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Grundlagen

Mit der ELO App kdnnen Sie Uber mobile Endgerate auf das ELO Repository Ihres Unternehmens
zugreifen. Die App bietet Ihnen schnellen Zugriff auf Inre Dokumente und die dazugehérigen
Detailinformationen. Sie kdnnen Dokumente von unterwegs erfassen und ablegen, an
Unternehmensprozessen teilnehmen und Informationen aus Ihrem ELO recherchieren.

Die ELO App ersetzt nicht die Arbeit mit den ELO Desktop-Varianten, sondern soll diese
erganzen. Um die ELO App optimal nutzen zu kénnen, sollten Sie die grundlegenden Funktionen
der ELO Software bereits kennen und mit der Bedienung lhres Gerates vertraut sein.

Die ELO App ist fUr die Verwendung mit einem Tablet im Landscape-Modus optimiert. Dieses
Handbuch erldutert die Nutzung der App mit einem Tablet. Die Darstellung auf Ihrem Gerat
kann abweichen.

Installation und erster Start
Voraussetzungen

Fur die Installation und Verwendung der ELO App gelten folgende Voraussetzungen:

* Android 7 oder hoher ist auf dem mobilen Endgerat installiert

» Auf dem ELO Server ist der ELO Web Client 11.00.000 oder héher installiert und fur die
Verwendung im Internet konfiguriert. Weitere Informationen hierzu in der
Entwicklerdokumentation ELO Web Client Internet Access.

* Aktive Internetverbindung fur uneingeschrankten Funktionsumfang.

Beachten Sie

Eine Absicherung der Kommunikation tber HTTPS ist dringend erforderlich, da sensible
Daten Uber das Netzwerk gesendet werden. Ohne SSL-/TLS-Verschlusselung kdnnen
Dritte diese Daten abgreifen.

App installieren

Sie finden die ELO App im Google Play Store.

Vorgehen

Tippen Sie auf Installieren, um die Installation zu starten.
Ergebnis

Die App installiert sich selbststandig auf lhrem Gerat.
App starten

Vorgehen

Um die ELO App zu starten, tippen Sie auf das App-Symbol auf dem Startbildschirm lhres
Gerates.
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Ergebnis

Die ELO App startet.
Profil anlegen

Beim ersten Start der App werden Sie gefragt, ob Sie ein Demo-Profil anlegen wollen oder sich
mit einem bestehenden Profil anmelden moéchten.

Sie kénnen das Demo-Profil nutzen, um sich mit der App vertraut zu machen. Das Demo-Profil
hat einen eingeschrankten Funktionsumfang ohne Schreibrechte. Um zu einem spateren
Zeitpunkt ein Demo-Profil anzulegen, verwenden Sie den Button PROFIL ERSTELLEN im
Aktionsbereich des Dialogs Konfiguration.

Um auf das Repository lhres Unternehmens zugreifen zu kénnen, missen Sie |hr ELO Konto in
der ELO App einrichten. Tippen Sie dazu auf Mit bestehendem Konto anmelden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Profil hinzufigen.

Sprache

Die ELO App ubernimmt automatisch die Spracheinstellungen Ihres Gerates. Falls Ihre
Anzeigesprache von der ELO App nicht unterstitzt wird, verwendet die App Englisch als
Anzeigesprache.

Benutzeroberflache

Diese Dokumentation beschreibt die Benutzeroberflache im Landscape-Modus eines Tablets.
Die Darstellung auf lhrem Gerat kann abweichen.

Die Benutzeroberflache verandert sich je nach gewahltem Funktionsbereich und ausgeflhrter
Funktion.

Aufteilung

Die Benutzeroberflache teilt sich in zwei Hauptbereiche: die Listenansicht und den
Anzeigebereich.
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1 Men{ (Button mit den drei Strichen): Offnet den Kachelbereich.

2 Menlleiste: Zeigt je nach Kontext das aktive Profil, das ausgewahlte Dokument oder ein
Suchfeld an.

3 Aktionsbereich: In diesem Bereich rufen Sie die unterschiedlichen Funktionen auf.

4 Navigationsleiste des Anzeigebereichs: Zeigt je nach ausgewahltem Eintrag und ausgefluhrter
Funktion unterschiedliche Tabs wie Inhalt, Feed oder Sucheinstellungen an. Der aktuelle Tab ist
blau hervorgehoben.

5 Anzeigebereich: Zeigt eine Vorschau des gewahlten Eintrags sowie Detailinformationen an.

6 Listenansicht: Zeigt auf der gewahlten Ebene die jeweils verfiugbaren Ordner und Dokumente
an.

7 Navigationsleiste der Listenansicht: Die Tabs zeigen die Ebenen des Funktionsbereichs
Ablage. Die aktuelle Ebene ist blau hervorgehoben.

Kachelbereich

In der ELO App gibt es verschiedene Funktionsbereiche. Im Kachelbereich finden Sie eine
Ubersicht der Funktionsbereiche. Dort kénnen Sie u. a. in einen anderen Funktionsbereich
wechseln und den Dialog Konfiguration 6ffnen.

Information
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Administratoren kénnen die Anzeige von Funktionsbereichen tUber die ELO Administration
Console beschranken.

Sie erreichen den Kachelbereich uber das Menu (Button mit den drei Strichen) oder indem Sie
mit dem Finger vom linken Bildschirmrand nach rechts streichen.

Klemmbrett

)

Datensatze

Im Kachelbereich finden Sie folgende Funktionsbereiche:
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Mein ELO: Hier finden Sie Neuigkeiten zu abonnierten Feeds sowie Informationen zu
Aufgaben und Workflows.

* Ablage: Enthalt samtliche Ordner und Dokumente, auf die Sie zugreifen kdnnen.

* Klemmbrett: Der Funktionsbereich Klemmbrett ist eine temporare Sammelliste fur
Dokumente und Ordner.

* Aufgaben: In diesem Funktionsbereich werden Ihre Aufgaben und Workflows angezeigt.

* Suche: Hier kdnnen Sie gezielt nach Eintragen in ELO suchen.

» Offline: Laden Sie Eintrage in den Offline-Bereich herunter, um sie auf Ihrem Gerat
verfligbar zu machen.

* Datensatze: Hier werden Datensatze zwischengespeichert. Je nach Voreinstellung werden
sie in den Funktionsbereich Ablage geladen, sobald eine Internetverbindung besteht.

Information

Neue Funktionsbereiche mit eingebetteten Webseiten kdnnen vom Administrator Gber
ELOwf > App Manager > Client-Info hinzufligen in den Kachelbereich eingefugt werden.

Kontextmenii Kachelbereich

Uber das Kontextmen(i des Kachelbereichs (Button mit den drei Punkten) 6ffnen Sie u. a. die
Konfiguration und rufen die ELO Online-Hilfe auf.
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Im KontextmenU des Kachelbereichs finden Sie folgende MenUpunkte:

* Hintergrundprozesse: Hier finden Sie eine Ubersicht tber laufende Hintergrundprozesse.
Ein Hintergrundprozess wird beispielsweise gestartet, wenn Formulare geladen oder
Daten kopiert werden.

* Konfiguration: Im Dialog Konfiguration legen Sie die Einstellungen fur die ELO App fest.

« Uber die App: Hier erhalten Sie Informationen Gber die ELO App, wie z. B. die
Versionsnummer.

« Hilfe: Uber den Button Hilfe 6ffnen Sie die Startseite der ELO Online-Hilfe in einem
externen Browser-Fenster.

« Impressum: Uber diesen Button &ffnen Sie das Impressum.

» Datenschutzerklarung: Hier finden Sie die Datenschutzerklarung.

Navigation
Beim ersten Start der App befinden Sie sich im Funktionsbereich Ablage.
Ordner wechseln

Vorgehen

1. Um in einen anderen Ordner zu wechseln, tippen Sie in der Listenansicht auf den Ordner,
den Sie 6ffnen mdchten.

In der Navigationsleiste der Listenansicht erscheint ein neuer Tab mit dem neu
gedffneten Ordner. Der Tab des aktuellen Ordners ist blau markiert.

Sie kédnnen nun auf die Eintrage in diesem Ordner zugreifen.

Lind@EXTEN
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2. Um zwischen den gedffneten Ordnern zu wechseln, tippen Sie auf einen Tab in der
Navigationsleiste der Listenansicht.

Alternativ: Streichen Sie nach links oder rechts, um zwischen den gedffneten Ordnern zu
wechseln.

Scrollen

Sie kbénnen sowohl in der Listenansicht, dem Anzeigebereich als auch in den Menis und
Dialogen scrollen, wenn nicht alle Eintrage auf einmal angezeigt werden kénnen. Streichen Sie
auf dem Bildschirm nach oben oder nach unten, um zu scrollen.
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Gehe zu

Mit der Funktion GEHE ZU kdénnen Sie aus den Funktionsbereichen direkt zu dem Ablageort
eines Eintrags im Funktionsbereich Ablage springen.

Sie finden die Funktion GEHE ZU im Kontextmenu in allen Funktionsbereichen auBer Datenséatze

& EX10_2020_Rechnung_Contelo -9 GEHE ZU I;;ZURANSICHTOFFNEN [ JOFFLINE VERFUGBAR MACHEN

KLEMMBRETT INHALT FEED

Details anzeigen

Im Anzeigebereich kdnnen Sie sich detaillierte Informationen zu Ordnern und Dokumenten
anzeigen lassen.
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Um Detailinformationen von Ordnern oder Dokumenten aufzurufen, tippen Sie auf das Info-
Symbol hinter einem Eintrag in der Listenansicht.

Alternativ: Um Detailinformationen von Dokumenten anzuzeigen, tippen Sie in der Listenansicht
auf den jeweiligen Eintrag.

Im Anzeigebereich werden die Detailinformationen, vorhandene Randnotizen sowie
Dateianhange angezeigt.

Tabs im Anzeigebereich

Je nach gewahltem Funktionsbereich stehen lhnen in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs
unterschiedliche Tabs zur Verfuigung:

¢ Inhalt: In diesem Tab sehen Sie von PDF-, Scan- und Bilddokumenten eine Vorschau.
Zudem sehen Sie hier die Metadaten des gewahlten Ordners oder Dokuments sowie
Randnotizen und Optionen.

* Feed: Der Feed dokumentiert Anderungen an Eintrégen. Sie kénnen Beitrage verfassen
und kommentieren. Zudem kénnen Sie die Metadaten des Eintrags aufrufen.

* Sucheinstellungen (Nur im Funktionsbereich Suche): Hier passen Sie lhre Suche an.
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Gespeicherte Werte (Nur im Funktionsbereich Datensatze): Zeigt Informationen zu einem
Datensatz an.

Zwischen Tabs des Anzeigebereichs wechseln

Sie kédnnen zwischen den Tabs des Anzeigebereichs wechseln. Der aktuelle Tab ist blau
unterstrichen.

Vorgehen

Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf den Tab, den Sie 6ffnen méchten.
Alternativ: Streichen Sie nach links oder rechts, um zwischen den Tabs zu wechseln.

Ergebnis

Der gewahlte Tab wird in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs blau unterstrichen.
Weitere Detailbereiche ein-/ ausblenden

In manchen Tabs des Anzeigebereichs sind Detailbereiche ausgeblendet, um die Anzeige
Ubersichtlicher zu gestalten. Sie sehen zunachst nur die Namen der verfiigbaren Detailbereiche
(z. B. Maske und Optionen). Detailbereiche die Sie ein- oder ausblenden kénnen, erkennen Sie
am nach unten oder nach oben zeigenden Pfeilsymbol. Um Details ein- oder auszublenden,
tippen Sie auf den Detailbereich.

E-Mails anzeigen

Von archivierten E-Mails sehen Sie im Anzeigebereich eine Textvorschau im Detailbereich
Nachricht.

Enthalt eine archivierte E-Mail Anhange, finden Sie diese im Detailbereich Anhénge.
Vorgehen

Um einen Anhang zu 6ffnen, tippen Sie auf das Augensymbol hinter dem Anhang.

Information

Auf Ihrem Gerat muss eine Anwendung zum Offnen der angehéngten Dateien installiert
sein.

Ergebnis
Der Anhang wird in einer externen Anwendung gedffnet.
Mit dem Android-Button Zuriick kehren Sie zuriick zur ELO App.

Kontextmenu

Im Kontextmenu rufen Sie flr einzelne Dokumente oder Ordner Funktionen auf. Je nach
Eintragstyp und Funktionsbereich stehen unterschiedliche Funktionen zur Auswahl.
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Information

Administratoren kénnen die Anzeige von Funktionen Uber die ELO Administration
Console beschranken.

Kontextmenii 6ffnen

Vorgehen
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1. Tippen Sie auf das Kontextment (Button mit den drei Punkten) hinter einem Eintrag in
der Listenansicht.

Alternativ: Tippen Sie auf den gewlnschten Eintrag und halten Sie den Finger gedrickt,
bis das KontextmenU erscheint.
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Der gewahlte Eintrag wird blau markiert. Das Kontextmenu erscheint in der Menlleiste.
2. Tippen Sie auf die Funktion, die Sie ausfihren méchten.
Ergebnis

Die Funktion wird ausgefthrt.
Weitere Funktionen aufrufen

Je nach Breite und Drehung des Bildschirms werden Buttons aus dem Aktionsbereich in ein
Drop-down-MenU verschoben. Dieses rufen Sie Uiber das MenU (Button mit den drei Punkten)
auf.

Vorgehen

1. Offnen Sie das Kontextmen( (Button mit den drei Punkten) eines Eintrags.
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2. Tippen Sie im KontextmenU auf das Menu (Button mit den drei Punkten).
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Senden

Auf das Klemmbrett legen

Randnotiz erstellen

Loschen

Ein Drop-down-Menu erscheint.

3. Tippen Sie auf die gewlinschte Funktion.

Information

Manche Android-Gerate verfligen Gber eine Menutaste. Das Men( (Button mit den drei
Punkten) wird in diesem Fall nicht angezeigt, sondern durch die Menutaste auf lhrem
Gerat ersetzt.

Mehrfachauswahl

Sie kdnnen in der Listenansicht mehrere Eintrage gleichzeitig auswahlen.
Vorgehen
1. Offnen Sie das Kontextmen( (Button mit den drei Punkten) eines Eintrags.
2. Tippen Sie in der Listenansicht auf die Eintrage, die Sie zusatzlich auswahlen wollen.
Ergebnis
Die ausgewahlten Eintrage sind blau markiert.

In der MenlUleiste sehen Sie, wie viele Eintrage Sie ausgewahlt haben und welche Funktionen
flr die Auswahl verfugbar sind.
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Ansicht aktualisieren

Mit der Funktion AKTUALISIEREN bringen Sie die Listenansicht im gewahlten Funktionsbereich
auf den aktuellen Stand.

Sie finden die Funktion AKTUALISIEREN im Kontextmend.
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Konfiguration

Im Dialog Konfiguration kdnnen Sie sowohl allgemeine Einstellungen fur alle Profile als auch
individuelle Einstellungen fur jedes einzelne Profil vornehmen. Sie erreichen die Konfiguration
Uber das Kontextmenu des Kachelbereichs.
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Allgemein: Konfiguration fur alle Profile

Wenn Sie die Konfiguration 6ffnen, erscheint zuerst der Bereich Allgemein: Konfiguration fir alle
Profile. Hier legen Sie Einstellungen fest, die fir alle angelegten Profile gelten.

& Allgemein +PROFIL HINZUFUGEN DEMO-PROFIL ERSTELLEN

g’ié; Allgemein

Konfiguration fiir alle Profile Technische Voreinstellungen

a  Eilig@EXTEN : Log-Datei

Es wird keine Log-Datei erstellt.

Lind@EXTEN
Log-Datei ansehen
Die Log-Datei 6ffnen, wenn vorhanden.

Sie kénnen folgende Einstellungen vornehmen:

* Log-Datei: Ist diese Option aktiviert, wird eine Log-Datei auf dem externen Speicher des
Gerates erstellt.

* Log-Datei ansehen: Um eine vorhandene Log-Datei zu 6ffnen, tippen Sie auf Log-Datei
ansehen.

* Support benachrichtigen: Um in einer externen Anwendung eine E-Mail an den ELO
Support zu senden, tippen Sie auf Support benachrichtigen. Ist eine Log-Datei vorhanden,
wird diese angehangt.

e Log-Datei l6schen: Um eine erstellte Log-Datei zu I6schen, tippen Sie auf Log-Datei
I6schen.

Individuelle Einstellungen fiir ein Profil

Neben den allgemeinen Einstellungen, die flr alle Profile gelten, kdnnen Sie auch Einstellungen
far ein einzelnes Profil vornehmen.

Vorgehen
Tippen Sie auf das Profil, fir das Sie Einstellungen vornehmen méchten.
Ergebnis

Das Untermenu fur das gewahlte Profil erscheint. Das gewahlte Profil ist blau markiert. Sie
kénnen folgende Einstellungen vornehmen:

Lokaler Speicher

Externen Speicher verwenden: Wahlen Sie aus, ob lokale Dateien auf einem externen Speicher
(z. B. einer SD-Karte) oder auf dem internen Speicher des Gerates abgelegt werden. Extern
gespeicherte Dateien sind fir andere Programme und Benutzer verfligbar.

Beachten Sie

Beim Wechsel des Speicherortes werden alle lokalen Daten geldscht. Dazu gehéren z. B.
Eintrage in den Funktionsbereichen Offline und Klemmbrett und noch nicht Ubertragene
Datensatze.
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Speicherort fur die lokalen Daten: Ist die Option Externen Speicher verwenden aktiviert, kbnnen
Sie hier einen Speicherort (z. B. eine SD-Karte) fir die lokalen Daten wahlen.

Lokale Daten l6schen: Um alle auf dem Gerat oder dem externen Speicher gespeicherten Daten
zu entfernen, tippen Sie auf Lokale Daten Iéschen.

Cache

Cache-Verzeichnis l6schen: Um alle Cache-Dateien des aktiven Profils zu I6schen, tippen Sie auf
Cache-Verzeichnis léschen.

Netzwerk

Automatisches Ablegen von Datensatzen: Entscheiden Sie, unter welchen Bedingungen
Datensatze automatisch in ELO abgelegt werden. Durch Antippen erscheinen folgende
Méglichkeiten:

* Bei beliebiger Verbindung: Die Datensatze werden bei einer beliebigen, aktiven
Internetverbindung Ubertragen.

* Nur bei WLAN: Die Datensatze werden nur bei einer aktiven WLAN-Verbindung
Ubertragen.

» Keine automatische Ablage: Die Datensatze werden nicht automatisch abgelegt.

Metadaten

Damit Sie Metadaten fur neue Ordner oder Dokumente in der ELO App eingeben kénnen, muss
Ihr Administrator ein Formular erstellen und mit der Maske verbinden.

Information

Wenn kein eigenes Formular fur eine Maske definiert ist, 1adt die ELO App ein
Standardformular, das die Felder Kurzbezeichnung, Dokumentendatum und Zusatztext
enthalt. Wenn eine Maske Pflichtfelder enthalt, muss Ihr Administrator ein Formular
erstellen und mit der Maske verbinden, damit die Maske in der ELO App ausgewahlt
werden kann.

Bei Ablage Metadaten eingeben: Wenn Sie einen neuen Ordner anlegen oder eine Datei
hinzufugen, kdnnen Sie direkt Metadaten eingeben. Entscheiden Sie, ob und wie Metadaten fur
neue Ordner und Dokumente eingegeben werden. Durch Antippen erscheinen folgende
Mdglichkeiten:

* Immer das Formular verwenden: Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint bei der Ablage
immer ein Metadatendialog. Fur die Eingabe der Metadaten wird das Formular verwendet,
das fur die Maske hinterlegt wurde. Wenn kein Formular hinterlegt wurde, wird das
Standardformular mit den Feldern Kurzbezeichnung, Dokumentendatum und Zusatztext
verwendet.

* Nur bei Masken mit Formular: Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint der
Metadatendialog nur, wenn fur die gewahlte Maske ein Formular hinterlegt wurde. Wenn
kein Formular hinterlegt wurde, wird der neue Eintrag automatisch mit dem
Standardformular abgelegt. Das Standardformular enthalt die Felder Kurzbezeichnung,
Dokumentendatum und Zusatztext.
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Keine Metadaten eingeben: Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint kein
Metadatendialog. Der neue Eintrag wird automatisch mit dem Standardformular
abgelegt. Das Standardformular enthalt die Felder Kurzbezeichnung, Dokumentendatum
und Zusatztext.

Bei Mehrfachablage Metadaten eingeben: Entscheiden Sie, ob und wie Metadaten fur
Dokumente bei der Mehrfachablage eingegeben werden. Durch Antippen erscheinen folgende
Méglichkeiten:

* Immer das Formular verwenden: Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint bei der Ablage
immer ein Metadatendialog. Fur die Eingabe der Metadaten wird das Formular verwendet,
das fur die Maske hinterlegt wurde. Wenn kein Formular hinterlegt wurde, wird das
Standardformular mit den Feldern Kurzbezeichnung, Dokumentendatum und Zusatztext
verwendet.

* Nur bei Masken mit Formular: Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint der

Metadatendialog nur, wenn fir die gewahlte Maske ein Formular hinterlegt wurde. Wenn

kein Formular hinterlegt wurde, wird der neue Eintrag automatisch mit dem

Standardformular abgelegt. Das Standardformular enthalt die Felder Kurzbezeichnung,

Dokumentendatum und Zusatztext.

Keine Metadaten eingeben: Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint kein

Metadatendialog. Der neue Eintrag wird automatisch mit dem Standardformular

abgelegt. Das Standardformular enthalt die Felder Kurzbezeichnung, Dokumentendatum

und Zusatztext.

Aufgabeneinstellungen

Sortierung der Aufgabenliste: Wahlen Sie aus, nach welchem Schema lhre Aufgaben sortiert
werden. Durch Antippen erscheinen folgende Méglichkeiten:

e Datum / Prioritat / Name
* Name / Prioritat / Datum
* Prioritat / Datum / Name

Gruppenaufgaben anzeigen: Legen Sie fest, ob Gruppenaufgaben angezeigt werden.
Vertretungsaufgaben anzeigen: Wahlen Sie aus, ob Vertretungsaufgaben angezeigt werden.

Eskalationen anzeigen: Entscheiden Sie, ob fur Aufgaben Eskalationen angezeigt werden.
Sucheinstellungen

Legen Sie fest, welche Felder bei einer Suche bericksichtigt werden. Folgende Felder stehen
zur Auswabhl:

» Kurzbezeichnung
» Zusatztext

* Felder

* Volltext
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Profil hinzufugen

Um auf das Repository Ihres Unternehmens zugreifen zu kdnnen, mussen Sie die ELO App mit
dem Repository verbinden. Daflir miussen Sie ein Profil einrichten.

Beachten Sie

Ein Profil ist immer nur mit einem Repository verbunden. Um auf unterschiedliche
Repositorys zuzugreifen, erstellen Sie mehrere Profile.

Es gibt folgende Mdglichkeiten, ein Profil einzurichten:

* Wenn Sie ein Profil fur sich selbst anlegen wollen, nutzen Sie die Funktion PROFIL
HINZUFUGEN.
* Wenn Sie als Administrator ein Profil fUr eine andere Person anlegen wollen, nutzen Sie
o entweder eine eloprofile-Datei
o oder Mobile-Device-Management.

Funktion 'PROFIL HINZUFUGEN'

Wenn Sie ein Profil fur sich selbst anlegen wollen, nutzen Sie die Funktion PROFIL HINZUFUGEN.
Sie kdnnen zwischen folgenden Optionen wahlen:

* Manuelle Anmeldung
¢ Automatische Anmeldung mit ELOauth

Vorgehen

1. Offnen Sie die Konfiguration (iber Kachelbereich > Kontextmenii.

& Allgemein +PROFILHINZUFUGEN [Fo] DEMO-PROFIL ERSTELLEN

gfé;g Allgemein

Konfiguration fiir alle Profile Technische Voreinstellungen

Log-Datei

Es wird keine Log-Datei erstellt.

Log-Datei ansehen
Die Log-Datei 6ffnen, wenn vorhanden.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

2. Tippen Sie auf PROFIL HINZUFUGEN, um ein neues Profil anzulegen.
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& Profil hinzufiigen

Art der Anmeldung

@ Manuelle Anmeldung

O Automatische Anmeldung mit ELOauth

Profilname Profilname
Web Client-URL Web Client-URL
Benutzername Benutzername

Passwort Passwort

Der Dialog Profil hinzufiigen erscheint.
3. Wahlen Sie die Option Manuelle Anmeldung.

4. Tragen Sie einen Namen fur das Repository in das Feld Profilname ein. Diesen kdnnen Sie
frei wahlen.

5. Geben Sie in das Feld Web Client-URL die ELO Web Client-URL zum gewlinschten
Repository ein. Beachten Sie dabei folgendes Schema:

http(s)://<Servername>:<Portname>/ix-<Repository-Name>/plugin/
de.elo.ix.plugin.proxy/web

6. Tragen Sie lhren ELO Benutzernamen in das Feld Benutzername ein.
7. Geben Sie im Feld Passwort Ihr ELO Passwort ein.
8. Tippen Sie auf SPEICHERN.

Ergebnis

Das neue Profil ist mit dem ELO Repository verbunden. Sie erkennen das aktive Profil am
Symbol der orange gekleideten Figur. Um ein anderes Profil zu verwenden, miissen Sie es
aktivieren.

Alternativ

Sie kénnen ein Profil auch mit einer eloprofile-Datei anlegen. Diese Datei enthalt die Profildaten
im JSON-Format:

"name": "<Repositoryname>",
"server": "http(s)://<Servername>:<Portname>/ix-<Repositoryname>/plugin/de.elo.ix.plugin.
"user": "<Benutzer>",

"password": "<Benutzerpasswort>"
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Schicken Sie die eloprofile-Datei z. B. per E-Mail-Anhang an das mobile Endgerat. Wahlen Sie
die ELO App, um die angehangte Profildatei zu 6ffnen. Das Profil wird automatisch angelegt. Um
das Profil zu verwenden, mussen Sie es aktivieren. Sie erkennen das aktive Profil am Symbol
der orange gekleideten Figur.

Profil erstellen mit ELOauth

Wenn Sie ein Profil fiir sich selbst anlegen wollen, nutzen Sie die Funktion PROFIL HINZUFUGEN.

Vorgehen

1. Offnen Sie die Konfiguration Uiber Kachelbereich > Kontextmendi.

3.

4,

& Allgemein +PROFIL HINZUFUGEN [Efo] DEMO-PROFIL ERSTELLEN

Allgemein

Konfiguration fiir alle Profile Technische Voreinstellungen

Log-Datei

Es wird keine Log-Datei erstellt.

Log-Datei ansehen
Die Log-Datei 6ffnen, wenn vorhanden.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

. Tippen Sie auf PROFIL HINZUFUGEN, um ein neues Profil anzulegen.

& Profil hinzufiigen

Art der Anmeldung

O Manuelle Anmeldung

@ Automatische Anmeldung mit ELOauth

Profilname Profilname

ELOauth-Url ELOauth-Url

Der Dialog Profil hinzuftigen erscheint.
Wahlen Sie die Option Automatische Anmeldung mit ELOauth.

Tragen Sie einem Namen flir das Repository in das Feld Profilname ein. Diesen kdnnen Sie
frei wahlen.

. Geben Sie die vollstandige ELOauth URL mit ClientUrl und ConfigId ein. Beachten Sie

folgendes Schema:

http(s)://<Servername>:<Portname>/ix-<Repositoryname>/plugin/
de.elo.ix.plugin.auth/login/?clientUrl=Mobile&configId=<ConfigId>

Die ConfigId ist die ID der Konfiguration, die genutzt werden soll. Fir weitere
Informationen zu ELOauth lesen Sie die Dokumentation ELOauth Plug-in.
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Tippen Sie auf SPEICHERN.

Ergebnis

Das neue Profil ist mit dem ELO Repository verbunden. Sie erkennen das aktive Profil am
Symbol der orange gekleideten Figur. Um ein anderes Profil zu verwenden, missen Sie es
aktivieren.

Alternativ

Sie kdnnen ein Profil auch mit einer eloprofile-Datei anlegen. Diese Datei enthalt die Profildaten
im JSON-Format:

"name": "<Repositoryname>"

"eloauth-url": "http(s)://<Servername>:<Portname>/ix-<Repositoryname>/plugin/de.elo.ix.plugin

Schicken Sie die eloprofile-Datei z. B. per E-Mail-Anhang an das mobile Endgerat. Wahlen Sie
die ELO App, um die angehangte Profildatei zu 6ffnen. Das Profil wird automatisch angelegt. Um
das Profil zu verwenden, missen Sie es aktivieren. Sie erkennen das aktive Profil am Symbol
der orange gekleideten Figur.

Ausblick

Nach der Erstellung des Profils erscheint ein Dialog zur Anmeldung in der App. Tippen Sie auf
den Button, um sich anzumelden. Sie werden in ein Browser-Fenster weitergeleitet, Uber das
Sie sich bei ELOauth anmelden.

Nach der erfolgreichen Anmeldung erscheint das Profil in der Liste der Profile in der ELO App.
Dieses Profil hat den Benutzernamen des eingeloggten Benutzers und den Profilnamen, der bei
der Erstellung des Profils angegeben wurde.

Ist die ELOauth Sitzung abgelaufen, melden Sie sich erneut Uber den Button an. Wenn Sie
angeben, dass Sie angemeldet bleiben mdchten, missen Sie lhre Daten nicht erneut eingeben.

Mobile-Device-Management (MDM)

Wenn Sie als Administrator ein Profil fur eine andere Person anlegen wollen, kdnnen Sie ein
Mobile-Device-Management-System nutzen.

Um Benutzerprofile an ein mobiles Gerat zu Ubertragen, mussen tber einen JSON-Editor im
Mobile-Device-Management-System die Informationen wie z. B. die Server-URL eingetragen
werden. Das JSON-Template zum Eintragen der Repository-Werte wird direkt aus der App
geladen. Sie mussen nur noch die gewlnschten Informationen mit den Variablen austauschen.

Beachten Sie
Diese Daten werden ungeschltzt auf dem Gerat abgelegt. Das heil3t, es sollten hier

keine Passworter oder andere sensible Daten hinzugeflugt werden.

Hier am Beispiel von Microsoft Intune:
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Home > Microsoft Intune > Client apps - App configuration policies > ELO 12 Android - Properties >
ELO 12 Android - Properties « X 0o X
[ P « * Name @
ELO 12 Android v o
Use the JSON editor to configure the disabled configuration k
© Overview g E e
Description @
Manage Configuration settings format @ [ Enter JSON data v
‘I' Properties
W A t
Monitor .
o
B Device install status v 1 g |
o User install status . o 2 “kind": “androidenterprise#managedConfiguration”,
[ 3 “productId": "com.elo.android.vi2",
v 4 “managedProperty": [
5 {
Scope (Tags) 6 "key": "account_configuration_list",
> 7 “valueBundleArray": [
0 scope(s) selected 8 ¢
9 "managedProperty”: [
g 10 {
ELO 12 for Mobile Devices 1 “key": “account_name",
12 “valueString": "René"
Configuration settings @ N 13 3,
Configured 14 {
15 "key": "account_server",
Permissions © R i«; | valueString": “https://efndll.e m/web-Demn
Not configured 18 {
19 “key": "account_user",
20 "valueString": "René"
21 +
22 { 1

Sollte das Template nicht automatisch geladen werden, kénnen Sie es auch manuell im Editor
eintragen.

Beachten Sie

Um dieses Template zu nutzen, bendtigen Sie das aktuelle ELOauth Plug-in.

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"7?>
<restrictions xmlns:android="http://schemas.android.com/apk/res/android">

<restriction android:key="account configuration list" android:title="@string/restriction_
<restriction android:key="account configuration" android:title="@string/restriction a
<restriction android:key="account name" android:title="@string/accountdetails pro
<restriction android:key="account server" android:title="@string/accountdetails s
<restriction android:key="account eloauth url" android:title="@string/accountdeta
<restriction android:key="account user" android:title="@string/accountdetails use
<restriction android:key="account password" android:title="@string/accountdetails
<restriction android:key="account delete" android:title="@string/accountdetails a
<restriction android:key="account keep user password” android:title="@string/acco
</restriction>

</restriction>

</restrictions>

Profil bearbeiten

Wenn sich Einstellungen am ELO Server oder Ihre Benutzerdaten andern, kann eine
Bearbeitung des Profils noétig sein.
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Beachten Sie

Anderungen am Profil fiilhren zur Léschung aller lokalen Daten auf dem mobilen Gerét.
Dazu gehdren Eintrage im Offline-Bereich und auf dem Klemmbrett, Formulare und noch
nicht bertragene Datensatze.

Information

In der ELO App kdénnen Sie nicht |hr Passwort andern. Um lhr Passwort zu andern, nutzen
Sie den ELO Java Client oder den ELO Web Client.

Vorgehen

1. Offnen Sie die Konfiguration Uber Kachelbereich > Kontextmendii (Button mit den drei
Punkten).

& Allgemein +PROFIL HINZUFUGEN DEMO-PROFIL ERSTELLEN

gié');g Allgemein

Konfiguration fiir alle Profile Technische Voreinstellungen

& Eilig@EXTEN Log-Datei

Es wird keine Log-Datei erstellt.
Lind@EXTEN El

Log-Datei ansehen
Die Log-Datei 6ffnen, wenn vorhanden.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

2. Tippen Sie auf das Kontextmeni (Button mit den drei Punkten) des Profils, das Sie
bearbeiten wollen.

il =
& G PROFIL NEU VERBINDEN /’ BEARBEITEN [[[’ PROFIL LOSCHEN

gié;g Allgemein

Konfiguration fiir alle Profile Lokaler Speicher

& Eilig@EXTEN . Externen Speicher verwenden
: Lokale Dateien werden auf dem internen Speicher

Lind@EXTEN abgelegt.

Das Kontextmenu erscheint.
3. Tippen Sie im Kontextmenu auf BEARBEITEN.

Der Dialog Profil hinzufiigen erscheint. Die Felder zeigen die Daten des ausgewahlten
Profils.

4. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.
5. Tippen Sie auf SPEICHERN.
Ergebnis

Die ELO App Uibernimmt die Anderungen. Sind die Anmeldedaten korrekt, kénnen Sie wieder auf
das Repository zugreifen.
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Profil wechseln

In der ELO App kdnnen Sie mehrere Profile anlegen. Sie erkennen das aktive Profil am Symbol
der orange gekleideten Figur. Um ein anderes Profil zu verwenden, missen Sie das Profil
aktivieren.

Vorgehen

1. Offnen Sie die Konfiguration Uiber Kachelbereich > Kontextmendi.

& Allgemein +PROFIL HINZUFUGEN DEMO-PROFIL ERSTELLEN

Allgemein . )
Konfiguration fiir alle Profile Technische Voreinstellungen
2| Eilig@EXTEN El Log-Datei
Es wird keine Log-Datei erstellt.

Lind@EXTEN
Log-Datei ansehen
Die Log-Datei 6ffnen, wenn vorhanden.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

2. Tippen Sie auf das Kontextmenu (Button mit den drei Punkten) des Profils, das Sie
aktivieren wollen.

el "
& E PROFIL AKTIV SETZEN /’ BEARBEITEN [[[’ PROFIL LOSCHEN

gi(:')\:g Allgemein

Konfiguration fiir alle Profile Lokaler Speicher

2 Eilig@EXTEN . Externen Speicher verwenden
: Lokale Dateien werden auf dem internen Speicher
abgelegt.

Lind@EXTEN

Das gewahlte Profil ist blau markiert.

3. Tippen Sie auf PROFIL AKTIV SETZEN.

L1

Ergebnis

Das gewahlte Profil erhalt das Symbol flr das aktive Profil (orange gekleidete Figur). Das Profil
ist nun aktiv.

Profil loschen

Wenn Sie ein Profil nicht mehr benétigen, kdnnen Sie es I6schen.

Vorgehen

1. Offnen Sie die Konfiguration Uiber Kachelbereich > Kontextmendi.
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& Allgemein +PROFIL HINZUFUGEN DEMO-PROFIL ERSTELLEN
Allgemein . )
Konfiguration fiir alle Profile Technische Voreinstellungen
2 Eilig@EXTEN El Log-Datei
Es wird keine Log-Datei erstellt.

B Lind@EXTEN
Log-Datei ansehen
Die Log-Datei 6ffnen, wenn vorhanden.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

2. Tippen Sie auf das Kontextmeni (Button mit den drei Punkten) des Profils, das Sie
[6schen mdchten.

P A
& E PROFIL AKTIV SETZEN /' BEARBEITEN [I]] PROFIL LOSCHEN

Allgemein

Konfiguration fiir alle Profile Lokaler Speicher

& Eilig@EXTEN . Externen Speicher verwenden

Lokale Dateien werden auf dem internen Speicher

[E] Lind@EXTEN abgelegt.

Das KontextmenU erscheint.
3. Tippen Sie im Kontextmeni auf PROFIL LOSCHEN.
Der Dialog Profil I6schen erscheint.
4. Um das Profil zu l6schen, tippen Sie auf JA.
Ergebnis

Sie haben das Profil geldscht.

Profil neu verbinden

Um das aktive Profil neu mit dem Repository zu verbinden, nutzen Sie die Funktion PROFIL NEU
VERBINDEN. Diese Funktion stellt eine neue Verbindung zum Repository her und ladt alle
Caches und Datensatz-Formulare neu.

Vorgehen

1. Offnen Sie die Konfiguration tGber Kachelbereich > Kontextmend.

< Allgemein +PROFIL HINZUFUGEN  [Efo] DEMO-PROFIL ERSTELLEN

§§§ Allgemein . .
Konfiguration fiir alle Profile Technische Voreinstellungen

& Eilig@EXTEN Log-Datei

Es wird keine Log-Datei erstellt.
Lind@EXTEN m

Log-Datei ansehen
Die Log-Datei 6ffnen, wenn vorhanden.

Der Dialog Konfiguration erscheint.
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Tippen Sie auf das KontextmenU (Button mit den drei Punkten) des Profils, das Sie neu
verbinden mdchten.

P A
& G PROFIL NEU VERBINDEN /' BEARBEITEN [I]] PROFIL LOSCHEN

gigg Allgemein

Konfiguration fiir alle Profile Lokaler Speicher

2 Eilig@EXTEN : Externen Speicher verwenden
: Lokale Dateien werden auf dem internen Speicher

Bl Lind@EXTEN abgelegt.

Das Kontextmenu erscheint.
3. Tippen Sie im Kontextment auf PROFIL NEU VERBINDEN.
Ergebnis

Die Verbindung wird neu geladen.
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Grundfunktionen

In diesem Kapitel lernen Sie die Grundfunktionen der ELO App kennen. Dazu gehdéren:

* Neuen Ordner erstellen

* Datei hinzufligen

* Neue Version laden

e Dokument zur Ansicht 6ffnen
* Dokument bearbeiten

e Formular anzeigen

» Eintrag senden

* Randnotiz erstellen

 Eintrag 16schen

Nahere Informationen zu den Funktionen aus den Bereichen Klemmbrett, Aufgaben, Suche,
Offline, Datensatze, Feed und Mein ELO finden Sie in den dazugehdrigen Kapiteln.

Neuen Ordner erstellen
Sie kdnnen neue Unterordner in bereits bestehenden Ordnern anlegen. Sie erstellen einen

neuen Ordner immer in dem Repository, das mit dem aktiven Profil verbunden ist.

Information

Sie kénnen nur im Funktionsbereich Ablage neue Ordner anlegen.

Vorgehen

1. Offnen Sie das Kontextmeni des Ordners, in dem Sie einen Unterordner anlegen
mochten.

2. Tippen Sie im Kontextment (Button mit den drei Punkten) auf Neuer Ordner.

& Neuer Ordner OK
Kurzbezeichnung Neuer Ordner
Zielordner Abteilung Finanzen
Maske »
Ordner [-=|MASKE AUSWAHLEN

Der Dialog Neuer Ordner erscheint.

3. Tippen Sie auf das Eingabefeld Kurzbezeichnung, um den Namen des neuen Ordners
einzugeben.

Optional: StandardmaRig ist die Maske Ordner ausgewahlt. Um die Maske zu andern,
tippen Sie auf MASKE AUSWAHLEN.

I Information
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Wenn eine Maske Pflichtfelder enthalt, muss Ihr Administrator ein Formular
erstellen und mit der Maske verbinden, damit die Maske in der ELO App
ausgewahlt werden kann.

Information

In der ELO App ist es nicht mdglich, neue Masken anzulegen.

4. Um den neuen Ordner zu erstellen, tippen Sie auf OK.
Ergebnis
Der Dialog Neuer Ordner wird geschlossen. Sie haben einen neuen Ordner erstellt.

Optional: In der Konfiguration kénnen Sie festlegen, ob bei der Ablage ein Metadatendialog
erscheint. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Konfiguration.

Datei hinzufugen

Sie kdnnen eine Datei von Ihrem Gerat nach ELO Ubertragen.
Um eine Datei nach ELO zu Ubertragen, kdnnen Sie zwischen zwei Optionen wahlen:

e Mit der ELO App
* Direkt aus einer externen App

Voraussetzung

Sie bendtigen zum Einfligen eine externe Anwendung. Die Anwendung, etwa ein Datei-Manager
oder eine Galerie-App, muss das Teilen von Dateien unterstitzen.

Datei hinzufiigen mit der ELO App

Vorgehen
1. Offnen Sie das Kontextmenii des Ordners, in welchen Sie eine Datei einfiigen wollen.

2. Tippen Sie im Kontextmen( (Button mit den drei Punkten) auf Datei hinzuftigen.

& Datei hinzufiigen

(")

Kurzbezeichnung Kurzbezeichnung

Zielordner Abteilung Finanzen

Keine Datei ausgewahlt.

Der Dialog Datei hinzufiigen erscheint.

3. Tippen Sie oben rechts auf das Dokumentensymbol.
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Der Dialog Datei auswahlen erscheint.

4. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

> Aus dem Dateisystem: Offnet den Dialog Datei wéhlen: Erkannte Dateisysteme.
Navigieren Sie durch die Ordnerstruktur Ihres Gerats, um eine Datei auszuwahlen.

o Mit einer anderen App: Offnet eine externe App, von der Sie Dateien einfiigen
kénnen.

o Foto aufnehmen: Offnet die Kamera-App |hres Gerats zum Erstellen eines Fotos,
das eingeflgt werden kann.

& Datei hinzufiigen

Kurzbezeichnung EX10_Rechnung_Heinzelmann

Zielordner Abteilung Finanzen

Maske . N
Freie Eingabe [-=|MASKE AUSWAHLEN

EX10_Rechnung
_Heinzelmann...

Im Dialog Datei hinzufligen erscheint der Dateiname als Kurzbezeichnung.
Optional: Um die Kurzbezeichnung zu andern, tippen Sie in das Feld Kurzbezeichnung.
5. Um die Maske zu &ndern, tippen Sie auf MASKE AUSWAHLEN.

Der Dialog Maske auswahlen erscheint.

Information

Wenn eine Maske Pflichtfelder enthalt, muss Ihr Administrator ein Formular
erstellen und mit der Maske verbinden, damit die Maske in der ELO App
ausgewahlt werden kann.

6. Tippen Sie auf die gewlnschte Maske in der Liste.

Die Maske wird Gbernommen. Der Dialog Maske auswéahlen wird geschlossen.

Information

In der ELO App ist es nicht mdglich, neue Masken anzulegen.

7. Tippen Sie auf OK, um die Datei nach ELO zu Ubertragen.
Ergebnis

Der Dialog Datei hinzufligen wird geschlossen. Sie werden automatisch zum Ablageort der neu
hinzugefugten Datei in ELO geleitet.
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Optional: In der Konfiguration kdnnen Sie festlegen, ob bei der Ablage ein Metadatendialog
erscheint. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Konfiguration.

Datei hinzufiigen mit einer externen App

Sie kénnen Dateien auch direkt aus einer externen App nach ELO Ubertragen.
Vorgehen

1. Um eine Datei direkt aus einer externen App nach ELO zu Ubertragen, nutzen Sie die
Funktionen Teilen oder Freigeben der jeweiligen App.

ELO Android Client

I:IJ Datei hinzufiigen

m Neue Version laden
(g sach (daten)
&,

Ein Dialog zum Ubertragen von Dateien erscheint.

2. Wahlen Sie die Option Datei hinzuftigen.

& Datei hinzufiigen

Kurzbezeichnung EX10_2020_Rechnung_Contelo

Zielordner

Nicht gewahlt L5 |ZIELORDNER AUSWAHLEN

EX10_2020_Rec
hnung_Contel...

Der Dialog Datei hinzufligen erscheint. Der Dateiname wurde in das Feld
Kurzbezeichnung Gbernommen.

Optional: Um die Kurzbezeichnung zu andern, tippen Sie in das Feld Kurzbezeichnung.
3. Um den Ablageort der Datei festzulegen, tippen Sie auf ZIELORDNER AUSWAHLEN.
Der Dialog Zielordner wahlen: erscheint.
4. Navigieren Sie zu dem Ordner, in den Sie die Datei einfligen wollen.
Im Tab HISTORIE sehen Sie Ordner, die Sie zuvor schon einmal ausgewahlt haben.

5. Bestatigen Sie die Auswahl des Zielordners mit OK.
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Ihre Auswahl wird Gbernommen. Der Dialog Zielordner wéhlen: wird geschlossen.

& Datei hinzufiigen OK
Kurzbezeichnung EX10_2020_Rechnung_Contelo
Zielordner X i "
Abteilung Finanzen L5 |ZIELORDNER AUSWAHLEN
Maske — .
Freie Eingabe [-=|MASKE AUSWAHLEN

EX10_2020_Rec
hnung_Contel...

6. Um eine Maske fiir die Datei festzulegen, tippen Sie auf MASKE AUSWAHLEN.

Der Dialog Maske auswahlen erscheint.

Information

Wenn eine Maske Pflichtfelder enthalt, muss Ihr Administrator ein Formular
erstellen und mit der Maske verbinden, damit die Maske in der ELO App
ausgewahlt werden kann.

7. Tippen Sie auf die gewlnschte Maske in der Liste.

Die Maske wird Gbernommen. Der Dialog Maske auswéahlen wird geschlossen.

Information

In der ELO App ist es nicht mdglich, neue Masken anzulegen.

8. Tippen Sie auf OK, um die Datei hinzuzuflgen.
Ergebnis

Der Dialog Datei hinzuftigen wird geschlossen. Die Datei wurde hinzugefligt. Sie gelangen
zurick zur externen Anwendung.

Optional: In der Konfiguration kénnen Sie festlegen, ob bei der Ablage ein Metadatendialog
erscheint. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Konfiguration.

Neue Version laden

Sie kénnen eine neue Version lhrer Dokumente laden, um Anderungen zu dokumentieren.
Um eine neue Version zu laden, kdnnen Sie zwischen zwei Optionen wahlen:

e Mit der ELO App
¢ Mit einer externen App




E ELO Mobile Apps

Neue Version laden mit der ELO App

Vorgehen

1. Offnen Sie das Kontextmeni des Dokuments, von dem Sie eine neue Version laden
wollen.

2. Tippen Sie im Kontextment (Button mit den drei Punkten) auf Neue Version laden.

& Neue Version laden ﬁ

Keine Datei ausgewahlt.

Dokument EX10_2020_Rechnung_Contelo
Letzte Version in ELO 1

Version 2

Kommentar Kommentar

[C] Nicht l6schbare Version

Dokumentendatum anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Der Dialog Neue Version laden erscheint.
3. Tippen Sie auf das Dokumentensymbol in der rechten oberen Ecke.
Der Dialog Datei auswéahlen erscheint.
4. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen, um eine neue Version zu laden:

o Aus dem Dateisystem: Offnet den Dialog Datei wéhlen: Erkannte Dateisysteme.
Navigieren Sie durch die Ordnerstruktur lhres Gerats, um eine Datei auszuwahlen.

o Mit einer anderen App: Offnet eine externe App, aus der Sie Dateien einfligen
kénnen.

o Foto aufnehmen: Offnet die Kamera-App lhres Gerats zum Erstellen eines Fotos,
das eingefugt werden kann.

Im Dialog Neue Version laden wird die hinzugeflugte Datei angezeigt.
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<& Neue Version laden

EX10_2020_Rec
hnung_Contel...

Dokument EX10_2020_Rechnung_Contelo
Letzte Version in ELO 1

Version 2

Kommentar Kommentar

[C] Nicht l6schbare Version

Dokumentendatum anpassen (auf heutiges Datum setzen)

5. Sie kénnen folgende Anderungen vornehmen:

o Version: Andern Sie die Versionsnummer im Feld Version.

o Kommentar: Tragen Sie Zusatzinformationen zur Version in das Feld Kommentar
ein.

o Nicht I6schbare Version: Aktivieren Sie diese Option, um zu verhindern, dass die
Version aus ELO entfernt werden kann.

o Dokumentendatum anpassen: Um das Dokumentendatum zu aktualisieren,
aktivieren Sie diese Option.

6

' Tippen Sie auf OK in der rechten oberen Ecke, um die neue Version zu laden.

Ergebnis

Sie haben die neue Version des Dokuments abgelegt. Der Dialog Neue Version laden wird
geschlossen.

Neue Version laden mit einer externen App

Sie kédnnen Dateien auch direkt aus einer externen App nach ELO Ubertragen.
Vorgehen

1. Um eine Datei direkt aus einer externen App nach ELO zu Ubertragen, nutzen Sie die
Funktionen Teilen oder Freigeben der jeweiligen App.
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ELO Android Client

EIJ Datei hinzufiigen

h Neue Version laden

[ sach (daten)
E+

Ein Dialog zum Ubertragen von Dateien erscheint.

. Tippen Sie auf die Option Neue Version laden.

& Neue Version laden

EX10_Rechnung
_Waldschmidt....

Dokument ) . N
Nicht gew&hlt 3| ZIELDOKUMENT AUSWAHLEN

Der Dialog Neue Version laden erscheint.

. Um das Dokument in ELO auszuwahlen, zu dem Sie eine neue Version ablegen wollen,

tippen Sie auf ZIELDOKUMENT AUSWAHLEN.

Der Dialog Dokument auswéhlen: erscheint.

. Navigieren Sie in der Ordnerstruktur zu dem Dokument, von dem Sie eine neue Version

laden wollen.

Im Tab HISTORIE sehen Sie die Zielordner und Dokumente, die Sie zuvor schon einmal
ausgewahlt haben.

. Bestatigen Sie die Auswahl des Dokuments mit OK.

Der Dialog Dokument auswéhlen: wird geschlossen. Im Dialog Neue Version laden
erscheint die ausgewahlte Datei.

. Sie kénnen folgende Anderungen vornehmen:

o Version: Andern Sie die Versionsnummer im Feld Version.

o Kommentar: Tragen Sie Zusatzinformationen zur Version in das Feld Kommentar
ein.

o Nicht I6schbare Version: Aktivieren Sie diese Option, um zu verhindern, dass die
Version aus ELO entfernt werden kann.



H ELO Mobile Apps

Dokumentendatum anpassen: Um das Dokumentendatum zu aktualisieren,
aktivieren Sie diese Option.

7.
Tippen Sie auf OK in der rechten oberen Ecke, um die neue Version zu laden.

Ergebnis

Sie haben die neue Version des Dokuments abgelegt. Der Dialog Neue Version laden wird
geschlossen.

Dokument zur Ansicht 6ffnen

Sie kédnnen abgelegte Dokumente zur Ansicht 6ffnen.

Information

Diese Funktion steht Ihnen nicht im Funktionsbereich Datensétze zur Verfligung.

Voraussetzung
Auf lhrem Gerat ist eine externe Anwendung zur Ansicht des gewahlten Dateityps installiert.
Vorgehen
1. Offnen Sie das Kontextmeni des Dokuments, das Sie zur Ansicht 6ffnen wollen.
2. Tippen Sie im Kontextmen(i auf ZUR ANSICHT OFFNEN.
Ergebnis

Das Dokument wird in einer externen Anwendung gedffnet. Falls mehrere passende
Anwendungen auf Threm Gerat installiert sind, erscheint ein Auswahldialog. Wahlen Sie eine
Anwendung aus.

Mit dem Android-Button Zurlick kehren Sie zuriick zur ELO App.

Dokument bearbeiten

Mit der Funktion Dokument bearbeiten kdnnen Sie Uber eine Drittanwendung (z. B. eine
Textverarbeitungs-App) Anderungen an einem Dokument vornehmen.

Information

Nicht alle Drittanwendungen unterstitzen diese Funktion.

Vorgehen
1. Offnen Sie das Kontextmen( des Dokuments, das Sie bearbeiten mochten.
2. Tippen Sie im Kontextmenu (Button mit den drei Punkten) auf Dokument bearbeiten.

Das Dokument wird in einer externen App gedffnet. Falls mehrere Apps zur Auswahl
stehen, wahlen Sie die App aus, mit der das Dokument bearbeitet werden soll.
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Sobald das Dokument in einer externen App gedffnet ist, wird es in ELO ausgecheckt und
eine Bearbeitungssperre flr andere Personen gesetzt.

3. Nehmen Sie die gewlnschten Anderungen am Dokument vor.
4. Um die Bearbeitung abzuschlieRen, speichern Sie die Anderungen in der externen App.
5. Schlielsen Sie die externe App, um zur ELO App zurickzukehren.

Ergebnis

& EX10_Rechnung_Heinzelmann EDZURANSICHT(”)FFNEN zOFFLINEVERFUGBARMACHEN :l:WORKFLOWSTARTEN
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Das Dokument wurde erfolgreich eingecheckt.

Das Dokument wird automatisch wieder in ELO eingecheckt, sobald Sie die Anderungen in der
externen App gespeichert haben und die externe App verlassen. Die Bearbeitungssperre flir
andere Personen wird aufgehoben. Eine neue Version des Dokuments wurde angelegt.

Formular anzeigen

Um die Metadaten eines Eintrags anzusehen oder zu bearbeiten, nutzen Sie die Funktion
Formular anzeigen.

Voraussetzungen

Ihr Administrator hat ein Formular mit der Maske verknUpft und als Preview-Formular definiert.
Weitere Informationen hierzu im Handbuch ELO Java Client Workflow.

Information

Wenn kein eigenes Preview-Formular fur eine Maske definiert ist, 1adt die ELO App ein
Standardformular, das die Felder Kurzbezeichnung, Dokumentendatum und Zusatztext
enthalt.

Vorgehen

1.
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Wahlen Sie einen Eintrag aus und 6ffnen Sie die Detailansicht.

EX10_2020_Rechnung_Con... QZURANSICHTOFFNEN ZOFFLINEVERFUGBARMACHEN ﬁWORKFLOWSTARTEN
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2. Tippen Sie im Tab INHALT auf das Formularsymbol.

Alternativ: Sie erreichen die Funktion Formular anzeigen auch lGber das Kontextmenu
(Button mit den drei Punkten).

& Formular anzeigen

Kurzbezeichnung  |EX10_2020_Rechnung_Contelo

Dokumentendatum \06.03.2020,11:20

Zusatztext

Nicht weiterleiten, nur zwischenspeichern

I Speichern H Drucken ‘

Der Dialog Formular anzeigen erscheint. Im Dialog sehen Sie das entsprechende
Formular.

Optional: Um die Metadaten zu bearbeiten, tippen Sie in die Eingabefelder. Um die
Anderungen zu Gibernehmen, tippen Sie auf Speichern.

3. Um den Dialog Formular anzeigen zu verlassen, tippen Sie auf Zurtick (Pfeilsymbol links
oben).

Ergebnis

Der Dialog wird geschlossen.
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Eintrag senden

Sie kédnnen Eintrage per E-Mail versenden.
Vorgehen
1. Offnen Sie das Kontextmenii des Eintrags, den Sie versenden wollen.
2. Tippen Sie im KontextmenU (Button mit den drei Punkten) auf Senden.
Der Dialog Senden erscheint.
3. Wahlen Sie aus folgenden Maglichkeiten:

o Versenden als ELO Link: Um einen anderen Benutzer desselben Repositorys schnell
zu einem Eintrag zu flUhren, senden Sie einen ELO Link.

o Dokument versenden: Um ein Dokument an einen Empfanger ohne Zugriff auf das
Repository zu versenden, schicken Sie das Dokument als E-Mail-Anhang.

Optional: Falls mehrere passende Anwendungen auf Threm Gerat installiert sind, erscheint
ein Auswahldialog. Wahlen Sie eine Anwendung aus.

Die externe Anwendung startet.

4. Versenden Sie den Eintrag als Anhang, wie Sie es von der externen Anwendung gewohnt
sind.

Ergebnis

Sie haben einen ELO Link oder das Dokument als Anhang versendet. Die externe Anwendung
wird geschlossen.

Randnotiz erstellen

Sie konnen ein Dokument oder einen Ordner mit Randnotizen versehen. Sie kbnnen drei
verschiedene Arten von Randnotizen erstellen:

* Allgemeine Randnotiz (gelb): Fir jeden Benutzer sichtbar.

* Personliche Randnotiz (grin): Nur fur den Ersteller der Randnotiz sichtbar.

* Permanente Randnotiz (rot): Nicht I6schbare Randnotiz, die fir jeden Benutzer sichtbar
ist.

Information

Diese Funktion steht Ihnen nur im Funktionsbereich Ablage zur Verfligung.

Vorgehen
1. Wahlen Sie einen Eintrag aus und 6ffnen Sie das Kontextmendu.

2. Tippen Sie im Kontextmen( (Button mit den drei Punkten) auf Randnotiz erstellen.
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& Randnotiz erstellen

Kurzbezeichnung Rechnung-20180124-Heisel

Typ (@ Allgemeine Randnotiz
(O Persbnliche Randnotiz

(O Permanente Randnotiz

Inhalt Inhalt

Der Dialog Randnotiz erstellen erscheint. Als Typ ist Allgemeine Randnotiz voreingestellt.

Optional: Tippen Sie auf Persénliche Randnotiz oder Permanente Randnotiz, um den Typ
zu andern.

3. Geben Sie im Feld Inhalt den Text fur die Randnotiz ein.
4. Um die Randnotiz zu speichern, tippen Sie auf OK.

Ergebnis
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Der Dialog Randnotiz erstellen wird geschlossen. Im Anzeigebereich finden Sie im Detailbereich
Randnotizen die erstellte Randnotiz.

Optional: Um eine allgemeine oder personliche Randnotiz zu bearbeiten oder zu 16schen, tippen
Sie auf das Stiftsymbol im Detailbereich Randnotizen. Der Dialog Randnotizen bearbeiten
erscheint. Hier kénnen Sie den Inhalt und Typ der Randnotiz andern oder die Randnotiz I6schen.

Eintrag loschen

Sie kdnnen Ordner oder Dokumente, die Sie nicht mehr bendtigen, I6schen.

Achtung
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Die Eintrage werden nicht final geléscht, sondern als geléscht markiert. Diese
Markierung signalisiert dem Administrator, dass er die Eintrage dauerhaft aus ELO
entfernen muss.
Vorgehen
1. Offnen Sie das Kontextmeni des Eintrags, den Sie I6schen méchten.
2. Tippen Sie im Kontextmenu (Button mit den drei Punkten) auf Léschen.
Der Dialog Eintrag I6schen erscheint.
3. Bestatigen Sie mit JA.
Ergebnis

Sie haben den Eintrag geléscht.
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Klemmbrett

Sie kénnen haufig genutzte Ordner und Dokumente im Funktionsbereich Klemmbrett ablegen.
So stellen Sie sich eine Art Favoritenliste zusammen und kénnen schnell auf Ihre wichtigsten
Daten zugreifen. Auf dem Klemmbrett wird eine Referenz zum gewahlten Eintrag erstellt. Der

Ablageort in ELO andert sich nicht.

& Abteilung Finanzen

9’ GEHE ZU | OFFLINE VERFUGBAR MACHEN ﬁ WORKFLOW STARTEN

KLEMMBRETT

ontelo

@ s EX10_2020_Rechnung_C Eilig

. v Bestellung Vorlage
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. v Besprechungsprotokoll
o)

v Rechnung Vorlage

DD \ Abteilung Finanzen

06.03.2020 11:20

Administrator
08.10.2013

Jupiter

Administrator
08.10.2013

Administrator

Auf das Klemmbrett legen

© © 0 o0 o

INHALT FEED

DB Abteilung Finanzen

& Administrator

= 07.10.2013

Maske: Ordner

Optionen

Legen Sie haufig genutzte Ordner und Dokumente auf das Klemmbrett. So haben Sie schnellen
Zugriff auf lhre Eintrage. Nutzen Sie daflr das Klemmbrettsymbol.

Sie finden das Klemmbrettsymbol in der Listenansicht vor der Kurzbezeichnung des Eintrags.

= Lind@EXTEN

pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN

EXTEN

@ _E| Abteilung Einkauf

DD Abteilung Finanzen

Byte

Administrator

)

®

INHALT FEED

BB Abteilung Finanzen

R Administrator

= 07.10.2013

Das graue Klemmbrettsymbol bedeutet, dass der Eintrag nicht auf dem Klemmbrett liegt.

Alternativ: Sie erreichen die Funktion Auf das Klemmbrett legen auch lGber das Kontextmenu
(Button mit den drei Punkten).

Information



H ELO Mobile Apps

Diese Funktion steht Ihnen nur in den Funktionsbereichen Ablage und Suche zur
Verfigung.

Vorgehen

Um einen Eintrag auf das Klemmbrett zu legen, tippen Sie auf das Klemmbrettsymbol.

Ergebnis
— Lind@EXTEN p SUCHEN (’J‘ AKTUALISIEREN QE_'_DATENSATZ ERSTELLEN
EXTEN /:IBNT /f;ILZUE“;‘G INHALT FEED
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Das Klemmbrettsymbol ist blau. Sie haben den Eintrag auf dem Klemmbrett abgelegt.
Vom Klemmbrett entfernen

Eintrage, die Sie nicht mehr haufig nutzen, kénnen Sie vom Klemmbrett entfernen.

Beachten Sie

Wenn Sie einen Eintrag vom Klemmbrett entfernen, wird nur die Referenz des Eintrags
aus dem Funktionsbereich Klemmbrett geléscht. Der Eintrag bleibt im Funktionsbereich
Ablage erhalten. Um einen Eintrag aus dem Funktionsbereich Ablage zu |6schen, nutzen
Sie die Funktion Ldéschen.

Nutzen Sie das Klemmbrettsymbol, um Eintrage vom Klemmbrett zu entfernen. Sie finden das
Klemmbrettsymbol in der Listenansicht vor der Kurzbezeichnung des Eintrags.

= Lind@EXTEN /O SUCHEN G AKTUALISIEREN QE_*_DATENSATZ ERSTELLEN
ABTEILUNG
EXTEN iy INHALT FEED
@ 5] Abteilung Einkauf Byte NG E”] Abteilung Finanzen =

& Administrator

|;||;| Abteilung Finanzen Administrator . @ #]F 07.10.2013

Das blaue Klemmbrettsymbol bedeutet, dass der Eintrag auf dem Klemmbrett liegt.

Alternativ: Sie erreichen die Funktion Vom Klemmbrett entfernen auch tGber das Kontextmen(
(Button mit den drei Punkten).

Vorgehen
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Um einen Eintrag vom Klemmbrett zu entfernen, tippen Sie auf das blaue Klemmbrettsymbol.

Ergebnis

Sie haben den Eintrag vom Klemmbrett entfernt. Das Klemmbrettsymbol ist grau.
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Aufgaben

Im Funktionsbereich Aufgaben sind lhre Workflows und Wiedervorlagen aufgelistet. Von hier aus
kénnen Sie die Aufgaben bearbeiten.

Eilig@EXTEN

AUFGABEN

7% @ Posteingang (1) @

Rechnung Eingang
Fallig am 29.07.2021

#% Rechnung priifen

Rechnungsprifung B @

Aufgabendatum: 27.07.2021

©

Anzeige

Neue Aufgaben werden in fetter Schrift dargestellt und mit einem griinen Punkt markiert.
Aufgaben mit Fristiiberschreitung werden mit einem Ausrufezeichen markiert.

Konfiguration

Im Dialog Konfiguration kdnnen Sie festlegen, welche Arten von Aufgaben angezeigt werden
und nach welchen Kriterien die Aufgabenliste sortiert wird. Weitere Informationen hierzu finden
Sie im Abschnitt Konfiguration.

Workflow starten

Mithilfe von Workflows kdnnen Sie gezielt anderen Personen oder Gruppen Aufgaben stellen.
Sie haben folgende Mdglichkeiten, Workflows zu starten:

e Funktion Ad-hoc-Workflow starten
e Funktion Workflow starten

Ad-hoc-Workflows sind sehr einfache, von ELO vordefinierte Workflows. Die Workflows, die Sie
Uber die Funktion Workflow starten finden, wurden von lhrem Unternehmen definiert.

Wie Sie einen Ad-hoc-Workflow starten, finden Sie im Kapitel Ad-hoc-Workflow starten.

Funktion 'Workflow starten'

Sie kédnnen neue Workflows starten. Dabei nutzen Sie Workflow-Vorlagen.
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Information

Diese Funktion steht Ihnen nur in den Funktionsbereichen Ablage und Klemmbrett zur
Verfligung.
Voraussetzung

Die Workflow-Vorlagen sind bereits in ELO angelegt. In der ELO App kdnnen Sie keine Workflow-
Vorlagen erstellen.

Vorgehen
1. Wahlen Sie den gewUlnschten Eintrag aus und 6ffnen Sie das Kontextmend.

2. Tippen Sie im Kontextmenu auf WORKFLOW STARTEN.

& Workflow starten

Kurzbezeichnung EX10_2020_Rechnung_Contelo

Vorlage .
FF]VORLAGE AUSWAHLEN

Workflow-Name Workflow-Name

Der Dialog Workflow starten erscheint.
3. Tippen Sie auf VORLAGE AUSWAHLEN.
Der Dialog Vorlage auswéahlen erscheint.
4. Um eine Vorlage auszuwahlen, tippen Sie auf den entsprechenden Eintrag in der Liste.

Die Bezeichnung der Vorlage wird in die Felder Vorlage und Workflow-Name
Ubernommen.

Optional: Andern Sie den Workflow-Namen. Tippen Sie dazu auf das Feld Workflow-Name
und geben Sie einen neuen Namen ein.

5. Tippen Sie auf OK, um den Workflow zu starten.
Ergebnis

Der Dialog Workflow starten schlieBt sich. Der Workflow startet.
Ad-hoc-Workflow starten

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 konnen Sie andere
Personen um eine Freigabe oder Kenntnisnahme bitten.

Vorgehen
1. Wahlen Sie den gewilnschten Eintrag aus und 6ffnen Sie das Kontextmend.

2. Tippen Sie im Kontextment (Button mit den drei Punkten) auf Ad-hoc-Workflow starten.
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<& Ad-hoc-Workflow starten

NAME UND ART BENUTZER ABSCHLUSS
Name EX10_2020_Rechnung_Contelo
Freigabe Freigabe Kenntnisnahme Kenntnisnahme
seriell parallel seriell parallel

Der Dialog Ad-hoc-Workflow starten erscheint.
3. Geben Sie im Feld Name einen Namen fur den Workflow ein.
4. Wahlen Sie, welche Art von Ad-hoc-Workflow Sie erstellen wollen. Es gibt folgende Arten:

o Freigabe seriell: Der Workflow wird nacheinander an die Teilnehmenden geleitet.
Die Teilnehmenden mussen entscheiden, ob Sie eine Freigabe erteilen. Je nach
Ergebnis wird die entsprechende Meldung an den gewahlten Empfanger gesendet.

o Freigabe parallel: Der Workflow wird parallel verteilt. Alle Empfanger erhalten den
Workflow gleichzeitig. Die Teilnehmenden missen einzeln die Freigabe erteilen.

o Kenntnisnahme seriell: Der Workflow wird seriell (nacheinander) an die einzelnen
Teilnehmenden weitergeleitet. Die Teilnehmenden mussen der Reihe nach dem
Empfang des Workflows bestatigen. Solange ein Benutzer den Workflow nicht zur
Kenntnis nimmt, wir der Workflow nicht an die nachfolgenden Teilnehmenden
weitergeleitet.

o Kenntnisnahme parallel: Der Workflow wird parallel an alle Teilnehmenden
versendet. Die Teilnehmenden sollen den Empfang des Workflows bestatigen. Nach
Abschluss wird die entsprechende Meldung an den gewahlten Empfanger gesendet.

5. Wechseln Sie in den Tab BENUTZER.

& Ad-hoc-Workflow starten oK

NAME UND ART BENUTZER ABSCHLUSS

Arbeitsanweisung Zur Freigabe

Fiir Benutzer/Gruppe

| & BENUTZER HINZUFUGEN
Empfangerliste
— Cipin 7/ X
- Zur Freigabe )
— Frohlich 7/ X%
- Zur Freigabe ’
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Im Feld Arbeitsanweisung tragen Sie die individuelle Arbeitsanweisung fur die Benutzer
ein. Der Benutzer sieht die Arbeitsanweisung im Funktionsbereich Aufgaben in der Spalte
Arbeitsschritt, sobald er den Workflow erhalten hat.

Im Standard wird das Feld Flir Benutzer/Gruppe mit einem Sternsymbol ausgefullt. Das
heilt, die Arbeitsanweisung wird allen Benutzern zugewiesen. Um die Arbeitsanweisung
fUr einzelne Benutzer zu andern, tippen Sie auf das Stiftsymbol des jeweiligen Eintrags.

7. Fligen Sie Uiber den Button BENUTZER HINZUFUGEN die Empfanger des Workflows hinzu.
In der Empféngerliste sehen Sie die ausgewahlten Benutzer.

Bei seriellen Workflows kdnnen Sie die Reihenfolge, in der die Workflows an die Benutzer
verschickt werden, andern. Tippen Sie auf den Benutzer in der Liste und verschieben Sie
ihn mit gedrlicktem Finger an eine neue Stelle in der Liste.

8. Wechseln Sie in den Tab ABSCHLUSS.

Im Feld Empfanger sehen Sie, welcher Benutzer nach Abschluss des Workflows informiert
wird. Um den Empfanger zu dndern, tippen Sie auf BENUTZER AUSWAHLEN.

In das Feld Erfolgsmeldung tragen Sie einen Text fur die Abschlussmeldung ein.

In das Feld Abbruchmeldung tragen Sie einen Text fur die Abbruchmeldung ein. Das gilt
nur fur Ad-hoc-Workflows vom Typ Freigabe.

Im Feld Ende-Skript wahlen Sie ein Skript aus, das nach Abschluss des Ad-hoc-Workflows
ausgeflhrt wird.

Voraussetzung: |hr Administrator hat ein Ende-Skript zur Verfigung gestellt. Weitere
Informationen finden Sie in der Dokumentation ELO Java Client Workflow.

9. Um den Ad-hoc-Workflow zu starten, tippen Sie auf OK.
Workflow weiterleiten

Um einen Workflow an den nachsten vorgesehenen Bearbeiter zu Gbergeben, wahlen Sie die
Funktion Workflow weiterleiten.

Vorgehen

1. Wahlen Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow aus, den Sie weiterleiten
modchten, und 6ffnen Sie das Kontextmend.


https://docs.elo.com/admin/automation/de-de/workflow/advanced/using-scripts.html
https://docs.elo.com/admin/automation/de-de/workflow/advanced/using-scripts.html
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2. Tippen Sie im KontextmenU (Button mit den drei Punkten) auf Workflow weiterleiten.

Alternativ: Tippen Sie im Anzeigebereich rechts neben der Kurzbezeichnung auf Workflow
weiterleiten.

& Workflow weiterleiten

Arbeitsschritt Rechnung priifen

Bemerkung Bemerkung

Nachfolger D Freigabe?

Der Dialog Workflow weiterleiten erscheint.
3. Tippen Sie auf den Nachfolger, der den Workflow erhalten soll.
Der Nachfolger wird markiert.

Optional: Um eine Bemerkung an den Workflow anzuhangen, tippen Sie auf das
Eingabefeld Bemerkung.

4. Tippen Sie auf OK.
Ergebnis

Sie haben den Workflow an den gewahlten Nachfolger weitergeleitet. Der Dialog Workflow
weiterleiten schliel3t sich.

Workflow delegieren

Um einen Workflow einer anderen Person zuzuweisen, nutzen Sie die Funktion Workflow
delegieren.

Vorgehen

1. Wahlen Sie den gewlinschten Eintrag im Funktionsbereich Aufgaben aus und 6ffnen Sie
das Kontextmend.

2. Tippen Sie im Kontextmenu auf Workflow delegieren.
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& Workflow delegieren

Arbeitsschritt Rechnung priifen

Empfanger »
& BENUTZER AUSWAHLEN

Info Info

Benachrichtigen nach Bearbeitung

Der Dialog Workflow delegieren erscheint.

3. Tippen Sie auf BENUTZER AUSWAHLEN.
Der Dialog Benutzer oder Gruppe auswahlen erscheint.

4. Tippen Sie auf einen Eintrag in der Liste, um einen Empfanger auszuwahlen.
Sie kdnnen folgende Anderungen vornehmen:

o Benachrichtigen nach Bearbeitung: Standardmagig ist der Haken in der Checkbox
gesetzt. Das heil3t, Sie bekommen den Workflow nach der Bearbeitung zurtick, um
den Bearbeitungsstatus zu prifen. Wenn Sie nicht benachrichtigt werden wollen,
tippen Sie auf die Checkbox, um den Haken zu entfernen.

o Info: Um eine Bemerkung an den Workflow anzufligen, tippen Sie in das
Eingabefeld.

5.
Tippen Sie auf OK.

Ergebnis

Sie haben den Workflow an den gewahlten Empfanger delegiert. Der Dialog Workflow
delegieren schlielst sich.

Workflow annehmen

Workflows, die an eine Gruppe gesendet werden, erscheinen bei allen Gruppenmitgliedern im
Funktionsbereich Aufgaben. Um einen solchen Workflow zu bearbeiten, verwenden Sie die
Funktion Workflow annehmen. Der Workflow kann dann nur von lhnen bearbeitet werden. Die
anderen Gruppenmitglieder sehen den Workflow nicht mehr in ihren Aufgaben. So wird
verhindert, dass mehrere Personen gleichzeitig denselben Workflow bearbeiten.

Vorgehen

1. Wahlen Sie den Workflow im Funktionsbereich Aufgaben aus und 6ffnen Sie das
Kontextmendu.
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7% Rechnung Eingang .
Rechnung Eingang H Bearbeiter Aufgabendatum
Flligam 27.07.2021 Lind 27.07.2021 09:48

2. Tippen Sie im Kontextmenu (Button mit den drei Punkten) auf Workflow annehmen.

Alternativ: Tippen Sie im Anzeigebereich rechts neben der Kurzbezeichnung auf Workflow
annehmen.

Ergebnis

Der Workflow wird lhnen zugeordnet. Andere Mitglieder der Gruppe haben keinen Zugriff
darauf.

Workflow-Formular bearbeiten

Sie kdnnen Workflow-Formulare ausflllen, die eingetragenen Daten speichern und weiterleiten.

Wenn ein Workflow auf einem Formular basiert, erscheint der Button Workflow-Formular im
Anzeigebereich und im KontextmenU des jeweiligen Workflows.

Voraussetzung

Die Workflow-Formulare missen in einer Desktop-Version von ELO erstellt werden. In der ELO
App kénnen Sie keine Workflow-Formulare erstellen.

Vorgehen

1. Wahlen Sie den Workflow im Funktionsbereich Aufgaben aus und 6ffnen Sie das
Kontextmend.

& Besteller ( Materialbestellung) E'?:/WORKFLOWFORMULAR @ZURANSICHTGFFNEN :"QWORKFLOWDELEGIEREN H
~

AUFGABEN INHALT FEED
Posteingan )
ﬁ R i onuo @ Besteller
echnung Eingang E EI@/
Filligam 29.07.2021 Materialbestellung
ey Priifer B 8 )
Newsletter-Sommer2021 : @ Bearbeiter Aufgabendatum
[EEESEEG] Aufeabendatum: 06.08.2021 Lind 09.08.202112:53
B Besteller m Eigentiimer Falligam
Materialbestellung @ Lind
Aufgabendatum: 09.08.2021
Zur Wiedervorlage & =) Info
Rechnung 1 : @

2. Tippen Sie auf den Button Workflow-Formular, um das Formular zu 6ffnen.

Alternativ: Tippen Sie auf den Button Workflow-Formular im Anzeigebereich des
ausgewahlten Workflows.
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& Workflow Formular

Formular Materialbestellung

Mitarbeiterdaten

Mitarbeiter Abteilung
Vorgesetzter Bestelldatum
Artikel

Artikel-Nr. Artikel-Bezeichnung Stiick Eil prei Zwisch

0,00

Weiteren Artikel hinzuftigen

Gesammtsumme 0,00

Néchster Bearbeitungsschritt

Nicht weiterleiten, nur zwischenspeichern

Der Dialog Workflow Formular erscheint. Das Formular wird angezeigt.
3. Fullen Sie das Formular aus. Je nach Formular kénnen Sie verschiedene Felder bearbeiten.

Optional: Tippen Sie auf Speichern, um lhre Eingaben zu speichern. Tippen Sie auf
Drucken, um das Formular zu drucken.

4. Je nach Aufbau des Workflows wird ein Formular nach der Bearbeitung an den nachsten
Benutzer/Knoten weitergeleitet. Um ein Workflow-Formular weiterzuleiten, tippen Sie im
Bereich Néchster Bearbeitungsschritt auf den entsprechenden Button.

Ergebnis

Das Formular wird mit den von Ihnen eingefligten Daten an den nachsten Bearbeiter des
Workflows weitergeleitet. Der Dialog Workflow Formular schliefSt sich.

Workflow zuruckstellen

Mit der Funktion Workflow zurtickstellen verschieben Sie die Bearbeitung eines Workflows
zeitlich nach hinten. Sie legen das Datum fest, bis zu dem ein Workflow aus dem
Funktionsbereich Aufgaben ausgeblendet wird. Ist das Datum erreicht, wird der Workflow

wieder angezeigt.
Vorgehen

1. Wahlen Sie den gewlnschten Eintrag im Funktionsbereich Aufgaben aus und 6ffnen Sie
das Kontextmend.

2. Tippen Sie im Kontextmenu (Button mit den drei Punkten) auf Workflow zurlckstellen.
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<& Workflow zuriickstellen

Zuriickstellen bis

04.08.2021 {TJDATUM SETZEN

Nach dem Zuriickstellen ist der Workflow bis zum Riickstelldatum in der Aufgabenliste ausgeblendet.

Ausgewahlte Workflows

Rechnung priifen
Rechnungspriifung

Der Dialog Workflow zurtickstellen erscheint.

3. Um ein Datum festzulegen, bis zu dem der Workflow zurickgestellt wird, tippen Sie auf
DATUM SETZEN.

4, Wahlen Sie im Kalender ein Datum aus.
5. Tippen Sie auf OK.
Ergebnis

Sie haben den Workflow zurltckgestellt. Der Workflow wird bis zum ausgewahlten Datum aus
Ihrer Aufgabenliste ausgeblendet.

Workflow loschen
Einen Workflow, den Sie nicht mehr benétigen, kénnen Sie I6schen.

Vorgehen

1. Wahlen Sie den gewtinschten Eintrag im Funktionsbereich Aufgaben aus und 6ffnen Sie
das Kontextmend.

2. Tippen Sie im Kontextmenu (Button mit den drei Punkten) auf Léschen.
Der Dialog Workflow dauerhaft entfernen erscheint.
3. Bestatigen Sie mit JA.
Ergebnis

Sie haben den Workflow geldscht. Der Dialog Workflow dauerhaft entfernen schlielt sich.
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Suche

Mit der Funktion Suchen in der Menlleiste kdnnen Sie ELO durchsuchen. Im Funktionsbereich
Suche sehen Sie lhre Suchergebnisse. Dort kdnnen Sie eine neue Suche starten, Suchfavoriten
erstellen und bereits durchgefiihrte Suchen bearbeiten.

Im Dialog Konfiguration kdnnen Sie festlegen, welche Felder bei der Suche berucksichtigt
werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Konfiguration.

Neue Suche starten

Sie kénnen eine Suche in jedem Funktionsbereich starten. Nutzen Sie den Button SUCHEN im
Aktionsbereich.

Alternativ: Sie kdnnen eine neue Suche auch Uber das Lupensymbol im Funktionsbereich Suche
starten.

Vorgehen

= Eilig@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN

EXTEN INHALT FEED

1. Tippen Sie im Aktionsbereich auf SUCHEN.

In der Mendleiste erscheint ein Suchfeld und eine Liste mit Suchvorschlagen. Die
Bildschirmtastatur ist aktiv.

2. Tippen Sie einen Suchbegriff ein.
3. Tippen Sie auf einen Vorschlag aus der Liste.

Alternativ: Um exakt nach einem Zeichen oder einer Zeichenkette zu suchen, tippen Sie
auf den Button Eingabe auf der Bildschirmtastatur.

Ergebnis

Der Suchvorgang startet. Sie werden zur Ergebnisliste im Funktionsbereich Suche
weitergeleitet.

= Eilig@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN 5, DATENSATZ ERSTELLEN
SUCHE  HEISEL Y SUCHEINSTELLUNGEN
_E| Rechnung_20180124_H Lind . Sucheingabe  Heisel
@ eisel-1 22.06.2020 14:27 .
Durchsuchte Felder v
_E| Rechnung_20180124_H Eilig .
@ eisel 22.06.2020 14:17 O] SUCHFILTER SUCHE AKTUALISIEREN

HINZUFUGEN
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Optional: Um lhre Sucheinstellungen zu andern und Suchfilter hinzuzufligen, tippen Sie auf das
Filtersymbol rechts Gber der Ergebnisliste. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Suche bearbeiten und Filter hinzufiigen.

Suche bearbeiten und Filter hinzuflugen

Sie kdnnen eine bereits durchgeflhrte Suche bearbeiten. Sie kdnnen den Suchbegriff andern
und Filter hinzufigen oder I6schen.

Vorgehen

1. Um die Einstellungen einer bereits ausgeflihrten Suche zu andern, tippen Sie in der
Listenansicht des Funktionsbereichs Suche auf das Info-Symbol hinter der gewlnschten
Suche.

Alternativ: Tippen Sie in der Listenansicht auf die gewilinschte Suche, um die
Ergebnisliste zu 6ffnen.

Im Anzeigebereich erscheinen die Sucheinstellungen.

= Eilig@EXTEN pSUCHEN C AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN
SUCHE HEISEL /() SUCHEINSTELLUNGEN
waldschmidt . @ Sucheingabe  Heisel
Durchsuchte Felder A
Landhandel
(D Kurzbezeichnung . Volltext .
Felder . Zusatztext
Heisel 13 . SUCHFILTER SUCHE AKTUALISIEREN
: @ HINZUFUGEN

2. Sie kénnen folgende Einstellungen vornehmen:

o Sucheingabe: Um den Suchbegriff zu andern, tippen Sie auf das Eingabefeld.
o Durchsuchte Felder: Wahlen Sie aus, welche Felder durchsucht werden sollen. Sie
kénnen die Felder Kurzbezeichnung, Volltext, Felder und Zusatztext wahlen.

Es muss mindestens ein Feld ausgewahlt werden.

Information

Sobald Sie eine Anderung vorgenommen haben, ist der Button SUCHE
AKTUALISIEREN aktiv. Tippen Sie auf den Button, um die Suche erneut zu starten.
Suchfilter hinzufligen
3. Um Suchfilter einzustellen, tippen Sie auf SUCHFILTER HINZUFUGEN.
Der Dialog Filter auswéahlen erscheint. Sie kdnnen folgende Filter wahlen:

o Datum: Es werden nur Eintrage mit dem gewahlten Dokumentendatum angezeigt.

o
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Maske: Es werden nur Eintrage angezeigt, die mit der gewahlten Maske abgelegt
wurden.

o Eintragstyp: Nur der gewahlte Eintragstyp wird angezeigt.

o Abgelegt von: Es werden nur Eintrage angezeigt, die vom gewahlten Benutzer

abgelegt wurden.
o Bearbeiter: Nur Eintrage, bei denen der gewahlte Benutzer als Bearbeiter

eingetragen ist, werden angezeigt.
o Ablagedatum: Nur Eintrage, die am gewahlten Datum abgelegt wurden, werden

angezeigt.

Tippen Sie im Dialog Filter auswéhlen auf den gewtnschten Filter.

Im Anzeigebereich erscheint der Filter mit einem Eingabefeld. StandardmaRBig ist das
Eingabefeld mit einem Platzhaltersymbol ausgefulit.

5. Tippen Sie in das Eingabefeld und I6schen Sie das Platzhaltersymbol.
Ein Drop-down-Menu erscheint.

6. Tippen Sie im Drop-down-Menu auf die gewunschte Filtereinstellung.

= Eilig@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN
SUCHE HEISEL /() SUCHEINSTELLUNGEN
waldschmidt . ® Sucheingabe  Heisel
Eintragstyp PDF x
Landhandel . ®
° Durchsuchte Felder A
Kurzbezeichnung . Volltext .
Heisel 13 "
. @ Felder ‘ Zusatztext
SUCHFILTER SUCHE AKTUALISIEREN

HINZUFUGEN

Die Auswahl erscheint im Eingabefeld des Filters.

Information

Um einen Filter zu entfernen, tippen Sie auf das X-Symbol hinter dem jeweiligen
Filter.

7. Um die Suche mit den neuen Einstellungen zu starten, tippen Sie auf SUCHE
AKTUALISIEREN.
Ergebnis

Die Suche wird aktualisiert. Die Ergebnisliste erscheint.
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Favorit erstellen

Alle Suchvorgange werden im Funktionsbereich Suche gespeichert. Wenn Sie die ELO App
beenden, werden alle Suchvorgange geldéscht. Um eine Suche dauerhaft zu sichern, speichern
Sie sie als Favorit. Favoriten werden beim Beenden nicht geldscht.

Information

Suchfavoriten, die Sie in der ELO App anlegen, stehen Ihnen auch in anderen Clients zur
Verfligung. Umgekehrt werden Suchfavoriten, die in anderen Clients erstellt wurden,
nicht in der ELO App angezeigt.

Vorgehen

1. Offnen Sie das Kontextmenii des jeweiligen Suchvorgangs.

& Heisel *+ALS FAVORIT SPEICHERN ~ » SUCHE LOSCHEN
SUCHE HEISEL p SUCHEINSTELLUNGEN
‘ p Heisel 11 N ® Sucheingabe Heisel
Durchsuchte Felder A
schranz 21
£ : (D Kurzbezeichnung . Volltext .
Felder . Zusatztext
SUCHFILTER SUCHE AKTUALISIEREN

HINZUFUGEN

2. Tippen Sie im Kontextmenu auf ALS FAVORIT SPEICHERN.
Der Dialog Geben Sie einen Namen flir den Suchfavorit ein erscheint.
3. Benennen Sie den Suchfavoriten.
4. Bestatigen Sie mit OK.
Ergebnis

Der Favorit ist nun im Funktionsbereich Suche gespeichert. Sie erkennen Favoriten am
Sternsymbol.

Optional: Um einen Favoriten zu I6schen, nutzen Sie die Funktion FAVORIT LOSCHEN im
Kontextmendu.
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Offline

Im Funktionsbereich Offline kbnnen Sie Ordner und Dokumente ablegen, auf die Sie auch ohne
Internetverbindung zugreifen moéchten. Die Eintrage werden als Kopie auf dem internen oder
externen Speicher lhres Gerates abgelegt. Der Ablageort in ELO andert sich nicht.

Im Dialog Konfiguration legen Sie fest, ob Eintrage des Funktionsbereichs Offline auf dem
internen Speicher lhres Gerates oder auf einem externen Speicher (beispielsweise einer SD-
Karte) ablegt werden.

Eintrag offline verfugbar machen

Um auch ohne Internetverbindung schnellen Zugriff auf Ihre Daten zu haben, kénnen Sie jedes
Dokument und jeden Ordner aus dem Funktionsbereich Ablage in den Funktionsbereich Offline
Ubertragen. Die Dokumente und Ordner werden als Kopie auf dem Speicher lhres Gerates oder
einem externen Speicher (beispielsweise einer SD-Karte) abgelegt.

Information

Andere Anwendungen haben ebenfalls Zugriff auf offline abgelegte Eintrage.

Beachten Sie

Je nach GroRe des zu Ubertragenden Eintrags werden groBe Datenmengen verarbeitet.
Das Ubertragen groRer Datenmengen in den Offline-Bereich wird nur mit
angeschlossenem Netzteil und aktiver WLAN-Verbindung empfohlen. Achten Sie zudem
darauf, dass genlgend Speicherplatz verfugbar ist.

Information

Randnotizen werden aus technischen Griinden nicht offline abgelegt.

Vorgehen
1. Wahlen Sie den gewilnschten Eintrag aus und 6ffnen Sie das Kontextmend.
2. Tippen Sie im Kontextmen(i auf OFFLINE VERFUGBAR MACHEN.

Ein Hintergrundprozess startet, der den ausgewahlten Eintrag offline verfigbar macht.
Dies kann - je nach Datenmenge - einige Minuten dauern.

Ergebnis
Sobald der Hintergrundprozess abgeschlossen ist, finden Sie den Eintrag im Funktionsbereich

Offline. Sie kbnnen nun ohne Internetverbindung auf den Eintrag zugreifen.

Information
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Um den Status des Hintergrundprozesses zu sehen, tippen Sie im Kontextmenu des
Kachelbereichs auf Hintergrundprozesse. Der Bereich Prozesstlibersicht erscheint.

Eintrag im Offline-Bereich aktualisieren

Im Funktionsbereich Offline sehen Sie den Stand der abgelegten Eintrage bei der letzten
Synchronisation. Anderungen an den Originaleintrdgen werden nicht automatisch in den
Funktionsbereich Offline Gbertragen. Um lhre Offline-Eintrage auf den neusten Stand zu
bringen, aktualisieren Sie die Eintrage.

Vorgehen
& Rechnungen o SENDEN  [G]AKTUALISIEREN 3 GEHE ZU &ENTFERNEN
OFFLINE INHALT
G Rechnungen ?Z’g‘;'?@'lfr E @ @ Rechnungen
2 Administrator = 13.03.2014

Um die Daten eines Eintrags zu aktualisieren, tippen Sie im KontextmenU des Eintrags auf
AKTUALISIEREN.

Ergebnis

Ein Hintergrundprozess startet. Die Daten des gewahlten Eintrags werden mit den Daten auf
dem Server abgeglichen und aktualisiert.

Eintrag aus dem Offline-Bereich entfernen

Wenn Sie offline abgelegte Eintrage von Ihrem Gerat 16schen mdchten, entfernen Sie die
Eintrage aus dem Funktionsbereich Offline.

Information

Im Funktionsbereich Offline abgelegte Eintrage werden von Ihrem Gerat/externen
Speicher geldscht. Die Originale bleiben in ELO erhalten.
Vorgehen
1. Wahlen Sie den gewtlinschten Eintrag aus und 6ffnen Sie das Kontextmendu.
2. Tippen Sie im Kontextmenu auf ENTFERNEN.
Der Dialog Entfernen erscheint.
3. Bestatigen Sie mit JA.
Ergebnis

Der gewahlte Eintrag wird entfernt. Daflr startet einen Hintergrundprozess.
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Information

Um den Status des Hintergrundprozesses zu sehen, tippen Sie im Kontextmenu des
Kachelbereichs auf Hintergrundprozesse. Der Bereich Prozesstibersicht erscheint.
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Datensatze

Um Daten uber ein Formular zu erfassen und in ELO zu speichern, kdnnen Sie Datensatze
erstellen. Dabei kdnnen Sie die Daten auch ohne Internetverbindung erfassen. Sobald eine
Verbindung zu ELO besteht, kdnnen Sie die Datensatze lbertragen.

Einstellungen fiir das Ubertragen von Datensatzen festlegen

Im Dialog Konfiguration kbnnen Sie festlegen, ob und unter welchen Bedingungen Datensatze
automatisch in ELO abgelegt werden.

Vorgehen

1. Offnen Sie die Konfiguration Uiber Kachelbereich > Kontextmendi.
Der Dialog Konfiguration erscheint.

2. Tippen Sie auf das Profil, fUr das Sie Einstellungen vornehmen maochten.

<  Lind@EXTEN +PROFIL HINZUFUGEN DEMO-PROFIL ERSTELLEN

Formulare und noch nicht abgelegte Formulardatensatze.

gfé;g Allgemein
Konfiguration fiir alle Profile
- Cache
& Eilig@EXTEN
. . Cache-Verzeichnis l6schen
Lmd@EXTEN . Alle Dateien im Cache-Verzeichnis des Profils [6schen.

Netzwerk

Automatisches Ablegen von Datensatzen
Bei beliebiger Verbindung

Metadaten

Die Konfigurationsmdglichkeiten fir das gewahlte Profil erscheinen. Das gewahlte Profil
ist blau markiert.

3. Tippen Sie im Bereich Netzwerk auf Automatisches Ablegen von Datenséatzen.

Der Dialog Automatisches Ablegen von Datenséatzen erscheint. Entscheiden Sie, ob und
unter welchen Bedingungen Datensatze automatisch in ELO abgelegt werden. Sie haben
folgende Mdglichkeiten:

o Bei beliebiger Verbindung: Die Datensatze werden bei einer beliebigen, aktiven
Internetverbindung Ubertragen.

o Nur bei WLAN: Die Datensatze werden nur bei einer aktiven WLAN-Verbindung
Ubertragen.

o Keine automatische Ablage: Die Datensatze werden nicht automatisch abgelegt.

4,
Tippen Sie auf die gewlnschte Einstellung.

Ergebnis
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Der Dialog Automatisches Ablegen von Datensétzen schlielt sich. Ihre Anderungen wurden
ubernommen.

Voraussetzungen

Um mit Datensatzen zu arbeiten, bendtigen Sie eine entsprechend eingestellte Maske und ein
speziell benanntes Formular.

Maske

Bei der Datenerfassung Uber die ELO App werden samtliche Daten in einer Maske gespeichert.
Erstellen Sie fur jedes Formular, mit dem Sie Daten erfassen wollen, eine eigene Maske. Nutzen
Sie dazu die ELO Administration Console.

Die Gestaltung der Maske héngt davon ab, welche Daten Sie erfassen wollen. Uber die Maske
definieren Sie unter anderem:

* Die Felder fur die Datenerfassung
* Den Ablagepfad fur die erzeugten Datensatze (Indexaufbau)
* Ob ein oder mehrere Dateien an den Datensatz angeflgt werden kénnen (Maskentyp)

Felder

Legen Sie fur jedes Datenfeld, das im Formular erscheinen soll, ein Feld und die dazugehdrige
Gruppe an. Diese Felder werden mit dem Formular verbunden. In der App fullt der Benutzer die
Felder Uber das Formular aus.

Indexaufbau

Definieren Sie einen Indexaufbau, damit die erzeugten Datensatze nach ELO Ubertragen
werden kdnnen. Ohne Indexaufbau kénnen die Datensatze nicht abgelegt werden.

Maskentyp

Uber den Maskentyp bestimmen Sie, ob der Datensatz als Dokument oder Ordner erstellt wird.
Dabei sind folgende Einstellungen méglich:

Verwendung Ordner: Ist diese Option aktiviert, werden Datensatze als Ordner angelegt. Sie
kénnen mehrere Dateien an einen Datensatz anhangen. Es ist jedoch nicht notwendig, eine
Datei anzuhangen. Angehangte Dateien werden mit der Maske Freie Eingabe abgelegt.

Verwendung Dokumente: Ist diese Option aktiviert, werden Datensatze als Dokumente
angelegt. Sie mussen eine Datei anhangen. Es ist nicht mdglich, mehrere Dateien anzuhangen.

Sind beide Optionen aktiviert, gelten dieselben Bedingungen wie bei der Option Verwendung
Dokumente.

Formular

FUr die Erstellung eines Datensatzes bendtigen Sie ein speziell daflr eingerichtetes Formular.
Dieses Formular erstellen Sie mit dem ELO Formulardesigner in der ELO Administration Console
oder im ELO Java Client.


https://docs.elo.com/admin/config/de-de/metadata-forms-and-fields/
https://docs.elo.com/admin/config/de-de/metadata-forms-and-fields/
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Information

Weitere Informationen zum Thema Formulare finden Sie im Handbuch ELO Java Client
Workflow.

Beachten Sie

Datensatzformulare sind fur den Offline-Gebrauch gedacht. Es ist daher nicht moglich,
Funktionen zu verwenden, die eine Verbindung zum Indexserver benoétigen (z. B. ELOas
Rules oder dynamische Stichwortlisten).

Beachten Sie

Ein Datensatzformular muss als einzelnes Template angelegt werden.
Datensatzformulare durfen nicht in Tab-Gruppen aufgeteilt werden.
Folgende Bedingungen muss ein Datensatzformular erfullen:

Formularname: Der Name des Formulars muss nach folgendem Schema aufgebaut sein:
offline <NAME>. Ersetzen Sie <NAME> entsprechend.

Template: Das Formular bendtigt ein Template. Der Name des Templates muss nach folgendem
Schema aufgebaut sein: main_<NAME>. Ersetzen Sie <NAME> entsprechend.

Der Name des Formulars und des Templates mussen nicht Gbereinstimmen.
Verbindung zur Maske

Damit das Formular sinnvoll eingesetzt werden kann, missen Sie das Template mit einer
geeigneten Maske (s. 0.) verbinden.

Vorgehen

1. Offnen Sie das Template im ELO Formulardesigner.

Globale Formulareinstellungen

Maske 29: Sachschaden [~
Template name main_daten
Sprachen [~

Ubersetzungsvariable
(Prafix)

(] Begrenzter Variablenzugriff

] Neue Spaltenstruktur

2. Offnen Sie unter Globale Formulareinstellungen das Drop-down-Menii Maske.

3. Wahlen Sie die vorbereitete Maske aus.

I Information


https://docs.elo.com/admin/automation/de-de/workflow/
https://docs.elo.com/admin/automation/de-de/workflow/
https://docs.elo.com/admin/automation/de-de/workflow/
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Erscheint die Maske nicht in der Liste, kann es sein, dass die Daten noch nicht vom
Modul ELOwf an den Client weitergeben wurden. Starten Sie das Modul und den Client
neu. AnschlieBend klicken Sie im Formulardesigner auf Aktualisieren.

1. Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Anderungen zu Gbernehmen.
Alternativ: Die Anderungen werden auch beim Speichern des Templates (ibernommen.
Ergebnis

Der Name und die ID der gewahlten Maske erscheinen ausgegraut im Feld Maske.
Verbindung zu Feldern

Jedes Formularfeld muss mit einem Metadatenfeld verbunden sein, damit die eingegebenen
Daten in die Metadaten des Datensatzes Ubernommen werden.

Die Verbindung zu einem Feld stellen Sie auf folgende Weise her:
1. Offnen Sie das Template im ELO Formulardesigner.

2. Klicken Sie in die Zelle des Formulars, die Sie mit einem Feld verbinden wollen.

Eigenschaften der ausgewahlten Zelle

Feldtyp Eingabe
Text
Variablenname IX_GRP_KUNDEVER -

Stichwortliste v

URL

Darstellung formgradientgray -
Tooltip

Validierung -
Validierungsnachricht

Formel

Tastenkombination

Anzahl Zeichen 20

Schreibgeschutzt

Formularspalten

3. Offnen Sie unter Eigenschaften der ausgewéhiten Zelle das Drop-down-Men(
Variablenname.

4, Wahlen Sie ein Feld aus.

Im Feld Variablenname steht der Name der Variable, welche die Verbindung zum Feld
herstellt.

5. Haben Sie alle Formularfelder erstellt und verbunden, speichern Sie das Formular.
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Ergebnis

Das Formular ist nun zum Erstellen von Datensatzen bereit.

Datensatz erstellen

Um Daten Uber ein Formular zu erfassen und Dateien hinzuzufigen, nutzen Sie die Funktion
DATENSATZ ERSTELLEN.

Voraussetzung

Ein Datensatzformular muss im ELO Java Client oder in der ELO Administration Console erstellt
worden sein. Formulare werden automatisch auf Ihr mobiles Endgerat geladen und aktualisiert.
Alle drei Tage wird gepriift, ob neue Formulare vorhanden sind oder Anderungen an
vorhandenen Formularen vorliegen. Wenn Sie Ihr Benutzerkonto neu verbinden oder wechseln,
werden Formulare automatisch heruntergeladen und aktualisiert.

Vorgehen

Lind@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN I-—!E+DATENSATZ ERSTELLEN

EXTEN INHALT FEED

1. Tippen Sie im Aktionsbereich auf DATENSATZ ERSTELLEN.
Der Dialog Formular auswéhlen erscheint.
2. Tippen Sie auf das Formular, das Sie ausfullen wollen.
< Bearbeiten 5 SPEICHERN

FORMULAR DATEIEN

Schadensaufnahme Sachschaden

Kundendaten

VersicherungNr.: Vorgangs Nr.:

Versicherter

Geschadigter

Nachname Vorname

Strale Nr.

PLZ Ort 4

Schaden
(] Feuer [ ] Sturm [_] Hagel [] Erdrutsch (] Uberschwemmung [_] Sonstiges

Ereignisdatum

Sachbearbeiter

Der Dialog Bearbeiten und das ausgewahlte Formular erscheinen.

In diesem Dialog fullen Sie das Formular aus, fugen Dateien hinzu, speichern die Daten
und stellen den Datensatz fertig.

Formular ausfullen



ELO Mobile Apps

Tippen Sie auf die Felder, um das Formular auszufullen. Die Art der Eingabe hangt vom
Feldtypen ab.

Datei hinzufiigen

Wie viele Dateien Sie einem Datensatz hinzufigen kénnen bzw. muissen, hangt von der
Maske des Formulars ab. Die Maske erstellen Sie in der ELO Administration Console.

Sie kénnen fur eine Maske folgende Optionen in der ELO Administration Console wahlen:

o Verwendung Ordner: Ist diese Option aktiviert, werden Datensatze als Ordner
angelegt. Sie kdnnen mehrere Dateien an einen Datensatz anhangen. Es ist jedoch
nicht notwendig, eine Datei anzuhangen. Angehangte Dateien werden mit der
Maske Freie Eingabe abgelegt.

o Verwendung Dokumente: Ist diese Option aktiviert, werden Datensatze als
Dokumente angelegt. Sie missen eine Datei anhangen. Es ist nicht mdéglich,
mehrere Dateien anzuhangen.

Sind beide Optionen aktiviert, gelten dieselben Bedingungen wie bei der Option
Verwendung Dokumente.

-

& Bearbeiten [) SPEICHERN

FORMULAR DATEIEN

Schadensaufnahme Sachschaden
Kundendaten
VersicherungNr.: Vorgangs Nr.:
Versicherter

Geschadigter

Nachname Vorname
Strale Nr.

PILZ Ort "4

Schaden
(] Feuer [_] Sturm [_] Hagel [] Erdrutsch [_] Uberschwemmung [_] Sonstiges

Ereignisdatum

Sachbearbeiter

. Um eine Datei hinzuzufligen, tippen Sie auf das Dokumentensymbol im Aktionsbereich.
Der Dialog Datei auswéahlen erscheint.
. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen, um eine Datei hinzuzufligen:

> Aus dem Dateisystem: Offnet den Dialog Datei wéhlen: Erkannte Dateisysteme.
Navigieren Sie durch die Ordnerstruktur lhres Gerats, um eine Datei auszuwahlen.

o Mit einer anderen App: Offnet eine externe App, aus der Sie Dateien einfiigen
kénnen.

o Foto aufnehmen: Offnet die Kamera-App lhres Gerats zum Erstellen eines Fotos,
das dem Datensatz hinzugefugt wird.

' Wahlen Sie eine Datei aus.

Die hinzugeflgte Datei wird im Dialog Bearbeiten im Tab DATEIEN angezeigt.
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Hinzugefugte Datei entfernen

Optional: Ist das Datensatzformular mit einer Ordnermaske verbunden, kénnen Sie
hinzugeflugte Dateien entfernen. Tippen Sie auf die Datei, die Sie entfernen wollen, und
halten Sie den Finger gedrickt, bis das KontextmenU erscheint. Tippen Sie im
KontextmenuU auf das X-Symbol. Die Datei wird entfernt.

Hinzugeflgte Datei andern

Optional: Ist das Datensatzformular mit einer Dokumentenmaske verbunden, kénnen Sie
hinzugefligte Dateien nicht entfernen. Diesen Datensatzen muss immer eine Datei
angehangt sein. Sie kbnnen eine andere Datei auswahlen, um eine bereits hinzugeflgte
Datei zu ersetzen. Tippen Sie auf die Datei, die Sie andern wollen und halten Sie den
Finger gedrlickt, bis das Kontextmenu erscheint. Tippen Sie im KontextmenU auf das
Dokumentensymbol und wahlen Sie eine neue Datei aus.

Speichern

Optional: Wenn Sie einen Datensatz noch nicht vollstandig ausgefullt haben oder ihn
noch nicht in den Funktionsbereich Ablage laden mdchten, kénnen Sie den Datensatz
speichern. Tippen Sie dazu auf SPEICHERN. Der Datensatz wird im Funktionsbereich
Datensétze gespeichert. Der Datensatz hat den Status Unvollstdndig und wird noch nicht
in den Funktionsbereich Ablage geladen.

Information

Sobald Sie einen Datensatz fiir die Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage
freigeben, kdnnen Sie den Datensatz nicht mehr bearbeiten.
AbschlielSen

7. Um einen Datensatz fir die Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage freizugeben,
tippen Sie auf ABSCHLIESSEN.

Ergebnis

Je nach Einstellung wird der Datensatz automatisch in den Funktionsbereich Ablage Ubertragen
oder im Funktionsbereich Datensétze mit dem Status Bereit zum Ubertragen gespeichert.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in den Abschnitten Datensatz automatisch Ubertragen
und Datensatz manuell Gbertragen.

Datensatz bearbeiten
Sie kdnnen einen gespeicherten, aber noch nicht abgeschlossenen Datensatz bearbeiten.
Vorgehen

1. Offnen Sie das Kontextmen(i des Datensatzes.
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& sach (daten) /' BEARBEITEN X LOSCHEN

DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE

. (Gaten) . sach (daten)

23.07.2021 14:21 Unvollstandig . @
Erstellt am Zur Ubertragung markiert
23.07.2021 14:21 Nein
Formulardaten v Dateien v

2. Tippen Sie im Kontextmenu auf BEARBEITEN.

& Bearbeiten SPEICHERN ABSCHLIESSEN

FORMULAR DATEIEN

Schadensaufnahme Sachschaden

Kundendaten

VersicherungNr.: 34567 Vorgangs Nr.: 78889

Versicherter Kruetzer

Geschadigter

Nachname Mertens Vorname Martina

Strale Am Seeweg Nr. 7

PLZ 56078 ort |Seeberg 2

Schaden
Feuer [ ] Sturm [_] Hagel [ ] Erdrutsch [_| Uberschwemmung [ ] Sonstiges

Ereignisdatum 22.07.2021

Sachbearbeiter

Der Dialog Bearbeiten erscheint.
3. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.

4. Tippen Sie auf SPEICHERN, um den Datensatz zwischenzuspeichern oder auf
ABSCHLIESSEN, um den Datensatz in den Funktionsbereich Ablage zu laden.

Ergebnis

Sie haben den Datensatz bearbeitet.

Datensatz automatisch ubertragen

Um einen Datensatz fur die Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage freizugeben, miissen
Sie ihn abschlieBen. Besteht keine Internetverbindung, wird der Datensatz im Funktionsbereich
Datensatze gespeichert. Ein abgeschlossener Datensatz wird erst in den Funktionsbereich
Ablage geladen, sobald eine Internetverbindung besteht.

Information
Sobald Sie einen Datensatz fiir die Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage

freigeben, kénnen Sie den Datensatz nicht mehr bearbeiten.

Voraussetzung
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Im Dialog Konfiguration muss die Option Automatisches Ablegen von Datensétzen bei
beliebiger Verbindung oder Automatisches Ablegen von Datensatzen nur bei WLAN aktiviert
sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Einstellungen fir das Ubertragen von
Datensatzen festlegen.

Vorgehen
& Bearbeiten SPEICHERN ABSCHLIESSEN
FORMULAR DATEIEN
Schadensaufnahme Sachschaden
Kundendaten
VersicherungNr.: 34567 Vorgangs Nr.: 78889
Versicherter Kruetzer

Geschadigter

Nachname Mertens Vorname Martina
Strale Am Seeweg Nr. 7
PLZ 56078 ort |Seeberg 2

Schaden
Feuer [ | Sturm [ ] Hagel [ | Erdrutsch [ ] Uberschwemmung [ | Sonstiges

Ereignisdatum 22.07.2021

Sachbearbeiter

Um einen Datensatz fiir die Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage freizugeben, tippen
Sie im Dialog Bearbeiten auf ABSCHLIESSEN.

Ergebnis

Der Dialog Bearbeiten schlielst sich.

Wenn eine Internetverbindung besteht, wird der Datensatz direkt in den Funktionsbereich
Ablage Ubertragen. Wenn keine Internetverbindung besteht, wird der Datensatz im
Funktionsbereich Datensétze gespeichert. Dort erhalt er den Status Bereit zum Ubertragen.

= Lind@EXTEN p SUCHEN G AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN
DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE
. sach (daten) . sach (daten)
22.05.2018 11:57 P ®
Erstellt am Zur Ubertragung markiert
22.05.2018 11:57 Ja
Formulardaten v Dateien v

Ein abgeschlossener Datensatz wird erst in den Funktionsbereich Ablage Ubertragen, wenn eine
Internetverbindung besteht. In der Regel startet der Ablagevorgang automatisch.

Sobald ein Datensatz in den Funktionsbereich Ablage Ubertragen wurde, erscheint er nicht
mehr im Funktionsbereich Datenséatze. Sie finden den Datensatz am vorgegebenen Ablageort
im Funktionsbereich Ablage. Im Detailbereich Maske des Anzeigebereichs sehen Sie samtliche
zum Datensatz gespeicherten Informationen.
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Eilig@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN
ABISZVER
EXTEN SICHERU SACH 2019 REIS INHALT FEED
NG
5] sachschaden Eilig . km | Sachschaden (03.04.2019 09:42:22)
= (03.04.2019 09:42:22) 03.04.201909:43 : @ @ &

& Eilig 2 !
i 03.04.2019 09:43 i 03.04.2019 09:43
& 2,7MB
Maske: Sachschaden A
Versicherungs-Nr. Versicherter
123 Reis
Vorgangs-Nr. Nachname
456 Erdmann
Vorname StralRe
Peter Tiefenweg
Haus-Nr. PLZ
7 23455
Ort Schadensart
Urmsberg 2
Ereignisdatum Sachbearbeiter
01.04.2019 Meier
Optionen v

Datensatz manuell Ubertragen

Wenn Sie die automatische Ubertragung von Datensatzen nicht aktiviert haben, kdnnen Sie die
Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage manuell starten. Um einen Datensatz fiir die
Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage freizugeben, miissen Sie ihn abschlieRen. Der
Datensatz wird im Funktionsbereich Datensatze gespeichert.

Information

Sobald Sie einen Datensatz fiir die Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage
freigeben, kénnen Sie den Datensatz nicht mehr bearbeiten.

Voraussetzung
Sie haben eine aktive Internetverbindung.

Vorgehen
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SPEICHERN ABSCHLIESSEN

FORMULAR DATEIEN
Schadensaufnahme Sachschaden
Kundendaten
VersicherungNr.: 34567 Vorgangs Nr.: 78889
Versicherter Kruetzer
Geschadigter
Nachname Mertens Vorname Martina
Strale Am Seeweg Nr. 7
PLZ 56078 ort |Seeberg 2
Schaden

Feuer [ | Sturm [ ] Hagel [ | Erdrutsch [ | Uberschwemmung [ ] Sonstiges

22.07.2021

Ereignisdatum

Sachbearbeiter

1. Um einen Datensatz fir die Ubertragung in den Funktionsbereich Ablage freizugeben,

tippen Sie im Dialog Bearbeiten auf ABSCHLIESSEN.

Der Dialog Bearbeiten schlielst sich.

Der Datensatz wird im Funktionsbereich Datensédtze gespeichert. Dort erhalt er den

Status Bereit zum Ubertragen.

Lind@EXTEN

pSUCHEN C AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN

DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE

sach (daten) E
:
22.05.2018 11:57 |Bereit zum Ubertragen .

sach (daten)

©

Erstellt am

22.05.2018 11:57

Formulardaten

2. Offnen Sie das Kontextmeni des Datensatzes.

<& sach (daten)

DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE
sachlidaisy) sach (daten)

©

=
22.05.2018 11:57 Bereit zum Ubertragen

Erstellt am

22.05.2018 11:57
Formulardaten
3. Tippen Sie im Kontextmeni auf UBERTRAGEN.
Ergebnis

Der Datensatz wird in den Funktionsbereich Ablage geladen.

v

v

Zur Ubertragung markiert

Ja

Dateien v

faUBERTRAGEN X LOSCHEN

Zur Ubertragung markiert

Ja

Dateien v
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Sobald ein Datensatz in den Funktionsbereich Ablage Ubertragen wurde, erscheint er nicht
mehr im Funktionsbereich Datensétze. Sie finden den Datensatz am vorgegebenen Ablageort
im Funktionsbereich Ablage. Im Detailbereich Maske des Anzeigebereichs sehen Sie samtliche
zum Datensatz gespeicherten Informationen.

Eilig@EXTEN /() UCHEN GAKTUALISIEREN (2 TZ ERSTELLEN
ABISZVER
EXTEN SICHERU SACH 2019 REIS E INHALT FEED
NG
5] Sachschaden Eilig . E Sachschaden (03.04.2019 09:42:22) E
@ (03.04.2019 09:42:22) 03.04.201909:43 : @

K Eilig 1
#Jf 03.04.2019 09:43 = 03.04.2019 09:43
& 2,7MB
Maske: Sachschaden A
Versicherungs-Nr. Versicherter
123 Reis
Vorgangs-Nr. Nachname
456 Erdmann
Vorname StraRe
Peter Tiefenweg
Haus-Nr. PLZ
7 23455
Ort Schadensart
Urmsberg 2
Ereignisdatum Sachbearbeiter
01.04.2019 Meier
Optionen v

Datensatz loschen

Gespeicherte Datensatze, die Sie nicht in den Funktionsbereich Ablage Ubertragen wollen,
kénnen Sie I6schen.

Vorgehen

1. Offnen Sie das Kontextmen(i des Datensatzes.

& sach (daten) faUBERTRAGEN X LOSCHEN
DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE
. sach (daten) . sach (daten)
22.05.2018 11:57 Bereit zum Ubertragen . @
Erstellt am Zur Ubertragung markiert
22.05.2018 11:57 Ja
Formulardaten v Dateien v

2. Tippen Sie im Kontextmeni auf LOSCHEN.

Ergebnis
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Sie haben den Datensatz geldscht.
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Feed

ELO bietet Ihnen eine Vielzahl an Funktionen, die Sie bei der Zusammenarbeit im Unternehmen
unterstutzen. Der ELO Feed bietet direkt am Eintrag die Mdglichkeit zum Informationsaustausch
im Chat-Format.

Im Tab FEED werden Beitrage zu einem Eintrag angezeigt. Sie kdnnen im Feed Eintrage
kommentieren, Kollegen und Beitrage verlinken sowie Themen in Hashtags bindeln.

Lind@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE .
EXTEN 2021 . INHALT FEED
ORGANISAT... R .
5] Planung Lind . o ™ v &=
26.07.202115:16 . @
Schreiben Sie einen Beitrag G

heut | Menz hat eine neue Arbeitsversion zu diesem
eute
; Dokument gespeichert.

Version 2

Liste erganzt

vor 2 Minuten

Kommentieren

Lind 7
L a @GRP_STANDARD Bitte tragt euch in die

Liste ein! #Firmenfeier

vor 6 Minuten

Kommentieren

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

Folgende Nachrichtentypen erscheinen im Feed:

e Beitrage

* Kommentare

« Ereignisse (z. B. Ablage einer neuen Dokumentenversion oder der Anderung der
Arbeitsversion)

Beitrag erstellen
Um Informationen zu einem Eintrag auszutauschen, kdnnen Sie einen Feed-Beitrag erstellen.

Vorgehen

1. Tippen Sie im Tab FEED in das Eingabefeld Schreiben Sie einen Beitrag.
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= Lind@EXTEN SOSUCHEN  (, AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE .
EXTEN ORGANISAT... R 2021 Q INHALT FEED
5] Planung Lind . o N Y B
26.07.2021 15:16 s @

Schreiben Sie einen Beitrag

Das Eingabefeld 6ffnet sich. Die Bildschirmtastatur ist aktiv.
2. Geben Sie Ihren Beitrag ein.

Uber die Symbole unterhalb des Eingabefelds kdnnen Sie Ihren Beitrag ergénzen. Sie
haben folgende Mdglichkeiten:

o Erwadhnung: Uber das @-Symbol adressieren Sie lhren Feed-Beitrag direkt an einen
andere Personen oder eine Gruppe. Die erwadhnten Personen sehen den Feed-
Beitrag im Funktionsbereich Mein ELO.

> Verweis: Uber das Dokumentensymbol mit Pfeil verlinken Sie lhren Feed-Beitrag mit
einem Eintrag in ELO. Tippt eine Person auf den Verweis, wird er automatisch zum
Ablageort des verlinkten Eintrags geleitet.

> Hashtag: Uber das Rautensymbol fiigen Sie Ihrem Feed-Beitrag Schlagworte hinzu.
Sie kénnen Hashtags abonnieren. AuBerdem kdnnen Sie im Funktionsbereich Mein
ELO nach Hashtags filtern.

> Sichtbarkeit: Uber das Augensymbol grenzen Sie ein, wer einen Beitrag sehen
kann. Sie kdnnen die Einschrankung der Sichtbarkeit flr zuklnftige Feed-Beitrage
speichern. Tippen dazu auf das Optionsfeld Ausgewaéhlte Sichtbarkeit merken. Bei
neuen Feed-Beitragen wird lhre ausgewahlte Sichtbarkeit als Standard eingestellt.

3

" Um einen Beitrag abzuschlieBen, tippen Sie auf Erstellen.

Ergebnis

Ihr Beitrag erscheint im Feed des Eintrags.
Beitrag bearbeiten

Sie kénnen lhre eigenen Beitrage nachtraglich andern.

Vorgehen
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Lind@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE .
EXTEN s & 2021 © INHALT FEED
5] Planung Lind . A=Y B
26.07.202115:16 . @
Schreiben Sie einen Beitrag D]

heut | Menz hat eine neue Arbeitsversion zu diesem
eute
; Dokument gespeichert.

Version 2

Liste erganzt

vor 2 Minuten

Kommentieren

Lind 7
d a @GRP_STANDARD Bitte tragt euch in die

Liste ein! #Firmenfeier

vor 6 Minuten

Kommentieren
1. Tippen Sie auf Bearbeiten (Stiftsymbol).
Die Bearbeitung ist aktiviert.
2. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.
3. Um lhre Anderungen zu speichern, tippen Sie auf Speichern.
Ergebnis

Ihre Anderungen werden Gibernommen.
Beitrag kommentieren

Sie kbnnen zu jedem Beitrag einen Kommentar verfassen.

Information

Die Sichtbarkeitseinstellungen werden vom Beitrag, der kommentiert wird,
Ubernommen. Sie kdnnen die Sichtbarkeit eines Kommentars nicht verandern.
Vorgehen
1. Tippen Sie auf Kommentieren unterhalb eines Beitrags.
Das Eingabefeld 6ffnet sich. Die Bildschirmtastatur ist aktiv.
2. Verfassen Sie einen Kommentar.

Uber die Symbole unterhalb des Eingabefelds kdnnen Sie Ihren Kommentar ergénzen. Sie
haben folgende Mdglichkeiten:
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Erwahnung: Uber das @-Symbol adressieren Sie lhren Feed-Beitrag direkt an einen
andere Personen oder eine Gruppe. Die erwahnten Personen sehen den Feed-
Beitrag im Funktionsbereich Mein ELO.

o Verweis: Uber das Dokumentensymbol mit Pfeil verlinken Sie Ihren Feed-Beitrag mit
einem Eintrag in ELO. Tippt eine Person auf den Verweis, wird er automatisch zum
Ablageort des verlinkten Eintrags geleitet.

> Hashtag: Uber das Rautensymbol fiigen Sie Ihrem Feed-Beitrag Schlagworte hinzu.
Sie kébnnen Hashtags abonnieren. AuBerdem kénnen Sie im Funktionsbereich Mein
ELO nach Hashtags filtern.

3.
Tippen Sie auf Erstellen, um lhren Kommentar abzuschlielSen.

Ergebnis

Ihr Kommentar erscheint im Feed unter dem dazugehdrigen Beitrag.
Feed durchsuchen

Uber den Button Feed durchsuchen (Lupensymbol) kénnen Sie den gewéhlten Feed
durchsuchen. Nach erfolgreicher Suche sehen Sie im Feed nur Beitrage, die den Suchbegriff
enthalten.

Vorgehen
= Lind@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE 2
EXTEN oreinc & 2021 ¢ INHALT FEED

Lind N Y E

5] Planung .
‘ :I 26.07.2021 15:16 s @

Schreiben Sie einen Beitrag D]

1. Tippen Sie auf das Lupensymbol.
Das Eingabefeld fir die Suche erscheint.
2. Geben Sie im Eingabefeld den Suchbegriff ein.
3. Tippen Sie auf das Lupensymbol, um die Suche zu starten.
Ergebnis

Nach erfolgreicher Suche sehen Sie im Feed nur Beitrage, die den Suchbegriff enthalten. Die
Fundstellen sind gelb hervorgehoben.

Optional: Um nach einer Suche wieder den vollstandigen Feed anzuzeigen, tippen Sie auf das X-
Symbol im Suchfeld.

Filter hinzufigen

Sie kénnen den Feed nicht nur nach bestimmten Begriffen durchsuchen, sondern die Anzeige
auch nach bestimmten Kriterien filtern.

Vorgehen
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= Lind@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_}_DATENSATZERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE .
EXTEN OREANISAT. & 2021 : INHALT FEED
5] Planung Lind . £ D E
26.07.202115:16 . ®
Schreiben Sie einen Beitrag G

1. Tippen Sie auf das Filtersymbol.
Die Filter erscheinen unterhalb des Eingabefelds.
Sie kénnen folgende Filter auswahlen:

o Beitragsersteller: Es werden nur Beitrage der ausgewahlten Person angezeigt.

o Beitragstyp: Nur Beitrage des ausgewahlten Typs werden angezeigt.

o Hashtag: Nur Beitrage, die den ausgewahlten Hashtag enthalten, werden
angezeigt.

o Weitere Filter: Je nach Einstellung sind weitere Filter mdglich, z. B. Filtern nach
Beitragen, in denen man selbst erwahnt wird.

Information

In der Standardeinstellung werden alle Filter im Modus ist angewendet. Sie kénnen
die Filter auch im Modus ist nicht anwenden. Um den Modus zu wechseln, tippen
Sie auf ist/ist nicht hinter der Filterkategorie.
2. Tippen Sie auf den Filter, den Sie anwenden wollen. Eine Mehrfachauswahl ist maglich.
Ergebnis

Der ausgewahlte Filter ist mit einem Hakchen markiert. Das Ergebnis des angewendeten Filters
erscheint im Feed.

Optional: Um alle Filter zu entfernen, tippen Sie auf Filter zurticksetzen (Pfeilsymbol).

= Lind@EXTEN pSUCHEN C AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE .
EXTEN i 2021 I INHALT  FEED
5] Planung Lind . LA E
26.07.202115:16 . @
Schreiben Sie einen Beitrag D]

Filter

Beitragsersteller ist

Feed abonnieren

Um Uber Neuigkeiten in einem Feed informiert zu werden, kdnnen Sie einen Feed abonnieren.

Vorgehen
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= Lind@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN DE_}_DATENSATZ ERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE .
EXTEN OREANISAT. & 2021 : INHALT FEED
5] Planung Lind . 0 Y B
26.07.202115:16 . ®
Schreiben Sie einen Beitrag G

Um einen Feed zu abonnieren, tippen Sie auf den Button Abonnieren im ged6ffneten Feed.
Ergebnis
Sie haben den Feed abonniert. Der Button Abonnieren ist mit einem Hakchen markiert.

Alle von Ihnen abonnierten Feeds werden im Funktionsbereich Mein ELO gesammelt. Wenn
einem abonnierten Feed ein neuer Beitrag hinzugefligt wird, sehen Sie den neuen Beitrag im
Funktionsbereich Mein ELO.

Information

Sie kbnnen Feeds automatisch abonnieren. Dies gilt flir bestimmte Ereignisse, die durch
Sie ausgel6st werden. Sie aktivieren das automatische Abonnieren im Funktionsbereich
Mein ELO Uber Einstellungen > Einstellungen zu Mein ELO.

Hashtag abonnieren

Um Uber neue Beitrage zu einem bestimmten Thema informiert zu werden, kdnnen Sie
Hashtags abonnieren.

Vorgehen

1. Um einen Hashtag zu abonnieren, tippen Sie auf den Hashtag in einem Beitrag.

= Lind@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE .
EXTEN ot & 2021 S INHALT FEED
5] Planung Lind . & {#Firmenfeier 0 Y
26.07.202115:16

Es erscheint eine Ubersicht Gber Beitrége mit dem Hashtag.
2. Tippen Sie in der oberen Leiste auf Abonnieren (Sendersymbol).
Ergebnis

Sie haben den Hashtag abonniert. Im Funktionsbereich Mein ELO erscheinen alle Beitrage, die
mit dem entsprechenden Hashtag markiert werden.

Umfrage erstellen

Im Tab FEED kénnen Sie eine Umfrage erstellen.
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Vorgehen
= Lind@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN
ABTEILUNG FIRMENFEIE .
EXTEN ORGANISAT... R 2021 0 INHALT FEED
5] Planung Lind . P yNY B
26.07.202115:16 b @

Schreiben Sie einen Beitrag

1. Tippen Sie auf den Button Umfrage erstellen.
Der Bereich Umfrage erstellen erscheint.
2. Erstellen Sie die Umfrage. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

o Stellen Sie eine Frage: Geben Sie im Eingabefeld eine Frage ein.

o Antwort hinzufligen: Figen Sie Uber die Eingabefelder Antwortmadglichkeiten hinzu.
Uber den Button Weitere Antwort fligen Sie ein neues Eingabefeld hinzu. Uber das
X-Symbol 16schen Sie eine Antwortmaéglichkeit.

> Dauer der Umfrage: Uber das Drop-down-Men( legen Sie fest, wie lange die
Umfrage aktiv ist.

o Weitere Einstellungen: Hier legen Sie fest, ob mehr als eine Antwort ausgewahlt
werden kann, ob der Name der Teilnehmenden im Ergebnis sichtbar ist und, ob die
Teilnehmenden eigene Antworten hinzufliigen durfen.

Uber die Symbole unterhalb des Eingabefelds kénnen Sie Ihre Umfrage erganzen. Sie
haben folgende Méglichkeiten:

o Erwadhnung: Uber das @-Symbol adressieren Sie Ihre Umfrage direkt an eine andere
Person oder eine Gruppe. Die erwahnten Personen sehen die Umfrage im
Funktionsbereich Mein ELO.

> Verweis: Uber das Dokumentensymbol mit Pfeil verlinken Sie Ihre Umfrage mit
einem Eintrag in ELO. Tippt eine Person auf den Verweis, wird er automatisch zum
Ablageort des verlinkten Eintrags geleitet.

> Hashtag: Uber das Rautensymbol fiigen Sie Ihrer Umfrage Schlagworte hinzu. Sie
kdénnen Hashtags abonnieren. AulRerdem lasst sich im Funktionsbereich Mein ELO
nach Hashtags filtern.

o Sichtbarkeit: Uber das Augensymbol grenzen Sie ein, wer lhre Umfrage sehen kann.
Sie kédnnen die Einschrankung der Sichtbarkeit fur zuklnftige Umfragen speichern.
Tippen Sie dazu auf das Optionsfeld Ausgewahlte Sichtbarkeit merken. Bei neuen
Umfragen wird lhre ausgewahlte Sichtbarkeit als Standard eingestellt.

3

" Um die Umfrage zu starten, tippen Sie auf Erstellen.

Ergebnis

Die Umfrage erscheint im Feed.

Information
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Solange noch niemand an der Umfrage teilgenommen hat, kdnnen Sie die Umfrage
bearbeiten.
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Mein ELO

Im Funktionsbereich Mein ELO werden Feed-Beitrage zu unterschiedlichen Eintragen
gesammelt. Sie sehen zum Beispiel Beitrage aus abonnierten Feeds oder Beitrage, in denen Sie
erwahnt werden. Zudem finden Sie in Mein ELO eine Ubersicht tiber Ihre Workflows und aktuelle
Hashtags.

Einstellungen

Im Bereich Einstellungen kénnen Sie den Funktionsbereich Mein ELO konfigurieren. AulRerdem
finden Sie dort eine Ubersicht Ihrer abonnierten Hashtags und gestarteten Umfragen.

= Eilig@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN

o]

heut D ) ® Byte > Planung Filter Aktuelle Hashtags
eute
2 ﬁ @Eilig Bitte Kontaktdaten der Catering-Firma

erginzen Neuigkeiten seit #BestellLfn.g

Sie erreichen den Bereich Einstellungen Uber den Button Einstellungen (Zahnradsymbol) im
Funktionsbereich Mein ELO.

= Eilig@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN

& Einstellungen A

> Einstellungen zu Mein ELO

> Meine abonnierten Hashtags

> Meine gestarteten Umfragen

Im Bereich Einstellungen haben Sie folgende Mdglichkeiten:
Einstellungen zu Mein ELO

Feed automatisch abonnieren: Legen Sie fest, in welchen Fallen Sie einen Feed automatisch
abonnieren.

Einblendedauer des "Rickgangig machen"-Buttons: Wenn Sie einen Feed-Beitrag aus dem
Funktionsbereich Mein ELO entfernt haben, erscheint der Button Rickgdngig machen. Mit
diesem Button machen Sie das Entfernen riickgangig. Legen Sie hier fest, wie lange der Button
Rlickgangig machen nach dem Entfernen eines Beitrags angezeigt wird.

Alle Beitrage aus Mein ELO entfernen: Wenn Sie Feed-Beitrage nicht mehr in Mein ELO anzeigen
lassen mdchten, kénnen Sie die Feed-Beitrage ausblenden. Mit dem Button Alle Beitréage aus
Mein ELO entfernen, blenden Sie alle Feed-Beitrage aus dem Bereich Mein ELO aus. Feed-
Beitrage, die Sie als wichtig markiert haben, werden nicht entfernt.
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Information

Mit der Funktion Aus Mein ELO entfernen blenden Sie die Beitrage nur aus dem
Funktionsbereich Mein ELO aus. Der Beitrag wird nicht geléscht. Er bleibt im Feed des
dazugehodrigen Eintrags erhalten.

Meine abonnierten Hashtags

Hashtag suchen: Hier kénnen Sie nach einem Hashtag in ELO suchen. Geben Sie das gesuchte
Hashtag in das Eingabefeld ein oder wahlen Sie ein Hashtag aus dem Drop-down-Menu. Um
eine Ubersicht der Beitrdge mit dem gesuchten Hashtag zu bekommen, tippen Sie auf das
Hashtag.

Abonnierte Hashtags: Hier finden Sie eine Liste der Hashtags, die Sie abonniert haben. Um eine
Ubersicht der Beitrége mit dem abonnierten Hashtag zu bekommen, tippen Sie auf das
Hashtag. Um das Abonnement zu léschen, tippen Sie auf das Sendersymbol mit Haken.

Meine gestarteten Umfragen

Hier sehen Sie eine Liste lhrer gestarteten Umfragen. Um zur Umfrage zu gelangen, tippen Sie
auf eine Umfrage in der Liste.

Feed

Im Feed des Funktionsbereichs Mein ELO finden Sie eine Ubersicht der fiir Sie relevanten Feed-
Beitrage. Sie sehen Beitrage aus abonnierten Feeds und Beitrage, in denen Sie erwahnt
werden. Beitrage, die alter als einen Monat sind, werden nicht angezeigt. Neue Beitrage sind
mit einem grinen Punkt markiert.
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Eilig@EXTEN G AKTUALISIEREN I-—!E+DATENSATZ ERSTELLEN
POl
heut i 4 ® Byte > Planung Filter Aktuelle Hashtags
eute
: ﬁ @Eilig Bitte Kontaktdaten der Catering-Firma
ergénzen Neuigkeiten seit #Bestellung
vor ein paar Sekunden O heute #E'rme:fi'er
#Protoko
F & X
O gestern #Rechnung
Kommentieren
@ einer Woche #RechnungWeKraTex
Lind > Planung O einem Monat
Montag . S i
; P# @GRP_STANDARD Bitte tragt euch in die Eskalierter
Liste ein! #Firmenfeier Maske ist ,jL Workflow
26.Juli 2021, 15:12 [] Freie Eingabe 2 Rechnung Eingang
P & X Rechnung Eingang,
Komimentieren Beitragsersteller ist
[ Byte 1 Meine zuletzt gestarteten
Workflows
[ Lind 1

Rechnung Eingang

Postei Lind
Beitragstyp ist osteingang, Lin

[[] Freier Beitrag 2
Hashtag ist
[J #Firmenfeier 1

Weitere Filter ist

[ Ich wurde erwahnt 1

Beitrag als wichtig markieren

Beitrage, die alter als einen Monat sind, werden aus dem Funktionsbereich Mein ELO entfernt.
Um Beitrage dauerhaft in Mein ELO anzuzeigen, kdnnen Sie Beitrage als wichtig markieren.

Lind > Planung

- 9 @GRP_STANDARD Bitte tragt euch in die
Liste ein! #Firmenfeier
26.Juli 2021, 15:12

Pl & X

Kommentieren

Montag

Um einen Beitrag dauerhaft in Mein ELO anzuzeigen, tippen Sie auf den Button Als wichtig
markieren.

Einen als wichtig markierten Beitrag erkennen Sie am roten Flaggensymbol. Der Beitrag bleibt
dauerhaft in Mein ELO sichtbar, auch wenn er alter als einen Monat ist.

Markierung entfernen

Um die Markierung zu entfernen, tippen Sie auf das rote Flaggensymbol. Sobald der Beitrag
alter als einen Monat ist, wird er nicht mehr im Funktionsbereich Mein ELO angezeigt.
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Feed abonnieren

Im Funktionsbereich Mein ELO werden lhnen auch Beitrage aus Feeds angezeigt, die Sie nicht
abonniert haben, in denen Sie aber erwahnt werden. Solche Feeds konnen Sie in Mein ELO
abonnieren.

Vorgehen

. a Lind > Planung
/ @GRP_STANDARD Bitte tragt euch in die
Liste ein! #Firmenfeier
26.Juli2021,15:12

F 9] X

Kommentieren

Tippen Sie auf den Button Abonnieren.
Ergebnis
Der Feed wurde abonniert. Dies ist durch ein Hakchen gekennzeichnet.

Alle von Ihnen abonnierten Feeds werden im Funktionsbereich Mein ELO gesammelt. Wenn
einem abonnierten Feed ein neuer Beitrag hinzugefligt wird, sehen Sie den neuen Beitrag im
Funktionsbereich Mein ELO.

Beitrag ausblenden

Wenn Sie einen Beitrag nicht mehr anzeigen lassen moéchten, kénnen sie den Beitrag aus dem
Funktionsbereich Mein ELO ausblenden.

Information

Mit der Funktion Aus Mein ELO entfernen blenden Sie die Beitrage nur aus dem
Funktionsbereich Mein ELO aus. Der Beitrag wird nicht geléscht. Er bleibt im Feed des
dazugehorigen Eintrags erhalten.

Vorgehen
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Mont Lind > Planung
onta
® 9 @GRP_STANDARD Bitte tragt euch in die
Liste ein! #Firmenfeier

26.Juli2021,15:12
F N IX

Kommentieren

Tippen Sie auf Aus Mein ELO entfernen (X-Symbol), um einen Beitrag aus dem Funktionsbereich
Mein ELO auszublenden.

Ergebnis

Dieser Beitrag wird aus Mein ELO entfernt.

Ruckgangig machen

Der Beitrag wird aus Mein ELO entfernt. Um den Beitrag wieder einzublenden, tippen Sie auf
Rlckgangig machen.

Information

Die Funktion Riickgdngig machen steht Ihnen fiir 5 Sekunden zur Verfiigung. Uber
Einstellungen > Einstellungen zu Mein ELO kdénnen Sie die Anzeigedauer andern.

Feed durchsuchen

Uber den Button Feed durchsuchen (Lupensymbol) kdnnen Sie den angezeigten Feed
durchsuchen. Nach erfolgreicher Suche sehen Sie im Feed nur Beitrage, die den Suchbegriff
enthalten.

Vorgehen
= Eilig@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN I-—!E+DATENSATZ ERSTELLEN
£ |
heut P ) ® Byte > Planung Filter Aktuelle Hashtags
eute
i k @Eilig Bitte Kontaktdaten der Catering-Firma

erginzen Neuigkeiten seit #Bestellen.g
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Tippen Sie auf das Lupensymbol.

Das Eingabefeld fiir die Suche erscheint.
2. Geben Sie im Eingabefeld den Suchbegriff ein.
3. Tippen Sie auf das Lupensymbol, um die Suche zu starten.
Ergebnis

Nach erfolgreicher Suche sehen Sie im Feed nur Beitrage, die den Suchbegriff enthalten. Die
Fundstellen sind gelb hervorgehoben.

Optional: Um nach einer Suche wieder den vollstandigen Feed anzuzeigen, tippen Sie auf das X-
Symbol im Suchfeld.

Filter

Sie kénnen den Feed nicht nur nach bestimmten Begriffen durchsuchen, sondern die Anzeige
auch nach bestimmten Kriterien filtern.

Eilig@EXTEN GAKTUALISIEREN I-—:E_'_DATENSATZERSTELLEN
P
heut P W © Byte > Planung Filter Aktuelle Hashtags
eute
2 ﬁ @Eilig Bitte Kontaktdaten der Catering-Firma
erginzen Neuigkeiten seit #Bestellung
. #Firmenfeier
vor ein paar Sekunden O heute
#Protokoll
P & X
O gestern #Rechnung
Kommentieren
@ einer Woche #RechnungWeKraTex
Lind > Planung O einem Monat
Montag . L. i
@GRP_STANDARD Bitte tragt euch in die Eskalierter
Liste ein! #Firmenfeier Maske ist ,jL Workflow
26.Juli 2021, 15:12 [] Freie Eingabe 2 Rechnung Eingang
P& X Rechnung Eingang,
Kommentieren Beitragsersteller ist
[J Byte 1 Meine zuletzt gestarteten
Workflows

[J Lind 1
Rechnung Eingang

Postei Lind
Beitragstyp st osteingang, Lin

[] Freier Beitrag 2
Hashtag ist
[ #Firmenfeier 1

Weitere Filter ist

[J Ich wurde erwahnt 1

Sie kénnen folgende Filter auswahlen:

* Neuigkeiten seit: Filtern Sie den Feed nach Erstellungsdatum der Beitrage. Sie kdnnen
wahlen zwischen: heute, gestern, einer Woche und einem Monat.

Maske: Filtern Sie den Feed nach der Maske der Eintrage.

* Beitragsersteller: Filtern Sie den Feed nach den Personen, die Beitréage erstellt haben.
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Beitragstyp: Filtern Sie den Feed nach Art der Beitrage. Es gibt zwei Beitragstypen:
Automatisch erstellte Beitrage (zum Beispiel Dokumentversion erstellt) und von Personen
erstellte Beitrage (Freier Beitrag).

* Hashtag: Filtern Sie den Feed nach Hashtags.

* Weitere Filter: Filtern Sie den Feed nach Beitragen mit direktem Bezug zu Ihnen, zum
Beispiel Beitrage, in denen Sie erwahnt werden.

Information

In der Standardeinstellung werden alle Filter im Modus ist angewendet. Sie kdnnen die
Filter auch im Modus ist nicht anwenden. Um den Modus zu wechseln, tippen Sie auf ist/
ist nicht hinter der Filterkategorie.

Filter anwenden

Vorgehen

Um einen Filter anzuwenden, tippen Sie auf den Filter in der Liste. Eine Mehrfachauswahl ist in
allen Bereichen auBer in Neuigkeiten seit mdglich.

Ergebnis

Der ausgewahlte Filter ist mit einem Punkt oder Hakchen markiert. Im Feed sehen Sie nur noch
die gefilterten Beitrage.

= Eilig@EXTEN pSUCHEN GAKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZERSTELLEN

. Byte > Planung Filter Aktuelle Hashtags
Dienstag i E/

@Eilig Bitte Kontaktdaten der Catering-Firma
ergénzen Neuigkeiten seit #Bestelleng

Optional: Um alle Filter zu entfernen, tippen Sie auf Filter zurticksetzen (Pfeilsymbol).
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Hashtags
Eilig@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN I-—!E+DATENSATZ ERSTELLEN
POl
heut i ) ® Byte > Planung Filter Aktuelle Hashtags
eute
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Im Funktionsbereich Mein ELO finden Sie eine Ubersicht aktueller Hashtags lhres
Unternehmens-Repositorys.

Tippen Sie auf einen Hashtag, um eine Ubersicht der Feed-Beitrdge mit dem gewéahlten
Hashtag zu sehen.
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Workflows
- 2
SUCHEN ~ AKTUALISIEREN DATENSATZ ERSTELLEN
Eilig@EXTEN Q o o,
POl o
heut ® Eilig > Planung 7 Filter o) Aktuelle Hashtags
eute :
 @Byte Bitte Kontaktdaten der Catering-
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Kommentieren . .
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Meine zuletzt gestarteten
Workflows

Rechnung Heisel
Freigabe erteilt, Eilig

Bestellung
Eroi Eilig

Im Funktionsbereich Mein ELO sehen Sie, welche Workflows Sie zuletzt gestartet haben und wer
die Aufgabe gerade bearbeitet. Sie finden auch eine Ubersicht eskalierter Workflows, an denen
Sie beteiligt sind.

Tippen Sie auf einen Workflow, um direkt in den Funktionsbereich Aufgaben zum gewahlten
Workflow zu gelangen.

Benutzerprofil bearbeiten

Feed-Beitrage werden mit Namen und Profilbild des Verfassers gekennzeichnet. Sie kénnen |hr
Profil bearbeiten.

Vorgehen

Eilig@EXTEN pSUCHEN G AKTUALISIEREN DE_'_DATENSATZ ERSTELLEN

& Einstellungen

> Einstellungen zu Mein ELO
> Meine abonnierten Hashtags

> Meine gestarteten Umfragen
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Um lhr Profil zu 6ffnen, tippen Sie im Funktionsbereich Mein ELO auf Einstellungen
(Zahnradsymbol) > Mein Profil (graues Figurensymbol am rechten Rand).

Alternativ: Tippen Sie im Feed auf Ihr Profilbild oder Benutzernamen, um |hr
Benutzerprofil aufzurufen.

< Benutzerprofil @

Eilig

X eilig@exten.com

Daten bearbeiten

Der Dialog Benutzerprofil erscheint.
2. Tippen Sie auf Daten bearbeiten, um lhr Profil zu bearbeiten.
Die Bearbeitung ist aktiviert.
3. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.
4. Tippen Sie auf Speichern, um die Anderungen zu Gbernehmen.
Ergebnis
Ihre Anderungen werden (ibernommen. Sie gelangen zuriick zur Profiliibersicht.
Benutzerprofil ansehen
Um nahere Informationen zu einer Person zu bekommen, sehen Sie sich das Benutzerprofil an.

Vorgehen

] Lind > Planung
@GRP_STANDARD Bitte tragt euch in die
Liste ein! #Firmenfeier

26. Juli2021, 15:12
F N X

Kommentieren

Montag
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Tippen Sie im Feed auf das Bild oder den Namen der Person, um ihr Profil anzusehen.

Ergebnis
Das Benutzerprofil erscheint.

Optional: Um das Benutzerprofil zu schlieen, tippen Sie auf Zurtick (Pfeilsymbol) in der
Menduleiste.
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