oder der Ausdruck Rechnung Mdiller
Ubernommen. Sie kédnnen nur zwischen den Untereintragen des Stichworts wahlen.

Stichwort deaktivieren: Uber diese Option kdnnen Sie ein Stichwort stilllegen. Das Stichwort
kann nicht mehr ausgewahlt werden und wird ausgegraut angezeigt.

Bei Feldern, denen keine Stichwortliste hinterlegt ist, rufen Sie Uber die Taste F7 eine Liste der
bisherigen Eintrage im ausgewahlten Feld auf.

Uber die Maus bzw. die Aufwarts- und Abwértstaste navigieren Sie durch die Liste.

Relationen

Felder des Typs Relation dienen der VerknUpfung eines Feldes mit Metadaten eines anderen
Eintrags.

Firma

Uber das Flyout (Button mit Kettensymbol) éffnen Sie eine Liste mit den Eintragen. Uber die
Maus oder die Pfeiltasten navigieren Sie durch die Liste.

Firma

Kurzbezeichnung - Branche

Verantwortlicher

Griinbaum Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Renzum AG

WeKraTex GmbH Spalten

Gruber Entsorgung GmbH Entsorgung und Recycli...
Waldschmidt Forst GmbH Forstwirtschaft

Schranz GmbH Handwerk

el n. Cafiirinn

Uber die Drop-down-Meniis neben den Spaltentiteln sortieren Sie die Liste.

Wahlen Sie darin den Eintrag aus, den Sie verknipfen méchten. Uber das Kettensymbol
gelangen Sie direkt aus den Metadaten des soeben angelegten Eintrags zu den Metadaten des
verknipften Eintrags.
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Firma Grinbaum

Yo Spaltenindex-Trennzeichen einfiigen

Verantwortlicher: Vorn
=® Gehe Zu (Schlielt alle Fenster)

Mit einem Rechtsklick auf das Feld in den Metadaten des Eintrags gelangen Sie Uber den Button
Gehe Zu (Schlielst alle Fenster) zum Ablageort des verlinkten Eintrags. Wenn Sie diese Funktion
nutzen, schlieBt sich lhr Dialog Metadaten. Aus diesem Grund sollten Sie diese Funktion erst
nach dem Speichern des Eintrags nutzen.

Tabs

Metadaten

Maske Metadaten Optionen Berechtigungen

v Grunddaten
Ausgangsrechnung

Kurzbezeichnung * EX10_Rechnung_Contelo_0753

Masken sind untergliedert in Tabs. Folgende Standard-Tabs gibt es:

* Metadaten (in Masken der Gen. 1 Basis genannt)
* Zusatztext (nur bei Masken der Gen. 1)

e Optionen

* Berechtigungen

Nachfolgend werden die Standard-Tabs kurz beschrieben. Weitere Tabs erscheinen je nach
Einstellungen der Maske.

Tab 'Metadaten' bzw. 'Basis’

In Masken des Metadatenmodells der Gen. 1 enthalt der Tab Basis folgende Standardfelder:

Kurzbezeichnung: Die Kurzbezeichnung ist der Name des Eintrags, der im Funktionsbereich
Ablage in der Baumstruktur angezeigt wird.

Datum:

* Bei Dokumenten: In diesem Feld erscheint automatisch das Datum, an dem ein
Dokument erstellt oder zuletzt bearbeitet wurde. Wenn Sie das Datum auf den Tag
andern mochten, an dem Sie das Dokument ablegen, aktivieren Sie die Option Datum des
Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen). Wenn Sie die Option deaktivieren,
sehen Sie nach dem Ablegen des Dokuments unter Datum das Datum, an dem das
Dokument erstellt wurde, und unter Ablagedatum das Datum, an dem das Dokument in
ELO abgelegt wurde. Ein weiterer Begriff flir das Datum ist Dokumentendatum.

* Bei Ordnern: Das Feld kann frei befullt werden.
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Nur bei Ordnern:

ELOINDEX: Dieses Feld dient dem Indexaufbau. Bei der automatischen Ablage von Dokumenten
erkennt ELO durch den ELOINDEX, wo das Dokument abgelegt werden soll.

Tab 'Zusatztext'

Information

Dieser Tab erscheint nur in Masken der Gen. 1.

In dieses Textfeld kdnnen Sie Informationen eintragen, die nicht durch die weiteren Felder
abgedeckt werden, z. B. eine genauere Beschreibung oder einen Kommentar. Das Feld kann
auch fur Skripteinstellungen verwendet werden.

Tab 'Optionen’

Im Tab Optionen legen Sie Merkmale und Verhaltensweisen eines Eintrags fest. Je nachdem, ob
Sie Metadaten eines Dokuments oder eines Ordners eingeben, werden unterschiedliche
Einstellmoéglichkeiten angezeigt.

Metadaten ? X
Maske Metadaten Optionen Berechtigungen

I B R Vertraulichkeit v

Personenbezug
Ende Loschfrist

Ende Aufbewahrungsfrist

Eintragstyp PDF v
Schriftfarbe Systemfarbe v
Dokumentenstatus Versionskontrolle eingeschaltet v
Verschlusselungskreis Keine Verschlusselung

v Inden Volltext aufnehmen

Startpunkt fir die Replikation

Objekt-1D und GUID 12382 (960CBD47-D5BC-AB29-699E-FEFO80BA2ATO)
Abgelegt von Eilig
Dateiname EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566.pdf

Filtern

Allgemeine Optionen

Fir alle Ordner und Dokumente sind die folgenden Einstellungen im Tab Optionen verfiugbar:
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Vertraulichkeit: Sie kdnnen eine von funf Vertraulichkeitsstufen fur den Eintrag festlegen. Die
Vertraulichkeitsstufe wird im Anzeigebereich Uber der Dokumentenvorschau angezeigt.

Beachten Sie

Wenn Sie fur einen Eintrag eine Vertraulichkeitsstufe eingestellt haben, kdnnen Sie die
Vertraulichkeitsstufe andern, aber nicht wieder entfernen.

Information

Weitere Informationen zu den Feldern Personenbezug, Ende Léschfrist und Ende
Aufbewahrungsfrist finden Sie in den Kapiteln Personenbezogene Daten kenntlich
machen und Eintrage mit personenbezogenen Daten Iéschen.

Eintragstyp: Mit dieser Option legen Sie den Typ des Eintrags fest. Entsprechend den hier
vorgenommenen Einstellungen wird das Symbol des Eintrags in der Listendarstellung in ELO
anhgezeigt.

Schriftfarbe: Wahlen Sie eine Farbe flr den Eintrag, um lhre Ablagestruktur optisch zu
verdeutlichen.

Startpunkt fur die Replikation: Ist diese Option aktiviert, replizieren Sie nur den ausgewahlten
Eintrag und nicht die Ubergeordneten Ordner. Durch diese Option kdnnen Teilbereiche von
Repositorys miteinander repliziert werden, die nicht in identischen Repository-Strukturen
abgelegt werden. Sie mussen erst diese Option aktivieren und danach den Ordner einem
Replikationskreis zuordnen (Meniiband > Verwalten > Eigenschaften > Replikationskreise
zuordnen). Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Replikationskreise zuordnen.

Information

Wenn Sie diese Option bei Dokumenten einsetzen, wird dennoch der ubergeordnete
Ordner repliziert.

Objekt-ID und GUID: Diese erste Nummer in diesem Feld ist die interne ELO Objekt-ID. Diese
Angabe dient vor allem zu lhrer Information und ist nicht veranderbar. Die Objekt-ID wird
beispielsweise bei einer Uberprifung der Priifsumme benétigt.

Die Zeichenfolge in Klammern gibt die GUID des Eintrags an. Bei der GUID (Globally Unique
Identifier) handelt es sich um eine einzigartige Identifikationsnummer. Sie wird automatisch
vergeben und kann nicht verandert werden. Dadurch wird jeder Eintrag, auch tUber Repository-
Grenzen hinweg, eindeutig identifizierbar.

Abgelegt von: Hier wird der Benutzer eingetragen, der den Eintrag angelegt hat.
Optionen fiir Dokumente

Folgende Optionen stehen nur fir Dokumente zur Verfigung:

Dokumentenstatus: Wahlen Sie Uber das Drop-down-Meni den Bearbeitungsstatus des
Eintrags:
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Keine Versionskontrolle: Von dem Dokument wird nur eine Version gespeichert. Die vorige
Version wird dabei geléscht und ist nicht mehr verflgbar.

Achtung

Wenn Sie diese Option auswahlen, wird mit jedem neuen Speichern die alte
Version Uberschrieben. Auch die Funktion Ansicht > Dokument > Versionen >
Neue Version laden erstellt keine neue Version, sondern Uberschreibt die aktuelle
Version. Daher raten wir von der Wahl dieser Option ab.

Wenn Sie Dateien an Dokumente ohne Versionskontrolle anbinden, kann nur eine
Datei angebunden werden. Wird eine weitere Datei angebunden, wird die erste
Dateianbindung Uberschrieben.

* Versionskontrolle eingeschaltet: Wird das Dokument bearbeitet, entsteht eine neue
Version. Die Anderungen werden dokumentiert. Altere Versionen kénnen
wiederhergestellt werden.

» Keine Anderung méglich: Anderungen am Dokument und dessen Metadaten werden
durch ELO unterbunden.

Achtung

Der Dokumentenstatus Keine Anderung méglich kann nicht riickgdngig gemacht
werden.

Verschlisselungskreis: Dieses Feld wird entsprechend der gewahlten Maske automatisch befullt
und kann nicht geandert werden.

In den Volltext aufnehmen: Aktivieren Sie diese Funktion, um das Dokument in den Volltext
aufzunehmen. Jedes Wort wird indiziert und steht flr die Suche bereit.

Dateiname: In dieses Feld wird automatisch der bisherige Name des Dokuments eingetragen.
Nicht dieser Name wird in der Ablagestruktur angezeigt, sondern der Name, den Sie im Tab
Metadaten bzw. Basis unter Kurzbezeichnung eintragen.

Optionen fiir Ordner

Folgende Optionen stehen nur fur Ordner zur Verfigung:

Sortierung: Uber das Feld Sortierung legen Sie fest, wie der Inhalt des jeweiligen Ordners
sortiert werden soll. Wenn Sie Manuell wahlen, kénnen Sie Eintrage innerhalb des Ordners frei
verschieben. Um den Inhalt eines Ordners manuell zu sortieren, markieren Sie den Ordner in
der Baumansicht. Wahlen Sie im Anzeigebereich den Eintrag aus, den Sie verschieben
mochten, und ziehen Sie ihn per Drag-and-drop an die gewlnschte Position.

Schnellvorschau fir Dokumente des Ordners erméglichen: Ist diese Option aktiviert, wird das
erste Dokument des Ordners im Anzeigebereich angezeigt, sobald Sie den Ordner auswahlen.



ELO Web Client

Tab '‘Berechtigungen’

Im Tab Berechtigungen wird aufgelistet, wer Zugriff auf den gewahlten Eintrag hat. Sie kénnen
die Einstellungen andern, falls Sie entsprechend berechtigt sind.

Metadaten ? X

Maske Metadaten Optionen Berechtigungen

Benutzer/Gruppe hinzufligen -

P Jeder X v/ Sehen (R)
- WDELP ’

v/ Metadaten dndern (W)

GRP_ADMIN
| E Ty 1 > v Léschen (D)

I Ausgangsrechnung

v/ Bearbeiten (E)
GRP_GL o
RWDELP V1 <Listen=>(L)

GRP_POST w | M Berechtigungen setzen (P)
GRP_SEKR

o [P
GRP_VERKAUF

a P ,

Personlich Mitglieder anzeigen

Filtern

Benutzer/Gruppe: Uber dieses Feld suchen Sie die gewiinschte Person bzw. die gewlinschte
Gruppe. Wahrend Sie tippen, erscheinen Vorschlage.

Um eine Person oder eine Gruppe auszuwahlen, wahlen Sie den entsprechenden Vorschlag aus.

Alternativ: Offnen Sie Uber das Dreieckssymbol am Ende des Felds 6ffnen ein Drop-down-Mend,
um eine Person oder eine Gruppe auszuwahlen.

Neben Personen und Gruppen stehen die Optionen Eigentiimerrechte und Vorgangerrechte zur
Verfliigung. Uber die Option Eigentiimerrechte weisen Sie sich selbst samtliche Rechte auf den
Ordner oder das Dokument zu. Eigentimerrechte kdnnen Ubertragen werden, wenn Sie
beispielsweise das Unternehmen verlassen. Uber die Option Vorgédngerrechte geben Sie dem
neuen Ordner oder Dokument die Rechte des lGbergeordneten Ordners.

In der mittleren Spalte sehen Sie, welche Benutzer oder Gruppen bereits Berechtigungen flr
den gewahlten Eintrag besitzen und welche Berechtigungseinstellungen jeweils gelten.

Um die Berechtigungseinstellungen zu bearbeiten, markieren Sie einen Eintrag in der mittleren
Spalte und selektieren oder deselektieren Sie einzelne Berechtigungen.

Folgende Optionen gibt es:
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Zugriffsrecht Beschreibung

Sehen (R) Eintrage und Metadaten sehen, Anmerkungen hinzufligen

Metadaten andern
(W)
Eintrage als geléscht markieren. Nur Personen mit administrativen

Léschen (D
(®) Rechten kénnen Eintrage endgiltig 16schen.

* Dokumente: Dokumente bearbeiten, z. B. einchecken, auschecken,
neue Version laden, Arbeitsversion andern.

* Ordner: Keine Auswirkung. Wird dieses Zugriffsrecht bei Ordnern
vergeben, kdnnen darin abgelegte Eintrage dieses Zugriffsrecht
automatisch erben.

Bearbeiten (E)

Ordner: Inhalt eines Ordners verandern, z. B. Dokumente darin erstellen,

Liste bearbeiten (L . . . i
L verschieben, kopieren oder entfernen, Referenz einfigen oder I6schen.

Berechtigungen

Berechtigungen andern
setzen (P) gung

Information

Optionen, die im jeweiligen Fall nicht relevant sind, werden kursiv und in spitzen
Klammern dargestellt.

Persénlich: Uber den Button vergeben Sie sich selbst alleinigen Vollzugriff auf den Eintrag.
Wenn andere Benutzer oder Gruppen Berechtigungen hatten, werden diese entzogen.

UND-Gruppe: Um eine UND-Gruppe zu erstellen, markieren Sie zwei Gruppen in der mittleren
Spalte und wahlen UND-Gruppe. UND-Gruppen berechtigen nur die Benutzer, die in beiden
Gruppen Mitglied sind.

Mitglieder anzeigen: Um sich die Mitglieder einer Gruppe anzeigen zu lassen, wahlen Sie die
Gruppe und im Anschluss Mitglieder anzeigen.

Berechtigungen fur Eintrage in Spaces

Es gibt zusatzliche Berechtigungsoptionen flr Eintrage, die in einem Space erstellt wurden.

Weitere Informationen zu Spaces finden Sie im Abschnitt Spaces.
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Metadaten

Metadaten Optionen Berechtigungen

Dieser Eintrag liegt im Space Stellen und Bewerber. Mitglieder des Space sind Rollen zugeordnet. Sie erhalten durch Space-
Berechtigungen die Zugriffsrechte, welche sich aus der Schnittmenge ihrer Rolle und dem hier Eingestellten ergeben.

I 'Bem.::a Gruppe hinzufligen -

I B Teamleiter v/ Berechtigung nur fiir Mitglieder im

RWDELP Space-Berechtigung Space Stellen und Bewerber

» Space-Berechtigung

v/ Sehen (R)
Bewerber v Metadaten dndern (W)
v Loschen (D)
v < Bearbeiten > (E)
v/ Liste bearbeiten (L)
v Berechtigungen setzen (P)
Geltende Berechtigungen fur Space-
Mitglieder in Gruppe Teamleiter

Rolle Administrator
RWDELP

Rolle Teilnehmer
RWDEL_

Personlich

Filtern

“ Abbrechen

Berechtigung nur fur Mitglieder im Space <Space-Name>: Benutzer und Gruppenmitglieder mit
dieser Berechtigung kénnen nur dann auf den Eintrag zugreifen, wenn sie Mitglied im
entsprechenden Space sind.

Information

Diese Option erscheint nur fur Eintrage, die in einem Space erstellt wurden. Fur Eintrage,
die auBerhalb eines Space erstellt wurden, aber in einem Space angezeigt werden,
gelten die Berechtigungen des Eintrags in der Ablage.

Wenn Sie diese Option aktivieren, gelten flir Gruppenmitglieder die Berechtigungen, die sich
aus der Schnittmenge ihrer Rolle im Space und den im Dialog Metadaten aktivierten
Zugriffsrechten ergeben.

Bei einzelnen Benutzern setzen sich die geltenden Berechtigungen fur den Eintrag ebenfalls
aus dieser Schnittmenge zusammen.
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Geltende Berechtigungen fur Space-
Mitglieder in Gruppe Teamleiter

Rolle Administrator
RWDELP

Rolle Teilnehmer
WDEL_

Die geltenden Berechtigungen sehen Sie, wenn Sie im Dialog Metadaten einen Benutzer oder
eine Gruppe auswahlen.
Beispiel

Ein Benutzer hat im Workspace Stellen und Bewerber die Rolle Teilnehmer. Teilnehmer haben
die Zugriffsrechte RWDEL flr Eintrage. Der Benutzer ist auch Mitglied der Gruppe Teamleiter.
Diese Gruppe hat im Dialog Metadaten alle Zugriffsrechte fir den Eintrag.

Geltende Zugriffsrechte des Benutzers
auf den Eintrag im Workspace:

RWDEL
Zugriffsrechte der Zugriffsrechte der
Gruppe Teamleiter fiir Rolle Teilnehmerim
den Eintrag: Workspace:
RWDELP RWDEL

FUr diesen Eintrag hat der Benutzer nur die Zugriffsrechte RWDEL, da nur diese Zugriffsrechte
an beiden Stellen Ubereinstimmen.

Andere Mitglieder der Gruppe Teamleiter haben keinen Zugriff auf den Eintrag, wenn sie nicht
auch Mitglied des Workspace sind.

Einem Nicht-Mitglied Zugriff auf einen Eintrag gewahren

Sie kédnnen Benutzern, die nicht Mitglied eines Space sind, GUber Zugriffsrechte Zugriff auf
Eintrage im Space gewahren. Benutzer kénnen diese Eintrage z. B. Uber die Suche oder Uber
ELO Links aufrufen.
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Metadaten

Metadaten Optionen Berechtigungen

Dieser Eintrag liegt im Space Stellen und Bewerber. Mitglieder des Space sind Rollen zugeordnet. Sie erhalten durch Space-
Berechtigungen die Zugriffsrechte, welche sich aus der Schnittmenge ihrer Rolle und dem hier Eingestellten ergeben.

Benutzer/Gruppe hinzufligen -

Everyone Berechtigung nur fir Mitglieder im
RWDELP Space-Berechtigung Space Stellen und Bewerber
] FritzKeil » Space-Berechtigung
i RW
v/ Sehen (R)
Bewerber v/ Metadaten dndern (W)
Loschen (D)
< Bearbeiten = (E)
Liste bearbeiten (L)
[] Berechtigungen setzen (P)
Personlich
Filtern
Beispiel

Eine Personalleiterin méchte einem Abteilungsleiter den Zugriff auf eine Bewerbung gewahren,
die im Workspace der Personalabteilung erstellt wurde. Der Abteilungsleiter soll die Bewerbung
lesen und die Metadaten bearbeiten kénnen. Hierfur kann die Personalleiterin im Tab
Berechtigungen den Abteilungsleiter hinzufiigen und ihm die Zugriffsrechte R und W erteilen.

Ausblick

Wenn Sie im Dialog Metadaten die Berechtigungen eines Ordners andern, kénnen die neuen
Berechtigungen an die untergeordneten Eintrage (Unterordner und Dokumente) weitergereicht
werden. Nach einer Anderung erscheint der Dialog Berechtigungen geéndert. Legen Sie fest,
wie sich die Anderung auswirken soll.
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Berechtigungen geandert

Sie haben die aktuellen Berechtigungen des ausgewahlten Ordners verandert. Diese konnen an die untergeordneten
Eintrage weitergereicht werden.

N
= Pl GRP_SEKR
bl RWDELP

Entfernt ” GRP_BUCH
gl RWDELP

Bitte wahlen Sie, ob die Berechtigungen an die untergeordneten Eintrage weitergereicht werden sollen.

* Berechtigungen nicht weiterreichen
Berechtigungen der Untereintrage uberschreiben
Nur Veranderungen nachfuhren, sonstige Berechtigungen beibehalten

Anwenden auf:

Ordner und Dokumente v

Beachten Sie

Die Anderungen wirken sich nicht auf Referenzen aus, da diese die
Berechtigungseinstellungen des Originaleintrags behalten.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Berechtigungen nicht weiterreichen: Die Anderungen werden nicht fur die Dokumente und
Unterordner im Ordner Ubernommen.

Berechtigungen an die Untereintrage weiterreichen: Samtliche Berechtigungen werden an die
Eintrage im Ordner weitergereicht.

Nur Veranderungen nachfihren, sonstige Berechtigungen beibehalten: Es werden nur die
Berechtigungen weitergereicht, die zu Anderungen an den Berechtigungen fiir die Dokumente
und Unterordner im Ordner flhren.

Anwenden auf: Uber das Drop-down-Menii wahlen Sie aus, ob die Anderungen auf alle
Untereintrage oder nur auf Ordner bzw. Dokumente angewendet werden soll.
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Metadaten eingeben mit ELO Click-OCR

FUr die Eingabe der Metadaten I3asst sich die eingebaute Texterkennung als Hilfsmittel nutzen.
Dabei GUbernehmen Sie Texte aus dem Dokument per ELO Click-OCR in die Maske. Fur diese
Methode miussen Sie das Dokument zunachst abspeichern. Die OCR funktioniert bei TIF-
Dokumenten und in der Bildvorschau (Mentiband > Ansicht > Bildvorschau).

Vorgehen

1. Markieren Sie das Dokument, bei dem Sie die Metadaten bearbeiten méchten.

Inhalt Metadaten i

Feed

Inhalt

Metadaten

2. Stellen Sie den Anzeigebereich so ein, dass Sie sowohl die Metadaten als auch das
Dokument sehen.

Das Vorgehen entnehmen Sie dem Kapitel Anzeigebereich.
3. Wahlen Sie Bearbeiten am unteren Ende der Metadatenanzeige.
4. Wahlen Sie das Feld aus, in das Sie einen Wert aus dem Dokument Gbernehmen méchten.

5. Ziehen Sie im Anzeigebereich mit gedrickter STRG-Taste und gedruckter linker Maustaste
einen Rahmen um die Informationen im Dokument, die Sie in die Metadaten Ubernehmen
mochten.

Information

Wenn Sie mehrere Begriffe hintereinander Gbernehmen méchten, selektieren Sie
jeden einzelnen Begriff, wahrend Sie STRG + UMSCHALT + LINKE MAUSTASTE
gedrickt halten. Lassen Sie die Maustaste nach jedem Begriff los. Wiederholen Sie
den Vorgang, bis Sie alle gewlnschten Begriffe Ubertragen haben.

6. Lassen Sie die Tasten los.

Die ELO Click-OCR liest den Textinhalt des gewahlten Bereichs aus. Die erkannte
Textinformation wird in das gewahlte Feld Gbernommen.

Information

Wenn Sie kein Feld gewahlt hatten, erscheint der ausgelesene Text im Dialog OCR.
Dort lasst sich der gewilinschte Text auswahlen und in die Zwischenablage
kopieren.
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Um den Bearbeitungsmodus zu verlassen und die Anderungen zu Gbernehmen, wahlen
Sie Speichern.

Personenbezogene Daten kenntlich machen

Metadaten Optionen Berechtigungen

Personenbezug

wv

Ende Loschfrist

Ende Aufbewahrungsfrist

Im Dialog Metadaten finden Sie im Tab Optionen drei Felder, die Ihnen ermdéglichen, Eintrage
mit personenbezogenen Daten wiederzufinden und fristgerecht zu I6schen.

Personenbezug: Falls im Eintrag ein Personenbezug enthalten ist, tragen Sie in diesem Feld ein
geeignetes Merkmal zur Identifikation der betroffenen Person ein. Ziel dieses Begriffs ist, den
Eintrag Uber die Metadatensuche ausfindig zu machen. Aus diesem Grund bendtigen Sie eine
unternehmensweite Systematik flr die Vergabe der Begriffe. Auf diese Weise kénnen Sie
Eintrage finden, die personenbezogene Daten von einer Person enthalten. Sie kdnnen daruber
hinaus aber auch alle Eintrage suchen, die personenbezogene Daten enthalten - unabhangig
von der Person.

Ende Loschfrist: Tragen Sie ein, bis zu welchem Datum der Eintrag spatestens geldoscht werden
muss. Dieses Datum muss zeitlich nach dem Datum liegen, das Sie im Feld Ende
Aufbewahrungsfrist eintragen. Sie kdnnen das Datum Uber das Kalendersymbol im Feld
auswahlen.

Ende Aufbewahrungsfrist: Tragen Sie ein, bis zu welchem Datum der Eintrag aufbewahrt
werden muss. Bevor das eingetragene Datum erreicht ist, ist es nicht méglich, den Eintrag zu
I6schen.

Ausblick

* Wie Sie Eintrage mit personenbezogenen Daten suchen, finden Sie im Kapitel Eintrage
mit personenbezogenen Daten suchen.

* Wie Sie Eintrage mit personenbezogenen Daten I6schen, finden Sie im Kapitel Eintrage
mit personenbezogenen Daten Iéschen.

Replikationskreise zuordnen

Mit der Funktion Replikationskreise zuordnen ordnen Sie Eintragen in ELO Replikationskreise zu.
Replikationskreise ermdéglichen den Abgleich von Daten zwischen mehreren Standorten. Die
Replikationskreise missen zuvor mit dem Modul ELO Replication erstellt worden sein.

Information

Sie mussen Replikationskreise nur an einem Standort zuordnen. Die zugeordneten
Replikationskreise werden durch die Replikation an den anderen Standorten hinterlegt.
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Vorgehen

Beachten Sie

Replikationskreise werden in der Struktur des Repositorys aufwarts an die Parent-Ordner
vererbt. Um eine Vererbung zu verhindern, aktivieren Sie die Option Startpunkt fur die
Replikation des Eintrags, den Sie replizieren mochten (Verwalten > Metadaten >
Optionen).

1. Markieren Sie den Eintrag, dem Sie einen Replikationskreis zuordnen mochten.

2. Wahlen Sie im Menlband Verwalten > Eigenschaften > Replikationskreise zuordnen.

3. Wahlen Sie Hinzuftgen.

Replikationskreise hinzufiigen

Name ID Mobil Beschreibung
Frankfurt/EXTENO2 1 Nein
Hamburg/EXTENO3 2 Nein
Stuttgart/EXTENOL 0 Nein

“ Abbrechen

Im Dialog Replikationskreise hinzufligen sehen Sie die Replikationskreise, die in der
Konfiguration angelegt wurden. Die Bezeichnung des Replikationskreises setzt sich
zusammen aus dem Standortnamen und dem Namen des Repositorys.

Information

Der lokale Replikationskreis, also der Replikationskreis, in dem sich die Eintrage
befinden, wird automatisch zugeordnet. Sie missen ihn nicht manuell hinzufigen.

4. Wahlen Sie einen oder mehrere Replikationskreise aus.

5. Wahlen Sie OK.
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Replikationskreise zuordnen

Replikationskreise

Name ID Mobil Beschreibung
Frankfurt/EXTENO2 1 Nein
Hamburg/EXTENO3 2 Nein
Stuttgart/EXTENOL 0 Nein

© Hinzufiigen

Einstellungen ®) Setzen
Unterschiede

Schneiden

v Inklusive Untereintrige

“ Abbrechen

Die ausgewahlten Replikationskreise erscheinen im Dialog Replikationskreise zuordnen.
Sie haben folgende Optionen:

o Setzen: Alle aufgelisteten Replikationskreise werden dem Eintrag zugeordnet.

o Unterschiede: Wenn Sie einen Replikationskreis aus der Liste entfernt und/oder
einen Replikationskreis zur Liste hinzugeflgt haben, wird diese Veranderung an den
Eintrag weitergegeben. Replikationskreise aus der Liste, die nicht geandert wurden,
werden nicht weitergegeben. Die Replikationskreise des Eintrags, die nicht
geandert wurden, bleiben erhalten.

o Schneiden: Der Replikationskreis wird dem markierten Eintrag zugewiesen. Die
nicht in dieser Schnittmenge befindlichen Replikationskreise werden entfernt.

o Inklusive Untereintrage: Ist diese Option aktiviert, wird der Replikationskreis auch
den Untereintragen des ausgewahlten Eintrags zugeordnet.

6.
Wahlen Sie OK.
Workflows zum Eintrag

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich alle Workflows anzeigen lassen, die auf einem Ordner oder
Dokument gestartet wurden.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, dessen Workflows Sie sich anzeigen lassen mdchten.

2. Wahlen Sie im MenUband Verwalten > Workflows zum Eintrag.
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Workflows zum Eintrag "Bestellung-20200302-Heinzelmann"

aktiv

R von
erledigt nur Fristiiberschreitungen E Alle Benutzer 1O
*  alle Workflows bis
Name Arbeitsschritt Vorlage  WORKFLOW-DIAGRAMM >
Bestellung Freigabe Bestel.. T Bestellung
=0 %i"?t 18.03.2020 09:06 :
Bestellung-202... Zur Freigabe *Ad-hoc - o
‘
& Bestellung prufen .
[
Start 18.03.2020 0806
Ende: 18.03.2020 09:15 -

OK

Richter

Start: 18.03 2020 09:15

Ende: 18.03.2020 09:17

- Freigabe

AN

Eilig
Start: 18.03.2020 09:17

/

SchlieRen

Die Einstellungen entsprechen den Einstellungen der Funktion Ubersicht Workflows.
Ubersicht Workflows

Mit dieser Funktion kdnnen Sie sich alle Workflows anzeigen lassen, die gestartet wurden, fur
die Sie berechtigt sind.

Vorgehen

1. Wahlen Sie im Meniliband Verwalten > Ubersichten > Ubersicht Workflows.

Ubersicht Workflows ? X
* aktiv AleB von 16.04.202012:26
alle Workflows =
Name Arbeitsschritt Vorlage  WORKFLOW-DIAGRAMM >
Reisebericht Zur Kenntnisna... *Ad-ho
Dokumente 2020 Zur Freigabe *Ad-ho
Materialliste Zur Freigabe *Ad-ho = Materialliste
=0 K3 20042020 0008
Bestellung Bestellung priifen Bestel @
Bestellung_San... Zur Freigabe *Ad-ho Freigabept
Rechnung Schranz Zur Freigabe *Ad-ho T
Bestellung-201... Zur Freigabe *Ad-ho Py Zur Freigabe
N 002
Messestand EL... Zur Freigabe *Ad-ho Start 20.04.2020 09:08
Y
Microsoft Outlo... Zur Freigabe *Ad-ho N Freigabe erteilen

Bestellung (TIF, ... Zur Freigabe *Ad-ho \
Voo dmtinin Feoe U bt A
SchlieRen

Im linken Bereich sind die Workflows als Tabelle aufgelistet. Im rechten Bereich erscheint
der ausgewahlte Workflow als Diagramm. Anhand der Farben im Diagramm erkennen Sie
den Status des jeweiligen Knotens.
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Grun: Erfolgreich durchlaufener Knoten
o Blau: Aktueller Knoten
o Rot: Eskalierter Knoten
o Grau: Zukunftiger Knoten

2.
Nehmen Sie die Einstellungen vor, anhand derer Sie die Workflows angezeigt bekommen

mochten:

nur Fristlberschreitungen: Ist diese Option aktiviert, werden ausschlieBlich eskalierte Workflows
angezeigt. Diese Option gilt immer in Kombination mit einer der Optionen aktiv, erledigt oder
alle Workflows.

Benutzer: Sie kdnnen einen Benutzer/eine Gruppe Uber das Drop-down-MenU auswahlen.

Haben Sie einen Benutzer/eine Gruppe ausgewahlt, kénnen Sie die Liste zusatzlich Uber
folgende Optionen filtern:

* Eigentimer: Ist diese Option aktiviert, werden ausschlieBlich Workflows angezeigt, bei
denen der gewahlte Benutzer/die gewahlte Gruppe der Eigentimer ist.

* Beliebiger Knoten: Ist diese Option aktiviert, werden ausschlieBlich Workflows angezeigt,
bei denen der gewahlte Benutzer/die gewahlte Gruppe fir mindestens einen Knoten als
Bearbeiter eingetragen ist.

» Aktiver Knoten: Ist diese Option aktiviert, werden ausschlie3lich Workflows angezeigt, bei
denen der gewahlte Benutzer/die gewahlte Gruppe als Bearbeiter des aktiven Knotens
eingetragen ist.

Startdatum: Uber die Felder von und bis legen Sie einen Zeitraum fest. Das Startdatum des
Workflows muss innerhalb dieses Zeitraums liegen.

Wenn Sie in der verkleinerten Ansicht des Workflows auf das blaue Quadrat klicken und es mit
weiterhin gedrickter Maustaste bewegen, andern Sie dadurch den Ausschnitt in der groRen
Ansicht.

Wenn Sie im Workflow-Diagramm einen Workflow-Knoten auswahlen, erhalten Sie nahere
Informationen Uber die Knoteneinstellungen.

Ubersicht Uberwachungen

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich einen Uberblick (ber all Ihre Uberwachungen verschaffen.
Vorgehen

Wahlen Sie im Meniiband Verwalten > Ubersichten > Ubersicht Uberwachungen.
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Ubersicht Uberwachungen

Eintrage, deren Veranderungen ich tiberwache

Typ Kurzbezeichnung Erstelltam =9 Gehe zu

Bestellungen 10.06.2021 : ‘ ‘
|j
&, Uberwachung bearbeiten

%, Uberwachung beenden

SchlieRen

Sobald Sie eine Uberwachung ausgewéahlt haben, werden die Funktionen im Dialog aktiv.

* Gehe zu: Sie gelangen im Funktionsbereich Ablage zum Uberwachten Ordner oder
Dokument.

« Zur Ansicht éffnen: Wenn Sie die Uberwachung fiir ein Dokument markiert haben, kénnen
Sie es zur Ansicht 6ffnen. Bei Uberwachungen fir Dialoge ist der Button ausgegraut.

+ Uberwachung bearbeiten: Derselbe Dialog wie beim Erstellen einer Uberwachung
erscheint zur Bearbeitung.

» Uberwachung beenden: Die Uberwachung wird ohne weitere Nachfrage beendet.

Loschen

Mit der Funktion Léschen kénnen Sie sowohl Ordner oder Dokumente als auch Aufgaben
I6schen.

Information

Workflows kénnen nicht aus dem Aufgabenbereich geléscht werden. Workflows mussen
weitergegeben werden.

Ob Sie Eintrage lI6schen kénnen, hangt davon ab, ob Sie dazu berechtigt sind.

Achtung

Eintrage erhalten auf diese Weise nur eine Loschmarkierung und sind nicht final
geldscht. Es ist nicht méglich, einen Eintrag im ELO Web Client final zu 16schen.
Geldschte Eintrage missen noch von administrativer Seite dauerhaft aus ELO entfernt
werden. Bis die Eintrage dauerhaft entfernt werden, kdnnen sie wiederhergestellt
werden.

Alternativ
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Je nach Einstellung verschwinden Ordner oder Dokumente automatisch aus ELO, sobald das
Ende ihrer Aufbewahrungsfrist erreicht ist.

Die Aufbewahrungsfrist geben Sie bei der Ablage eines Dokuments in den Metadaten an.
Vorgehen

1. Markieren Sie den Eintrag oder die Aufgabe, den/die Sie I6schen mdchten.

2. Wahlen Sie im Menuband Verwalten > Léschen.
Ergebnis

Der Eintrag verschwindet aus ELO. Fir die Administration wird er mit einer Ldschmarkierung
versehen, bis diese ihn final geléscht hat.

Falls Sie eine Aufgabe geldscht haben, ist diese final geldscht.
Eintrage mit personenbezogenen Daten loschen

Sinn der Markierung von Eintragen mit personenbezogenen Daten ist, die entsprechenden
Eintrage gesetzeskonform zu I6schen.

Vorgehen

1. Um Eintrage mit personenbezogenen Daten zu I6schen, flUhren Sie zunachst eine Suche
durch. Hier bietet sich an, die Suche anhand der Felder Ende Léschfrist oder Ende
Aufbewahrungsfrist einzugrenzen.

2. Im Suchergebnis wahlen Sie die Eintrage aus, die geldéscht werden muissen. Um mehrere
Eintrage zu markieren, dricken Sie die STRG-Taste und wahlen alle gewilinschten Eintrage
aus. Falls Sie alle Eintrage auswahlen mdéchten oder alle Eintrage zusammenhangen, die
Sie auswahlen moéchten, dricken Sie die UMSCHALT-Taste und wahlen den obersten und
untersten Eintrag aus.

3. Sobald Sie den Eintrag oder die Eintrage im Suchergebnis markiert haben, wahlen Sie im
Menlband Verwalten > Léschen.

Ergebnis

Die Eintrage sind nicht mehr in der Ablage sichtbar.

Achtung

Die Eintrage sind noch nicht final geléscht, sondern als geléscht markiert. Diese
Markierung signalisiert der Administration, dass er die Dokumente dauerhaft aus ELO
entfernen muss.
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Tab 'Aufgabe’

Dieser Tab erscheint, wenn Sie sich im Funktionsbereich Aufgaben befinden.

Mithilfe der Funktionen bearbeiten Sie lhre Aufgaben.
Aktualisieren

Wenn Sie im Meniband Aufgabe > Aktualisieren auswahlen, werden Anderungen, die kiirzlich
von anderen Personen durchgefuhrt wurden, sofort Gbernommen.

Im Funktionsbereich Aufgaben kdnnen so Aufgaben aus lhrer Aufgabenliste verschwinden,
wenn sie zwischenzeitlich von anderen Personen angenommen wurden.

Workflow anzeigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie sich die Details zum ausgewahlten Workflow anschauen.
Vorgehen

1. Markieren Sie den Workflow, den Sie anzeigen lassen moéchten.

2. Wahlen Sie im Menuband Aufgabe > Workflow anzeigen.

Workflow anzeigen ? X

Name Arbeitsschritt Vorlage  WORKFLOW-DIAGRAMM

I Rechnung (TIFs... Zur Freigabe *Ad-hoc

Rechnung (TIF sw 200 dpi))

o‘:L

Sen
Start: 15.04.2020 10:04

[ Freigabe|
(8]

Zur Freigabe

B>

Igel
glan 15.04.2020 10:04

Y

Freigabe erteilen

\

(4]

SchlieRen

Ergebnis
Im Dialog Workflow anzeigen sehen Sie alle Schritte des Workflows.
Anhand der Farben im Diagramm erkennen Sie den Status des jeweiligen Knotens.

* Grun: Erfolgreich durchlaufener Knoten
e Blau: Aktueller Knoten
* Rot: Eskalierter Knoten



E ELO Web Client

Grau: Zukunftiger Knoten

Wenn Sie in der verkleinerten Ansicht des Workflows auf das blaue Quadrat klicken und es mit
weiterhin gedrickter Maustaste bewegen, andern Sie dadurch den Ausschnitt in der grofSen
Ansicht.

Wenn Sie im Workflow-Diagramm einen Workflow-Knoten auswahlen, erhalten Sie ndhere
Informationen Uber die Knoteneinstellungen.

Workflow weiterleiten
Wie Sie einen Workflow weiterleiten, entnehmen Sie dem Kapitel Workflow weiterleiten.
Workflow annehmen

Wenn Sie einen Workflow als Teil einer Gruppe erhalten haben, mussen Sie ihn zuerst
annehmen, bevor Sie ihn bearbeiten und weiterleiten kénnen. Auf diese Weise wird verhindert,
dass der Workflow von mehreren Personen gleichzeitig bearbeitet wird.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Workflow, den Sie annehmen mdchten.
2. Wahlen Sie im MenUband Aufgabe > Workflow annehmen.
Ergebnis

Durch das Annehmen wird die Aufgabe aus dem Funktionsbereich Aufgaben der anderen
Gruppenmitglieder entfernt.

Ausblick

« Uber die Funktion Workflow zuriickgeben kénnen Sie die Ubernahme riickgédngig machen.
* Um den Workflow weiterzuleiten, nutzen Sie die Funktion Workflow weiterleiten oder das
Formular.

Information

Wenn ein Gruppenmitglied eine Gruppenaufgabe auswahlt oder annimmt, wird die
Aufgabe bei allen Gruppenmitgliedern als gelesen markiert. Wird eine Gruppenaufgabe
zurickgegeben, bleibt sie fur alle Gruppenmitglieder als gelesen markiert.

Workflow zuriickgeben

Sie kédnnen einen Workflow wieder zurlickgeben, den Sie als Teil einer Gruppe erhalten und mit
der Funktion Workflow annehmen angenommen haben.

Verwandte Funktionen

» Workflow delegieren
» Workflow abgeben
* Workflow zurlckstellen

Vorgehen

1.
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Markieren Sie den Workflow, den Sie zurickgeben mdéchten.

2. Wahlen Sie im Menuband Aufgabe > Workflow zurtickgeben.
Ergebnis

Der Workflow erscheint wieder im Aufgabenbereich aller Gruppenmitglieder, an die der
Workflow geschickt wurde.

Workflow delegieren

Sie kédnnen lhren Schritt im Workflow an andere Benutzer oder Gruppen delegieren.
Verwandte Funktionen

* Workflow zurickgeben
» Workflow abgeben
* Workflow zurtckstellen

Vorgehen
1. Markieren Sie den Workflow, den Sie delegieren mochten.
2. Wahlen Sie im Menuband Aufgabe > Workflow delegieren.
Workflow delegieren ? X

Delegieren Informationen

Wahlen Sie einen Benutzer, an den Sie die folgende Aufgabe delegieren mochten: Zur Arbeitsschritt *
Freigabe Zur Freigabe
Empfanger * Info
Bitte priifen|

Benutzer/Gruppe hinzufiigen

| A Sen

v/ Benachrichtigen nach Bearbeitung des Knotens

“ Abbrechen

3. Nehmen Sie die erforderlichen Einstellungen vor.

Als Empfanger kdnnen Sie einen Benutzer bzw. eine Gruppe oder mehrere Benutzer bzw.
Gruppen auswahlen. Wenn Sie mehrere Benutzer oder Gruppen auswahlen, erhalten
diese den Workflow in der Reihenfolge, in der sie in der Liste erscheinen. Um die
Reihenfolge der Empfanger zu andern, wahlen Sie einen Empfanger aus und andern Sie
Uber die Pfeile nach oben oder unten seine Position.

Mitglieder anzeigen: Wenn Sie eine Gruppe auswahlen, erscheint eine Liste der
Mitglieder.
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Benachrichtigen nach Bearbeitung des Knotens: Sie erhalten den Workflow nach der
Bearbeitung zurlick. Sie haben so die Mdglichkeit, den Bearbeitungsstatus zu prifen,
bevor Sie den Workflow an den nachsten Empfanger weiterleiten.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Der Workflow wird entsprechend lhrer Einstellungen abgegeben.

In der Ubersicht des Workflows unter Workflow anzeigen erscheinen Sie weiterhin als
Eigentimer lhres Schritts. Die Benutzer, an die Sie den Workflow delegiert haben, bilden einen
zusatzlichen Schritt.

Workflow abgeben

Sie kénnen lhren Schritt im Workflow an einen anderen Benutzer oder eine andere Gruppe
abgeben. Im Unterschied zur Funktion Workflow delegieren geben Sie Ihren Bearbeitungsschritt
komplett ab und erhalten keine Benachrichtigung Uber den weiteren Verlauf des Workflows.

Verwandte Funktionen

» Workflow zurtickgeben
» Workflow delegieren
» Workflow zurtckstellen

Vorgehen
1. Markieren Sie den Workflow, den Sie abgeben moéchten.

2. Wahlen Sie im Menuband Aufgabe > Workflow abgeben.
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Workflow abgeben

Workflow abgeben

Wahlen Sie den Benutzer, an den Sie die
folgende Aufgabe abgeben mochten: Zur
Freigabe

Empfanger *

A Sen _

3. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

In der Ubersicht des Workflows unter Workflow anzeigen erscheinen Sie nicht mehr als
Eigentimer lhres Schritts. Sie werden durch die Benutzer ersetzt, an die Sie den Workflow
abgegeben haben.

Workflow zuruckstellen

Sie kénnen einen Workflow zur spateren Bearbeitung zurtickstellen.
Verwandte Funktionen

» Workflow zurickgeben
* Workflow delegieren
* Workflow abgeben

Vorgehen
1. Markieren Sie den Workflow, den Sie zurlickstellen mochten.

2. Wahlen Sie im MenUband Aufgabe > Workflow zurtickstellen.
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Workflow zurtickstellen

Nach dem Zurtickstellen ist der Workflow bis zum
Rickstelldatum in der Aufgabenliste ausgeblendet.
Workflow zurtickstellen bis:

Datum | 18.06.2021

3. Legen Sie im Dialog Workflow zurtickstellen das Datum fest, bis zu dem die Aufgabe
zurlickgestellt wird.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Der Workflow verschwindet aus lhrer Aufgabentbersicht.
Ausblick

* |st das eingetragene Datum erreicht, erscheint der Workflow wieder in lhrem
Funktionsbereich Aufgaben.
¢ Sie kdnnen sich Zurlckstellungen anzeigen lassen oder sie l6schen.

Zuruckstellung I6schen

Um eine Zuruckstellung I6schen zu kdnnen, benétigen Sie eine Aufgabenansicht, die Ihnen lhre
zurluckgestellten Workflows anzeigt. Wie Sie eine solche Aufgabenansicht erstellen, erfahren Sie
im Kapitel Zuriuckgestellte Workflows anzeigen.

Vorgehen

M

Zuruckgestellte
Aufgaben

1. Wahlen Sie auf Ihrer Startseite Mein ELO die Kachel aus, die Sie zu lhren zurlickgestellten
Workflows weiterleitet.

2. Markieren Sie den Workflow, dessen Zurickstellung Sie I6schen mdchten.

3. Wahlen Sie im Menlband Aufgabe > Bearbeiten > Zurlickstellung I6schen.
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Ergebnis

Die Zurlckstellung wird geléscht. Der Workflow wird wieder regular in Ihrem Funktionsbereich
Aufgaben angezeigt.

Wiedervorlage andern

Sie kédnnen eine Wiedervorlage fur sich selbst nach dem Erstellen andern, sobald sie sich in
Ihrem Funktionsbereich Aufgaben befindet.

Wie Sie eine Wiedervorlage erstellen, erfahren Sie im Kapitel Wiedervorlage.
Vorgehen
1. Markieren Sie die Wiedervorlage, die Sie andern mochten.
2. Wahlen Sie im Meniband Aufgabe > Bearbeiten > Wiedervorlage dndern.
3. Nehmen Sie die Anderungen vor.
4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Wenn Sie die Wiedervorlage fir sich andern, erscheint die geanderte Wiedervorlage in lhrem
Aufgabenbereich und Uberschreibt die vorherigen Eingaben der Wiedervorlage.

Wiedervorlagen, die Sie fur andere Benutzer erstellt haben, lassen sich nachtraglich nicht mehr
andern. Wenn Sie eine Wiedervorlage fur sich und andere Benutzer angelegt haben und die
anderen Benutzer Uber fur Benutzer/Gruppe hinzufiigen, wird deren Wiedervorlage nicht
geandert. Stattdessen erhalten die anderen Benutzer eine neue Wiedervorlage.

Als ungelesen markieren

Neue Aufgaben in Threm Aufgabenbereich sind mit einem griinen Punkt markiert. Sobald Sie die
Aufgabe markiert haben, verschwindet der griine Punkt. Wenn Sie sich daran erinnern
maochten, dass Sie eine Aufgabe noch nicht bearbeitet haben, kdnnen Sie sie wieder als
ungelesen markieren.

Vorgehen

1. Markieren Sie die Aufgabe, die Sie als ungelesen markieren moéchten.

2. Wahlen Sie im Menlband Aufgabe > Bearbeiten > Als ungelesen markieren.
Ergebnis

Die Aufgabe wird wieder mit einem grinen Punkt versehen, bis Sie sie erneut auswahlen.
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X aktiv

Verwalten Dokument Aufgabe

Bearbeiten 2 aktiv

Bestellu  / Gruppenaufgaben
{ Beste

v Vertretungsaufgaben

Eskalationen

Sie kénnen sich Aufgaben nach unterschiedlichen Kriterien anzeigen lassen. Wahlen Sie im
Menudband Aufgabe > x aktiv. Hier wahlen Sie aus, ob Sie sich Gruppenaufgaben,
Vertretungsaufgaben oder Eskalationen anzeigen lassen.

Information

Falls Sie eine Gruppenaufgabe nicht annehmen kdénnen, bendtigen Sie eventuell die
entsprechende Rolle. Diese aktivieren Sie Uber Benutzermendu [Ihr Name] > Rollen
aktivieren.

Eskalationen: Wenn Sie diese Option aktivieren, werden lhnen Aufgaben angezeigt, die eskaliert
sind und bei denen Sie als zu benachrichtigender Benutzer eingetragen wurden. Uber die
Funktion Workflow anzeigen kénnen Sie sich anschauen, bei welchem Schritt die Eskalation
entstanden ist.
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Tab 'Dokument’

Zur Ansicht offnen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie sich ein Dokument anschauen, ohne es lokal speichern zu
mussen.

Information

Wenn dieser Button permanent ausgegraut ist, liegt das an den fUr Sie vorgenommenen
administrativen Einstellungen.
Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie zur Ansicht 6ffnen mochten.
2. Wahlen Sie im Mentband Dokument > Zur Ansicht 6ffnen.
Ergebnis

Das Dokument 6ffnet sich je nach administrativer Einstellung in einem neuen Tab im Browser
oder in einem externen Programm.

In Microsoft Office bearbeiten

Mit dieser Funktion konnen Sie Microsoft-Office-Dokumente bearbeiten.
Verwandte Funktionen

* Auschecken: Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente und alle
weiteren Dokumenttypen bearbeiten.

* Nach OneDrive auschecken: Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
nach OneDrive auschecken und allein oder kollaborativ bearbeiten.

* Online bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente direkt in
Ihrem Browser bearbeiten. Diese Funktion steht Thnen nur zur Verfligung, wenn bei Ihnen
ELO Interface for Microsoft Office Online installiert ist.

* Gemeinsam bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie gleichzeitig mit anderen Personen
zusammen ein Microsoft-Office-Dokument bearbeiten. Diese Funktion steht Ihnen nur zur
Verfigung, wenn bei Ihnen ELO Interface for Microsoft Office Online installiert ist.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie bearbeiten moéchten.

2. Wahlen Sie im MenlUband Dokument > In Microsoft Office bearbeiten.

Information

Sie bendtigen mindestens Microsoft Office 2010 mit dem Service Pack 1.

Alternativ: Wahlen Sie Dokument > Auschecken und daraufhin In Microsoft Office bearbeiten.
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Auschecken

Herunterladen und bearbeiten Hochladen und einchecken

Sie haben das Dokument zur Bearbeitung
gesperrt. Um das Dokument zu bearbeiten,
speichern Sie es zunachst in Inrem Dateisystem.

AnschlieRend kénnen Sie das Dokument in
Ihrem gewohnten Bearbeitungsprogramm
offnen.

k4 Speichern unter

Alternativ konnen Sie das Dokument in Office
bearbeiten. Hierzu muss mindestens die Office
Version 2010 mit Service Pack 1 installiert sein.

) In Microsoft Office bearbeiten

SchlieRBen

1. Bestatigen Sie, dass die Website den Link 6ffnen darf.
2. Wahlen Sie Link 6ffnen.
Ergebnis
Das Microsoft-Office-Dokument erscheint.
Wahrend Sie das Dokument bearbeiten, hat es flr andere Personen den Status ausgecheckt.
Ausblick

Sie mUssen das Dokument nicht einchecken. Sobald Sie das Microsoft-Office-Dokument
speichern, werden die Anderungen in ELO gespeichert.

Nach OneDrive auschecken

Mit dieser Funktion checken Sie ein Microsoft-Office-Dokument aus ELO nach Microsoft
OneDrive zur Bearbeitung aus. Das Dokument wird in Threm OneDrive-Ordner hinterlegt, bis Sie
es wieder in ELO einchecken.

Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn Sie Uber ein bei Microsoft registriertes
Konto mit Microsoft OneDrive for Business verfligen, das von administrativer Seite mit ELO
verknipft wurde.

Beachten Sie
Sie konnen mit dieser Funktion nur Dokumente mit den Standard-Dateiformaten wie
DOCX bearbeiten. Dabei ist die DokumentengrofRe auf 4 MB beschrankt.

Fir Dokumente mit alteren Dateiformaten wie DOC benutzen Sie die Funktion
Auschecken.
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Verwandte Funktionen

* Auschecken: Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente und alle
weiteren Dokumenttypen bearbeiten.

* In Microsoft Office bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
bearbeiten. Das Dokument wird nicht im Browser, sondern extern geéffnet.

* Online bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente direkt in
Ihrem Browser bearbeiten. Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfliigung, wenn bei Ihnen
ELO Interface for Microsoft Office Online installiert ist.

* Gemeinsam bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie gleichzeitig mit anderen Personen
zusammen ein Microsoft-Office-Dokument bearbeiten. Diese Funktion steht Ihnen nur zur
Verfligung, wenn bei Thnen ELO Interface for Microsoft Office Online installiert ist.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie bearbeiten mdchten.
2. Wahlen Sie im Menuband Dokument > Nach OneDrive auschecken.
Ergebnis
Das Dokument wird in einem neuen Browser-Tab zur Bearbeitung gedffnet.
Wahrend Sie das Dokument bearbeiten, hat es flr andere Personen den Status ausgecheckt.
Anderungen werden automatisch in Microsoft OneDrive gespeichert.
Weitere Mdglichkeiten:

* In der Desktop-App bearbeiten: Sie kdnnen das Dokument in der Desktop-App 6ffnen und
bearbeiten.

* Kollaborativ bearbeiten: Sie kdnnen andere Personen einladen, das Dokument
kollaborativ zu bearbeiten. Diese bendtigen dafir kein ELO Konto, sondern ein Microsoft-
Konto. Weitere Informationen dazu finden Sie in der Microsoft-Dokumentation Freigeben
von OneDrive-Dateien und -Ordnern.

Ausblick

* Um eine neue Dokumentversion zu speichern, schlieen Sie das Dokument und wahlen
den Button Hochladen und einchecken aus. Das Dokument ist im Dialog direkt
ausgewahlt.

* Falls Sie die Bearbeitung des Dokuments ohne Einchecken spater fortsetzen méchten,
kdnnen Sie es jederzeit Uber den folgenden Ordner 6ffnen: OneDrive > Apps > <Name
lhres Ablageordners>.

Beachten Sie

Ein Dokument kann eventuell nicht eingecheckt werden, wenn Sie es im Firefox-Browser
bearbeiten und die Werbeblocker-Erweiterung uBlock Origin benutzen. In diesem Fall
deaktivieren Sie die Erweiterung oder schalten Sie sie flr die entsprechende Seite aus.


https://support.microsoft.com/de-de/office/freigeben-von-onedrive-dateien-und-ordnern-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://support.microsoft.com/de-de/office/freigeben-von-onedrive-dateien-und-ordnern-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://support.microsoft.com/de-de/office/freigeben-von-onedrive-dateien-und-ordnern-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
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Online bearbeiten

Mit dieser Funktion konnen Sie Microsoft-Office-Dokumente in Ihrem Browser 6ffnen und
bearbeiten.

Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfligung, wenn bei Ihnen ELO Interface for Microsoft Office
Online installiert ist.

Verwandte Funktionen

* Auschecken: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente und alle
weiteren Dokumenttypen bearbeiten.

* In Microsoft Office bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
bearbeiten. Das Dokument wird nicht im Browser, sondern extern geéffnet.

* Nach OneDrive auschecken: Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
nach OneDrive auschecken und allein oder kollaborativ bearbeiten.

* Gemeinsam bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie gleichzeitig mit anderen Personen
zusammen ein Microsoft-Office-Dokument bearbeiten. Diese Funktion steht Ihnen nur zur
Verfigung, wenn bei Thnen ELO Interface for Microsoft Office Online installiert ist.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, das Sie bearbeiten mdchten.
2. Wahlen Sie im Mentband Dokument > Online bearbeiten.
3. Wahlen Sie das Programm aus, in dem das Dokument gedéffnet werden soll.
4. Bestatigen Sie, dass Sie der Quelle der Datei vertrauen.
Ergebnis
Das Dokument wird in einem neuen Browser-Tab zur Bearbeitung gedffnet.
Wahrend Sie das Dokument bearbeiten, hat es flr andere Personen den Status ausgecheckt.
Ausblick

Sie mUssen das Dokument nicht einchecken. Sobald Sie den Tab mit dem Dokument schlielSen,
werden die Anderungen in ELO gespeichert.

Gemeinsam bearbeiten

Mit dieser Funktion konnen Sie Microsoft-Office-Dokumente in Ihrem Browser 6ffnen und
gemeinsam mit anderen Personen bearbeiten.

Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfligung, wenn bei Ihnen ELO Interface for Microsoft Office
Online installiert ist.

Verwandte Funktionen

Diese Funktion ist die einzige, Uber die Sie zeitgleich gemeinsam ein Dokument bearbeiten
kénnen.

Wenn Sie allein ein Dokument bearbeiten mdéchten, haben Sie die folgenden Alternativen:
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Auschecken: Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente und alle
weiteren Dokumenttypen bearbeiten.

* In Microsoft Office bearbeiten: Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
bearbeiten. Das Dokument wird nicht im Browser, sondern extern gedffnet.

* Nach OneDrive auschecken: Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
nach OneDrive auschecken und allein oder kollaborativ bearbeiten.

* Online bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente direkt in
Ihrem Browser bearbeiten. Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn bei lhnen
ELO Interface for Microsoft Office Online installiert ist.

Vorgehen

1. Markieren Sie das Dokument, das Sie bearbeiten mochten.

2. Wahlen Sie im Mentband Dokument > Gemeinsam bearbeiten.
Ergebnis

Das Dokument wird in einem neuen Browser-Tab zur Bearbeitung gedffnet. Als bearbeitendes
Konto wird ELO Service angezeigt.

Ausblick

Sie mUssen das Dokument nicht einchecken. Sobald Sie den Tab mit dem Dokument schlielSen,
werden die Anderungen in ELO gespeichert.

Auschecken

Wie Sie ein Dokument auschecken, erfahren Sie im Kapitel Dokument auschecken und
bearbeiten.

Verwandte Funktionen

* In Microsoft Office bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
bearbeiten. Das Dokument wird nicht im Browser, sondern extern gedffnet.

* Nach OneDrive auschecken: Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente
nach OneDrive auschecken und allein oder kollaborativ bearbeiten.

* Online bearbeiten: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente direkt in
Ihrem Browser bearbeiten. Diese Funktion steht Thnen nur zur Verfligung, wenn bei Ihnen
ELO Interface for Microsoft Office Online installiert ist.

* Gemeinsam bearbeiten: Mit dieser Funktion kénnen Sie gleichzeitig mit anderen Personen
zusammen ein Microsoft-Office-Dokument bearbeiten. Diese Funktion steht Ihnen nur zur
Verfigung, wenn bei Ihnen ELO Interface for Microsoft Office Online installiert ist.

Hochladen und einchecken

Wie Sie ein Dokument nach dem Auschecken wieder einchecken, erfahren Sie im Kapitel
Dokument hochladen und einchecken.

Dokumentversionen

Ihnen wird immer nur eine Version eines Dokuments angezeigt. Sofern nicht explizit geandert,
handelt es sich bei der sichtbaren Version immer um die zuletzt abgelegte Version. Mit der
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Funktion Dokumentversionen konnen Sie die alten Versionen betrachten oder eine alte Version
wieder zur aktuellen Arbeitsversion machen.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, dessen Versionen Sie sich anschauen mochten.

2. Wahlen Sie im Menuband Dokument > Versionen > Dokumentversionen.

Dokumentversionen ?7 X

Vorhandene Versionen des Dokuments: EX10_2020-04-23-BUCH-Besprechungsprotokoll

V... Versionsd... Bearb... Komm... nicht léschbar Arbeitsve... + Zur Ansicht 6ffnen
. (# Kommentar bearbeiten
I 2 29.04.2...  Lind £ d :
1 23.04.20... Richter % Nicht l6schbar setzen
< >

SchlieRen

Im Dialog Dokumentversionen sehen Sie alle Versionen des Dokuments.
Die aktuelle Arbeitsversion erkennen Sie in der Ubersicht an dem Stiftsymbol.
Sobald Sie eine Version markieren, werden die folgenden Buttons aktiv:

* Zur Ansicht 6ffnen: Mit dieser Funktion 6ffnen Sie die markierte Version. Sie kdnnen
mehrere Versionen zur Ansicht 6ffnen, um diese miteinander zu vergleichen.

* Kommentar bearbeiten: Beim Ablegen einer Version kénnen Sie einen Kommentar
eintragen. Diesen kdnnen Sie mit dieser Funktion im Nachhinein bearbeiten.

* Als Arbeitsversion setzen: Wahlen Sie erst die Version aus, die Sie zur neuen
Arbeitsversion machen méchten, und dann auf den Button Zur Arbeitsversion machen.
Im Funktionsbereich Ablage wird nun die neu ausgewahlte Version angezeigt.

* Nicht Idschbar setzen: Wahlen Sie erst die Version aus, die Sie zu einer nicht I6schbaren
Version machen mdchten, und dann auf den Button Nicht I6schbare Version setzen. Die
Version kann nicht mehr geléscht werden.

* Version Idschen

Neue Version laden

Mit dieser Funktion laden Sie eine neue Version fir ein Dokument in Ihrer Ablage hoch.
Verwandte Funktion
Drag-and-drop
Vorgehen
1. Markieren Sie in ELO das Dokument, flr das Sie eine neue Version laden méchten.

2.
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Wahlen Sie im Meniband Dokument > Versionen > Neue Version laden.

Neue Version laden ? X

Wahlen Sie eine Datei aus dem Dateisystem aus, die Sie als neue Version hochladen méchten.

¢

Datei hier ablegen

é

Letzte Version in ELO 2
Version 3
Versionskommentar
Nicht l6schbare Version

/' Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Abbrechen

3. Wahlen Sie die Datei aus. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

1 Wahlen Sie den Button rechts neben dem Feld Datei auswahlen und wahlen die Datei
aus.

2 Ziehen Sie die Datei per Drag-and-drop auf das Feld Datei hier ablegen.

Nicht I6schbare Version: Wenn Sie diese Option aktivieren, kann die Version nicht
geldéscht werden. Das bedeutet nicht, dass fur diese Version keine neue Version abgelegt
werden kann. Sie kann nur nicht aus der Ubersicht der Dokumentversionen geléscht
werden.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Die von lhnen abgelegte Version ist die neue Arbeitsversion.
Ausblick

Uber die Funktion Dokumentversionen sehen Sie die alten Versionen und kénnen eine alte
Version wieder zur Arbeitsversion machen.

Bearbeitung abbrechen

Falls Sie ein Dokument ausgecheckt haben und doch keine Anderungen an ihm vornehmen
mochten, kdnnen Sie die Bearbeitung mit dieser Funktion abbrechen.

Vorgehen

1.
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Markieren Sie in ELO das Dokument, dessen Bearbeitung Sie abbrechen maéchten.
Am schnellsten finden Sie das Dokument Gber den Funktionsbereich Bearbeitung.
2. Wahlen Sie im Menlband Dokument > Versionen > Bearbeitung abbrechen.
Ergebnis

Die bisherige Version bleibt bestehen. Die Bearbeitungssperre wird aufgehoben.
Allgemeine Randnotiz

Sie kbnnen Randnotizen an Eintragen anbringen.

Allgemeine Randnotizen kénnen von allen Personen erstellt, gesehen und im Nachhinein wieder
bearbeitet werden.

Verwandte Funktionen

* Persdnliche Randnotiz: Wie Sie eine Randnotiz erstellen, erfahren Sie in diesem Kapitel.
* Permanente Randnotiz

Personliche Randnotiz

Sie kdnnen Randnotizen an Eintragen anbringen.

Persdnliche Randnotizen kdnnen nur von der Person gesehen und bearbeitet werden, die sie
erstellt hat.

Verwandte Funktionen

* Allgemeine Randnotiz
* Permanente Randnotiz

Vorgehen
Alle Arten von Randnotizen werden auf die gleiche Art angebracht.

1. Markieren Sie das Dokument, zu dem Sie eine Randnotiz anbringen méchten.
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Personliche Randnotiz

Personliche Randnotiz: Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, ...

Adresse prufen

2. Wahlen Sie im MenUband Dokument > Randnotizen > Allgemeine/Persénliche/
Permanente Randnotiz.

3. Geben Sie den Inhalt lhrer Randnotiz ein und bestatigen mit OK.

EXTEN

fB ABISZVersicherung

Abteilung Dokumentation
[ Gescannte Dokumente

[ Handbiicher

Ergebnis

Die Randnotiz wird auf dem Mittelbalken angezeigt. Wenn Sie mit der Maus Uber das Randnotiz-
Symbol fahren, wird der Text der Randnotiz angezeigt.

Offnen Sie die Randnotiz (iber das Randnotiz-Symbol, um sie erneut zu bearbeiten oder im Falle
einer permanenten Randnotiz zu betrachten.

Eine Randnotiz bezieht sich auf das gesamte Dokument und nicht nur auf die aktuelle Version.
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Permanente Randnotiz

Permanente Randnotizen kdnnen nach dem Erstellen nicht wieder vom Dokument entfernt oder
bearbeitet werden. Sie sind fur alle Personen sichtbar. Sie kdnnen eine permanente Randnotiz
nur l6schen, indem Sie das Dokument l6schen.

Verwandte Funktionen

* Personliche Randnotiz: Wie Sie eine Randnotiz erstellen, erfahren Sie in diesem Kapitel.
* Allgemeine Randnotiz

Dateianbindung

Sie kénnen Dokumente in ELO um Dateianbindungen erganzen.

Falls sich an dem Dokument bereits eine Dateianbindung befindet, wird Ihre Dateianbindung
nicht als zweite Dateianbindung abgelegt, sondern als neue Version der bestehenden
Dateianbindung.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, dem Sie eine Dateianbindung hinzufigen méchten.

2. Wahlen Sie im Menuband Dokument > Dateianbindung > Dateianbindung hinzufiigen.

Dateianbindung hinzufiigen ? X

- €

Wabhlen Sie eine Datei aus dem Dateisystem aus, die Sie als Dateianbindung hochladen méchten.

Datei hier ablegen

9

Abbrechen
3. Wahlen Sie im Dialog Dateianbindung hinzuftigen die Datei aus. Sie haben folgende
Mdglichkeiten:

1 Wahlen Sie den Button rechts neben dem Feld Datei auswéahlen und wahlen die Datei
aus.
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2 Ziehen Sie die Datei per Drag-and-drop auf das Feld Datei hier ablegen.
4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Die Dateianbindung wird zum Dokument hinzugeflgt.

% Inhalt Metadaten d X

Eine Dateianbindung erkennen Sie an dem Button mit der Baroklammer.

Ausblick
Um die Dateianbindung zu 6ffnen, wahlen Sie den Button mit der Blroklammer.

Je nach administrativer Einstellung 6ffnen sich Dateianbindungen im Browser oder in einem
externen Programm. Falls sich Dateianbindungen bei Thnen im Browser 6ffnen, ist es bei
manchen Dokumenten nicht méglich, sie zur Ansicht zu 6ffnen.

Uber die Funktion Dateianbindungen kénnen Sie sich alle Versionen der Dateianbindung
anschauen oder Versionen ldschen.

Dateianbindungen

Bei der Auswahl des Buroklammer-Symbols wird Ihnen immer nur eine Version einer
Dateianbindung angezeigt. Uber die Funktion Dateianbindungen kénnen Sie auch alte
Versionen sehen oder lI6schen.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Dokument, dessen Dateianbindungen Sie abrufen mochten.

2. Wahlen Sie im MenUband Dokument > Dateianbindung > Dateianbindungen.

Versionen der Dateianbindung ? X
Vorhandene Versionen der Dateianbindung: Rechnung (mehrseitig)

V... Versionsd... Bearb... Komm... nicht 16schbar ~+ Zur Ansicht 6ffnen
X Version loschen

I 2 04.12.2... Igel de-we...

1 12.06.20... Admi... Rechn...

SchlieRen

Sie erhalten im Dialog Versionen der Dateianbindung eine Ubersicht der Dateianbindung.

Wenn Sie eine Version markieren, werden die folgenden Buttons aktiv:
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Zur Ansicht 6ffnen: Mit dieser Funktion 6ffnen Sie die markierte Version in einem
externen Programm. Sie kdnnen mehrere Versionen zur Ansicht 6ffnen, um diese
miteinander zu vergleichen. Wenn dieser Button permanent ausgegraut ist, liegt das an
den fur Sie vorgenommenen administrativen Einstellungen.

* Version Idschen: Sofern eine Version nicht als unldschbare Version markiert ist, kdnnen
Sie sie I6schen. Wahlen Sie daflr die Version aus und bestatigen mit Version Iéschen.

Information

Der ELO Java Client bietet weitere Mdglichkeiten. Eine Dateianbindung kann zum Beispiel
nur im ELO Java Client als unléschbar markiert werden.
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Tab 'Suche'

Dieser Tab erscheint (je nach Einstellung) nur, wenn Sie sich im Funktionsbereich Suche
befinden.

Er beinhaltet Funktionen, die lhnen bei der Suche helfen oder eine abgeschlossene Suche
weiterverarbeiten.

Eine Beschreibung des Funktionsbereichs Suche finden Sie im Kapitel Funktionsbereich 'Suche'.

Eine beispielhafte Suche finden Sie im Kapitel Eintrage suchen.
Filter

Uber Filter bzw. Facetten grenzen Sie die Suche mithilfe von Metadaten ein, etwa dem
Ablagedatum.

Filter und Facetten funktionieren auf die gleiche Weise. Sie unterscheiden sich lediglich durch
die Auswahl.

Wie Sie eine Facette auswahlen, erfahren Sie im Kapitel Suche eingrenzen.

Filter in 3 Teilbereichen
Maske

=) Feld auswahlen
o Alle Felder
71| Eintragstyp
;351' Datum -
2 Abgelegt von
«u—| Feed
‘ Bearbeiter
\1/ Ablagedatum
‘ .:B DateigrofRRe

‘l. Als Standard setzen

Wahlen Sie den gewlinschten Filter im Menuband Suche > Filter aus. Spezifizieren Sie nach der
Auswahl den Filter Uber das Drop-down-MenU. Um einen bereits ausgewahlten Filter erneut
auszuwahlen, wahlen Sie den Namen des ausgewahlten Filters aus.
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Beachten Sie

Wenn Sie Uber das Suchfeld oder die Filter nach NOT, OR oder AND suchen, kdnnen
Probleme bei der Suche auftreten.
Filter 'Datum' und 'Ablagedatum’
Sie kénnen Uber das Drop-down-Menu ein konkretes Datum oder einen Zeitraum auswahlen.
Alternativ tragen Sie selbst ein Datum (TT.MM.]J]JJ) oder einen Zeitraum in das Feld ein.
Zeitraum eingeben:

» Zeit: Tragen Sie ein Minus ein, um in der Vergangenheit zu suchen. Tragen Sie ein Plus
ein, um in der Zukunft zu suchen. Tragen Sie zusatzlich eine Zahl ein, die Uber die Lange
des Zeitraums bestimmt.

* Einheit: Wenn Sie auRer dem Minus- oder Pluszeichen nur eine Zahl eingeben, ist die
gesuchte Einheit Tage. Wenn Sie ein m hinter die Zahl setzen, ist die gesuchte Einheit
Monate.

* Beispiele: -14 sucht nach allen Eintragen der letzten 14 Tage. -6m sucht nach allen
Eintragen der letzten sechs Monate.

Filter negieren

Datum ist nicht

Sie kdnnen Filter auch in ihrer Umkehrung einsetzen. Wenn Sie zum Beispiel einen Bearbeiter
auswahlen und den Filter auf ist nicht setzen, werden nur Eintrage angezeigt, die nicht von
diesem Bearbeiter bearbeitet wurden. Es ist nicht mdglich, nur einzelne Spezifikationen von
Filtern bzw. Facetten zu negieren.

Um einen ausgewahlten Filter zu negieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Filter
und im Anschluss auf ist nicht.

Als Standard setzen

Mit dieser Funktion werden die aktuellen Sucheinstellungen als Standard festgelegt. Dieser
Standard wird beim Zurlcksetzen der Suche wiederhergestelit.

In X Bereichen

Sie kédnnen eingrenzen, welche Bereiche nach lhren Suchbegriffen durchsucht werden.
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Favoriten Neu Ansicht Aus
Filter in 3 Teilbereichen Suchfavol
v Volltext

Suc v Metadaten

v Kurzbezeichnung

Felder
Datur Zusatztext
v/ Feed
Eintr: Nur aktueller Ordner rele
Einzelperson 13 ELl

Uber das Menii in x Teilbereichen nehmen Sie diese Einstellung vor.
Wenn Sie mehrere Teilbereiche ausgewahlt haben, verhalt sich die Suche wie folgt:
Ein Suchbegriff:

* Wenn Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld eingeben, werden lhnen Eintrage angezeigt,
die den Suchbegriff in einem der Teilbereiche enthalten.

Mehrere Suchbegriffe:

* UND-Suche: Bei einer UND-Suche (Eingabe der Begriffe ohne verbindendes Element, zum
Beispiel Hund Katze) werden lhnen alle Eintrage angezeigt, die in einem der durchsuchten
Bereiche alle Suchbegriffe enthalten.

* ODER-Suche: Bei einer ODER-Suche (Eingabe der Begriffe mit Komma, zum Beispiel Hund,
Katze) werden Ihnen alle Eintrage angezeigt, die in einem der durchsuchten Bereiche
mindestens einen Suchbegriff enthalten.

Nur aktueller Ordner

Sie kdnnen die Suche auf einen einzelnen Ordner begrenzen.

Technisch bedingt kann der Einsatz dieser Option zu langen Ladezeiten fuhren.

Vorgehen
1. Markieren Sie im Funktionsbereich Ablage den Ordner, den Sie durchsuchen mdchten.
2. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Suche.

3.
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Wahlen Sie im Meniband Suche > in x Teilbereichen > Nur aktueller Ordner.

4. Nehmen Sie die weiteren Sucheinstellungen vor.

Favorit hinzufugen

Sie kdénnen sich fur Suchen, die Sie haufig bendtigen, Suchfavoriten erstellen.

Ein Suchfavorit erstellt eine Kachel auf lhrer Startseite Mein ELO, Uber die Sie direkt die zuvor
definierte Suche starten konnen.

Vorgehen
1. Geben Sie im Funktionsbereich Suche die gewlinschten Sucheinstellungen ein.
2. Wahlen Sie im MenUband Suche > Suchfavoriten > Favorit hinzuftigen.
3. Geben Sie dem Suchfavoriten einen méglichst vielsagenden Namen und speichern ihn.
4. Wahlen Sie Mein ELO.
Ergebnis
Sie finden die neu angelegte Kachel im Bereich Ausgeblendete Kacheln.
5. Ziehen Sie die Kachel per Drag-and-drop in die gewlnschte Gruppe.

Sie finden die gespeicherten Suchfavoriten auch im Funktionsbereich Suche im
MenUband Uber Suche > Suchfavoriten.

Ausblick
Sie konnen einen Suchfavoriten Uberschreiben oder |I6schen.

« Uberschreiben: Um einen Suchfavoriten zu Uberschreiben, geben Sie die gednderten
Sucheinstellungen im Funktionsbereich Suche ein. Wenn der Suchfavorit viele
Einstellungen enthalt und Sie nur wenig andern moéchten, bietet es sich an, mit einem
Klick auf die Kachel die Suche durchzuflihren. Auf diese Weise missen Sie nur die
Anderungen vornehmen und nicht alle Einstellungen eingeben. Wahlen Sie im Meniband
Suche > Suchfavoriten > [Name des Suchfavoriten] > Uberschreiben.

¢ Loschen: Um einen Suchfavoriten zu l6schen, wahlen Sie im Menlband Suche >
Suchfavoriten > [Name des Suchfavoriten] > Loschen.

Metadaten durchsuchen

Sie kbnnen gezielt die Metadaten der Ordner und Dokumente durchsuchen.
Diese Suche ist nicht so genau wie die ELO iSearch, kann aber schneller zu Ergebnissen fihren.

Mit der Metadatensuche kdnnen Sie gezielt nach Eintragen mit personenbezogenen Daten
suchen.

Vorgehen

1. Wahlen Sie im Menldband Suche > Suchlogik > Metadaten durchsuchen.
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Metadaten durchsuchen

Wahlen Sie eine Maske und fullen Sie entsprechende Felder mit Suchbegriffen aus.

Maske Suche
Kurzbezeichnung Reisebericht
Dokumentendatum (von ... bis)

Ablagedatum (von ... bis) 01.03.2023 i 31.03.2023

Personenbezug
Ende Loschfrist (von ... bis)

Ende Aufbewahrungsfrist (von ...
bis)

Alle Felder
Suche

Zusatztext
Filtern

2. Wahlen Sie aus, welche Metadaten Sie durchsuchen méchten. Sie haben folgende
Mdglichkeiten:

o Alle Masken: Wenn Sie nicht wissen, mit welcher Maske der Eintrag abgelegt
wurde, benutzen Sie die Maske Suche. Alle Masken werden durchsucht.

o Eine Maske: Wenn Sie wissen, mit welcher Maske der Eintrag abgelegt wurde,
benutzen Sie die entsprechende Maske. Es wird nur die ausgewahlte Maske
durchsucht.

3.
Wahlen Sie Suchen.

Ergebnis
Das Ergebnis der Suche wird lhnen im Funktionsbereich Suche angezeigt.
Ausblick

* Um wieder zur iSearch zuruckzukehren, wahlen Sie Suche zurtlicksetzen (Button mit
rotem Pfeil).

* Um einen dynamischen Ordner mit lhrer Suche anzulegen, nutzen Sie die Funktion
Dynamischer Ordner.

* Um einzelne Eintrage aus lhrem Suchergebnis zu entfernen, nutzen Sie die Funktion Aus
dem Suchergebnis entfernen.

Eintrage mit personenbezogenen Daten suchen

Um Eintrage mit personenbezogenen Daten zu finden und fristgerecht zu I6schen, benutzen Sie
die Metadatensuche.



E ELO Web Client

Wie Sie personenbezogene Daten in einem Eintrag kenntlich machen, erfahren Sie im Kapitel
Personenbezogene Daten kenntlich machen.

Vorgehen

1. Wahlen Sie im Mentband Suche > Suchlogik > Metadaten durchsuchen.

Metadaten durchsuchen ? X
Wahlen Sie eine Maske und fullen Sie entsprechende Felder mit Suchbegriffen aus.
Maske Maske Suche

Kurzbezeichnung

Dokumentendatum (von ... bis)

Suche
Ablagedatum (von ... bis)

Personenbezug

Ende Loschfrist (von ... bis)

En(l:le Aufbewahrungsfrist (von ... 01.03.2023 i 31.03.2023
is)

Alle Felder

Zusatztext

Filtern

2. Geben Sie im Feld Personenbezug den Begriff ein, der bei den Metadaten eingetragen
wurde. Falls Sie alle Eintrage mit Personenbezug suchen mdéchten, geben Sie * in das
Suchfeld ein.

3. Wahlen Sie Suchen.
Ergebnis
Das Ergebnis der Suche wird Ihnen im Funktionsbereich Suche angezeigt.
Ausblick

Wie Sie Eintrage mit personenbezogenen Daten Idschen, finden Sie im Kapitel Eintrage mit
personenbezogenen Daten l6schen.

Dynamischer Ordner

Dynamische Ordner sind Ordner, deren Inhalt sich automatisch selbst verandert. Der Inhalt
eines dynamischen Ordners basiert auf dem Ergebnis einer Suche. In dynamischen Ordnern
werden Referenzen der Suchergebnisse abgelegt.

Vorgehen
1. Fihren Sie eine Suche durch.

2.
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Wahlen Sie im Menuband Ergebnis > Dynamischer Ordner.

3. Wahlen Sie im Ordner Dynamischen Ordner erstellen einen Zielordner fur lhren
dynamischen Ordner aus.

4. Wahlen Sie OK.
5. Geben Sie die Metadaten fur den dynamischen Ordner ein.
6. Wahlen Sie OK.

Ergebnis

Der dynamische Ordner wird am gewahlten Ablageort angelegt. Die aktuellen Ergebnisse der
Suche sind sofort als Referenz angelegt.

Ausblick

* Die Referenzen erscheinen oder verschwinden automatisch aus dem dynamischen
Ordner, wenn die Suche andere Ergebnisse bringt.
* Wenn Sie den Ordner nicht mehr bendtigen, kdnnen Sie ihn wieder I6schen.

Aus dem Suchergebnis entfernen

Sie kédnnen einzelne Eintrage aus lhrem Suchergebnis entfernen.
Vorgehen
1. Fihren Sie eine Suche durch.
2. Markieren Sie den oder die Eintrage, die Sie aus dem Suchergebnis entfernen méchten.

Wie Sie mehrere Eintrage markieren, erfahren Sie im Kapitel Wie markiere ich mehrere
Eintrage.

3. Wahlen Sie im MenUband Ergebnis > Aus dem Suchergebnis entfernen.
Ergebnis

Die Eintrage werden aus der Ergebnisliste entfernt.
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ELO Assistant

Mit dem ELO Assistant kdnnen Sie erkannte Inhalte von Eintragen mithilfe von kinstlicher
Intelligenz analysieren, bearbeiten oder in ELO weiterverwenden. Sie kénnen den ELO Assistant
far Dokumente, Ordner und Business-Objekte verwenden. Hierbei greift der ELO Assistant nur
auf Eintrage zu, fur die Sie berechtigt sind.

Sie kédnnen vordefinierte Funktionen wahlen oder eigene Fragen und Aktionen eingeben. Der
ELO Assistant verwendet fur Anfragen und Antworten die Anzeigesprache von ELO.

Beachten Sie

Sie konnen fur den ELO Assistant nur Sprachmodelle verwenden, die von administrativer
Seite fur Sie konfiguriert wurden. Fur die Administration steht die Dokumentation ELO
Pakete > L6ésungen > KlI-Prompts zur Verfligung.

Aufruf

Offnen Sie ein Dokument und wahlen Sie den ELO Assistant (iber den Button mit dem Funkeln-
Symbol oder Uber den Tastaturbefehl STRG + LEER-Taste.

w O M H

+ m Metadaten (=

P ™Y E
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Oberflache

EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566 I Mistral v I

47 Was kann der Kl-Assistent fiir Sie tun?

Aktionen

(# Dokumente hinzufiigen

@@

M Verwerfen

Anfragen

<  Einfache Sprache verwenden

o &  Erklir mirdas

=R Professionellere Sprache verwenden

7  Weiterschreiben

1 Sprachmodell: Dieses Drop-down-Menu erscheint, wenn lhre Administration mehrere
Sprachmodelle hinterlegt hat. Sobald eine Anfrage abgeschickt wurde, ist das Modell fur die
Unterhaltung festgeschrieben. Der Tooltip des Info-lcons zeigt das ausgewahlte Modell wahrend
des Verlaufs an. Offnen Sie den ELO Assistant erneut, um tber das Drop-down-Meni das Modell
zu wechseln. Bei nur einem hinterlegten Modell erscheint kein Drop-down-Menu und kein
Modellname.

2 Eingabefeld: Stellen Sie eine individuelle Anfrage zum Dokument. Zudem kdnnen Sie nach
bereits hinterlegten Aktionen und Anfragen filtern. Wahrend Sie tippen, werden Ihnen
Vorschlage angezeigt.

Information

Falls Sie mehrere Anfragen zum Dokument gestellt haben, kdnnen Sie mit den Pfeil-
Buttons zwischen dem Nachrichtenverlauf navigieren. Zudem kénnen Sie nach der
ersten Anfrage Uber das Kopier-Symbol den vom Sprachmodell erhaltenen Text in die
Zwischenablage kopieren.

3 Aktionen: Bei Aufruf des ELO Assistants stehen nur Dokumente hinzufiigen und Verwerfen zur
Verfligung. Nachdem Sie eine Unterhaltung begonnen haben, erscheinen weitere Aktionen.

4 Anfragen: Die Anfragen werden an das hinterlegte Sprachmodell gesendet. Im Standard
stehen funf vordefinierte Anfragen zur Verfligung. Administrativ kbnnen weitere Anfragen
erganzt werden.

Aktionen

Folgende Aktionen sind maéglich:
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Dokumente hinzufligen: Sie kdnnen weitere Dokumente hinzufligen, die bei lhrer Anfrage
berlcksichtigt werden sollen.

Information

Sie kénnen immer nur ein Dokument im Auswahldialog auswahlen. Méchten Sie
mehrere Dokumente hinzufligen, wahlen Sie jedes Dokument einzeln Gber Suche
weitere Dokumente aus ELO aus.

Wenn Sie einen Ordner auswahlen und den ELO Assistant 6ffnen, werden alle
Dokumente im Ordner unter Dokumente hinzufligen angezeigt.

» Daten speichern: Diese Aktion wird nur bei einer Metadatenextraktion angeboten. Sie
speichert die Werte in den Metadaten des Dokuments.

* Daten in Formular eintragen: Diese Aktion wird nur bei einer Metadatenextraktion
angeboten. Sie tragt Vorschlage in die Metadatenfelder des Dokuments ein.

* Suche starten: Lost mit dem Text der Antwort eine Suche im ELO Repository aus. Die
Aktion ist nur bei kurzen Antworten sinnvoll. Sie kann z. B. fUr eine Kundensuche im
Repository verwendet werden.

* Feedbeitrag erzeugen: Hiermit kann zur Nachverfolgung dokumentiert werden, was
welche Person festgehalten hat. Der Feed-Beitrag ist nach einer Aktualisierung des
Funktionsbereichs sichtbar.

* Erneut versuchen: Falls die Antwort nicht zufriedenstellend ist, kdnnen Sie die Anfrage
mit dem gleichen Kontext nochmal an das Sprachmodell senden. Diese Aktion steht nur
fur die letzte getatigte Anfrage zur Verfligung.

» Verwerfen: Alle Aktionen und Anfragen werden verworfen. Der ELO Assistant wird
geschlossen.

Anfragen
Vordefinierte Anfragen

* Einfache Sprache verwenden: Der Inhalt des Dokuments wird klar, verstandlich und
zuganglich formuliert. Dies geschieht durch die Verwendung kurzer Satze, einfacher
Woérter und den Verzicht auf Fachbegriffe oder komplexe Satzstrukturen.

* Erklar mir das: Die Anfrage bewirkt, dass der Inhalt des Dokuments pragnant und
strukturiert erklart wird.

* Professionellere Sprache verwenden: Es wird ein formeller, sachlicher und praziser
Schreibstil verwendet. Es wird ein neutraler Ton gewahlt, wie er in geschaftlicher und
akademischer Kommunikation Ublich ist. Diese Anweisung hilft, Inhalte fUr professionelle
Zielgruppen aufzubereiten, z. B. fur Berichte, offizielle Schreiben oder Prasentationen.

» Weiterschreiben: Fordert den ELO Assistant auf, einen begonnenen Text fortzusetzen.
Dabei orientiert sich das Sprachmodell am Stil, Ton und Inhalt des bisherigen Textes, um
eine konsistente und thematisch passende Fortsetzung zu erzeugen.
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Zusammenfassen: Weist an, den Text des Dokuments auf seine wesentlichen Inhalte zu
reduzieren. Hauptaussagen, Argumente und Ereignisse werden in komprimierter Form
dargestellt.

Beachten Sie

Falls der ELO Assistant keine dokumentspezifischen Antworten liefert, kann dies daran
liegen, dass nicht auf den Volltext des Dokuments zugegriffen werden kann. Uberpriifen
Sie unter Metadaten > Optionen, ob In den Volltext aufnehmen aktiviert ist.

Administrativ angelegte Anfragen

Es kdnnen administrativ weitere Anfragen (sogenannte Freitext-Prompts) erganzt werden. Sie
erkennen diese Art von Anfragen am Funkeln-Symbol.

Beispiel: Kursteilnehmende in einer Liste ausgeben lassen

In unserem Szenario befinden wir uns in einer Studierendenverwaltung und mdéchten in einem
Dokument zur Kursplanung die Teilnehmenden erkennen lassen und auflisten. Hierflr wurde
hinter der Anfrage Kursteilnehmende ein Freitext-Prompt mit folgender Benutzeranfrage
angelegt:

Welche Studierenden nehmen an diesem Kurs teil? Liste sie mir in einer Tabelle auf.

1. Offnen Sie das Dokument, das Sie analysieren mdchten. In unserem Beispiel wahlen wir
ein Dokument zur Kursplanung, in der Kursteilnehmende enthalten sind.

2. Wahlen Sie die Anfrage (hier: Kursteilnehmende) im ELO Assistant aus.

Kursplanung PS Biochemie SoSe 2025 Mistral v
4" Was kann der Kl-Assistent fiir Sie tun?
Aktionen

M Verwerfen

Anfragen
@ Einfache Sprache verwenden
&  Erkldr mir das
4, Kursteilnehmende @
=

=R Professionellere Sprache verwenden

7 Weiterschreiben

Der ELO Assistant gibt die Antwort in der gewlnschten Formatierung aus.
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Kursplanung PS Biochemie SoSe 2025

|Vorname |Nachname |
R R |

| Uwe | Fleischer |

| Helvi |Huovi |

| Sabine  |Urner |

| Pavlina  |Bockova |
| Jergen | Johnsen |
| Tadzio | Gorski |

| Leah |Hely |

| Tao | Sung |

| Hugo | Weckman |
| Nana |Yagi |

(1) Kl-Ergebnisse kénnen ungenau und irrefiihrend sein.

Text aus Dokument extrahieren

Es besteht die Mdglichkeit, durch Textextraktion einzelne Textpassagen aus einem Dokument
vom Sprachmodell analysieren zu lassen.

Diese Funktion kann in zwei Fallen empfehlenswert sein:

* Das bereitgestellte Sprachmodell kann nur wenig Kontext bearbeiten.

* |hr Dokument ist sehr umfangreich und sie mdéchten sich nur Gber einen bestimmten
Abschnitt unterhalten (Beispiel: Mehrseitiger Vertrag, wo nur eine bestimmte Klausel fur
Sie relevant ist).

Vorgehen

1. Wahlen Sie im Menutband Ansicht > Bildvorschau.

2. Halten Sie die STRG-Taste gedruckt. Ziehen Sie mit der linken Maustaste einen Rahmen
um den Abschnitt in dem Dokument, welchen Sie analysiert haben mdchten.

3. Lassen Sie die Taste los.

Der extrahierte Text erscheint im ELO Assistant.

Uber diesen Text kénnen Sie sich nun mit dem Sprachmodell unterhalten.

Information

Bei der Verwendung dieser Funktion ist der Volltext nicht hinterlegt.

Metadatenextraktion

Der ELO Assistant kann Sie bei der Eingabe von Metadaten unterstitzen. Sie kdnnen aus einem
Dokument Metadaten extrahieren und diese in den entsprechenden Feldern einer Zielmaske in
ELO speichern. Alternativ kdnnen Metadatenfelder mit vorgeschlagenen Werten beftllt und
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nach Prafung Gbernommen werden. Die Metadatenextraktion funktioniert nur mit Masken der
Gen. 2.

Hierfir muss zuvor administrativ die Metadatenextraktion angelegt werden. Die Konfiguration
ist in der administrativen Dokumentation ELO Pakete > Lésungen > KlI-Prompts beschrieben.

Sie erkennen diese Art der Abfrage an dem kombinierten Funkeln-Symbol mit einer Tabelle im
Hintergrund.

Beispiel 1: Extraktion der Kursdaten

Im folgenden Beispiel soll der ELO Assistant Kursdaten aus einem Dokument fur eine
Kursplanung extrahieren. Daten sollen Feldern verschiedener Aspekte zugeordnet werden.

1. Offnen Sie das Dokument, aus dem Sie Daten extrahieren méchten. In unserem Beispiel
wahlen wir ein Dokument zur Kursplanung, in der Kursteilnehmende enthalten sind.

2. Wahlen Sie die Anfrage zur Metadatenextraktion (hier: Kursdatenextraktion) aus.

Kursplanung-Test Mistral v

47 Was kann der Kl-Assistent fiir Sie tun?

Aktionen

M Verwerfen

Anfragen
E}  Auswahlliste
B}  Datum und Uhrzeit
@ Einfache Sprache verwenden
&  Erkldr mir das

E¥  Kursdatenextraktion @

Der ELO Assistant zeigt eine Tabelle mit allen hinterlegten Aspekten an und ordnet die
Werte den entsprechenden Feldnamen zu.


https://docs.elo.com/admin/packages/25-lts/de-de/solutions/ai-prompts/metadata-extraction-prompt.html#ELODOC-2E3F20C313354EBA9E1D34655B6EE3BD
https://docs.elo.com/admin/packages/25-lts/de-de/solutions/ai-prompts/metadata-extraction-prompt.html#ELODOC-2E3F20C313354EBA9E1D34655B6EE3BD
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Kursplanung-Test

Metadaten fur Kursplanung-Test

Grunddaten
Feldname Wert

Dieses Proseminar soll Kenntnisse der biochemischen Grundlagen des
Beschreibung  Stoffwechsels und seiner Regulation, der Organisation, Expression und
Weitergabe genetischer Information vermitteln.

Kursleiter

Feldname Wert

Nachname Giebel

() Kl-Ergebnisse kénnen ungenau und irrefiihrend sein.

4 Was kann der Kl-Assistent fiir Sie tun?

Aktionen

(5] Daten speichern

() Daten in Formular eintragen
[Z_: Feedbeitrag erzeugen
¢* Erneutversuchen

il Verwerfen

3. Uberprifen Sie, ob die Werte korrekt zugeordnet wurden. Falls Sie bestimmte Werte nicht
Ubernehmen wollen, deaktivieren Sie die jeweilige Checkbox.

4. Wahlen Sie die Aktion Daten speichern aus.

Die Werte werden in den Metadaten des Dokuments gespeichert.

Beachten Sie

Werden fir einen Feldnamen mehrere Werte vorgeschlagen, wird mit der Aktion Daten
speichern stets der letzte Wert gespeichert.

Nach der Speicherung ist es mdglich, einen Feedbeitrag zu erzeugen. In dem Feedbeitrag
werden die Aspekte und Feldnamen mit den extrahierten Werten aufgelistet.
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Information

Aktualisieren Sie den ELO Client, damit die gespeicherten Metadaten und Feedbeitrage
angezeigt werden.

Beispiel 2: Feldvorschlage als Metadaten eintragen

Im folgenden Beispiel soll der ELO Assistant Metadatenfelder mit vorgeschlagenen Werten
beflllen. Die Werte kénnen dann nach Uberpriifung gespeichert werden.

1. Offnen Sie das Dokument, aus dem Sie Daten (ibernehmen méchten. In unserem Beispiel
wahlen wir eine Rechnung, in der verschiedene Werte wie Bestelldatum, Name der Firma
und Rechnungsbetrag enthalten sind.

2. Wahlen Sie zuerst die Anfrage zur Metadatenextraktion (hier: Rechnungsdaten
extrahieren) aus.

EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566 Mistral v

< [Was kann der Kl-Assistent fur Sie tun?

<. UEVILE_MANAGEMEN LPAYMEN | _INFU

< Einfache Sprache verwenden

& Erklar mirdas

=% Professionellere Sprache verwenden

E¥ Rechnungsdaten extrahieren @
TEST_PACKAGE.TEST_PROMPT

7 Weiterschreiben

Zusammenfassen

Der ELO Assistant zeigt die Felder der Aspekte an, zu denen extrahierte Inhalte gefunden
werden und ordnet die Werte den entsprechenden Feldern zu.
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EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566

Metadaten fur EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566 ED
Adresse
Feldname Wert
Hausnummer 1
Ort Neuhausen im Wald
PLZ 29172

@ ki Ergebnisse konnen ungenau und irrefiihrend sein.

47 Was kann der Kl-Assistent fiir Sie tun?

Aktionen

(5] Daten speichern

(5] Daten in Formular eintragen

@ Feedbeitrag erzeugen
C* Erneutversuchen

mW Verwerfen

3. Wahlen Sie die Aktion Daten in Formular eintragen aus.

EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566
Metadatenvorschlag erfolgreich eingetragen fiir: EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566. i

{ 2von2

%, Was kann der Kl-Assistent fiir Sie tun?

Es erscheint die Information, dass der Metadatenvorschlag fur das entsprechende
Dokument erfolgreich eingetragen wurde.

4. Aktualisieren Sie den ELO Client.
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EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566

@ Bitte iiberpriifen Sie die Feldvorschlage mit dem Symbol = . Wihlen Sie das Feld aus und driicken sie die Enter-Taste, um diese x
Vorschlage zu iibernehmen.

v Grunddaten

Kurzbezeichnung * Ablagedatum

EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566 02.07.2025 = | 16:21 v
Bestelldatum Status der Bestellung

~ 01.07.2025 B Antrageingegangen =
Rechnungsdatum Rechnungsstatus

X 02.07.2025 © offen =

v Firma/Arbeitgeber

Name

2~ Waldschmidt Forst GmbH

v Adresse
Stralle Hausnummer
~ Larchenstralle ~ 1

Die Metadatenfelder werden mit Vorschlagen beflillt. Die Vorschlage erkennen Sie an
dem Symbol mit der Doppeltilde (ungefahr gleich).

5. Uberpriifen
Sie die Feldvorschlage. Wahlen Sie das Feld aus und dricken Sie die EINGABE-Taste, um
die Vorschlage jeweils zu Gbernehmen.



m ELO Web Client

Kurzbezeichnung * Ablagedatum

EX10_Rechnung_Waldschmidt_8566 02.07.2025 | 16:21 S
Bestelldatum Status der Bestellung

2 01.07.2025 B Antrageingegangen =
Rechnungsdatum Rechnungsstatus

2 02.07.2025 | © offen =

v Firma/Arbeitgeber

Name

Z  Waldschmidt Forst GmbH

v Adresse
StralRe Hausnummer
2 LarchenstralRe ~1
PLZ Ort
~ 29172 ~ Neuhausen im Wald

Es wurden Anderungen an den Metadaten vorgenommen

Metadaten speichern Verwerfen

Die Felder mit den iUbernommenen Vorschlagen werden grin hervorgehoben und mit
dem Entspricht-Symbol gekennzeichnet.

6. Wahlen Sie Metadaten speichern, um die Anderungen an den Metadaten vorzunehmen.
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