Willkommen

Wir gratulieren lhnen herzlich zu Ihrer Entscheidung, ab sofort mit dem Office Manager
wertvolle Zeit beim Organisieren lhrer zahlreichen Windows-Dokumente zu sparen. Sie
erhalten mit dem Office Manager ein professionelles Werkzeug, welches fur Ihre optimale
Unterstiitzung als 32-bit Software voll objektorientiert unter Windows designed wurde.

Im Folgenden mdéchten wir Sie dartiber informieren, wie Sie den Office Manager problemlos
auf Ihrem PC installieren kdnnen. Wie Sie schnell IThre vorhandene Software einbinden und Thr
erstes eigenes Dokument im Office Manager anlegen.
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Typographische Konventionen

Schriftbilder in dieser Dokumentation

Text Grundschriftart
Text Seitenzahl eines weiterfiihrenden Themas.
Text Link zu Hilfe-Popup (Kurzhilfe)

Fett gedruckte Worter kennzeichnen Schaltflachen und Eingabefelder auf der
Programmoberflache.

Menu | Befehl Eintrage in den Mends.

Komponente

Siehe auch  Kursiv gedruckte Worter kennzeichnen Tipps und Hinweise auf andere Kapitel.

Eckige Klammern innerhalb des Textes stehen fiir variable Werte. Der Text in
diesen Klammern wird nicht wortw®értlich eingegeben.

Hochkommata kennzeichnen feste Begriffe, Texte und Uberschriften von
Dialogen.

[Text]

"Text"



Hinweis

In dieser Dokumentation werden Warenzeichen ohne Gewahrleistung der freien
Verwendbarkeit benutzt. Texte und Bilder wurden mit grof3er Sorgfalt zusammengestellt.
Herausgeber und Autoren kdénnen dennoch weder firr fehlerfreie Angaben noch flr deren
Folgen die Haftung Gibernehmen.

Der Office Manager und alle Zusatzprodukte sind urheberrechtlich geschiitzt und Eigentum
von Softwarebiiro Krekeler, http://www.krekeler.de.

Alle Rechte vorbehalten, auch das der fotomechanischen Wiedergabe und Speicherung mit
elektronischen Medien.
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Neuigkeiten

Neuigkeiten

'3 Scannen

o Viewer fiir gescannte Seiten.
o Gerade richten schief eingezogener Seiten.
Vorgabe des Seitenformats.

Anzeige der Seitenzahl beim Profilscan.

Erweiterungen der OCR-Texterkennung.

% Suchen

o Datumsbereiche: Suche ab oder bis zu einem Datum und zwischen zwei Daten.
o Suche erweitern, Dokumente zur aktuellen Suche hinzufiigen.

o Enter-Taste I6st die Suche in den priméren Feldern aus.

o Die Markierung des Dokuments wird nach der Suche wiederhergestellt.

e Wenn beim Zurlicksetzen die Umschalttaste gedriickt ist, dann bleibt die
Projekt-Markierung erhalten.

Projektnavigator

o Erweiterte Projekte mit Grafiken, Schriftformatierungen und farbiger Hervorhebung.

% Dokument-Verkntpfungen nur Enterprise-Version

o Dokumente kdnnen kombiniert werden.
o Suche aller miteinander verkniipften Dokumente.

ﬁ] Report drucken

e Erstellung von Ubersichtsblattern zu den Dokumenten.
e Ausgabe auf dem Drucker und in PDF-Dateien.

@ Ausbaufahigkeit

¢ Im Layout kénnen Mausschaltfléchen fiir die Makroausfiihrung hinterlegt werden.
o Makros kdnnen verschliisselt und vor Manipulationen geschiitzt werden.

o Makroausfiihrung bei den Dokumentvorlagen.

e Zusétzliche Makrovariablen und -Funktionen.
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Sonstiges

PDF-Dokumente fir die revisionssichere Archivierung schiitzen.
Volltextindexierung der Dateianlagen von importierten E-Mails.
Volltextindexierung der in importierten ZIP-Archiven enthaltenen Dokumente.
Verbesserungen bei der VVorschau.

Eine Vielzahl an Detailverbesserungen.

Neuigkeiten der Version 8.0 gegenuber 7.0

3 Scannen und Archivieren

Mehrere Dokumente vom Stapel scannen.
Trennung Uber Seitenzahl und in der Client/Server-Version mit Barcode-Trennblattern.

Nachtrégliche Ausfuhrung der OCR-Texterkennung spart Zeit wéhrend dem Scannen.
Tesseract Open Source OCR wird unterstiitzt und mit dem Office Manager ausgeliefert.
Manuelles Duplex fiir Scanner, die kein Duplex unterstiitzen.

Automatischer Zuschnitt auf A4 und benutzerdefinierte SeitengroRen.

Einstellung der Auflésung bei Twain-Geraten.

Neues Speichermanagement zum Scannen beliebig groRer Stapel.

Neue Komprimierungsfunktionen fiir kompaktere Dokumentdateien.

Anbindung an die neue Dokumentenkamera Sceye 2.0 mit automatischem Seitenzuschnitt.
Anpassungen flr den neuen Fujitsu ScanSnap S510 und FineReader for ScanSnap 3.0.

CD und DVD erstellen

Dokumente direkt aus dem Office Manager auf eine CD oder DVD brennen.
Erstellung einer HTML-Inhaltstabelle auf der CD/DVD.

&%] Dokumente in ZIP-Archiv exportieren

Markierte Dokumente direkt aus dem Office Manager in ein ZIP-Archiv packen.
ZIP-Komprimierung der Dokumente beim Senden an EMail-Empféanger.

€ Buchungsbelege

Synchronisierung des Belegarchivs mit Lexware Buchhalter.

e Synchronisierung des Belegarchivs mit DATEV-Exportdateien (nur Client/Server-Version).
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Beim Archivieren muss nur die Belegnummer erfasst werden.

Belegbezeichnung, Konten, Datum, Buchungstext u.a. werden aus der Buchhaltung
Ubernommen.

Einblendung der Buchung direkt unter der Dokumentenvorschau.

J Adressdaten

Direkter Zugriff auf die Kontaktdaten von Microsoft Outlook.
Direkter Zugriff auf die Kontaktdaten des Windows Adressbuches (z.B. Outlook Express).

Sonstiges

Anpassungen fur Windows VISTA.

Anpassungen fir MySQL 5.x (nur Client/Server-Version).

Anzeige der aktiven und archivierten Dokumentenanzahl (nur Client/Server-Version).
Volltextindexierung von WordPerfect-Dokumenten.

Viele neue Makrofunktionen, wie beispielsweise die PDF-Seitenzahl als Dokumentattribut.

Verbesserungen und Erweiterungen in den Bereichen Suchen, Vorschau, Indexierung,
Exportieren, Protokollierung, Langzeitarchivierung und Zugriffssteuerung.

Und sehr vieles mehr...

Siehe auch

Update-Hinweise
Funktionsmatrix
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Funktionsmatrix

Das Dokumentenmanagementsystem wird in zwei Versionen angeboten:

o Office Manager Enterprise mit Client/Server-Technologie fir Unternehmens-
Netzwerke und hohe Sicherheitsanforderungen.

o Office Manager Pro flr Einzelarbeitsplatze und kleine Netzwerke.

} OFFCEMANAGER
Dokumentenmanagementsystem prise
* [Grundlegende Leistungsmerkmale
Dqkumenten-Management-System fur den schnellen Zugriff auf /ey
\Windows-Dokumente
Archivierung von Papierdokumenten v |
Katalogisierung und Verschlagwortung: Zuordnung zu Projekten, Gruppen J
und anderen Datenfeldern
Volltextretrieval: Indexierung der Dokumentinhalte und -Attribute fiir eine v
schnelle Volltextsuche
Workflow: Tatigkeitenverwaltung |
Verzeichnisiiberwachung mit automatisierter Datentibernahme v |
Automatisierter Fax-Import v
Langzeit-Archivierung, Auslagerung alter Dokumente 7
(9)|Ausgabe von Dokumentenreports und Ubersichtstabellen |
Konfigurierbare Mens und Tabellen F R
Frei definierbare Dokumentattribute | ¥
L ayout-Designer o |
Speicherung der Datenbank auf SQL-Servern J
Datenbank ubertragt nur angeforderte Daten Uber das Netzwerk v
Geschwindigkeitsoptimierungen fiir kleine und grole Datenbestande o |
% [Suchfunktionen Pro ir:lt:(g
Zuordnung der Dokumente zu Projekten, Gruppen, Dokumenttypen u.a. |
lCEDZuordnung e_ines Dokuments zu mehreren Projekten, Gruppen, Kunden und /| v
anderen Attributen
Zuordnung zu frei definierbaren Attributen |
Zuordnung von Kontakten aus Outlook und dem Windows-Adressbuch F R
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€y

Projektnavigator mit grafischen Symbolen sowie Schrift- und
Farbhervorhebungen

Untergliederung (Baumdarstellung) der Attribute

Freie Gruppierung der Dokumente in einer Baumdarstellung

Beliebige Sortierung der Dokumente

o L b

©

Dokumente kombinieren, miteinander verknipfen

Schnellsuche nach den wichtigsten Dokumentattributen

Erweiterte Suche nach beliebigen Attributen

Suche mit Jokerzeichen

@

Und/Oder-verknlpfte Suche

\Volltextsuche im Gesamtindex

ot LS LS L

Schnelle Abfragen mit Server-Unterstiitzung

Benutzerdefinierbares Meni mit Standard-Abfragen (haufige Abfragen)

s e e e R R R R R R R

Komplexe Datenbankabfragen mit Standard-SQL

<
<

Zuordnung Ubersichtlicher Symbole zu den Dokumenttypen

(%%

<.

Mit Dokumenten arbeiten

Pro

Enter-
prise

Dokumente erstellen, bearbeiten, drucken, ansehen und benutzerdefinierte
Befehle

<.

Mehrfachmarkierungen, Auswahl mehrerer Dokumente

@

Stapeldruckprogramm fiir PDF und andere Dokumente

Dokumenten-Versionsmanagement

"Offnen mit...", Dokumente mit beliebigen Anwendungen 6ffnen

< (%

Dokumente klonen, mehrere Verweise auf eine Dokumentdatei

\Vorlagen fiir das schnelle Erstellen von Briefen, Angeboten, Rechnungen
und anderen

Definition von Standard-Attributen fiir neue Dokumente

Integrierte Vorschau fiir Adobe PDF, HTML, Grafikdateien und mittels
COM-Automatisierung

Einbindung beliebiger Vorschauprogramme

Direkter E-Mail-Versand der Dokumentdateien mit dem
Standard-Mailprogramm

Erstellung von Dokumenten-CDs und -DVDs mit Ubersichtstabelle, Export
in ZIP-Archive

Drag&Drop aus dem Windows®-Explorer®

Ubernahme der Dokumentdateien aus der Zwischenablage und Kopieren in

b N B S I S L N L

LIRS | S [N S S [S|S|S|S S
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die Zwischenablage

@D

Individuelle Importoptionen fiir verschiedene Verzeichnisse

Funktionalitat zur automatischen Indexierung vorhandener Dokumente

Notizen zu den Dokumenten erfassen

Internetseiten vom Browser ibernehmen

Verwaltung der E-Mails aus Outlook, Outlook Express, Lotus Notes,
Mozilla Thunderbird, Eudora, Tobit David und anderen Programmen

Verwaltung von News-Beitrdgen aus Outlook Express und anderen

Dokumentattribute mittels Drag&Drop andern

Bearbeitung der Attribute direkt in der Tabelle

Attribute aller Dokumente der Suche andern

LiN|S[S]| S |S|SN|S|S

Dateinamen an neue Verzeichnisstrukturen anpassen

LSS |S| S |[S|SN|S|S

<,
<,

Automatische Synchronisierung von Attributen und Dateinamen

<,

Dokument auslagern und synchronisieren

<

Automatische, individuelle Vergabe von Attributen (z.B. der Nummer)

< (%

<.

Papierdokumente archivieren

Pro

Enter-
prise

Scannen von Dokumenten und Bildern

v

Stapelscan fir ein- und mehrseitige Dokumente

< (%

v

Dokumententrennung mit Barcode-Erkennung

Automatisches und manuelles Zusammenstellen von mehrseitigen
Dokumenten

<

Vordefinierte Profile mit individuellen Einstellungen

<.
<.

Bildnachbearbeitungen, Korrektur schief eingezogener Scans

Unterstiitzung verschiedener OCR-Texterkennungen

Ausfiihrung der OCR im Hintergrund spart Zeit beim Scannen

@[@|6|610] & [@

Tesseract Open Source OCR Engine im Lieferumfang enthalten

LSS %

Automatisches Einlesen der Attribute vom Papierdokument

\Volltextsuche in Dateien und gescannten Papierdokumenten

Zusammenstellen eines PDF-Dokuments aus Einzelbildern

CI

Manuelles Duplex fir Simplex-Scanner

Verwendung Twain-kompatibler Scanner

Verwendung nicht Twain-kompatibler Gerate wie beispielsweise Fujitsu

ScanSnap

LN %S

o s S e R R R A
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Verwendung der Sceye-Dokumentenkamera uber schnelle Direktverbindung | o |
L. Pro Enter-
* |Archivierung steuerrelevanter Dokumente prise
Import- und Scannfunktionen fur Digital- und Papierdokumente, /ey
Dokumentenarchivierung
Abgleich des Belegarchivs mit dem Lexware-Buchhalter, Ubernahme der
Buchungsinformationen |
Abgleich des Belegarchivs mit DATEV-Exportdateien, Ubernahme der
Buchungsinformationen v
Einblendung der Buchung direkt unter der Dokumentenvorschau | ¥
Direkte Erstellung von CDs und DVDs, Datentrageriiberlassung fir GDPdU
>3 J J J v| v
Funktionen fiir die revisionssichere Archivierung v |
Enter-
% |[Anwendungs-Programme Pro | brise
Applikationsneutral, Zusammenarbeit mit beliebigen dokumentorientierten /| v
\Windows-Programmen
Bearbeiten der Dokumente wahlweise mit der
\Windows-Standardanwendung, einer ausgewahlten Anwendung oder mit |
benutzerdefinierbaren Funktionen
Ereignisgesteuerte Befehle F R
Makros in Visual Basic Script, JavaScript, OmAPI und anderen Sprachen | &
Verwaltung mehrerer Versionen eines Anwendungsprogramms | ¥
Zuordnung mehrerer Dateitypen zu einem Anwendungsprogramm |
Ausgereifte DDE- und OLE-Steuerung F R
Schriftkopf-Generierung fur AutoCAD-® und MegaCAD-Zeichnungen, /1 ¢
erweiterte CAD-Funktionen
Import- und Export-Funktionen (z.B. CAD zu DXF) | ¥
Eigene RTF-Textverarbeitung |
A . A Pro Enter-
* |Arbeitsgruppen, Sicherheit prise
Volle Netzwerkfahigkeit o |
Aufgabenplanung fiir beliebige Anwender, Erinnerung an féllige Tétigkeiten| o |
Administrationsfunktionen fiir die Netzwerksicherheit o |
Schreibschutz gegen unbeabsichtigte Anderungen | ¥
Sicherheitsgrundregeln fiir den Dokumentenzugriff |
Rechtevergabe fiir Dokumenttypen v
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Rechtevergabe fir einzelne Dokumente J

(7)|Rechtevergabe fiir einzelne Attribute v |
Rechtevergabe auf Ebene des Betriebssystems v

9>|PDF-Dokumente vor Anderungen schiitzen o |
Berechtigungen fiir die verschiedenen Mentlbefehle vergeben o |
Festlegung der zwingend erforderlichen Attribute F R
Protokollierung der Zugriffe und Dokumentbearbeitungen |
Logdatei fir besondere Meldungen und unberechtigte Zugriffsversuche | ¥
Benutzerdefinierbare Dateinamen und Ablageorte o |
Benutzerzuordnung anhand der Windows®-Anmeldung F R
Optimierte Programmausfiihrung auf Terminalservern "
Preisglinstige Mehrfachlizenzen o |
Optionale Servicevertrage J

“(%2 neue Funktion in Version 9.0 bzw. 8.0 oder 7.0

"2t verbesserte Funktion in Version 9.0

" " das Leistungsmerkmal ist in der Version nicht enthalten

“o " in der Version enthalten

“of o " in der Version enthalten, mit erweiterter Funktionalitat

Siehe auch
Neuigkeiten in Version 9.0
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Installation

P Office Manager 9.0 Installation

Willkommen zum Office Manager 9.0 Installations-Assistenten

Willkommen beim Installations-
Assistenten fur Office Manager 9.0

Dieser Assistent wird Sie durch die Installation von Office Manager 9.0 begleiten,

Es wird empfohlen vor der Installation alle anderen Programme zu schliefien, damit bestimmte
Swstemdateien ohne Meustart ersetzt werden kinnen,

Klicken Sie auf ‘Weiter, um Fartzufahren,

In diesem Kapitel:

Erstinstallation, wenn Sie den Office Manager neu installieren.

Upgrade-Installation, wenn Sie von einer &lteren Office Manager-Version umsteigen.

Programmeinrichtung

Software registrieren
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Erstinstallation

B office Manager 9.0 Installation

Willkommen zum Office Manager 3.0 Installations-Assistenten
Dokumentenmanagement- und Archivierung

Willkommen beim Installations-
Assistenten fur Office Manager 9.0

Dieser Assistent wird Sie durch die Installation von Cffice Manager 9.0 begleiten.

E= wird empfohlen var der Installation alle anderen Programme zu schliefien, damit beskimmte
Swstemdateien ohne Meustart ersetzt werden kinnen,

Klicken Sie auf Weiter, um Fortzufahren,

Systemvoraussetzung:

e PC mit Windows 95/98/ME/NT/2000/XP/Vista. Fur Windows-Versionen vor 2000 ist eine
spezielle Version erforderlich.

¢ Datenbankschnittstelle MDAC 2.5 mit JetEngine 4.0
(ab Windows 2000 vorhanden, wird auch mit MS Office installiert)

Wenn Sie von einer friheren Version umsteigen, beachten Sie bitte die Update-Hinweise.
Hinweise zur Einrichtung des Office Managers im Netzwerk finden Sie im Internet unter
http://www.sb-k.de/support/index.html#Netlnst.


http://www.krekeler.de/downloads/omwin95.html
http://msdn.microsoft.com/data/Default.aspx
http://www.sb-k.de/support/index.html#NetInst
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Achten Sie bitte insbesondere unter Windows Vista darauf, dass Sie sich fiir die Installation
und den ersten Programmestart mit dem Administrator-Konto anmelden.

1. Office Manager von CD-ROM installieren:
Legen Sie die CD bitte in Ihr CD-Laufwerk ein (z.B. Laufwerk D:).

Wenn das Setup-Programm nicht automatisch startet: klicken Sie auf die Schaltflache
Start und dann auf Ausfuhren.

Geben Sie "D:\Setup\ompro.exe" ein und klicken Sie auf OK.
Oder:
Klicken Sie auf die Schaltflache Start und dann auf Einstellungen.

Doppelklicken Sie auf Software und wéhlen Sie auf der Registerseite
Installieren/Deinstallieren die Schaltflache Installieren.

Oder:

la. Office Manager aus dem Internet:
Starten Sie die Datei ompro.exe.

2. Folgen Sie bitte den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Beachten Sie bitte die erforderlichen Zugriffsrechte im Verzeichnis der gemeinsamen
Dateien (Datenbankordner).

Beim ersten Programmstart kommen Sie nach der Installation automatisch zum
Einrichtungsassistenten.
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Upgrade-Installation

Softwareupgrade von Office Manager 6.0, 7.0, 8.0 auf
Version 9.0

Tipp: lesen Sie diese Hinweise einmal ganz durch, bevor Sie das Upgrade durchfiihren!

1. Melden Sie sich unter Windows bitte mit Administrator-Rechten an.
Unter Windows-Vista ist es wichtig, dass Sie das Konto "Administrator" verwenden. Ein
anderes Benutzerkonto mit Administrator-Rechten geniigt unter Vista nicht!

2. Starten Sie den alten Office Manager und wéhlen Sie im Menii Datei den Befehl
Information. Auf der ersten Seite finden Sie rechts unten die Zeile "Gemeinsame Dateien™.
Das dort angegebene Verzeichnis beinhaltet sémtliche Datenbanken, Projektlisten u.a.
Drucken Sie bitte die Infoseite aus oder notieren Sie sich das Verzeichnis der gemeinsamen
Dateien.

3. Beenden Sie den Office Manager.

4. Erstellen Sie jetzt unbedingt eine Sicherungskopie des gesamten Verzeichnisses der "
gemeinsamen Dateien".

5. Wenn Sie mit der Enterprise-Version arbeiten und Datenbanken auf SQL-Servern
gespeichert haben, beachten Sie bitte Folgendes:
Die .omcs und .aplcs-Dateien werden wahrend des Updates zwar kopiert, sie verweisen
aber auf die gleichen SQL-Datenbanken, wie die alte Version. Sobald diese mit der neuen
Version gedffnet und konvertiert wurden, kdnnen sie nicht mehr mit der alten Office
Manager-Version bearbeitet werden.
Erstellen Sie also auch Sicherungskopien der SQL-Datenbanken.
Datenbanken in .omp und .apl-Dateien werden aber komplett kopiert und bleiben fiir die
alte Version erhalten.

6. Die Versionen 6.0, 7.0, 8.0 und 9.0 kdnnen parallel installiert werden. Falls Sie die alte
Version deinstallieren mdchten, tun Sie dies bitte erst nach dem Update, damit das neue
Programm die Einstellungen tbernehmen kann.

7. Starten Sie das Setup und achten Sie darauf, dass Sie beim Ziel- und Datenbankordner neue
Verzeichnisse wéhlen: Installieren Sie das Programm nicht in die VVerzeichnisse der alten
Version! Der Zielordner sollte beispielsweise "C:\Programme\Krekeler\Office Manager 9\"
lauten.

Das Datenbank-Zielverzeichnis (das Verzeichnis "gemeinsame Dateien") liegt bei
Einzelplatzversionen i.d.R. lokal und bei Netzwerkinstallationen immer auf einem
Dateiserver.
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¥ office Manager 9.0 Installation

D atenbank-Zielverzeichnis

Das Setup legt den Datenbankordner {gemeinsam genutzke Dateien) im angegeben Yerzeichnis
an, Bei einer Metzwerkinstallation geben Sie hier bitte das gemeinsam verwendete
Server-Yerzeichnis an.

wichtig: alle Office Manager-anwender bendtigen Schreib- und Leseberechtigungen in diesem
‘Werzeichnis!

Klicken sie auf Instalieren, um den Office Manager jetzt zu installieren,

Datenbank-Zielverzeichnis

ente und Einstellungeniall UserstiAnwendungsdateniOffice Manager 9

Durchsuchen. ..

Bendtigker Speicher: 36.2MB
Verflgbarer Speicher: 7.5GE

Installieren Abbrechen

8. Stellen Sie das Setup jetzt bitte fertig.
9. Starten Sie den neuen Office Manager 9.0

10. Wenn eine Version 6.0, 7.0 oder 8.0 installiert ist, werden Sie jetzt gefragt, ob eine
Updateinstallation durchgefiihrt werden soll. Beantworten Sie diese Fragen bitte mit Ja, um
die alten Daten zu ibernehmen: gemeinsame Dateien, lokale und globale Einstellungen,
Dokumentenscanner u.a.

Sie sollten die Frage nur mit Nein beantworten, wenn Sie die Daten der alten Version nicht
verwenden mdéchten, z.B. wenn diese nur flir einen Test installiert war.

11. Die kopierte Anwendungsdatenbank und das Dokumentenarchiv werden nach Rickfrage
in das neue Format konvertiert.

12. Die Installation ist abgeschlossen. Sobald Sie eine Datenbank zum ersten Mal 6ffnen, wird
diese in das neue Format konvertiert.

13. Sie kdnnen die alte Version jetzt in der Systemsteuerung | Software deinstallieren.
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Upgradehinweis zu Netzwerkinstallationen

Stellen Sie bitte sicher, dass alle Anwender den Office Manager beenden. Filhren Sie dann das
Update auf dem ersten Arbeitsplatz komplett durch. Beginnen Sie erst danach mit der
Installation auf weiteren Arbeitsplétzen! Es sollte jetzt nur noch mit der neuen Version
gearbeitet werden, damit keine neuen Daten mehr in die alte VVersion eingepflegt werden.

Siehe auch
Neuigkeiten in Version 9.0
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Programmeinrichtung

Um lhnen den Einstieg in die Welt der komfortablen Dokumentenverwaltung mit dem Office
Manager zu erleichtern, begriiRen wir Sie beim ersten Programmstart durch den
Einrichtungsassistenten:

Einrichtungsassistent

Office Manaager Einnchtungs-Aszistent

Der Azsistent unterstiitzt Sie bei der Einnchtung
Ihres Office Managers.
Markieren Sie die Einstellungen, die Sie bearbeiten

machten und klicken Sie auf anschliefend auf "wWeiter'

Lizenzierng
Daokumenteinzstelungen
Arwendungspragramme einnichten
Daokumenten-5canner
Datenbankeinstellungen
Sicherheit und Administratio
Werkniipfungen k

[ Hilfe automatizch Gffnen

L Zuriick ’ Weiter (g l [ X Abbrechen] [ @) Uberblick

Er unterstitzt Sie bei der ersten Einrichtung Ihres Dokumenten-Management-Systems:
Lizenzierung: Freischalten der Vollversion oder kostenlose Registrierung
Dokumenteinstellungen: Verzeichnisse und Optionen

Anwendungsprogramme einrichten: Programme registrieren

Dokumenten-Scanner: Archivierung von Papierdokumenten
Datenbankeinstellungen: Systemoptimierung

Sicherheit und Administration: Einstellungen der Netzwerksicherheit
Verknupfungen: Registrierung des Programms in der Windows-Umgebung

Hilfe automatisch 6ffnen: Offnet die Programmubilfe fiir jede Seite des Assistenten

Der Einrichtungsassistent fihrt Sie sicher durch die wichtigsten Einstellungen des Office
Managers. AnschlieRend kénnen Sie sofort loslegen... viel SpaR!

Fiir weitere Hilfe klicken Sie bitte im Einrichtungsassistenten auf den Hilfeschalter Uberblick
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Software registrieren

Dieses Programm ist nicht kostenlos. Es handelt sich vielmehr um eine zeitlich befristete

Testversion, die Sie 30 Tage kostenlos testen kdnnen.

Mit der Online-Registrierung kdnnen Sie einen Freigabecode fiir die uneingeschrankte

Vollversion des Office Managers erwerben:

1. Wahlen Sie im Menu Datei | Internet den Eintrag Version registrieren oder klicken Sie
im Einrichtungsassistenten, Seite Lizenz, auf den Schalter Registrieren. Das Fenster

"Online-Registrierung” wird getffnet:

Online-Registrierung

"Online-Reqistrierung'’, um weitere Lizenzen zu bestellen.

Registrierungsstatus: Client/ServerYollversion, 1 Lizenzlen). Klicken Sie auf den Schalter

Schiitt 1; Geben Sie bitte die Daten fur die Software-Freizchaliung ein;

Email hame@exarnple. com

Firrna Ihre: Firmna oder leer

Warnane ‘wholfgang Machname | kiiller Hemn s
Strale Friedrich-Engelz-Strale 45

PLZ/0rt 15758 Zemzdorf

Land Deutzchland

Telefon 03375-203620 Fax 03375-203622

Schritt 2: Klicken Sie auf 'Reaistrieren’, daz Web-Formular wird in lhrem Brovezer gedffnet.

& Online-Begistierung

Schritt 3: Fiillen Sie das web-Formular aus und klicken Sie auf ‘Abzchicken'.

Schritt 4 Geben Sie den Freigabecode ein: C5001| I o Freizchalten
Freischalt- Code

Schliefen @) Oberblick

Wenn Sie bereits einen giltigen Freigabecode besitzen:

2. Geben Sie den Code einfach bei Schritt 4 ein und klicken Sie auf Freischalten.
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Wenn Sie noch keinen Freigabecode besitzen:

2. Geben Sie lhre Daten fir die Freischaltung ein. Besonders wichtig ist die korrekte
E-Mail-Adresse, weil der Freigabecode an diese Adresse gesendet wird.

3. Stellen Sie bitte eine Internetverbindung her und klicken Sie auf den Schalter
Online-Registrierung. Das Web-Formular wird in Threm Browser gedffnet:

2} Office Manager Produktfamilie - Online-Registrierung - Microsoft Internet Explorer EJ[EWE

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eaworiten  Extras 7

@Zurtlck M > \ﬂ \ELI _l\l /.. ) suchen ‘:\'/ Favoriten @Medien {‘\t T

|
T

Adresse fé‘]http:,|',|'www.sb-k.de,l'Forms,l'om_register.php?EMaiI:maiI@krekeler.de&Firm:SoftwV =Y wechselnzu  Links @

Registrierung / Bestellung

Fir erste Tests ist keine Registrierung eforderlich.

O | Kostenlose Registrierung, nur Anforderung von Infomaterial. 0,00 EUR
) Testversion auf CO' mit gedrucktem Benutzerhandbuch. 9581 EUR
Pro
) | Einzelarbeitsplatz 198,73 EUR
O | Lizenz fiir & Arbeitsplatze 829 43 EUR
) Lizenz fir 10 Arbeitsplatze 1.428 00 EUR
O | Lizenz fiur 20 Arbeitsplatze 249900 EUR
) Lizenz fiir 30 Arbeitsplitze 345100 EUR

Enterprise

@ | Einzelarbeitsplatz 1.07100 EUR
O | Lizenz fiir 2 Arbeitsplatze 1.666,00 EUR
) Lizenz fiir 3 Arbeitsplitze 226100 EUR
O | Lizenz fiir 5 Arbeitsplitze 333200 EUR
() Lizenz fiir 10 Arbeitsplitze G.188 00 EUR

Fir grifiere Lizenzpakete nutzen Sie bitte den PDE-Bestellschein

Alle Preise in EUR incl. 19% hiwSt.

&] Fertig @ Internet

4. Wihlen Sie bitte die Art der Registrierung, tUberpriifen Sie Ihre Adressdaten und klicken
Sie auf die Schaltflache Bestellen.



http://www.sb-k.de/html/popupwin.php3?site=demopopup
http://www.sb-k.de/dokumentenverwaltung/dms_functionmatrix.html
http://www.sb-k.de/dokumentenverwaltung/dms_functionmatrix.html
http://www.sb-k.de/downloads/preise.pdf
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5. Das Webformular ermittelt den Freigabecode (Seriennummer) und sendet diesen an die
angegebene E-Mail-Adresse. Geben Sie den Freigabecode im Office Manager ein und
klicken Sie auf Freischalten.

Lizenzmodelle

Enterprise-Version: Concurrent-User-Lizenzmodell

Die Anzahl der gekauften Programmlizenzen legt fest, wie viele Anwender gleichzeitig mit
dem Office Manager arbeiten kénnen.

Wenn diese Anzahl verbraucht ist, kénnen Sie sich nicht mehr am Office Manager anmelden.
Sie miissen warten, bis sich ein anderer Anwender abmeldet.

Pro-Version: Named-User-Lizenzmodell

Die Anzahl der gekauften Programmlizenzen legt fest, wie viele Anwender absolut mit dem
Office Manager arbeiten kénnen, Sie bendtigen eine Lizenz fiir jeden Computer.

Wenn die Lizenzanzahl verbraucht ist, kénnen sich keine weiteren Anwender mehr anmelden.

Tipp: Erwerben Sie ausreichende Lizenzen, damit dieses Problem nicht auftritt.
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Arbeitsweise

Der Office Manager verwaltet die Dokumente verschiedenster Windows-Anwendungen,
Internetadressen, E-Mails und interne Textdokumente unter einer einheitlichen Oberflache. Sie
kdnnen somit Ihre Briefe aus der Textverarbeitung, Fotos, CAD-Zeichnungen, Tabellen,
Internetadressen u.a. gemeinsamen Attributen, wie Projekten und Kategorien zuordnen.

Ordnung halten ohne Verzeichnisbaum

Bei der klassischen Ablage in Verzeichnissen wird versucht, mdglichst viele
Dokumenteigenschaften in einem Strukturbaum zu hinterlegen:
C:\Dokumente\Kunden\Mustermann\Auftrage\Rechnungen\Nr7123._pdf

Wie finden Sie jetzt alle offenen Rechnungen aller Kunden?

Im Office Manager erhélt das Dokument parallele Eigenschaften: Es wird dem Kunden
zugeordnet, es ist eine Rechnung mit Status "Offen" und es erhalt die Belegnummer 7123 mit
Buchungsdatum.

Jetzt sind beliebige Suchabfragen méglich:

e "Zeige alle offenen Rechnungen, die vor dem 7. Juli erstellt wurden™,

e "Zeige mir die Rechnung mit Nummer 7123" oder

e "Zeige mir alle Angebote, die mein Kollege fur Mustermann erstellt hat".

Welche Eigenschaften ein Dokument erhalt, entscheiden Sie: Projekte, Bauvorhaben, Kunden
und Lieferanten, Aktenzeichen und andere Gruppen - was immer Sie mdchten.

Volltextsuche ohne Zeitaufwand

Die Dokumentinhalte werden in einer Datenbank indexiert. Bei einer Volltextsuche brauchen
die Dokumente nicht mehr gedffnet zu werden - das Programm fragt vielmehr den schnellen
Datenbankindex ab.

Sie geben nur noch die gesuchten Begriffe ein und finden das Dokument in weniger als einer
Sekunde.

Siehe auch
Dokumentenverzeichnis festlegen
Dokumente erstellen
Papierdokumente scannen
Dokumente importieren

Mit Vorlagen arbeiten
Dokumente suchen
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Menu-Referenz

Office Manager Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

Datei Bearbeiten Suchen  ansicht  Hilfe -
Q- e PR - X2 i Pans. 0000, 0B 6.
jﬁ Yarlagen 3 —
I@ 3 Sffnen Strg+0 ! Suchen [ Mur Favariten Im Index | |
P_'_?'E:IL |ﬁ Detail-Dokumente 3
- Bei CFfren mit 3 | | Name | |
- Offi ()
= Pmlq |] worschau Strg+R
< Drucken... Strg+P Ertyp I: Symbollsisten | Befehle | optionen |
Senden an 4 Kategorien: Befehle:
(benutzerdefinierte Befehle) B"'TL_'S A | G Eigenschaften... i
. Pai Dokumenttyp atel ~
e X Lischen Strg+EntF TR — ent Meue Aufgabe...
- Zem T obat-0 okurmne Bearbeiten m
Lé Eigenschaften... Strg+D crozoft Word-Dokunmg guchit = | | nitl
I~,l) Datei-Eigenschaften R  [— O;::;nen i r
Meue Aufgabe. .. tiz Hilfe g Durchsuchen... hitl
. DB Mavigator =
) Dokument archivieren. .. lobe Acrobat-Dokumg Administgrator {benutzerdsfinierte Befehle) — || |
| 4] Version archivieren. .. crogoft word-Dokurngl | | AutoCAD Rl RN o M0 fana
& Bitmap Beschreibung
m Adobe AcrobatDokumd | 28t den windows-Eigenschaftendialog der Datei ;
@ Microsoft Wwiord-D okumg
8] Microsoft word-Dokumg
@ Microsoft \word-Dokunmg @)l
@ CorelDR&w 3.0 Grapt - - = v
< ] | ¥

Zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der D atei

In diesem Kapitel:

Hauptfenster
Menl Datei

Meniu Dokument
Menl Bearbeiten
Meni Suchen

Meni Administrator
Menu Ansicht
Men Hilfe

Fenster Aufgaben
Menl Aufgabe
Menli Eilter
Meni Dokument
Menu Ansicht
Men Hilfe

Menis anpassen
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Hauptfenster

Referenz der Menubefehle im Programmhauptfenster

Office Manager, Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

M Eearbeiten Suchen  Ansicht  Hilfe

Meu

M&- - X2 28 & 0O, o &,
— 2| vorlagen 3 = =
I@ @ ’ Suchen [ Mur Favariten I Index | |
Projektn CFfren mit 3
o var | | Mame | |
Beis  Ermedt ffnen
g;";( =] Warschau Strg+R |Prinzena|lee\AbschnittA v| Kunde | v|
+- Dffiq
- | oo Drucken. .. Skrg+P
- Prig nenth | v| Gruppe | v|
J Senden an 3 P PP
|
Im Reader dffnen Tabelle: Suchergebnis: 5 Dokumente, 1 markiert
Texterkennung
Zeir N
Zer X Litschen Skrg+EntF
igenschaften. .. rg-+ okumenttyp arne ruppe ojekt
() Eigenschaften... Strg+D Dok N G Piojek
1) DateiEigenschaften ficrosoft Word-Dokument | Angebat Landhausdiele Werkauf Prinzenalleetab:
Meue Aufgabe. .. ket Internetzeite der Holz AG Einkauf Prinzenallee'Ab:

dobe Acrobat-Dokument

Dokument archivieren. .. Einkauf

41 Wersion archivieren. .. «dobe Acrobat-Dakument Werkauf PrinzenalleeAb:
4/ Haotiz Telefonnotiz zu affenen Fragen Einkaut Prinzenallesiab
xS >

Rechnung fir Pflasterarbeiten

Dras markierte Dokument dffhen

Menl Datei

Meni Dokument
Menl Bearbeiten
Meni Suchen
Meni Administrator
Menl Ansicht
Men Hilfe

Menis anpassen
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Menu Datei

DE atenbank affnen. ..

Information

e, .,
9 Internet » Schliefien
1 OMETest, omcs o Impartieren. .
2 Beispielarchiv,omp I Exportieren...
Ubersicht drucken

3 Archiv.omp
Synchronisieren. ..

Eigenschaften... !

Dateipfade &ndern...

Beenden AlL+F4

Verknipfungen prifen
Datenbankpflege. ..

Datenbank 6ffnen: Die Standarddatenbank fiir Dokumente (Archiv) ist beim Programmstart
bereits gedffnet. Verwenden Sie diesen Befehl um eine andere Datenbank zu 6ffnen.

Mausschaltflache: 25
Siehe auch Seite

Information zu den getffneten Datenbanken und Programmeinstellungen.
Datenbank | Neu: erstellt eine neue Datenbank.

Datenbank | SchlieRen: das gedffnete Archiv schlieen.

Datenbank | Importieren: Datensatze aus anderen Archiven tibernehmen.

Datenbank | Exportieren: Dokumentdatensétze in eine ADTG-, HTML-, XML-, Text- oder
Excel-Datei exportieren.

Datenbank | Ubersicht drucken: Exportiert die Dokumentdatensatze der aktuellen Suche in
eine HTML-Tabelle und druckt diese mit dem Browser.

Mausschaltflache: <=

Datenbank | Report drucken: Erstellt eine Detailansicht der markierten Dokumente.
Mausschaltflache: <=

Datenbank | Synchronisieren: Daten und Dokumente des aktiven Archivs mit einem
synchronen Archiv abgleichen.

Datenbank | DATEV Buchungstexte: Buchungsinformationen aus Datev importieren.
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Datenbank | Lexware Buchhalter: Buchungsinformationen aus Lexware importieren.

Datenbank | Eelder definieren: Attribute hinzufiigen, &ndern und léschen.
Datenbank | Eigenschaften: Datenbank-Zugriffsdatei bearbeiten.
Datenbank | Dateipfade andern: Dokumentarchiv an neue Verzeichnisstrukturen anpassen.

Datenbank | Dateiexistenz prifen: es wird Uberprift, ob die in den Datensatzen zugeordneten
Dokumentdateien vorhanden sind.

Datenbank | Datenbankpflege: priift, komprimiert und repariert bei Bedarf die gedffneten
Datenbanken.

Internet | Office Manager Homepage: 6ffnet www.officemanager.de in Ihrem Browser.

Internet | Newsletter abonnieren: Anmeldung fur den Newsletter.

Internet | Version registrieren: Online-Registrierung der Testversion, Bestellung der
Vollversion.

Internet | Online Shop: 6ffnet den Online-Shop in Threm Browser.

Internet | Software Aktualisierung: prift, ob ein aktuelles Supportpack fur Ihre Office
Manager-Version verfligbar ist - am besten regelméaRig prifen.

Internet | FaQ im Internet: 6ffnet die Supportseiten in Ihrem Browser.
Internet | Supportanfrage: Supportanfrage per E-Mail senden.
[1 Archivname.omp]: Liste der zuletzt geladenen Archive zum erneuten Offnen.

Beenden: Office Manager beenden.
Kurztaste: Alt+F4


http://www.officemanager.de
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Menlu Dokument

Neues Dokument... Strg+1

Yarlagen 4 kopie erstelen... Strg+k

I Gffren Strg+0 Klonen... Strg+U
Offnen mi ' > RN
Erneut &Ffnen b | & web-Browser *
Worschau Skrg+R & DragiDrop

= Drucken... Strg+P Durchsuchen. .
Senden an L

. Lischen Skrg+Entf

F2] Eigenschaften... Strg+D
Meue Aufgabe. ..

# Wersion archivieren. ..

Neu | Neues Dokument: ein neues Dokument unter Beriicksichtigung der Feldstandardwerte
(Vorgabe fiir neue Dokumente) erstellen.
Mausschaltflache: |1
Kurztaste: Strg+N
Siehe auch: Dokumentvorlagen

Neu | Kopie erstellen: das markierte Dokument wird kopiert. Sie kdnnen hiermit ein neues
Dokument auf Grundlage eines vorhandenen erstellen.
Kurztaste: Strg+K

Neu | Klonen: die Funktion erstellt einen Klon des markierten Dokuments. Der markierte
Dokumentdatensatz wird kopiert, im Gegensatz zu "Kopie erstellen” wird die Datei
allerdings nicht kopiert, der Datensatz zeigt vielmehr auf die gleiche Datei.
Kurztaste: Strg+U

Neu | Scannen: Papierdokumente scannen.
Mausschaltflache: <*

Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache, um das erweiterte Scannermenii mit
vordefinierten Profilen zu 6ffnen.

Neu | Sceye: mit Sceye-Dokumentenkamera scannen.

Mausschaltfléche: @
Der Meniibefehl ist nur bei angeschlossenem Sceye sichtbar.

Neu | Web-Browser: Ubernimmt die derzeit im Browser getffnete Internetseite in die
Dokumentenverwaltung.

Mausschaltflache: €
Siehe auch: Internetadressen verwalten
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Neu | Drag&Drop: startet den Windows-Explorer. Sie kénnen Dateien mit der Maus vom
Explorer auf den Office Managerablegen.
Mausschaltflache: =%
Siehe auch: Attribute per Drag&Drop andern.

Neu | Durchsuchen: Datentréger nach vorhandenen Dokumenten durchsuchen und
importieren.

Vorlagen: erstellt ein neues Dokument mit Hilfe der gewéhlten Vorlage.
Mausschaltfliche: 2l

Offnen: 6ffnet die markierten Dokumente mit der zustandigen Anwendung zur weiteren
Bearbeitung.
Mausschaltfliche:
Kurztaste: Strg+O

Offnen mit: 6ffnet die markierten Dokumente mit einem beliebigen Anwendungsprogramm,
welches Sie auswahlen kénnen.
Kurztaste: Strg+M

Erneut 6ffnen: enthalt eine Liste mit den zuletzt gedffneten Dokumenten.

Vorschau: zeigt die markierten Dokumente in einem Vorschaufenster (internes oder externes
Vorschauprogramm).
Mausschaltflache: 1]

Drucken: druckt die markierten Dokumente. Je nach Einstellung wird das Office
Manager-Druckprogramm oder ein Standarddialog verwendet.
Mausschaltflache: <=
Kurztaste: Strg+P

Senden an | Diskette (A): kopiert die markierten Dokumentdateien auf die Diskette in
Laufwerk A.

Senden an | CD: brennt die markierten Dokumentdateien auf eine CD oder DVD.
Mausschaltflache:

Senden an | Andere: kopiert die markierten Dokumentdateien auf einen beliebigen
Datentrager, die Datei kann dabei umbenannt werden. Mit dieser Funktion kénnen die
Dokumente auch in ein anderes Format konvertiert werden.

Mausschaltflache: ki

Senden an | In ZIP-Archiv speichern: Dokumentdateien in ein ZIP-Archiv exportieren.
Mausschaltflache: 17

Senden an | EMail Empfanger: versendet die markierten Dokumentdateien per E-Mail.

Loschen: I6scht markierte Dokumente aus der Archivdatenbank und, wenn gewinscht, auch
die Dokumentdateien vom Datentréger.



Menii-Referenz Hauptfenster 38

Mausschaltflache: »<
Kurztaste: Strg+Entf.

Eigenschaften: Dokumetattribute andern.
Mausschaltflache:
Kurztaste: Strg+D

Neue Aufgabe: eine Tatigkeit fir das Dokument erstellen.

Version archivieren: den aktuellen Stand des Dokumentes archivieren. Der Office Manager
kann zu jedem Dokument mehrere Versionsstande verwalten.
Mausschaltflache: #

PDF-Datei schiitzen: aktiviert den Passwortschutz eines Acrobat-Dokuments, um
Dokumentanderungen zu verhindern. Der Schutz kann nicht mehr aufgehoben werden
(revisionssichere Archivierung).

(benutzerdefinierte Befehle): Sie kdnnen eigene Befehle fiir die Dokumentbearbeitung
definieren.
Siehe auch: Registrieren von Dokumenttypen

Folgende Menubefehle sind standardméRig nicht sichtbar. Sie kénnen diese bei Bedarf
einfigen.

Verzeichnis 6ffnen: 6ffnet den Ordner, in dem das markierte Dokument gespeichert ist.

Datei-Eigenschaften: zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der Datei.
Mausschaltflache: &

Systemmenu: 6ffnet das lokale Meni des Windows-Explorers fur die markierte Datei. Diesen
Befehl finden Sie auch standardmaRig im lokalen Men( (rechte Maustaste) der
Dokumenttabelle.

Detail-Dokumente: zeigt eine Liste mit abhdngigen Dokumenten. Diese Sonderfunktion wird
vom Inventor-Einrichtungsassistenten aktiviert. Sie kénnen damit z.B. auf Baugruppen
zugreifen.

Mausschaltflache: &2
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Menu Bearbeiten

g Busschneiden  Strg+s

| Kopieren Skrg+iC
| Einflgen Skrg+y
> Lisschen

Alles markieren  Strg+a

Dokument archivieren...

EEET -

Ausschneiden: I6scht den markierten Text und legt ihn in der Zwischenablage ab.

Mausschaltfliche: &
Kurztaste: Strg+X

Kopieren: kopiert den markierten Text bzw. die markierten Dokumentdateien in die
Zwischenablage.
Mausschaltflache: 52
Kurztaste: Strg+C
Siehe auch: Kopien und Klone

Einfugen: flgt den Inhalt der Zwischenablage in das aktivierte Eingabefeld ein. Wenn sich
Dateien in der Zwischenablage befinden, werden diese in das Dokumentarchiv importiert.
Mausschaltflache: [

Kurztaste: Strg+V

Loschen: I6scht den markierten Text, ohne ihn in der Zwischenablage abzulegen. Wenn
Dokumente markiert sind, werden diese nach Riickfrage aus der Datenbank geldscht.

Mausschaltflache: %
Kurztaste: Entf.

Alles markieren: markiert den gesamten Text im aktiven Eingabefeld, alle Projekte im
Navigator oder alle Dokumente in der Tabelle.

Verkniipfen: kombiniert die markierten Dokumente miteinander und hebt Kombinationen auf.

Dokument archivieren: Archivierung alter, nicht mehr im Zugriff befindlicher Dokumente.
Siehe auch: Meni Ansicht | Archivierte Dokumente

Wiederherstellen: stellt zuvor archivierte Dokumente wieder her.
Der Meneintrag ist nur sichtbar, wenn archivierte Dokumente dargestellt werden.

Ersetzen: Attribute aller Dokumente der aktuellen Suche bearbeiten.
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Menl Suchen

3 Suchen Strg+3

|7| Permanent
Letzte Suche

Schlissel. ..
Mail won, ..
Dhakei, .,

kunde...

Lo vollkextindex...  Strg+I
Erweitert...
SgL-Abfrage...

Abfrage ausfihren. ..

| 2] Akbuslle Suche  Strg+E 1 Beispiel Datenmanipulation. SGL
i1 Alle suchen Strg+L 2 Besipigl Favariten,sql
Felder leeren Strg+E

E Zuriicksetzen Strg+alk+E

Suchen: startet die Suche anhand der in den priméren Suchfeldern eingegebenen Attribute.

Mausschaltflache:
Kurztaste: Strg+S

Permanent: die Schaltflache im Hauptfenster wird eingerastet. Die Suche wird ab
jetzt bei jeder Anderung der Suchkriterien automatisch gestartet.

Mausschaltflache:
Letzte Suche: zeigt die Dokumente der letzten Suche.
Klone: sucht alle Klone des markierten Dokuments.

Verkniipfte Dokumente: sucht alle Dokumente, die mit dem markierten kombiniert sind.
Mausschaltflache: &

Kopierte Dokumente: sucht die Dokumente, welche zuvor mit dem Befehl Bearbeiten |
Kopieren in die Zwischenablage kopiert wurden.
Mausschaltflache: (&

[Attribut]: sucht nach Dokumenten anhand des eingegebenen Wertes fiir das Attribut
(Nummer, Name, Projekt usw.).
Siehe auch: Felder definieren

Volltextindex: Suche nach Dokumenten im Volltextindex.
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Kurztaste: Strg+I

Erweitert: Suche nach beliebigen Dokumentattributen.
Mausschaltflache: »

SQL-Abfrage: freie Abfrage und Datenmanipulationen mit der SQL-Datenbanksprache.

Abfragen: Benutzerdefinierbares Men fur gespeicherte SQL-Abfragen.
Kurztaste: Strg+1 bis Strg+9

Aktuelle Suche: zeigt in der Dokumenttabelle nur die Dokumente an, die den eingegebenen
Suchkriterien entsprechen.
Mausschaltflache: =
Kurztaste: Strg+E

Alle Suchen: zeigt in der Tabelle alle Dokumente.
Mausschaltflache: 521
Kurztaste: Strg+A

Felder leeren: 16scht alle eingegebenen Suchkriterien. Wenn die Umschalttaste gedriickt ist,
dann wird die Markierung im Projektnavigatornicht geléscht.
Mausschaltflache: <
Kurztaste: Strg+B

Zuruicksetzen: ldscht alle eingegebenen Suchkriterien und zeigt alle Dokumente in der
Tabelle. Wenn die Umschalttaste gedriickt ist, dann wird die Markierung im
Projektnavigator nicht geléscht.

Mausschaltfliche: &%
Kurztaste: Strg+Alt+B

Siehe auch
Uberblick der Suchfunktionen
Zur Suche hinzufiigen
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Menl Ansicht

|ﬁ Projektnavigator
% Gruppieren
=E? Tabelle editieren

5| Aufgaben

|7| Akkive Dokumente

archivierte Dokumente

M Meniis anpassen..
Optionen 3

Menils zurlicksetzen

Symbaolleisten Fixieren
Feldauswahl

M Lavout entwerfen 3

Projektnavigator: blendet den Projektnavigator ein oder aus. Der Navigator ermdglicht unter
anderem eine schnelle Suche nach Dokumenten, die bestimmten Projekten zugeordnet
sind.

Mausschaltflache: (]

Gruppieren: Gruppierung der Dokumenttabelle nach beliebigen Daten, wie z.B. Projekt,
Name usw.

Mausschaltflache: =

Tabelle editieren: Bearbeitung der Attribute direkt in der Tabelle.
Mausschaltflache: &7

Aufgaben: 6ffnet die Aufgabenverwaltung (Workflow)

Mausschaltflache:
Siehe auch: Menubefehle im Fenster "Aufgaben™.

Aktive Dokumente: nach aktiven, im taglichen Zugriff befindlichen Dokumenten suchen.
Mausschaltflache: =

Archivierte Dokumente: nach archivierten (alten) Dokumenten suchen.
Mausschaltfléche:

Anpassen | Menus anpassen: Einstellungen der Menis und Symbolleisten anpassen.

Anpassen | Menis zuriicksetzen: Mentis, Symbolleisten und Tabelleneinstellungen werden
auf den Standard zuriuickgesetzt.
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Anpassen | Symbolleisten fixieren: markieren Sie diese Option, um ein unbeabsichtigtes
Verschieben der Mendleisten zu verhindern.

Anpassen | Feldauswahl: Auswahl der Attribute, die in der Dokumenttabelle gezeigt werden
sollen.

Anpassen | Sprache: Auswahl der Benutzersprache, wie deutsch, englisch oder polnisch. Bei
[automatisch] wird - sofern untersttzt - die Sprache des Betriebssystems verwendet.

Anpassen | Layout: ein Layout wahlen.

Anpassen | Layout entwerfen: Layout der Programmoberfléche &ndern.

Optionen | Auswabhllisten: Projekte und andere Auswahllisten bearbeiten.
Optionen | Dokumenttyp: Registrierung der Anwendungsprogramme.

Optionen | Makroeditor: 6ffnet den Skripteditor.
Mausschaltflache: &

Optionen | Assistent: startet den Einrichtungsassistenten.

Optionen | Administrator: Aktivierung der Administratorebene durch Eingabe eines
Passworts, das Menu Administrator wird ge6ffnet.

Optionen | Einstellungen: Programmeinstellungen &ndern.

Optionen | Datensatze in Speicher laden: wenn die Option markiert ist, werden die
Dokumentdatensétze in den Arbeitsspeicher geladen. Dies ist VVoraussetzung flr sortieren

und gruppieren.
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MenlU Administrator

Dieses Mendi ist nur sichtbar, wenn Sie sich als Office Manager-Administrator angemeldet
haben (Menii Ansicht | Optionen | Administrator).

Administratar
Administrator, ..
Einskellungen. ..

iterte Einstellungen ¥ IMI-Drakei SFFnen

INI erneut ginlesen

Logdatei &FFnen

Layout aktualisieren. .. Hilfe zur INI-Datei
APT-Befehl. ..
Makro-Edikar

Infarmation
Infao Yollkextindesx
Info Zugriffsrechte

Tabelle anzeigen 4
©)) Administrator-Hife

Administrator: die Administratorebene verlassen.
Dieser Befehl befindet sich auch im Menii Ansicht | Optionen.

Einstellungen: Programmeinstellungen andern.
Dieser Befehl befindet sich auch im Menii Ansicht | Optionen.

Erweiterte Einstellungen | "Gemeinsame Dateien” 6ffnen: 6ffnet den Ordner Gemeinsame
Dateien im Windows-Explorer.

Erweiterte Einstellungen | INI-Datei 6ffnen: 6ffnet die admin.ini im Editor.

Erweiterte Einstellungen | INI erneut 6ffnen: liest die admin.ini nach Anderungen neu ein.
Erweiterte Einstellungen | Hilfe zur INI-Datei: 6ffnet folgendes Hilfethema.

Logdatei 6ffnen: 6ffnet die Fehler-Logdatei. Diese kann anschlieend geldscht werden.

Layout aktualisieren: Anderungen der Attribute im aktuell verwendeten Layout durchfiinren.
Ein manueller Aufruf dieser Funktion ist nur erforderlich, wenn Sie mehrere Layouts
verwenden.

API-Befehl: eine einzelne Zeile mit Office Manager-Makrobefehlen ausfihren.

Makro-Editor: ein Skript erstellen.
Mausschaltflache: &
Dieser Befehl befindet sich auch im Menii Ansicht | Optionen.

Information zu den getffneten Datenbanken und Programmeinstellungen.
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Dieser Befehl befindet sich auch im Meni Datei.
Info Volltextindex: indexierte Worter des markierten Dokuments anzeigen.
Info Zugriffsrechte: Dateizugriffsrechte des markierten Dokuments anzeigen.

Tabelle anzeigen: Datentabelle der Archiv- oder Anwendungsdatenbank ¢ffnen.

Administrator-Hilfe: 6ffnet folgendes Hilfethema.
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Menu Hilfe

@) Hilfethemen
) Suchfunkkionen
) Direkthife  Umsch+F1

Fady im Internet
[L Scansnap-Handbuch
[+ Benutzerhandbuch
_@ w 1 Einen Erief schreiben
Info 2 Ein Textdokument scannen
3 Internet und E-Mail
4 Drag and Drop
5 Dokumente suchen
6 Aufgabenverwaltung
7 Netzwerkinstallation

Preisliste und Eestellfax

Hilfethemen: Aufruf der Office Manager Programm-Hilfe.
Mausschaltflache: €

Suchfunktionen: Hilfethema "Dokumente suchen®.

Direkthilfe: Aufruf der Direkthilfe zu den einzelnen Programmkomponenten.
Mausschaltflache: 2
Kurztaste: Umsch+F1

FaQ im Internet: 0ffnet die Supportseiten in Ihrem Browser.

Kurzanleitungen zu den wichtigsten Programmfunktionen im PDF-Format.
Mausschaltflache: &

Info Uber den Office Manager, Programmversion, Kontaktadresse.

Je nach Installation finden Sie hier ggf. weitere MenUeintrége fiir Scannerhandbiicher u.&.
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Fenster Aufgaben

Referenz der Menubefehle im Aufgabenfenster

¥i| Aufgaben L=
EFiII;er Cokurnent  Ansicht  Hilfe -

: Meue Aufgabe... Strg+M |-ﬁ| |m|_ E A0 ielw.
— [ Eigenschaften... Strg+D : :
— d - ung Fricritat D atum Dauer | Bearbeiter
N fl|D=cktiviersn | Strg+Entf

n, Fragen beantworten Hoch | 28.06.2006 11:00:00 | 5 Minuten | Karin

B Schiifien Niediig

Iv

<
—

Menu Aufgabe
Meni Filter
Menil Dokument
Meni Ansicht
Men Hilfe

Menis anpassen

Siehe auch
Aufgabenverwaltung




Menii-Referenz

Fenster Aufgaben

48

Meni Aufgabe

Meue Aufgabe. .. Strg+i
7 Eigenschaften... Strg+D

ieren  Skrg+EREF

Schliefien

Neue Aufgabe: eine neue Tétigkeit planen.

Mausschaltflache: |1
Kurztaste: Strg+N

Eigenschaften: markiert Téatigkeit andern.
Mausschaltfléche:
Kurztaste: Strg+D

Deaktivieren: markierte Tatigkeit 16schen. Im zugeordneten Dokument wird die Erledigung

protokolliert.

Mausschaltflache: ¥
Kurztaste: Strg+Entf

SchlieRen: Fenster "Aufgaben" schlieRen.
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Menu Filter

Aufgaben des Dokuments

.

|E_-_J alle &ffenthichen Aufgaben

Aufgaben des Dokuments: die Tabelle zeigt nur die Aufgaben des aktuellen Dokuments.
Mausschaltflache: =l

Aufgaben aller Dokumente: die Tabelle zeigt die Aufgaben aller Dokumente und die
dokumentenunabhangigen Aufgaben.
Mausschaltflache: 42

Alle 6ffentlichen Aufgaben: Wenn diese Option aktiviert ist, werden nicht nur Ihre, sondern
auch die offentlichen Aufgaben weiterer Anwender angezeigt. Private Tétigkeiten sind
aber immer nur fur den Bearbeiter, den Ersteller und den Administrator sichtbar. Wenn
die Option deaktiviert ist, sehen Sie nur lhre eigenen Tatigkeiten in der Tabelle.

Mausschaltflache: 82
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Menlu Dokument

Dakument

b | @ehe zu
@ Dokument dffnen k‘itr‘gﬂj
3 Suche erstellen trg+3

Gehe zu: markiert das - der Aufgabe zugeordnete - Dokument in der Tabelle des
Hauptfensters.
Mausschaltflache: =1

Dokument 6ffnen: Offnet das - der Aufgabe zugeordnete - Dokument im
Anwendungsprogramm.
Mausschaltflache: (%
Kurztaste: Strg+O

Suche erstellen: erstellt eine Suche nach allen Dokumenten, die den markierten Aufgaben
zugeordnet sind.
Mausschaltflache: &
Kurztaste: Strg+S
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Menl Ansicht

E Gruppieren

4

| v | Imimer im wordergrund

Feldausyaahl

Gruppieren: Gruppierung der Aufgabentabelle nach beliebigen Daten, wie nach Typ oder
nach Bearbeiter.
Mausschaltflache: =
Siehe auch: Dokumente gruppieren

Tabelle editieren: Bearbeitung der Datenfelder direkt in der Tabelle.
Mausschaltflache: &

Immer im Vordergrund: Das Fenster "Aufgaben" bleibt auch im Vordergrund vor dem
Programm-Hauptfenster, wenn es nicht aktiviert ist.

Feldauswahl: Auswahl der Spalten, die in der Aufgabentabelle gezeigt werden sollen.
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Menu Hilfe

@) Hilfethemen

wW
) Direkthilfe sch+F1

Info

Hilfethemen: Aufruf der Office Manager Programmihilfe.

Direkthilfe: Aufruf der Direkthilfe zu den einzelnen Programmkomponenten.

Mausschaltflache: &
Kurztaste: Umsch+F1

Aufgaben: Hilfethema "Aufgabenverwaltung”.
Mausschaltflache: €

Info Uber den Office Manager, Programmversion, Kontaktadresse.
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MenuUs anpassen

Sie kdnnen die Programmmends an Ihre individuellen Winsche anpassen. Die Einstellungen
werden fur jeden Benutzer gesondert gespeichert.

|v|

i '[| achaltflachen hinzufigen oder entferneﬂ
v | Datei

Dokument

Bearbeiten

Suchen

ansicht

HilFe

BERREE

Symbolleiske zuricksetzen

arnent

Klicken Sie bitte in der Mendileiste auf den Pfeil rechts oben am Fensterrand oder wahlen Sie
im Hauptmen( Ansicht | Anpassen den Befehl Meniis anpassen. Das Fenster "Anpassen”
wird gedffnet:

Anpassen &l

Symbolisisten | Befele | Optionen

Symbolleisken:

o New...

v Dioloument

[¥ Datenbank-Mavigation Umbenennen. ..
v Suche

v Ansicht Léschen

[ Bearbeiten

[~ Datenbank-Filker

[ Hilfe

ol

Auf der ersten Seite konnen Sie die Symbolleisten markieren, die im Meni angezeigt werden
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sollen. Um eine Symbolleiste auszublenden, entfernen Sie bitte den Haken durch anklicken.
Klicken Sie auf Neu, um eine neue Symbolleiste zu erstellen.

Die Eintrédge im Hauptmeni kdnnen Sie sehr einfach mit der Maus verschieben (Drag&Drop).
Klicken Sie dazu auf die Registerkarte "Befehle” und markieren Sie in der linken Liste eine
Kategorie. Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf den gewtinschten Befehl, halten Sie
die Maustaste gedriickt und schieben Sie den Befehl an die gewiinschte Position im Mendi.
Um einen Eintrag aus dem Men zu entfernen, schieben Sie diesen einfach mit der Maus aus
dem Menii auf das Fenster "Anpassen"”.

0 e Manage ent/Serve Harald @ Beispielarchiv.omp e
ansicht  Hilfe =
» . : & [l : = pes
2-H-X2 i P0@psR¥.i0a000. 0 B.
— jfﬂ Yarlagen 3 — —
Beispiell -, Offrien Strg+0 ! Suchen [ Mur Favariten Im Index | |
Pmlf:llglﬁ Detai-Dokumente >
Beis CiFfren mit [ | | Hame | |
Biirc Erneut dffnen 3 =
Offic ] Anpassen [z|
= Prird | Yarschau Strg+R
| Drucken... Strg+P prttyp | Symballeisten | Befehle | Optionen |
1 sendenan 4 Kateqorien: Befehle:
(benutzerdefinierte Befehle) ’;"TL_'S | | G# Eigenschaften. .. )
. atei ”~
Zeid Dokumenttyp : News Aufgab )
Zer X Lschen Strg+Entf Hobe Acrobat-Dokume oo aene m
) Eigenschaften... Strg+D crozoft word-Dokumd i“chit il
g T NSIC] i -
|~,l) Datei-Eigenschaften . |:emet Optionen Systemmeni nitl
Meue Aufgabe, .. htiz Hilfe = Durchsuchen... ikl
. DE Mavigator b
Diokument archivieren. . fobe AcrobatDokumd | [ orjri oo {berutzerdefinierte Befehle)
#| Mersion archivieren. .. crosoft Word-Dokume| | | AutoCAD | v 0 Jana
L'S Bitmap Beschreibung
m Adobe AcrobatDokumd | Zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der Datei Lo
] Microsoft \word-Dokurng
@ Microsoft Wword-D okumg
@ Microzoft \wWord-D okurng Q) schliefen
@ CorelDRAY 9.0 Grapt - 2
< | >
Zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der D atei

Weitere Einstellungen finden Sie auf der Seite Optionen und in den Programmeinstellungen
auf der Seite Ansicht | Mendi.

Die Meneinstellungen kénnen auch im Archivlayout hinterlegt werden.

Siehe auch
Zugriffsrechte fiir Menibefehle
Sprachdateien
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Benutzer-Dokumentation

In diesem Kapitel:

Wie Sie...

... .1 neue Dokumente erstellen

... =k bestehende Dokumentdateien in das Archiv importieren

... “» papierdokumente scannen und archivieren

... & lhre Dokumente jederzeit wieder finden
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Archiv 6ffnen

Nach dem Start des Programms ist die Standard-Dokumentdatenbank bereits ge6ffnet. Um ein
anderes Archiv zu laden, klicken Sie bitte im Men( Datei auf den Eintrag Datenbank 6ffnen

Datenbank cffnen

Suchen in: |L‘:_}.-’-\rchive v| € ¥ e M-
5 I3 Sicherung
4 :3 B archiv.omp
Zulstzt ¥ Beispielarchiv,omp

verwendete D | B3l CAD.omp
e Pl omarchiv. omics

P'l_'

Degklop

2

Eigene Dateien

9

Arbeitsplatz

D ateinanne: Omdurchiv. ome:s V| [ Offnen ]

D ateityp: Datenbanken w [ Abbrechen ]

J [ atenbanken -
Metzwerkumgeb Dakumentarchive [ omp;” o

Arvsendungzdatenbanken [, apl:”. aplog)
| Dffice Manager 5.0 Archive [document. db)

Wahlen Sie bitte die gewiinschte Datenbank und klicken Sie auf Offnen.

Datenbank kopieren

Datenbanken im MS Access-Format (*.omp und *.apl) kdnnen Sie sehr einfach in diesem
Dialogfenster kopieren. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Datei und wéhlen
Sie im lokalen Menii den Befehl Kopieren. Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie Einfuigen. AnschlieBend kénnen Sie die neue Datei "Kopie von ...omp"
umbenennen.

Um SQL-Datenbanken zu kopieren oder ein Access-Archiv auf einen SQL-Server zu
Ubertragen, 6ffnen Sie bitte zuerst das zu kopierende Archiv. Wahlen Sie anschlieBend den
Befehl Datei | Datenbank | Neu und achten Sie darauf, dass auf der letzten Seite die Option
Datensatze kopieren markiert ist.
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Archiv-Schnellzugriff

Wenn Sie sehr oft zwischen verschiedenen Archiven wechseln, kénnen Sie diese auch aus
einer Liste oberhalb des Projektnavigators wéhlen. Klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste
auf den Projektnavigator und wéhlen Sie im lokalen Menii den Befehl Archiv-Schnellzugriff,
um die Liste ein zu blenden. Ab jetzt kdnnen Sie ein Archiv sehr schnell 6ffnen, indem Sie es
aus der Liste wahlen.

Office Manager Client/Server - Hara

: Datei Dokument  Bearbeiten  Suchen  Ansi

- Jv S R ¥y -

|Beispielarchiv.omp V| eﬁl

F]._ P I . ——
Fa |
Suchen Strg+5S
L+ 9 Mummer
[+ knoten affnien
3 knaoten schliefien Projekt
(eI A 2 chiv-Schnellzugriff Dokur

[E: Projekte 4

& Direkthilfe
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Dokumente erstellen

Der Office Manager verwaltet Dokumente verschiedenster Windows-Anwendungen,
Internetadressen, E-Mails und interne Textdokumente auf einer Oberflache. Wenn Sie ein
neues Dokument erstellen, brauchen Sie nicht mehr extra das entsprechende
Windows-Programm zu starten. Legen Sie einfach das neue Dokument im Office Manager an,
das zustandige Anwendungsprogramm startet dann automatisch.

Wabhlen Sie im Meni Dokument | Neu, um neue Dokumente zu erstellen:

e Neues Dokument (Strg-N): erstellt ein neues, einzelnes Dokument. Der
Eigenschaften-Dialog wird gedffnet und das Dokument nach Klick auf OK erzeugt und
gebffnet.

¢ Dokumentvorlagen: erstellt ein neues Dokument mit Hilfe einer Vorlage.

¢ Kopie erstellen: erstellt ein neues, einzelnes Dokument anhand des markierten Dokuments.
Der aktuell markierte Dokumentdatensatz wird kopiert und der Eigenschaften-Dialog fir
Dokumente getffnet. Die Felder sind mit den Attributen des kopierten Dokuments
vorbelegt. Nach einem Klick auf OK wird eine Kopie der urspriinglichen Dokumentdatei
erstellt und gedffnet.

e Klonen (nur Enterprise-Version): erstellt einen Klon des markierten Dokuments.

Oder nutzen Sie die Import-Funktionen, um bestehende Dokumente in das Archiv zu
Ubernehmen, beispielsweise:

e Scannen: Papierdokumente und Bilder einscannen.
e Automatisierter Import vom Dokumentenscanner.

e Web-Browser: zum einfachen Hinzufiigen von Internetadressen.

¢ Drag&Drop: startet den Windows-Explorer. Sie kénnen eine oder mehrere Dateien aus dem
Explorer per Drag&Drop in das Archiv importieren.

e Durchsuchen: durchsucht die Datentrédger nach Dokumentdateien und importiert diese in
das Archiv. Diese Funktion ist sehr leistungsfahig, sie ist z.B. in der Lage die Attribute, wie
Projekt, Name, Nummer, usw. automatisch zu ermitteln.

Tipp: wenn die Dokumenttabelle gruppiert ist, werden neue Dokumente automatisch an die
Daten der Gruppierung angepasst.
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Neues Dokument

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, brauchen Sie nicht mehr das entsprechende
Windows-Programm zu starten. Sie kénnen das Dokument direkt im Office Manager anlegen,
das zustandige Anwendungsprogramm startet dann automatisch.

Ein Beispiel: Sie mdchten einen neuen Brief an einen Kunden schreiben. Im Hauptmenii
waéhlen Sie den Befehl Dokument | Neu | Neues Dokument, das Eingabefenster flir neue
Dokumente wird getffnet. Anhand des Dokumenttyps wird jetzt das zustandige
Windows-Programm ausgewéhlt, mit dem das neue Dokument erstellt wird. Im Feld
Vorlagedatei kdnnen Sie eine Vorlage firr den neuen Brief auswéhlen. Das neue Dokument
erhélt einen Namen und wird einem Projekt zugeordnet. Um den Dateinamen brauchen Sie
sich nicht zu kiimmern. Sobald Sie auf OK klicken wird die Textverarbeitung gestartet und der
Brief ggf. mit der VVorlagedatei vorbereitet. Der Brief wird erstellt, ausgedruckt und schlief3lich
gespeichert. Sie kdnnen jetzt noch flir sich oder lhre Kollegen eine Tétigkeit erfassen.

Wenn Sie spéter wieder auf diesen Brief zugreifen mdchten, kdnnen Sie das Dokument anhand
der Attribute oder mit Hilfe des Volltextindex suchen. Wenn Sie z.B. einen Projektnamen
angeben, werden alle Dokumente (Briefe, Tabellen, Zeichnungen, usw.) dieses Projekts in der
Tabelle angezeigt. Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum die Textverarbeitung und
Offnet automatisch den Brief.
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Ausfuhrliches Beispiel

Einen neuen Brief schreiben.

1. Wahlen Sie bitte im Menl Dokument | Neu den Befehl Neues Dokument. Das
Eingabefenster flir neue Dokumente wird gedffnet:

Neues Dokument

Diakumentbeschreibung

Dokumenttyp | Microzoft woord-Dokument - | Status |Ei|ig v|
Murnmer |DMES-AE | Mame |Angebot Office Manager Client/Server |
Projekt | BeispieletOffice Manager w | Gruppe |Verkauf w |

D atei |N0tizen wigitere

Yorlagedatei « B
D ateiname Auftragsbestatigung | ik x;")

Bestellfax
Brief

E'tikett
Mitteilungen
MSWORD2
Zugriffsrechte  [0OM HowTao

[&ndere...]
[Hife]

[ X abbrechen | [ @) Uberbick

2. Dokumenttyp: Wahlen Sie das zustdndige Anwendungsprogramm, in diesem Fall Ihre
Textverarbeitung aus der Liste Dokumenttyp. Im Feld Vorlage kdnnen Sie eine
Dokumentvorlage fur den neuen Brief auswéahlen.

3. Dokumentattribute festlegen: Geben Sie bitte die gewlinschten Attribute, wie Nummer,
Name, Projekt und Gruppe ein. Zum Bearbeiten der Auswahllisten kénnen Sie auf

klicken.
Tipp: Sie kdnnen beliebige Attribute definieren. Siehe auch Felder definieren.
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4.

Klicken Sie jetzt bitte auf OK. Die Textverarbeitung wird gestartet und das Dokument mit
der gewdhlten Vorlage vorbereitet. Sie kdnnen jetzt den Brief verfassen, ausdrucken und
speichern (der Dateiname ist bereits vergeben).

izl Angehot Office Manager ClientServer.DOC - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 7 Adobe PDF ﬂ
beEds glv B o-@am] s -3 2A- >
L 1'I-g-I'1'I'2'I'3'I'4'I'S'I'B'I'I'"I'S'I'9'I'IU'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'&'IT
r

r-\. Ingenieurbiro Brunl

z Herrn Rolf Brunk

- Digtraenstralze 49753 -l
. 13156 Berlin

*

L}.

=

- Angebot Office Manager Zernzdof,

. 12.06 2006

; Sehr geehrter Herr Brunk,

2 gerne urterbrete ich hnen das Angebot 10r unsere DWS-LEzung:

T der Cffice Manager ist ein allgemein einsetzbares, konfigurierbares und leistungs-

- starkes DMS-Produkt fir den schnellen Zugriff auf beliehige Windows-Dokumente. -
2 Er unterstitzt die Attributierung (Zuordnung zu Projekten, Gruppen, Kunden usw ) "y
- und die Yolltextindexierung der Dokumente. =
¢ 7|
S EER | »

Seite 1 ab o1 11 Bei 4,Z2cm Ze 5 Sp 20 Deutsch |
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Eventuell kdnnen Sie jetzt noch fiir sich oder Ihre Kollegen eine Tétigkeit erfassen.

Wahlen Sie dazu im Hauptmeni Ansicht den Befehl Aufgaben oder klicken Sie auf &

B Aufgaben

. fAufgabe  Filker Dokument  Ansicht  Hilfe [
gchlefen [[[3]04 v, P2 | 88, 1 e,

Tyvp Bezeichnung & Priaritat Dratum Bearbeiter B
Erledigung Auftragzbestatiqung faxen | Miedrg 12.06.2006 1'|Harald 5 Min
¥ Al Angebot nachtelefonieren | Mittel F.arin 15 Minl|

Aufgabe planen
Allgenein Details|
T atigkeitztyp Erioritat
| v/ Mittel v/
Datum Uhrzeit Dauer
|03.D?.2DDB v| |15;30;uu - | 15 Minuten v
Bezeichnung
ﬂ.r‘u:lel:u:nt nachtelefonierer ~ |
Erinne[:?g wvar dem Termin anzeigen
Den Bearbeiter an die Tatigkeit erinnernl
Bearbeiter [ ] Private Tatigkeit  Geplant won D okument
|Karin v| |Hara|d | | 45|
o DK [ X gbbrechen] [ @) Uberblick ]
< il | ¥
—
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6. Wenn Sie spéter auf diesen Brief zugreifen mdchten, geben Sie einfach die gesuchten
Attribute in den primaren Suchfeldern (Eingabefelder oberhalb der Dokumenttabelle)
ein:

Office Manager ClientfServer, - Harald @ Beispielarchiv.omp
: Datei Dokument Eearbeiten Suchen Ansicht  Hife -
-2- 2 @&- | @-B&- | H-X2 iLaals® o000 6.
| Beispickarchiv.cmp h ‘ I Hur Favoriten Im Index |
Projektnavigator K
[alle Projekte] Nurnmer | | Name | ‘
B eizpicle
el Projekt |foice td anager v | Kunde |Brunk v ‘
:
= Pri Il
nf;;:;u A Dokumenttyp| £ | Gruppe |Verkaul - ‘
Ahgchnitt B
Aubenanlagen E Tabelle: Suchergebnis: 2 Dokumente, 1 markiert
Bauherrenaufgaben =
Zeichrungsn . Dokumenttyp Mame Projekt
Zetredor » .u_z. d-Dokument & Manager Clie
@ Microsoft Word-Dokument | Auftragsbestatigung Office M anager Client/Server | Office b anager
£ >
Suche nach Dokumenten ausfiibren
Wenn Sie z.B. einen Projektnamen angeben, werden alle Dokumente (Briefe, Tabellen,
Zeichnungen, usw.) dieses Projektes in der Tabelle angezeigt. Fiir eine Suche im
Volltextindex geben Sie bitte die entsprechenden Wérter im Eingabefeld Im Index ein.
Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum die Textverarbeitung und o6ffnet
automatisch den Brief.
Siehe auch

Eigenschaften-Dialog
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Dokumentvorlagen

Wenn Sie haufig Dokumente erstellen, die sich &hnlich sind, kénnen Sie den VVorgang mit
Hilfe der Dokumentvorlagen automatisieren. Die Vorlagen beinhalten Dokumentattribute und
einen Verweis zur VVorlagedatei.

Neues Dokument von Vorlage erstellen

Offnen Sie das Untermenii Dokument | Vorlagen. Hier finden Sie alle vordefinierten
Dokumentvorlagen:

(2]

1 Standard

3 Brief. .. EE

4 Rundschreiben...

Dakumentvaorlagen. ..

Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage. Der Eigenschaften-Dialog fiir Dokumente wird
gedffnet und die Attribute mit den Feldwerten der Vorlage ausgefllt. Geben Sie bitte, sofern
gewinscht, weitere Attribute, wie Name oder Projekt ein und klicken Sie auf OK, um das
Dokument zu erstellen.

Hinweis: in der Vorlage kann auch festgelegt werden, dass die Dokumente erstellt werden,
ohne zuvor den Eigenschaftendialog zu 6ffnen. Bei solchen Vorlagen fehlen im Meni die drei
Punkte hinter dem Vorlagenamen.

Siehe auch
Uberblick Dokumente erstellen
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Vorlagen definieren

1. Melden Sie sich bitte als Administrator an (Men( Ansicht | Optionen | Administrator), um
eventuell verborgenen Vorlagen einzublenden.

2. Wahlen Sie bitte im Meni Dokument | Vorlagen den Befehl Dokumentvorlagen.

Dokumentvorlagen bearbeiten

Rundschreiben

Importieren...

Schliefen @) Uberblick

3. Klicken Sie auf Neu, um eine Vorlage zu erstellen:

Dokumentvorlagen definieren

Allgemein | Feldwerte |

Bezeichnung |.&ngeboﬂ |

Diakumenttyp ticrozoft Wword-Diokument v|
Worlagedatei |G:\DBank'\DmDatabase'\Template\.&ngebot.doc |E>-t

Eigenzchaftendialog fuir neue Dokumente offnen

Sichtbarkeit | |

o 0K ’ x thlechen] ’ ©) Oberblick

Geben Sie eine Beschreibung ein und wahlen Sie den Dokumenttyp. Wenn Sie eine
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Vorlagedatei eingeben, wird diese fur das neue Dokument verwendet. Die Option
Eigenschaftendialog 6ffnen wird i.d.Regel markiert, damit Sie die Attribute fiir neue
Dokumente eingeben kénnen. Mit Sichtbarkeit kénnen Sie festlegen, welche Anwender diese
Dokumentvorlage verwenden kénnen.

Auf der Seite Feldwerte geben Sie bitte die Attribut-Vorlagen ein, beispielsweise Gruppe
(Feld category) = "Angebot".

Klicken Sie auf OK, um die Vorlage zu speichern.

Dokumentvorlagen aus anderem Archiv importieren

Die Dokumentvorlagen werden in der Archivdatenbank gespeichert, jedes Archiv hat somit
unterschiedliche Vorlagen. Wenn Sie die Dokumentvorlagen aus einem anderen Archiv
tbernehmen mdchten,

o wahlen Sie bitte im Menl Dokument | Vorlagen | Dokumentvorlagen,
o Kklicken Sie auf Importieren und

o waéhlen Sie das Archiv, aus dem die VVorlagen kopiert werden sollen.

e Markieren Sie anschlieRend alle Eintrage die Sie Ubernehmen méchten
¢ und klicken Sie auf OK.

Siehe auch
Vorgabewerte flir Dokumentattribute
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Vorgabewerte aus Gruppierung

Wenn Sie innerhalb der gruppierten Dokumenttabelle neue Dokumente erstellen oder
importieren, werden die Attribute der Gruppierung in das neue Dokument kopiert.

Beispiel

Sie haben die Tabelle nach Gruppe und Status gruppiert. Ein Dokument im Knoten
Gruppe="Verkauf", Status="Offen" ist markiert:

Office Manager Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

¢ Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht  Hilfe

Q-2 > & R-F&|H- X2 LR s¥. 0000, (O

ﬂ Beispilarchiy.omp = | [ Mur Favariten Im Index | |
Projektnavigatar
- [alle Projekte] Nummer | | Mame | |
[+ Beispiele
[+ Biira ; -
& Office Manager Projelt |F‘nnzena||ee v | Kunde | v |
= llee
bschritt & Dokumentlyp| v| Gruppe | v|
- Abzchnitt B =
- Aulenanlagen ' 5: Tabele: alle Dokumente: 33 Dokumente, 1 markiert
----- B auherenaufgaben —_— =
- Zeichnungen -Gruppe A —
- Zemzdorf

Dokumenttyp Mame
Gruppe : Beizpiels

Prajekt

| | = Gruppe : Einkauf
[= Statusz : Mormal

m Adobe Acrobat-Dokument | Preisliste 09.06 der Holz AG Prinzenallee’Abschnitt &
% Intermet Internetseite der Holz &G Prinzenallee‘\Abschnitt &
) Notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Prinzenalleetabschnitt A

]

Gruppe : Presse

]

Gruppe : Werkauf

Status : Bezahlt

Status : Eilig

Status - In Bearbeitung

Status - Normal

[=) Status : Offen

ument

Gruppe : Verpackung

< il |




Benutzer-Dokumentation Dokumente erstellen 69

Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen (beispielsweise Menl Dokument | Neu | Neues
Dokument) werden die Attribute der Gruppierung in das neue Dokument kopiert und
anschlielen der Eigenschaftendialog getffnet:

Meues Dokument

Dokumentbeschreibung

Dakumenttyup | w | Status |foen w |
MHummer || | Mame | 1 |
Projekt |Prinzena|lee Ev | Gruppe |\r"erkauf w |

Status und Gruppe wurden hier mit den Werten der Gruppierung vorbelegt. Das Projekt ist
ebenfalls ausgefillt, weil "Prinzenallee™ im Projektnavigator markiert war.

Sie kdnnen jetzt die vorgegebenen Attribute &ndern und weitere Attribute, wie beispielsweise
den Name eingeben.

Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu erstellen.

Hinweis: wenn Sie ein Dokument mit Hilfe einer Dokumentvorlage erstellen, haben die
Attributvorgaben der Vorlage eine héhere Prioritat. Falls in der Vorlage z.B. ein Status
vorgegeben ist, hat das Dokument dessen Status, sobald der Eigenschaftendialog gedffnet
wird.

Siehe auch

Vorgabewerte flir Dokumentattribute
Die Dokumenttabelle

Dokumente erstellen
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Kopien und Klone

Meues Dokument, .. Strg+M
Kopie erstelen. .. Strg+k

T

® Scannen. ..
% Web-Browser 3

~ DragdDrop

Durchsuchen...

A. Kopie eines Dokuments

Sie kénnen ein neues Dokument erstellen, indem Sie die Attribute und die Datei eines anderen
Dokuments kopieren. Markieren Sie dazu bitte ein Dokument und wéhlen Sie im Menii
Dokument | Neu die Funktion Kopie erstellen. Die Dokumentdatei wird kopiert und dem
neuen Datensatz zugeordnet. Es besteht anschliefend keine Verknupfung mehr zwischen dem
Original und der Kopie.

Wenn Sie nur die Attribute ohne Datei kopieren mdchten, gehen Sie bitte wie folgt vor:
Wabhlen Sie im Meni Dokument | Neu die Funktion Kopie erstellen. Im Eigenschaftenfenster
Offnen Sie die Liste Vorlagedatei und wahlen die leere Zeile:

Datei | Motizen | Weitere

Worlagedatei | G:hDaten'BestellF ax pdf w

G:MD aten'B estellF ax. pdf

B. Mehrere Datensétze fir eine Datei

Mit der Funktion Klonen (nur Enterprise-Version) im Menii Dokument | Neu kdnnen Sie
mehrere Archiv-Datensatze zu einer Datei erstellen. Alle Klone verweisen auf dieselbe
Dokumentdatei, Anderungen des Dateinamen werden automatisch in allen Klonen
berticksichtigt.

Hiermit kann ein Dokument beispielsweise mehreren Projekten; ein Bauteil mehreren
Baugruppen zugeordnet werden.

Wenn in der Tabelle ein Klon markiert ist, kdnnen Sie sich mit dem Menubefehl Suchen |
Klone alle weiteren Datensatze dieses Dokuments anzeigen lassen.
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Siehe auch Mehrfachzuordnungen

C. Kopieren tber Zwischenablage

Sie kdnnen auch Dokumente zwischen verschiedenen Archiven kopieren oder ein neues
Dokument als Kopie eines archivierten erstellen.

Innerhalb einer Archivdatenbank kopieren: Markieren Sie ein Dokument, wahlen Sie
im Meni Bearbeiten den Befehl Kopieren und anschliefend Einfiigen. Dieses VVorgehen
&hnelt dem Meniibefehl Dokument | Neu | Kopie erstellen (s.a. Punkt A).

Aus einer anderen Datenbank kopieren: Markieren Sie bitte ein Dokument und wahlen
Sie Bearbeiten | Kopieren. Offnen Sie eine andere Archivdatenbank und klicken Sie auf die
Dokumenttabelle, um diese zu aktivieren. Wéahlen Sie den Meniibefehl Bearbeiten | Kopieren.
Im Popupmeni kdnnen Sie jetzt festlegen, ob die Datei kopiert werden soll.

Tipp: Sie kdnnen den Office Manager auch zweimal starten, unterschiedliche Archive 6ffnen
und Dokumente per Drag&Drop von einem Fenster in das andere kopieren.
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Dokumente importieren

Nutzen Sie die Import-Funktionen, um bestehende Dokumente in das Archiv zu Ubernehmen:

e Drag&Drop: startet den Windows-Explorer. Sie kénnen eine oder mehrere Dateien aus dem
Explorer per Drag&Drop auf die Dokumenttabelle schieben. Fir jede zul&ssige Datei wird
automatisch ein Dokumentdatensatz im Archiv angelegt.

Tipp: Wenn die Dokumenttabelle gruppiert ist, werden neue Dokumente automatisch an die
Daten der Gruppierung angepasst.

e Aus Zwischenablage einfilgen: Dateien einfligen, die beispielsweise im Explorer kopiert
wurden.

¢ Senden an: Dateien vom Windows-Explorer an den Office Manager senden.
e Web-Browser: zum einfachen Ubernehmen der Internetadresse vom Browser.

o Datentréger durchsuchen: durchsucht die Datentréger nach Dokumentdateien und importiert
ganze Verzeichnisstrukturen in das Archiv.

e Scannen mit Standard-Scanner: Papierdokumente und Bilder einscannen. Der
angeschlossene Scanner wird tber die Twain-Schnittstelle angesprochen.

e Scannen mit Dokumenten-Scanner: Papierdokumente mit Texterkennungs-Funktion
einscannen.

e Eingehende Faxe importieren (nur Enterprise-Version).

o Der Office Manager kann auch Verzeichnisse uberwachen und neue Dokumentdateien
automatisch Gbernehmen.

Siehe auch
Import-Verzeichnisdefinitionen
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Drag and Drop von Dateien und E-Mails

Sie kdnnen Dokumentdateien aus dem Explorer, E-Mails aus Outlook, Outlook Express,
Windows Mail, Mozilla Thunderbird, Lotus Notes, Eudora Pro, Tobit David und anderen
Mailprogrammen sehr einfach per Drag&Drop mit der Maus ibernehmen.

Starten Sie z.B. den Windows-Explorer oder wahlen Sie im Menl Dokument | Neu den

Eintrag Drag&Drop.

Sie kdnnen nun Dateien mit der Maus vom Explorer auf die Office Manager-Dokumenttabelle
ziehen. Fur jede zul&ssige Datei wird automatisch ein neuer Dokumentdatensatz angelegt.
Hiermit steht Ihnen eine leistungsfahige Funktion zur Verfligung, die neben dem Durchsuchen
sehr gut geeignet ist, bestehende Dokumente in den Office Manager zu (ibernehmen.

Wenn die Tabelle gruppiert ist, werden die Attribute der Gruppierung in das neue Dokument

Ubernommen.
: Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe =
Q-2 @8- |3-3&% |0d-X&. 2@ s 0naDO.ingr E.
Bleispielarchi v
3 Suchen [ Hur Favariten ImIndex | |
Projektnavigator
[alle Frojekte] Namer | | Neme | ‘
Beizpiele
Biiro
Projekt Stah
Offics Manager b ‘ 8] seus | "
Pinseralee Bt | g e | 3
Zeichnungen
Zemsdorf
L / : Tabelle: alle Dokumente: 33 Dokumente, 1 markiert
Prajekt
Dokumentyp Do C!
Projskt : Beispiels Datei EBearbeiten  Ansicht Favoriten  Exbras 7 o
Projekt : Beispiele"Office Manager —
Froick! - Beispiclel cannap Qawek - ) (T O suchen | [ oraner | [T X
Projekt : Office Manager
Ad) B i i ~ ‘wechsel
Bt Difes HanagerGeiehie ressEl@C\anumanteur\dElnste\lungan\Harald\ElganeDate\an\anﬁJmer\tt | B wechseln 2u
= Projekt : Prinzenallzetabschnitt & Ordner - e (Gl | Tfp
v ¥ e [E} Desktop Dateiordner
] Micrasoft Word- Dokument & ] Eigens Datsien 2 S4B Microsoft Word-Dok. .
@ Internet = 9 Dy 3 Kurzinfo.tit LKB  Textdokument
% hote S Dokumentation - Handbuch,pdf 3655KE Adobe Acobat7.0...
B
Ei Bild
[2} Adsbe Asiobst Dakument 8] Eene ider
Eigene Musik,
Prajekt : Zernsdorf :J arbeitsplatz
& netzwerkumgsbung
2/ Papierkorb
< | 2/ Pap
Suchergebniz. Doppelklick dffnet das Dakument

Alternativ kénnen Sie die Dokumente auch auf dem Projektnavigator ablegen, um diese einem

Projekt zuzuordnen.
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Beispiel:

Sie haben den Office Manager neu installiert und mdchten nun die bestehenden
Dokumentdateien dem Projekt “Potsdamer Platz" hinzufiigen. Der Status dieser Dokumente
soll "Normal" sein.

1. Wenn noch kein Dokument mit den Felder Projekt="Potsdamer Platz" und
Status="Normal" vorhanden ist: Schieben Sie die erste Dokumentdatei per Drag&Drop vom
Explorer auf die Office Manager-Dokumenttabelle. Wéhlen Sie im Meni Dokument den
Eintrag Eigenschaften und geben Sie im Feld Projekt die Bezeichnung “Potsdamer Platz"
und im Feld Status die Bezeichnung "Normal" ein. Klicken Sie ggf. auf
Dokumentzuordnung, um die Auswahllisten zu bearbeiten.

2. Gruppieren Sie die Tabelle nach den Feldern Projekt und Status. Die Dokumente werden in
der Baumdarstellung angezeigt.

3. Offnen Sie den Baum Projekt "Potsdamer Platz" und den Untereintrag Status "Normal".

4. Schieben Sie nun weitere Dateien vom Explorer in den gedffneten Baum. Die Datenfelder
der neuen Dokumente werden jetzt anhand der Gruppierung belegt, das Feld Projekt erhalt
die Bezeichnung "Potsdamer Platz" mit dem Status "Normal".

Der Dokumenttyp wird anhand der Dateiendung erkannt, das Feld Name wird mit dem
Dateinamen belegt.

5. Wahlen Sie im Men(l Dokument den Eintrag Eigenschaften, um eventuell weitere

Attribute (Gruppe, Nummer, ...) einzugeben.

Drag & Drop mit Verzeichnissen

Wenn Sie Verzeichnisse per Drag&Drop oder aus der Zwischenablage importieren, missen

Sie angeben, wie die Dateien aus den Verzeichnissen gehandhabt werden sollen:

Dateien aus Verzeichnissen importieren: alle Dokumentdateien des Verzeichnisses werden
einzeln in den Office Manager importiert.

Verzeichnisse ignorieren: die Dateien aus den importierten Verzeichnissen werden nicht
Gbernommen.

Abbrechen: der Import wird abgebrochen

Siehe auch

Verzeichnisdefinitionen
Eigenschaftendialog beim Import 6ffnen
Einstellungen, Seite Importieren | E-Mail
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Datei aus Zwischenablage einfugen

Markieren Sie bitte eine Datei beispielsweise im Windows-Explorer und wéhlen Sie dort im
Menti Bearbeiten den Befehl Kopieren. Wechseln Sie anschlieBend zum Office Manager,
markieren Sie die Dokumenttabelle und wahlen Sie im Menii Bearbeiten den Befehl Einfuigen

Sie kdnnen auch den umgekehrten Weg gehen, um Dokumente aus dem Office Manager zu
kopieren: Dokument im Office Manager markieren, Menu Bearbeiten | Kopieren und
anschlielend im Explorer Bearbeiten | Einfugen.

Siehe auch
Ubersicht Importfunktionen
Eigenschaftendialog beim Import 6ffnen
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Senden vom Explorer

Klicken Sie bitte im Windows-Explorer mit der rechten Maustaste auf eine Datei und wéhlen
Sie im lokalen Menii den Befehl Mit Office Manager verwalten:

g

gl OM-WrtL Yorschau
Frce12sy Bearbeiten

TREe128.0  Drucken
FREE134.p
Frice138.0 ™ In Adobe POF konvertieren

% In Adobe Acrobat zusammenfUbren...

it Gffice M

Gfften mit R ’
Office Manager <O-Bild. jpg nach Yiren scannen

Senden an *

Ausschneiden

Die Datei wird in das Dokumentenarchiv tibernommen.

Falls der Menleintrag im Explorer fehlt oder auf eine falsche Office Manager-Version
verweist, dann mussen Sie die Shell-Erweiterung neu registrieren. Wahlen Sie dazu im
Windows-Startmenii den Befehl Ausfiihren und geben Sie folgende Anweisung ein (den Pfad

bitte ev. anpassen):
regsvr32 "C:\Programme\Krekeler\Office Manager 9\omShellEx.dll"

Siehe auch

Ubersicht Importfunktionen
Verzeichnis-Definitionen
Eigenschaftendialog beim Import 6ffnen
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Internetadressen Ubernehmen

Der Office Manager kann die Internetadressen vom gedffneten Browser ibernehmen. Wenn
Sie sich mit dem Browser auf einer Internetseite befinden, wahlen Sie bitte im Meni

Dokument | Neu | Web-Browser iJ"‘:
™ -

£ Google

‘@ Dakurnentenyerwaltung und Archivierung g Softwarebiiro K

ﬂ Partnerships and Enterprise Services

Wiéhlen Sie die gewiinschte Seite aus der Liste und geben Sie die Attribute, wie Name und
Projekt im Eigenschaftendialog ein. Klicken Sie bitte auf OK, um die Internetseite zu
Gbernehmen.

Die meisten Browser werden unterstitzt, beispielsweise Netscape Navigator, Internet
Explorer, Mozilla, Firefox und Opera. In den erweiterten Einstellungen kdnnen Sie einen
zusatzlichen Browser definieren, falls dieser die Standard DDE-Abfrage nicht unterstitzt.

Internetfavoriten einlesen

Die Favoriten des Internet-Explorers kénnen, wie jede andere Internetverknipfung (*.url)
auch, einfach per Drag&Drop ibernommen werden. Wenn Sie eine URL-Datei auf dem Office
Manager ablegen, wird die enthaltene Internetadresse in die Dokumenttabelle eingefiigt.

Alternativ kénnen Sie auch die Funktion Dokument | Neu | Durchsuchen verwenden: geben
Sie als Startverzeichnis bitte "C:\Dokumente und Einstellungen\(Ihr Name)\Favoriten™ ein.

Die Favoriten finden Sie, abhangig von den Windows-Einstellungen, beispielsweise in
"C:\Dokumente und Einstellungen\(Benutzername)\Favoriten".
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Verzeichnistiberwachung

Der Office Manager kann Verzeichnisse (Ordner) iberwachen und neue Dateien Ubernehmen.

Beispiel: Sie erstellen mit lhrer Textverarbeitung ein neues Dokument. Sobald Sie das
Dokument im Ordner "Eigene Dateien™ speichern, erscheint die Eingabemaske des Office
Managers und Sie kénnen die Attribute eingeben.

Es kdnnen auch Unterverzeichnisse tberwacht werden, beispielsweise ein komplettes
Laufwerk. Mit dieser Funktion kann die Dokumentenverwaltung auf Wunsch komplett
automatisiert werden: Die Anwender speichern ihre Dokumente einfach in der gewohnten
Verzeichnisstruktur. Der Office Manager (iberwacht die Verzeichnisse und Gibernimmt neue
Dokumente automatisch in das Archiv. Die Attribute werden dabei aus der VVerzeichnisstruktur
Gibernommen und/oder fiir jedes Dokument manuell bearbeitet. Im Netzwerkbetrieb sollte die
Option "Nur Dateien des angemeldeten Benutzers tibernehmen™ markiert werden.

Versteckte Dateien werden ignoriert und nicht Gbernommen.

Uberwachung aktivieren:

Klicken Sie im Meni Ansicht | Optionen auf Einstellungen und wéhlen Sie die Kategorie
Importieren | Uberwachen. Markieren Sie die Option Verzeichnis tiberwachen und neue
Dateien importieren. Geben Sie das zu iberwachende Verzeichnis an und legen Sie die
Importeinstellungen fest:

o Auf der Seite Importieren | Uberwachen | Erweitert geben Sie an, ob auch
Unterverzeichnisse Giberwacht werden sollen.

o Auf Seite Importieren | Verzeichnisse kdnnen Sie weitere verzeichnisabhéngige
Einstellungen vornehmen.

Hinweis

Diese Funktion ist nur auf NT-basierenden Systemen (Windows NT, 2000, XP, Vista und
héher) moglich.

Siehe auch
Import-Optionen
Import-Filter

Erweiterte Einstellungen
Ubersicht Importfunktionen




Benutzer-Dokumentation Dokumente importieren 79

Eingehende Faxe importieren

nur Enterprise-Version

Diese automatisierte Importfunktion bernimmt neue Dateien aus dem
Faxeingangsverzeichnis in das Dokumentenarchiv.

1. Vorbereitungen

Definieren Sie bitte einen Dokumenttypen fur die Faxe. Wahlen Sie dazu im Meni Ansicht |
Optionen | Dokumenttyp oder schieben Sie einfach eine Faxdatei (z.B. *.tif oder *.001) per
Drag&Drop auf den Office Manager, der Dokumenttyp wird dann automatisch eingerichtet.

Wiéhlen Sie bitte im Men( Ansicht | Optionen den Befehl Einstellungen und 6ffnen Sie die
Seite Importieren | Fax. Geben Sie das Verzeichnis an, in welches die Faxsoftware neue
Dokumente ablegt. Wahlen Sie ein Projekt (z.B. "Faxeingang") und einen Status (z.B. "zu
bearbeiten™) fur neue Faxe. Geben Sie bitte den zuvor definierten Dokumenttyp an.

2a. Manueller Import

Waéhlen Sie im Feld Faximport bitte "Manuell auf neue Faxe priifen”. Auf der Optionsseite
Importieren sollte die Option Faximport markiert sein, damit der Eigenschaftendialog fur neue
Dokumente automatisch gedffnet wird.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Sobald Faxe im Eingangsverzeichnis vorhanden sind, kénnen Sie diese mit dem Menubefehl
Dokument | Neu | Neue Faxe importieren in das Archiv Gbernehmen.

Beim manuellen Import werden die Dokumentattribute aus der Gruppierung und dem
Projektnavigator (ibernommen. Wenn Sie die Faxe beispielsweise einem bestimmten Projekt
zuordnen mdchten, dann markieren Sie dieses im Projektnavigator, bevor Sie den Import
aufrufen.

2b. Automatisierter Import

Waéhlen Sie im Feld Faximport bitte "Neue Faxe automatisch importieren" und geben Sie bitte
den zustandigen Mitarbeiter im Feld Benutzer 0. PC ein.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Das Eingangsverzeichnis wird regelmagig auf neue Faxe gepriift. Sobald Dateien vorhanden
sind, 6ffnet sich beim zustandigen Mitarbeiter der Eingabedialog fiir neue Dokumente. Der
Benutzer kann jetzt weitere Attribute, wie Projekt und Name angeben, und eine Tétigkeit fur
einen zusténdigen Kollegen erstellen.
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2c. Vollautomatischer Import

Waéhlen Sie im Feld Faximport bitte "Vollautomatisch ohne Eigenschaftendialog™ und geben
Sie den zustdndigen Mitarbeiter im Feld Benutzer o. PC ein. Markieren Sie die Option
Tatigkeit erstellen.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Das Eingangsverzeichnis wird regelméRig auf neue Faxe gepriift. Sobald Dateien vorhanden
sind, werden diese automatisch importiert. Der zustdndigen Mitarbeiter wird tber die
Aufgabenverwaltung informiert und kann das neue Fax bearbeiten.

Siehe auch

Ubersicht Importfunktionen

Erweiterte Einstellungen (ImportFax und ImportFaxDefaultFields)
Grafikviewer

Importverzeichnisse
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Ganze Verzeichnisstrukturen einlesen

Mit der leistungsstarken Funktion Dokument | Neu | Durchsuchen kdnnen Sie die auf Ihren
Datentragern vorhandenen Dokumentdateien sehr schnell in das Office Manager-Archiv
importieren. Diese Funktion dient vor allem der Ubernahme groRer Datenbesténde.

1. Wéhlen Sie im Meni Dokument | Neu den Befehl Durchsuchen.

Dokumentdateien importieren Eg|
-

Zu importierende Dateien werden gefiltert...
12 Daateien fur Impaort gefiltert.
% Import won 12 Dateien... -

(F=== )

Startverzeichnis C:A\Dokumente und EinstellungentHarald\E | (==&

Unterverzeichnisze einbeziehen Dateimazke =+

Mur neve Dokumentdateien importieren

Logdatei erstellen [ Logdatei afnen
©) Lbetick

[, g |
I

Schliefen

2. Wahlen Sie das Verzeichnis, in dem die Suche nach Dokumenten beginnen soll. Wenn die
Option Unterverzeichnisse einbeziehen markiert ist, werden auch alle Unterverzeichnisse
durchsucht.

3. Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Optionen (s.a. Verzeichnis-Definitionen). Sie kénnen
hier festlegen, ob die Dokumentattribute -wie Projekt und Name- automatisch aus dem
Dateinamen ermittelt werden sollen (s.a. Feldwerte). Eine weitere wichtige Einstellung ist
das Verschieben von Dateien in das Dokumentenverzeichnis.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Starten, um die Dokumente in das Archiv zu tGibernehmen.

5. Der Dialog "Neues Dokument" wird ge6ffnet sobald eine Dokumentdatei gefunden wurde.
Sie konnen jetzt den Datensatz beliebig bearbeiten und weitere Informationen hinzufiigen.
Wenn Sie den Inhalt des Dokuments nicht kennen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
rechts neben dem Dateinamen und wahlen Sie Offnen.

Klicken Sie auf OK, um dieses Dokument zu (ibernehmen, Verwerfen, um es nicht zu
tibernehmen, Alle tibernehmen, um alle gefundenen Dokumente ohne weitere Bearbeitung
zu ibernehmen oder Abbrechen, um die Suche nach weiteren Dokumenten abzubrechen.
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Erweiterter Import

Wenn Sie beim Drag&Drop auf den Office Manager die Strg-Taste gedruickt halten, wird
folgendes Auswahlmenu gedffnet:

Als neues Dokument importieren

Dem Dokurment "Internet und EMail” als alke Wersion hinzufligen
Dem Dokument "Internet und EMail" als neue Yersion hinzufagen
Dokurent durch diese Datei ersketzen

Dokument mit dieser Datei verlinken

"ormht_mailvweb. pdf" nach "G:\Dateny" kopieren

HilFe
Abbrechen

Legen Sie bitte fest, wie die Datei zu behandeln ist:

Hinweis: mit "Zieldokument" ist das Dokument in der Tabelle gemeint, auf dem Sie die Datei
per Drag&Drop abgelegt haben.

Als neues Dokument importieren: normaler Import. Dies entspricht dem Drag&Drop ohne
gedriickte Strg-Taste.

Dem Dokument als alte Version hinzuftigen: dem Zieldokument wird eine Dokumentversion
hinzugefugt. Die importierte Datei wird in die Versionsverwaltung des Zieldokuments
importiert. Dies entspricht dem Ablegen einer Datei auf die Versionsliste im
Eigenschaftendialog.

Dem Dokument als neue Version hinzufiigen: der aktuelle Stand des Zieldokuments wird als
Dokumentversion archiviert. Die importierte Datei wird als neuer aktueller Stand des
Zieldokuments ibernommen.

Dokument mit durch diese Datei ersetzen: die Datei des Zieldokuments wird durch die
importierte Datei tiberschrieben. Die alte Datei geht hierbei verloren, sie wird nicht als
Version archiviert!

Dokument mit dieser Datei verlinken: dem Zieldokument wird die importierte Datei
zugeordnet.

Datei nach .. kopieren: kopiert die abgelegt Datei in das Verzeichnis des Zieldokuments.

Importieren und Felder von .. tbernehmen: die Datei wird importiert und die Attribute des
Zieldokuments tibernommen.

Hilfe: 6ffnet diese Hilfeseite und bricht den Import ab.
Abbrechen: der Import wird abgebrochen.

Je nach Zugriffsberechtigungen und abgelegtem Dateityp sind nicht alle Optionen mdéglich.

Siehe auch
Dokumente importieren
Versionsmanagement
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Office Manager-Dateien

Wenn Sie beispielsweise per Drag&Drop eine Office Manager-Systemdatei importieren, wird
automatisch folgendes Auswahlmeni gedffnet:

Als neues Dokument importieren
"Archiv,omp” in gemeinsane Dateien kopieren
"archiv.omp” jetzt affnen

Hilfe
Abbrechen

Legen Sie bitte fest, wie die Datei zu behandeln ist:

Als neues Dokument importieren: die Datei wird wie ein beliebiges Dokument behandelt und
im Office Manager verwaltet.
Wenn Sie beispielsweise mit sehr vielen Archiven arbeiten (was generell nicht zu
empfehlen ist), kdnnten Sie ein Ubersichtsarchiv anlegen, in dem wiederum alle
Dokumentarchive mit Ihren Beschreibungen und Projektzuordnungen verwaltet werden.

Datei in gemeinsame Dateien kopieren: die Datei wird in das entsprechende
Unterverzeichnis der gemeinsamen Dateien kopiert. Eine Archivdatenbank z.B. nach ™..
\Archive". Diese Auswahl wird z.B. verwendet, wenn Sie ein Archiv oder Makro von
auBerhalb erhalten.

Datei jetzt 6ffnen: das Archiv, Makro 0.4. wird direkt im Office Manager gedffnet. Die Datei
wird nicht kopiert. Wenn die Datei eine .omini ist, wird das Toolup installiert.

Hilfe: 6ffnet diese Hilfeseite und bricht den gesamten Import ab.

Datei Uberspringen: diese Datei wird ignoriert. Wenn mehrere Dateien importiert werden,
wird mit der nichsten fortgefahren.

Abbrechen: der gesamte Import wird abgebrochen.

Siehe auch
Dokumente importieren
Erweiterte Einstellung IgnoreOmExt
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Verzeichnis-Definitionen

Eine haufige Aufgabe des Dokumentenmanagements ist der Import von Dateien aus
verschiedenen Festplatten-Verzeichnissen. Der Office Manager bietet hierfir mehrere
Importfunktionen, wie beispielsweise Drag&Drop, Einfuigen aus der Zwischenablage und die
Verzeichnistiberwachung.

Die Dokumentattribute, wie Name und Projekt, kénnen beim Import z.B. aus dem Dateipfad
ubernommen werden. Hierfur kdnnen Sie verschiedene Importverzeichnisse definieren.

Anwendungsbeispiele

e Einmaliger Import aller bestehenden Dateien aus einem Dokumentenverzeichnis mit
Ubernahme des Projektes aus der Verzeichnisstruktur.

¢ RegelméRiger Abgleich des Dokumentenverzeichnisses mit Import aller Dateien, die noch
nicht im Office Manager erfasst sind.

e Beim Import von CD-ROM, USB-Sticks u.a. Wechsellaufwerken die Dateien immer in das
Dokumentenverzeichnis kopieren.

o Uberwachung eines Verzeichnisses mit automatischem Import aller neuen Dateien.

e Scannen von Papierdokumenten mit einem Netzwerkscanner, der die Dokumente
selbsténdig in einem Verzeichnis ablegt. Hierbei kdnnen die Attribute sogar vom Papier
gelesen werden (s.a. Beispiel).

o Drag&Drop von Dateien aus einem Eingangsverzeichnis mit automatischer Bearbeitung der
Dokumente vor dem Import. Beispielsweise kdnnten eingehende Bilder in ein vorgegebenes
Grafikformat oder DXF-Dateien in das Format Ihres CAD-Systems konvertiert werden.
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Importverzeichnisse definieren

Wabhlen Sie bitte im Meni Ansicht | Optionen den Befehl Einstellungen und markieren Sie
links die Kategorie Importieren | Verzeichnisse:

Programmeinstellungen
';:fnlacnhbtank @ Globale Einstellungen fur Importverzeichnizse
Optimieren Import-Optionen fr verschiedene Yerzeichnizze definisren.
Drakurnent
Archivieren Bezeichnung . j
ollbextindey [Standard] Ej
lScanr:ler Fujitsu ScanSnap an EMa, =
rpartieren i -3
ET emp. Irmpork
Yerzeichnizze Uen. et
E-Mail CO-Laufwerke X
Filer G-Daten
Fax wechzellaufwerke
(benuachen Lewware Rechnung -
Sicherheit
V.erknupfungen Q) Uberblick Drag and Drop Testfeld
Lizenz
Ok [ X &bbrechenl [q" Ubemehmen

Sie kdnnen eigene Definitionen fiir die unterschiedlichen Quellen erstellen, um beispielsweise
fur die Dokumente aus "Eigene Dateien", den Netzlaufwerken und der CD verschiedene
Einstellungen zuzuordnen.

Die Definition "[Standard]" gilt immer dann, wenn keine spezielle Definition fur die
Importquelle erstellt wurde. Um zu ermitteln, welche Importeinstellung fir eine bestimmte
Datei verwendet wiirde, kénnen Sie die Datei per Drag and Drop vom Explorer auf dem
Testfeld ablegen.

Um einen bestehenden Eintrag zu &ndern, markieren Sie diesen bitte in der Liste und klicken
anschlieBend auf .

Klicken Sie auf ._'1, wenn Sie eine neue Import-Einstellung definieren mdchten. Alternativ
kdnnen Sie auch einen bestehenden Eintrag kopieren: markieren Sie diesen in der Liste und
klicken Sie auf 5.



Benutzer-Dokumentation Dokumente importieren 86

Das Fenster "Importverzeichnis definieren” wird gedffnet:

Importverzeichnis definieren

Allgemnein |Eerzeichnis Giiltigkeit | Filter | Feldwerte | Makios

Bezeichnung |anumentenimport |

todus | tanuell ader wan auben gesteusrt A |

td anuell oder von aulen gesteuert:
Werzeichnisdefinition fur DraghDrop, Durchsuchen, Dokumentenscanner und
anderes.

Eigenzchaftendialog fuir neue Dokumente offnen

Fenztertitel |anumentdatei importieren |

Benutzethife 1000 (]

[] Mur neue D okumentdateien impartisren

D ateioperation | D ateien im QuelVerzeichnis belassen v |

o OK ’ X ﬂbbrechen] ’ ©) Oberblick ]

Geben Sie bitte eine aussagekraftige Beschreibung und die weiteren Optionen ein.

Mit der Option Eigenschaftendialog fur neue Dokumente 6ffnen legen Sie fest, ob der
Dialog beim Import gedffnet wird. Wenn die Option nicht markiert ist, wird das Dokument
sofort Ubernommen.

Siehe auch
Beispiel Importverzeichnis
Attribute aus Verzeichnis ibernehmen
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Beispiel: Import-Verzeichnisdefinition fur Dokumentenscanner

Ein Scanner, der nicht Giber Twain angesteuert wird, liest die Papierdokumente selbstandig ein
und legt die Dateien auf der Festplatte ab (s.u. Funktionsweise). In diesem Beispiel wird der
Office Manager nach dem Scannen nicht vom Gerét informiert. Er Gberwacht das Verzeichnis,
in welchem die gescannten Dokumente abgelegt werden.

1. In der Scannersoftware wird festgelegt, in welchem Verzeichnis die Dokumente vom Gerét
gespeichert werden, z.B. "C:\Scanner\".

2. Wahlen Sie im Office Manager-Menii Ansicht | Optionen | Einstellungen und wechseln
Sie auf die Seite Importieren | Verzeichnisse.

3. Klicken Sie bitte auf den Schalter j, um einen neuen Eintrag zu erstellen:

4. Geben Sie als Beschreibung bitte "Dokumentenscanner" ein und wéhlen Sie den Modus
"Dokumente automatisch importieren”. Der Office Manager importiert in diesem Modus
alle Dateien aus dem Verzeichnis und verschiebt sie in das voreingestellte
Dokumentenverzeichnis.

5. Die Option Eigenschaftendialog fur neue Dokumente 6ffnen sollte aktiviert sein, damit
Sie die Attribute flr gescannte Dokumente eingeben kdnnen.

6. Fenstertitel ist z.B. "Dokument vom Scanner importieren™. Dieser Text erscheint im Titel
des Eigenschaftendialogs.

7. Als Benutzerhilfe empfiehlt sich "1000". Sie kdnnen aber auch ein eigenes Hilfedokument,
z.B. im PDF-Format, mit Anweisungen fir Ihre Mitarbeiter erstellen und den Dateinamen
hier eingeben. Das Hilfedokument wird getffnet, wenn der Anwender im
Eigenschaftendialog auf Uberblick klickt.
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8. Wechseln Sie bitte auf die Seite Verzeichnis und markieren Sie die Checkbox vor dem
Eintrag "C:\Scanner":

Importverzeichnis definieren

Allgemein | Verzeichnis |Eu'ltigkeit Filter | Feldwerte | Makros

| Gewshlte Verzeichnizse: v |

=] r@' Cesktop "~
I—B Eigene Dateien i
=-[7 ' Arbeitsplatz
I~ M 3ts-Diskette (A5
=) [ “g@ Lokaler Datentrager (C:)
[ I Dokumente und Einstellungen
[ 15 Lexware
[ I Programme

B

Scanner

[ WINDOWS

[ A CO-Laufwerk (D)

r ;g ServerDaten auf "Win 2003 Server (Berta)" (&)

r ;g Michtverbundenes Metzlaufwerk (2:) —

[ Gemeinsame Dokumente
[ [ Eigene Dateien =z

=R

o OK [x &bbrechenl [ @) Uberblick

9. Wechseln Sie auf die Seite Gultigkeit.

10.Wenn der Scanner - wie in unserem Beispiel - nur an einem Arbeitsplatzcomputer
angeschlossen ist, wéhlen Sie den Computer bitte bei "Die Verzeichnisdefinition gilt nur
auf folgendem Computer" aus. Bei einem Netzwerkscanner kénnen Sie alternativ den
Mitarbeiter festlegen, der flir den Import der gescannten Dokumente verantwortlich ist, s. "
Die Verzeichnisdefinition gilt nur fir folgende Benutzer".

11.Um sicher zu stellen, dass die Dokumente immer in das gleiche Archiv importiert werden,
waéhlen Sie bitte das Zielarchiv bei "Die Verzeichnisdefinition gilt nur fiir folgendes Archiv
aus".

12.Auf der Seite Filter kdnnen Sie die zu importierenden Dateien einschrénken: beispielsweise
nur *.pdf und *.tif.

13.Wechseln Sie auf die Seite Feldwerte. Hier kénnen Sie die Vorgabewerte fir
Dokumentattribute festlegen. Besonders interessant flir gescannte Dokumente sind die
Makrofunktionen ImgGetTextFromRect, AcroExchGetTextFromRect und
FtiGetFirstCrspWord.
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14.Auf der Seite Makros sind i.d.R. keine Angaben erforderlich. Sie haben hier aber die
Maéglichkeit, eine OCR-Software auszufiihren oder den Scanvorgang weiter zu
automatisieren. Beispielsweise kdnnen Dokumente importiert werden, ohne den
Eigenschaftendialog fur neue Dokumente zu 6ffnen. Fir den zustandigen Anwender konnte
dann mit Hilfe der Makrofunktion AddTodo nach dem Speichern eine Tétigkeit erstellt
werden, die ihn zur Priifung des Dokuments auffordert.

15.Klicken Sie bitte auf OK, um die Verzeichnisdefinition zu speichern.

16.Scannen Sie ein Dokument ein oder legen Sie zum Test eine entsprechende Datei im
Verzeichnis "C:\Scanner” ab. Der Office Manager sucht in regelméaRigen Abstanden nach
Dateien in diesem Verzeichnis, importiert diese und verschiebt sie in das
Dokumentenverzeichnis.
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Scannen

‘3 Der Office Manager beinhaltet verschiedene Scanner-Schnittstellen fir:

1. TWAIN-kompatible Gerate

TWAIN ist eine Schnittstelle zur direkten Kommunikation zwischen Anwendungsprogrammen
und digitalen Bildgeraten. Der Office Manager kann uber diese Schnittstelle Dokumente und
Bilder von Scannern und Digitalkameras importieren. Sie kénnen Scanprofile vordefinieren.

2. Nicht TWAIN-kompatible Gerate

Neben der TWAIN-Unterstiitzung ibernimmt der Office Manager auch Dokumente von
eigenstandig arbeitenden Scannern.

3. Fujitsu ScanSnap

Das Programm beinhaltet eine automatische Einrichtung des eigensténdig arbeitenden Fujitsu
ScanSnap.

4. Sceye-Dokumentenkamera

Der Office Manager kann Sceye (iber eine direkte Schnittstelle auch ohne Twain ansteuern.
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Scannen mit Standard-Scanner

Beschreibung fiir TWAIN-kompatible Geréate

1. Wahlen Sie bitte im Menii Dokument | Neu den Eintrag Scannen <*. Das
Eigenschaftenfenster fur neue Dokumente wird gedffnet:

Dokument scannen

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp |.-’-‘-.|:Iobe Acrobat-Diokument “ | Statug |anma| w |
Murnrner |DM-F'AEK? | MHame |foice td anagererpackung |
Projekt |foice tdanager w | Gruppe |Soflwareverpackungen ~ |

Datei | Scannen |Zeichnung Motizen

Grafik. 1wt 1
Bildquelle 'HF FrecisionScan LT 2.0 v ] MOFFICE ~ D =
[ Benutzeroberldche der Quelle Gfinen \ 0 @ g
Auflozung [dpi] Modus | RGE-Farben ’j [%
[ES

[] Einzelblatteinzug aktivieran [] &utamatizch sinziehen

_[ )
g

[ ] Dokument enthalt Text, DCR-Saftware ausfihren

| X abbrechen | | @) Uberblck

W

2. Legen Sie das Dokument in den Scanner und wéhlen Sie das Gerat bitte bei Bildquelle aus.

3. Wenn die Option Benutzeroberflache der Quelle 6ffnen markiert ist, kdnnen Sie die
Auflésung und andere Einstellungen in der Scannersoftware vornehmen. Ist die Option
nicht markiert, nehmen Sie die Einstellungen direkt im obigen Dialog vor. Testen Sie doch
einmal beide Varianten, um den Unterschied kennen zu lernen.

4. Klicken Sie bitte auf Scannen, um das Bild vom Gerét ein zu lesen. Sie kdnnen auch die
Kurztaste F2 oder Strg-S verwenden.

5. Wenn Sie dem Dokument weitere Bilder hinzufiigen méchten, kénnen Sie den VVorgang
wiederholen oder Grafiken aus einer Datei % oder der Zwischenablage ] importieren.
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6. Sofern das Bild Textinformationen beinhaltet, sollte die Option OCR-Software ausfihren
markiert sein. Der Office Manager kann dann den Text indexieren und eine spatere
Volltextsuche ermdglichen (s.a. Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Volltextindex |

OCR).

7. Wahlen Sie bitte den Dokumenttypen und die weiteren Attribute im oberen Bereich des

Dialogfensters.

8. Klicken Sie anschlieRend auf OK, um das Dokument in das Archiv zu ibernehmen.

Erweiterte Funktionen

Klicken Sie bitte am rechten Rand des Dialoges auf den Mentischalter &l oder klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die gescannte Grafik:

@ Datei importieren
Einfligepasition
S OCR-Test

v Bukozoom
Gehe zu
i5rafik drehen
& Grafik bearbeiten
Fuschneiden
Werschieben
|.|I:‘| kKopieren
E Einflgen

X Léschen

v Symbolleiste

Datei importieren: Grafik aus einer Datei hinzufligen

Einfligeposition: legt fest, wo neue Seiten im Stapel eingefiigt
werden

Speicher-Transfer: vermeidet Pausen zwischen den einzelnen
Seiten im Stapel, wird aber nicht von allen Scannern unterstiitzt.
Andern Sie diese Einstellung bitte, wenn Sie die Fehlermeldung
"Ungiiltige Bitmap" erhalten.

Autozoom: ganze Grafik in der VVorschau darstellen

Grafik drehen: manuell um einen vorgegebenen Winkel drehen
und
Gerade richten: schief eingezogene Seite korrigieren

Grafik bearbeiten: die Grafik in einem Windowsprogramm
bearbeiten

Zuschneiden: automatischer Zuschnitt nach dem Scan auf A4 o.a.

Verschieben: Seiten im Stapel verschieben

Duplex-Stapel 1: wenn "1. Vorderseite - 2. VVorderseite - 1.
Riickseite - 2. Riickseite" gescannt wurde

Duplex-Stapel 2: wenn "1. Vorderseite - 2. VVorderseite - 2.
Riickseite - 1. Riickseite" gescannt wurde

Zwischenablagefunktionen zum Einfiigen und Kopieren
Loschen: aktuelle Grafik aus dem Stapel entfernen
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Hinweise:

e Zur Beschleunigung des Stapelscans testen Sie bitte die Option Speicher-Transfer (s.a.
oben).

o Mehrseitige Dokumente (mehr als ein Bild) kénnen nur in geeigneten Dokumenttypen, wie
Adobe Acrobat und TIFF gespeichert werden. Ist hingegen nur ein Bild eingelesen, kdnnen
Sie auch Dokumenttypen, wie Bmp, JPeg und andere Bildformate wéhlen.

e Wenn die Option OCR-Software ausfuihren markiert ist, kdnnen Sie nur Dokumenttypen
wahlen, welche fiir die eingestellte OCR-Software geeignet sind.

¢ Die Scan-Funktion eignet sich auch, um Grafikdateien in ein PDF-Dokument zu
importieren. Stellen Sie das Dokument zusammen, in dem Sie die Bilder aus Dateien &
importieren und wéahlen Sie den Dokumenttyp Adobe Acrobat.

e Wenn Sie Fotos scannen oder von der Digitalkamera einlesen, sollte die Option
OCR-Software ausfiihren nicht markiert sein. OCR ist nur erforderlich, wenn Sie
enthaltene Texte fiir eine Volltextsuche indexieren mochten.

Siehe auch

Scanprofile

Scannen mit Dokumentenscanner

Ubersicht Importfunktionen
Eigenschaftendialog

Kein Dokumenttyp vorhanden in der Onlinehilfe
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Scannen mit Dokumenten-Scannern

Funktionsweise der Dokumentenscanner-Schnittstelle
far nicht TWAIN-kompatible Gerate.

A. Wenn das Gerat nach dem Scannen ein Programm starten kann:
(wie beispielsweise Fujitsu ScanSnap)

1. Das Gerét scannt die Papierdokumente auf Knopfdruck ein und speichert diese auf der
Festplatte. Géngige Formate sind beispielsweise PDF, Tiff oder JPeg.

2. Die Scannersoftware startet die angegebene Zielanwendung und ibergibt dieser die
gespeicherte Datei als Parameter. Als Zielanwendung wird das Office
Manager-Hilfsprogramm "SendToOM.exe" angegeben.

3. SendToOM startet den Office Manager, falls dieser noch nicht ausgefiihrt wird, und
Ubermittelt die gescannte Datei.

4. Sofern eine OCR-Software angegeben ist, wird diese vom Office Manager gestartet.

5. Die OCR-Software wandelt die gescannten Bilder in Text um und speichert das Dokument
in einem kombinierten Bild- und Textformat, wie beispielsweise PDF.

6. Der Office Manager importiert das Dokument in die Archivdatenbank, verschiebt die Datei
in das voreingestellte Dokumentenverzeichnis und indexiert den Text fur eine spétere
Volltextsuche.

B. Wenn der Scanner kein Programm starten kann:

1. Das Gerét scannt die Papierdokumente auf Knopfdruck ein und speichert diese auf der
Festplatte. Gangige Formate sind beispielsweise PDF, Tiff oder JPeg.

2. Der Office Manager uberwacht das Verzeichnis, in welchem der Scanner die Dokumente
speichert. Er reagiert auf alle Dateien, die in diesem Verzeichnis gefunden werden.

3. Sofern eine OCR-Software angegeben ist, wird diese vom Office Manager gestartet.

4. Die OCR-Software wandelt die gescannten Bilder in Text um und speichert das Dokument
in einem kombinierten Bild- und Textformat, wie beispielsweise PDF.

5. Der Office Manager importiert das Dokument in die Archivdatenbank, verschiebt die Datei
in das voreingestellte Dokumentenverzeichnis und indexiert den Text fur eine spétere
Volltextsuche.

Siehe auch

Importverzeichnis fiir Scanner definieren
Scannen mit Standard-Scanner

Fujitsu ScanSnap

Einstellungen Volltextindex

OCR im Hintergrund ausfiihren
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Fujitsu ScanSnap

Dokumente mit Fujitsu ScanSnap einlesen

Fur die Aktivierung der ScanSnap-Schnittstelle wéhlen Sie bitte den
Menibefehl Ansicht | Optionen | Einstellungen. Wechseln Sie auf die
Seite Scannen | ScanSnap und klicken Sie auf ScanSnap-Anbindung
einrichten.

Um ein neues Dokument ein zu scannen,
1. 6ffnen Sie bitte die Scannerabdeckung, das Gerét schaltet sich ein.

2. Legen Sie das Dokument in den Einzug und betétigen Sie bitte die griine Scan-Taste (s.a.
ScanSnap-Benutzerhandbuch).

3. Wahrend des Scanvorgangs erscheint das Statusfenster "ScanSnap Manager | Bild erfassen
und Datei speichern”.

. Der Office Manager wird jetzt gestartet, falls er nicht bereits l&uft.

. Sofern die OCR-Software aktiviert ist, wird jetzt der Text des Dokuments erkannt.
Wiéhrend dieses VVorgangs erscheint das Statusfenster "Texterkennung".

6. AnschlieBend 6ffnet sich das Eigenschaftenfenster des Office Managers. Geben Sie hier

bitte die gewiinschten Attribute, wie Name, Projekt u.a. ein.

7. Sobald Sie auf OK klicken wird die Datei in das Dokumentenverzeichnis verschoben und
im Office Manager-Archiv verwaltet.

[S2 0 N

Sie kdnnen das Dokument spater anhand der eingegebenen Attribute und des enthaltenen
Textes (Volltextindex) wiederfinden.
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Fujitsu ScanSnap-Manager starten

Zum Starten des ScanSnap-Managers klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf das
Symbol @ in der Windows-Taskleiste.

Falls die Option Quick-Menu verwenden markiert ist (z.B. ein Haken vor dem Text), dann
klicken Sie ihn bitte einmal an, um die Markierung zu entfernen.

Wiéhlen Sie anschliefend den Meniipunkt Einstellungen.

Dplex Scan
Simplex-Scan

Profiverwaltiing...

Scan-Ergebnis anzeigen
Werbrauchsmaterial Oberprifen. ..

Hife 4

Beenden

Falls das Symbol nicht vorhanden ist, starten Sie zuvor bitte den Manager. Klicken Sie dazu
auf Start | Programme | ScanSnap | ScanSnap Manager)
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Sceye-Dokumentenkamera

Sceye ist der erste Vertreter einer neuen Generation von Scannern: die Dokumente werden
nicht "gescannt”, sondern mit einer Kamera erfasst.
Im Office Manager kdnnen Sie Sceye neben der Twain-Schnittstelle auch direkt ansteuern.

Eine angeschlossene und installierte Sceye-Dokumentenkamera wird vom Office Manager
automatisch erkannt, Sie finden das Symbol & in der Meniileiste.

Tipp: Sollte das Symbol trotz installiertem Sceye nicht vorhanden sein, verwenden Sie bitte die

Funktion Meniis anpassen.

A. Ein Dokument mit Sceye erfassen

1. Offnen Sie bitte die Kamera, um das Gerét zu aktivieren.

2. Klicken Sie in der Office Manager-Symbolleiste auf @, das Scan-Fenster wird gedffnet:

Scannen mit Sceye -Dokumentenkamera

Dokumentbeschiebung

Dokumentyp | Adobe Aerohat-D okument v| stas | |
MNummer | ‘ Mame | |
Projekt |fo\ca td ahageribd arksting v‘ Giuppe | v|

N 8 Grafik 4 von 4
Auflgsung 300 dpi v

g pimsana e ntata

B .
Ve s et @ o - Enweitert Textfilter v

Auto-Zuzchnitt “wheiliabgleich

Dokurnent enthalt Text. DCR ausfilhren

/

[ Laser

X DRI 6

w

[ X sbbrecren | | @) Uberbick
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3. Legen Sie bitte die Scan-Parameter Auflésung, Modus und JPeg-Qualitat (nur bei Farbe)
fest.

4. Beim Scannen von Dokumenten kénnen Sie die Texterkennung verbessern, indem Sie die
erweiterte Einstellung "Kontrastanhebung™ oder "Textfilter" verwenden.

5. Wenn Sie spéter die Volltextsuche im Dokumentinhalt verwenden mdchten, aktivieren Sie
die Option Dokument enthalt Text (s.a. OCR-Einstellungen).

6. Legen Sie bitte ein Papierdokument unter die Kamera, Sie kdnnen den Laser als
Positionshilfe aktivieren. Einen Ausschnitt der Dokumentenvorschau sehen Sie links im
Livebild.

7. Klicken Sie nun auf den Schalter Scannen. Das Dokument wird erfasst und rechts in der
Grafikliste dargestellt. Wenn Sie dem Dokument weitere Bilder hinzufligen mdchten,

kdnnen Sie den VVorgang wiederholen oder Grafiken aus einer Datei % oder der

Zwischenablage [E] importieren.

8. Waéhlen Sie bitte den Dokumenttyp und die weiteren Attribute im oberen Bereich des
Dialogfensters.

9. Klicken Sie anschlieBend auf OK, um das Dokument in das Archiv zu ubernehmen.

Siehe auch Hinweise beim Scannen mit Standard-Scanner.

B. Produktives Scannen

Bei dieser erweiterten Funktion werden die Papiervorlagen in einem vorgegebenen
Zeitintervall automatisch erfasst. Sie kénnen hiermit ein mehrseitiges Dokument sehr schnell
einlesen.

1. Legen Sie bitte den Stapel Papier bereit und positionieren Sie die erste Seite unter der
Kamera.

2. Stellen Sie die gewinschten Scanparameter ein (s. A.3 bis 5).

3. Klicken Sie bitte auf den Schalter Stapelscan, das Fenster "Produktives Scannen" wird
gedffnet:
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Produktives Scannen Elg|

T Beim produktiven Scannen wird automatizch im
! ahgegebenen Interval gescannt. Klicken Sie fur weitere
Hilfe bitte auf "LUberblick".

Scanintervall in Sekunden 4

Signalon nach Scan

Q Scannen

o8

Schiieen @) Uberblick

4. Das Scanintervall gibt die Zeitspanne fiir das Wechseln der Papiervorlage an, verwenden
Sie fiir erste Versuche 4-6 Sekunden. Aktivieren Sie die Option Signalton nach Scan.

5. Klicken Sie bitte auf Scannen, der Schalter bleibt jetzt gedriickt.

6. Wenn das Dokument erfasst wurde, héren Sie den Signalton. Positionieren Sie nun das
néchste Blatt unter der Kamera, es wird nach Ablauf des eingestellten Zeitintervalls
automatisch gescannt. Wiederholen Sie diesen Schritt fiir alle Seiten des Dokuments.

7. Sobald alle Seiten erfasst sind, klicken Sie bitte erneut auf Scannen oder driicken Sie eine
beliebige Taste.

8. Klicken Sie auf den Schalter SchlieRen.

9. Im Fenster "Dokument scannen" kénnen Sie eventuell fehlerhaft erfasste Seite I6schen und
weitere Seiten hinzufuigen.

10.Wahlen Sie bitte den Dokumenttyp und die weiteren Attribute im oberen Bereich des
Dialogfensters.

11.Klicken Sie anschlieBend auf OK, um das Dokument in das Archiv zu tibernehmen.

Tipp: wenn die Vorlagen bereits in einem Aktenordner abgelegt sind, kénnen Sie auch
folgendes versuchen: Positionieren Sie den gedffneten Ordner unter der Kamera und bléttern
Sie die Seiten zum Scannen einfach um.

Siehe auch
Sceye-Benutzerhandbuch
Scannen (ber Twain-Schnittstelle
Einstellungen Volltextindex
Dokumente suchen
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OCR-Software

Menil Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Volltextindex | OCR

Papierdokumente liegen nach dem Scannen nur als Bilddaten vor. Eine OCR-Software kann
den enthaltenen Text erkennen und eine Volltextsuche ermdglichen. Die OCR wird
ausgefiihrt, wenn Sie Papierdokumente mit einem Twain-kompatiblen Scanner einlesen.

Der Office Manager bietet mehrere Schnittstellen zur OCR-Software, wéhlen Sie:
o keine: wenn Sie die Dokumente nicht indexieren mdchten.

¢ Nuance OmniPage kann vom Office Manager direkt gesteuert werden und bietet sehr gute
Ergebnisse.

e Microsoft Office Document Imaging wird mit Microsoft Office ab Version 2003 installiert.
Diese Software ist sehr einfach einzurichten, weil Sie keine weiteren Einstellungen
vornehmen missen. Verwenden Sie diese Option, wenn eine entsprechende MS
Office-Version installiert ist.

e Tesseract Open Source OCR Engine ist unter der Apache Lizenz verflighar und wird
zusammen mit dem Office Manager installiert. Siehe auch
http://code.google.com/p/tesseract-ocr/.

e Transym OCR ist eine preisgunstige Software, die Sie vorab auch kostenlos testen kénnen.
Eine Downloadmdglichkeit finden Sie unter http://www.transym.com.

e ABBYY FineReader for Fujitsu ScanSnap wird nur zusammen mit dem Fujitsu
Dokumentenscanner ScanSnap |1, llplus und S510 installiert. Aktivieren Sie im
ScanSnap-Manager bitte die Option "durchsuchbare PDF erzeugen™ oder realisieren Sie die
nachtragliche OCR-Ausfiihrung mit einem Makrobefehl.

Sie kénnen den FineReader auch verwenden, wenn Sie Dokumente Uber ein anderes Gerét,
beispielsweise einen Twain-Scanner einlesen. Die Datei "Scan2Pdf.exe" muss vorhanden
sein.

e ABBYY FineReader Pro 8.0 wird iber Zwischenablagefunktionen gesteuert. Beachten Sie,
dass es zu Stérungen kommen kann, wenn Sie in einem anderen Programm mit der
Zwischenablage arbeiten, wéahrend die OCR-Software lauft!

Geben Sie bitte den kompletten Dateinamen "FineOCR.exe" an.

e Andere, Parametergesteuert: diese Option ist flexibel und arbeitet mit OCR-Programmen
zusammen, die den Text in einer Grafikdatei erkennen und dieses selbsténdig in der Grafik-
oder PDF-Datei hinterlegen kdnnen.

e Andere, Makrogesteuert: die flexibelste Mdglichkeit OCR-Software programmiert
anzusteuern.

Hinweis:

Die OCR-Software wird nur ausgefiihrt, wenn die Volltextindexierung auf "Index tber alle
Datenfelder und Dokumentinhalte" eingestellt ist.

Siehe auch
Papierdokumente scannen
Onlinehilfe
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Scan-Profile

Fir TWAIN-kompatible Gerate

Die Profile ermdglichen lhnen eine Automatisierung beim Scannen von Papierdokumenten.
Sie kdnnen beispielsweise Profile fur einseitige und mehrseitige Dokumente erstellen, das
Gerét mit seinen Einstellungen definieren und die OCR-Optionen festlegen.

Profile verwenden

Zum Scannen mit Profilen klicken Sie bitte in der Office Manager-Symbolleiste auf den
Schalter “*~, um das Menii zu 6ffnen:

| f},| Den ersten MenUbefehl Scannen verwenden Sie zum
— Scannen ohne Profile.

® Scannen. ..
Es folgt eine Liste mit allen vorhandenen Profilen.
Klicken Sie auf einen Eintrag, um mit diesem
vordefinierten Profil zu scannen.

1 kreditvertrag mit OCR

2 Stapel mit einseitigen Dokumenten

25 Einzeldokument

Mit dem Meniibefehl Scanprofile kdnnen Sie neue

Seanprofile.. Profile erstellen und vorhandene bearbeiten.
@) Scan-Hife
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Profile erstellen

Wabhlen Sie bitte, wie oben beschrieben, den Befehl Scanprofile oder 6ffnen Sie die Seite
Scannen | Twain in den Programmeinstellungen:

Programmeinstellungen
Angicht o
Datenhark @ Globale Scan-Profile flr TwidlM-Scanner
Optimieren Hirweis: die &nderungen der Profile werden sofort gespeichert.
Dokument
Archivieren Bezeichnung j
Waolltestindex Stapelscan einseitig -
= Scannen St n mit Barcode-Trennung =
Twain Gesamter Stapel [sirmplex) &
Andere Gesamter Stapel [duples)
ScanSnap X
Importieren Kontoauszug
Sicherheit Automn. Belegerfazsung
Werkniipfungen
Lizenz
©) Uberblick
o Ok [ X &bbrechenl [qf Ubemehmen

Die Liste zeigt alle derzeit definierten Profile. Klicken Sie bitte auf:
L1 um ein neues Profil zu erstellen,

&3 zum Kopieren des markierten Eintrags,

zur Bearbeitung des markierten Eintrags,

X zum Léschen des markierten Eintrags.
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Eigenschaften der Scanprofile

Nach Klick auf L] oder @ kénnen Sie das Profil definieren:

Scanprofil definieren

Allgemein | Erweitert | Feldwerte | Makros
Bezeichnung Stapelscan einzeitig

Bildguelle “

] Benutzeroberflache der Ouelle bifnen

Auflagung [dpi] 300 w | Modusz w
] Einzelblatteinzug aktivieren [ Automatizch einziehen
O Dupley Seitenanzahl I E
Seitenformat Ad “ Geraderichten
OCR-Software ausfihren [ Speicher-Transfer
Eigenschaftendialog ifnen [] Dakument dffnen
o [ XK sbbrechen ] [ €) [berblick

Geben Sie bitte eine aussagekraftige Beschreibung fiir das Scanner-Mend ein.

In der Liste Bildquelle wahlen Sie den zu verwendenen Scanner aus, hier sind alle installierten
Twain-Treiber aufgelistet.

Wenn die Option Benutzeroberflache der Quelle 6ffnen markiert ist, kénnen Sie vor dem
Scannen noch die Treibereinstellungen des Gerats anpassen. Ist die Option nicht markiert,
geben Sie bitte hier die Aufldsung und den Modus an.

Bei Geraten mit automatischem Dokumenteneinzug kénnen Sie die Optionen
Einzelblatteinzug, Automatisch einziehen und Seitenanzahl vorgeben. Die Seitenanzahl legt
fest, nach wie vielen Seiten der Scanner den VVorgang abbrechen soll. Hier wird i.d.R. der
Wert 0 angegeben (s. unten: Stapelscan einrichten).

Wenn Duplex markiert ist, wird -sofern vom Gerét unterstiitzt- die Vorder- und Riickseite
gleichzeitig gescannt.

Beim Scannen von Textdokumenten sollten Sie die Option OCR-Software ausfiihren
aktivieren. OCR erkennt den Text und ermdglicht so eine spétere Volltextsuche im Office
Manager. Siehe auch OCR-Einstellungen.
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Die Option Eigenschaftendialog 6ffnen wird i.d.R. markiert, damit Sie die
Dokumentattribute, wie Name und Projektnach dem Scannen eingeben kénnen. Es gibt aber
auch Mdglichkeiten, diese Attribute automatisch zu vergeben:

e markieren Sie vor dem Scannen ein Projekt im Navigator, um das Dokument diesem
zuzuordnen,

e gruppieren Sie die Dokumenttabelle,
e auf der Seite Feldwerte konnen Sie Makrovariablen, wie AcroExchGetTextFromRect,
ImgGetTextFromRect oder FtiGetFirstCrspWord verwenden.

Sofern Dokument 6ffnen aktiviert ist, wird das neue Dokument nach dem Scannen
automatisch ge6ffnet. Verwenden Sie dieses, wenn Sie z.B. das Scanergebnis tberpriifen
mochten.

Stapelscan einrichten

Offnen Sie bitte die Registerseite Erweitert:

Scanprofil definieren

.&Ilgemeinl Erweitert |Eeldwerte Makros

Mehrere Dokumente im Stapel scannen

() Feste Seitenzahl, ein Dokument hat

(%) Barcode-Trennung B arcode-Position
Links O, Ereite 100mm

Text O DOC END Oben Omnn, Hohe 120mm

Seite mit Barcode laschen

Standard...

& Drrucken...

Grate 12

v [ X gbbrechen] [ @) Uberblick

Wenn Sie beispielsweise einen Stapel mit mehreren einseitigen Dokumenten scannen
mdchten, dann aktivieren Sie bitte die Optionen Mehrere Dokumente im Stapel scannen und
Feste Seitenzahl. Geben Sie eine Seitenanzahl von 1 ein. Beim Scannen mit diesem Profil
wird dann fiir jede Seite ein neues Dokument erstellt, bis der Einzug leer ist.
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In der Enterprise-Version kdnnen Sie auch Trennblatter zwischen die Dokumente legen und
den gesamten Stapel scannen. Der Office Manager erstellt nach jedem Barcode-Trennblatt ein
neues Dokument. Diese Variante ist sinnvoll, wenn Sie Dokumente mit unterschiedlichsten
Seitenzahlen archivieren.

Fur erste Tests verwenden Sie bitte die Standardeinstellungen: Klicken Sie dazu bitte auf den
Schalter Standard und anschlieBend auf Drucken. Drucken Sie einige Trennblatter auf leerem
weillem Papier aus.

Stellen Sie anschlielend einen Stapel Dokumente zusammen: Dokument 1 - Barcodetrennblatt
- Dokument 2 - Barcodetrennblatt ... Dokument n.

Speichern Sie das Profil bitte mit Klick auf OK ab. Legen Sie den Stapel in den
Einzelblatteinzug ein und wéhlen Sie im Hauptmen( das Profil aus. Der Stapel wird
eingezogen und die einzelnen Dokumente in das Archiv (ibernommen.

Heben Sie die Trennblatter auf, damit Sie diese fur den néchsten Stapel verwende kénnen.

Siehe auch

Scannen ohne Profil

Scannen mit Dokumentenscanner
Gerade richten in der Onlinehilfe
Feldstandardwerte

Ubersicht Importfunktionen
Eigenschaftendialog




Benutzer-Dokumentation Dokument-Eigenschaftendialog 106

Dokument-Eigenschaftendialog

Wiéhlen Sie bitte im Hauptmeni Dokument en Befehl Neu .j, um ein neues Dokument zu
erstellen, oder Dokument | Eigenschaften @, um die Attribute eines bestehenden Dokuments
zu andern.

Bearbeite Datensatz 04 7-23A, erstellt am 27.05. 2006 von Harald

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp | Adobe Acrobat-Dokurment “ Statuz  |Momal w
MHurnmer 047238 Mame Preizliste 05.05 der Halz AG
Projekt Prinzenalleg \Ahzchnitt A Ev Gruppe | Einkauf w

Datei | Varschau | Wersionen | Aufgaben || Maotizen | Protokoll | Weitere

Yorlagedate w | 5]
D ateinarme G:AD aten'\B eizpiele’\Preisliste Holz AG. pdf S Y
[ 5chreibschutz
[ Dokumentdatei kamprimieren
Zugrifferechte | Jeder hd
4 OK | X abbrechen | | @) Uberbick

Die Attribute beschreiben das Dokument und bilden neben dem Volltextindex eine wichtige
Grundlagen zum spéteren wieder finden:

Dokumenttyp: Anwendungsprogramm. Welche Art von Dokument mdchten Sie erstellen, z.B.
Word-Dokument, CAD-Zeichnung.

Status: Aktueller Dokument-Status (z.B. Normal, Eilig, Ablage). Klicken Sie ggf. auf
(Dokumentzuerdnuna), um die Auswahllisten zu bearbeiten.

Nummer: Eine beliebige Dokumentnummer.

Name: Bezeichnung des Dokumentes.

Projekt: Zuordnung des Dokumentes zu einem Projekt. Ein groRer Vorteil des Office Manager
ist die Zuordnung beliebiger Dokumente zu einem gemeinsamen Projekt.

Gruppe: Zuordnung zu einer beliebigen Gruppe (z.B. Brief oder Rechnung).
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Seite "Datei"

Vorlagedatei: Auswahl einer VVorlagedatei (Brief, Angebot, Rechnung, ..) mit der das neue
Dokument vorbereitet werden soll.

Datei (nur fur dokumentorientierte Anwendungen) Name der Datei, in der das Dokument
gespeichert wird. Die Datei wird normalerweise automatisch gewéhlt und im
voreingestellten Dokument-Verzeichnis gespeichert. Sie kénnen hier auch einen
Dateinamen wahlen.

Adresse (nur fiir Internet): Adresse der Internet-Seite. Geben Sie die Adresse (http://lwww.....)
ein, die beim Aufruf dieses "Dokumentes” angewéhlt werden soll.

Schreibschutz: Solange die Option markiert ist, kann die Dokumentdatei nicht geandert
werden.

Dokumentdatei komprimieren: Gibt an, ob die Dokumentdatei komprimiert ist. Komprimierte
Dateien belegen weniger Speicherplatz auf dem Datentrager, der Zugriff ist aber etwas
langsamer.

Zugriffsrechte: (nur Enterprise-Version) Legt die Berechtigungen der Benutzer und
Benutzergruppen fiir dieses Dokument fest.

Seite "Vorschau"

Zeigt die Dokumentdatei in der integrierten Vorschau.

Seite "Versionen"

Listet die Versionen des Dokuments auf.

Datei | Worschau | Versionen |Aufgaben Motizen | Protokoll | weitere

Yersion Mame Erstellt Benutzer D
1 Freiglizte Office Manager, Stand 2005 12.06.2006 16:C/Harald ;4D aten’Beizpicle

\# wersion archivieren. ., I

Eigenschaften...

(=)

ﬂ Yorschau

W Lischen

[ERRINETCTY =1

£
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Seite "Aufgaben”

Tatigkeiten des Dokuments.

Seite "Notizen"

Geben Sie beliebige Notizen zu diesem Dokument ein.

Seite "Protokoll”

Die Dokumentbearbeitung wird protokolliert, sofern die Option Dokumentbearbeitung
protokollieren (Menli Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Datenbank)aktiviert ist.

Um Vorgénge manuell zu protokollieren, geben Sie den gewiinschten Text bitte im Feld
Letzte Ereignisse ein.

Das Protokoll kann nur vom Administrator bearbeitet oder geldscht werden.

Seite "Zeichnung" und "Weiteres"

Spezielle Angaben, beispielsweise fiir CAD-Zeichnungen. Der Office Manager kann den
Schriftkopf einer neuen CAD-Zeichnung automatisch mit den hier eingegebenen Daten
ausfillen. Die Seiten sind nur sichtbar, wenn im Layout Komponenten enthalten sind.

Datei | Zeichnung | Versionen | Aufgaben | Motizen | Protokal

Oberflachen: wherkstoff; Dratum MHame
Gez
Einheit | mm Giepr.
Marm
Entstanden aus: L EIEE ETaN Farmat: Rohktei:
DINAD v EAD
Bezeichhung 2 Teileztanmnitr.
1235

Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Dokumentattribute in der Archivdatenbank zu
speichern.

Das Layout des Dialogfensters kdnnen Sie bearbeiten und z.B. eigene Attribute platzieren.

Siehe auch
Attribute ersetzen
Eigenschaftendialog beim Import 6ffnen
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Dokumente suchen

Im unteren Bereich der Office Manager-Oberflache finden Sie die Tabelle mit den
Dokumenten. Die angezeigten Dokumente werden mit den Suchfunktionen gefiltert. Wenn Sie
z.B. im Projektnavigator einen Eintrag markieren und auf klicken, werden nur die
Dokumente angezeigt, die diesem Projekt zugeordnet sind.

Wiéhlen Sie bitte ein Projekt und geben Sie weitere Attribute in den Suchfeldern oberhalb der
Tabelle eingeben. Grenzen Sie die gezeigten Dokumente solange ein, bis Sie das gesuchte
Dokument in der Tabelle sehen. Mit einem Doppelklick auf den Tabelleneintrag wird das
Dokument gedffnet.

Es stehen Ihnen mehrere Funktionen fiir die Suche zur Verfligung:
o der Projektnavigator

o die priméren Suchfelder

¢ der Volltextindex

e Suche mit Oder-Verkniipfung
e die Suche nach dhnlichen Dokumenten

e die erweiterte Suche
e das Menii Suchen
e SQL-Datenabfragen

e gespeicherte Standardabfragen
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Projektnavigator

Der Projektnavigator ermdéglicht Ihnen unter anderem eine schnelle Suche nach Dokumenten,
die bestimmten Projekten zugeordnet sind. Um den Navigator anzuzeigen wahlen Sie bitte im
Menti Ansicht den Eintrag Projektnavigator [, er wird dann auf der linken Seite des
Programmfensters eingeblendet:

Beizpielarchiv.omp w Beizpielarchiv.omp w
Frojektnawvigator Frojektnawvigator
[alle Projekts] [alle Projekte]
+- Beizpiele + _'] Haigiat
+- Biiro +-[& | Biiro
+- Office Manager +-p3 Office Manager
= Frinzenallee = E?.'j Prinzenallee

28 Abschnitt & + Abzchnitt &
+- Abgchnitt B + Abzchnitt B
Aubenanlagen B Aubenanlagen
Bauherrenaufgaben @ B auhenenaufgaben
Zeichnungen [3 Zeichrungen
+- Zersdorf + @Zemsdnlf
Einfache Projektliste Erweiterte Eigenschaften

Offnen Sie die Projekt-Baumstruktur und doppelklicken Sie auf das Projekt oder Unterprojekt,
mit dem Sie arbeiten moéchten. Es werden jetzt nur die Dokumente angezeigt, die dem
gewdhlten Projekt zugeordnet sind.

Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen, wird es automatisch diesem Projekt zugeordnet.

Sie kdnnen auch mehr als ein Projekt markieren, wenn Sie die Dokumente mehrerer Projekte
suchen (Qder-Verknipfung). Klicken Sie dazu bitte auf den ersten Eintrag, halten Sie
anschlielen die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf weitere Eintrége.

Projektliste bearbeiten

Wahlen Sie bitte im Men( Ansicht | Optionen den Befehl Auswahllisten, um die Projekte zu
bearbeiten oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Navigator und verwenden Sie
den Eintrag Projekte im lokalen Men(.

Innerhalb des Navigators kdnnen Sie auch bestehende Projekte mit allen Unterknoten
kopieren:

1. Uber die Zwischenablage: markieren Sie die zu kopierenden Projekte und klicken Sie auf
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Bearbeiten | Kopieren 3. Markieren Sie anschlieRend das Projekt, unterhalb dem die
kopierten eingefugt werden sollen (markieren Sie "[alle Projekte]” zum Einfugen in der
ersten Ebene). Klicken Sie anschlieRend auf Bearbeiten | Einfuigen L=1.

2. Mit Drag&Drop: schieben Sie die zu kopierenden Projekte mit der Maus auf das Projekt,
unterhalb dessen die kopierten eingefugt werden sollen.

AnschlieBend konnen Sie die Kopien umbenennen: Rechtsklick, Befehl Projekte | Andern im
lokalen Men.

Tipp: Dokumentzuordnung andern

Sie kdnnen die Projektzuordnung eines oder mehrerer Dokumente per Drag&Drop &ndern.

Beispiel: Sie mdchten drei Dokumente aus dem Projekt "Prinzenallee” dem Projekt
"Zernsdorf" zuordnen. Markieren Sie die drei Dokumente in der Tabelle und schieben Sie
diese mit der Maus auf den Eintrag “Zernsdorf" im Projektnavigator.

Siehe auch
Dokumente suchen
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Priméare Suchfelder

Die priméren Suchfelder befinden sich im Hauptfenster des Office Managers oberhalb der
Dokumenttabelle. Sie kénnen die Dokumente anhand der Statuseigenschaft, Nummer, Name,
Projekt, Gruppe, Dokumenttyp u.a. suchen.

Office Manager, Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht  Hilfe

T -

@ Microsoft waord-Dokument

@ Intemet

@ Matiz

[ Adcbe Acrobat-Dokurant

Intermetseite der Holz AG

Telefornatiz zu affenen Fragen
Rechnung fir Pflasterarbeiten

Y- B & @-xXEZ ippals@ 0ann.inoE &.
BEeispielarchiv.omp - | [ Mur Favorten — | |
Projektnavigatar k
[alle Projekte] Tp— | | - | |
Beispisle
BU[_U Frojekt |Prinzenallee\AbschnittA v| Kunde | v|
Office Manager
= Prinzenalee
Absehritt & Dokumerityp | v|  Gupee | v
Abschnitt B
Aulenanlagen . ;: Tabelle: Suchergebniz: 5 Dokumente, 1 markiert
Bauherenaufgaben — =
Zeichnungen . D akumenttyp Projekt
Zemsdaort » Adobe Acrobat-Dokurment

Prinzenallee\Abschnitt &
Prinzenallee’abzchnitt &
Prinzenallee\Abschnitt &
Prinzenallecabschitt &

<

Suche nach Dokumenten ausfiihren

Waéhlen Sie z.B. aus der Liste des Suchfeldes Projekt einen Eintrag aus (oder geben Sie das
gesuchte Projekt in das Eingabefeld ein) und klicken anschlieBend auf die Schaltfléche
. Die Dokumenttabelle zeigt jetzt nur noch die Dokumente des ausgewahlten Projektes. Sollte
die erhaltene Anzahl der Treffer zu groR sein, selektieren Sie in weiteren Feldern: wéhlen Sie
beispielsweise den Dokumenttyp oder geben Sie Worter Im Index ein, bis Sie lhr Dokument

gefunden haben. Mit einem Doppelklick wird das Dokument im entsprechenden
Anwendungsprogramm ge6ffnet.

Sie brauchen die Suchfelder nicht vollstdndig auszufiillen. Wenn im Feld Projekt z.B. "Prin"
eingegeben wurde, wird nach allen Projekten gesucht, die mit "Prin" beginnen. Sie kénnen
auch folgende Jokerzeichen verwenden: Fragezeichen (?) fiir ein einzelnes Zeichen und Stern
(*) fur eine Folge von Zeichen.

Wenn Sie den Projektnavigator eingeblendet haben (D]), kénnen Sie mit Doppelklick auf
einen Eintrag die Suche sehr schnell auf die Dokumente des Projektes eingrenzen.

Die Schaltflache besitzt eine Besonderheit: Sie kann eingerastet werden. Klicken Sie
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auf [*J. Die Schaltflache ist jetzt permanent gedriickt. Die Suche wird automatisch
gestartet, sobald Sie eine Anderung in einem Feld vornehmen.

Suchfelder auf der Office Manager Oberflache:

(Die folgenden Felder sind im Standardlayout verfiigbar, s.a. Layoutdesigner)

Nur Favoriten: Markieren Sie dieses Feld, um nur die Dokumente zu suchen, die als Favorit
gekennzeichnet sind.

Im Index: Suche im Volltextindex

Erstellt: Eingrenzung nach Datum. Es werden nur die Dokumente gezeigt, die ab dem
gewdhlten Datum erstellt wurden.

Nummer: Suche nach Dokumentnummer

Name: Suche nach Dokumentnamen

Projekt: Eingrenzung nach Projekten (s.a. Projektnavigator)

Status: Eingrenzung nach der Status-Eigenschaft

Dokumenttyp: Eingrenzung nach Dokumenttypen (z.B. Word, AutoCAD)

Siehe auch

Dokumente suchen

Suche mit Oder-Verkniipfung

Erweiterte Datumssuche
Erweiterte Einstellung: Suchmodus

Steuer- und Jokerzeichen
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Volltextsuche

Der Office Manager ermdéglicht Ihnen neben der Suche in den einzelnen Attributen auch eine
sehr schnelle Abfrage Uiber den Volltextindex. Hier sind die Wdrter aus allen Attributen
(Projekt, Name, usw.), den Notizen und je nach Einstellung auch der Dokumentinhalte
enthalten.

Geben Sie im primdren Suchfeld Im Index Worter ein und klicken Sie auf den Schalter
. Sie brauchen die Worter dabei nicht aus zu schreiben, es wird nach Wortern gesucht, die mit
dem eingegebenen beginnen.

EEX

D paoo.in= 6.

Im Index % |gesuchte wiirter] |

M arme | |

[ [ =1

Die Dokumenttabelle enthdlt jetzt nur noch die Dokumente, die alle gesuchten Worter
enthalten. Genauer gesagt: alle Dokumente, die sowohl ein Wort enthalten, das mit “gesuchte”
beginnt, als auch ein Wort enthalten, das mit "worter" beginnt.

Sie kdnnen Jokerzeichen verwenden: "me?er" sucht beispielsweise nach Wértern, wie "meyer
und "meier". Zwischen GroB- und Kleinschreibung nicht unterschieden.

Alternativ kdnnen Sie auch im Menu Suchen den Befehl Volltextindex wahlen und festlegen,
ob die Dokumente alle oder nur ein Wort beinhalten missen.

Suche im Yolltextindex

Geben Sie bitte die gesuchten wWorter ein:

LL)J |gesuchte Wwarker |

f Dokumente suchen, die

alle ‘wiarter beinhalten
ie mindestens ein Wart beinhalten

e

Die Aktualisierung des Index l&uft im Hintergrund. Wenn Sie ein neues Dokument erstellen
oder die Attribute eines Eintrags &ndern, wird der Index tberarbeitet. Den Fortschritt dieser
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Hintergrundfunktion kénnen Sie links unten in der Statusleiste sehen.

Logische Verknupfungen

Die Indexabfrage erlaubt UND-, ODER-, UND NICHT- Verknupfungen, die
UND-Verkniupfung ist Standard. Eine Kombination von UND, ODER innerhalb einer Abfrage
ist nicht moglich.

Operatoren:

e UND-Verknipfung ist Standard, es ist kein Operator nétig

e  ODER-Verknupfung: Operator "OR"

e  UND NICHT: Operator "NOT" oder "-" oder "!"

Beispiele:

ImIndex | prinzenallee angebak Imlndex | prinzenallee AWND angebot

Sucht alle Dokumente, die ein Wort beginnend mit "prinzenallee™ und ein Wort beginnend
mit "angebot" enthalten. Der Operator "AND" braucht nicht angegeben zu werden.

Im Index prinzenallee OR angebot

Sucht alle Dokumente, die ein Wort beginnend mit "prinzenallee” oder ein Wort beginnend
mit "angebot" beinhalten.

Im Index priizenallee angebot MOT meyer

sucht alle Dokumente, die "prinzenalle” und "angebot" enthalten. Dokumente, die "meyer"
enthalten werden aber nicht gefunden. Statt "NOT meyer" kdnnen Sie auch "-meyer" oder
"Imeyer" eingeben.

Nicht erlaubt

sind Kombination aus AND+OR, OR+NOT. Abfragen wie "prinzenallee AND angebot OR
rechnung"” oder "prinzenallee OR NOT rechnung" verursachen eine Fehlermeldung oder
werden ignoriert.
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Einstellungen fur den Volltextindex
Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen

Um eine Suche im Index zu ermdglichen, muss die Option Volltextindex entsprechend
ausgewahlt sein. Sie kdnnen die Mindestlange der Worter einstellen, Zahlen ignorieren und
die Liste der Stopp-Worter bearbeiten. Wenn der Index auch tber die Dokumentinhalte erstellt
wird, kdnnen Sie die zu indexierenden Dateitypen und die maximale DateigréRe festlegen.

Wenn Sie die Einstellungen gedndert haben, muss der Index neu erstellt werden. Klicken Sie
dazu auf den Schalter Index neu erstellen. Beachten Sie bitte, dass diese Funktion sehr
zeitaufwéndig ist. Bei groRen Datenbanken sollte der Index z.B. nachts neu erstellt werden.

Siehe auch

Datenbankpflege, Option Volltextindex aktualisieren
Suche im Volltextindex

Erweiterte Einstellungen

Einstellungen OCR-Software

Index-Informationen abfragen
Meni Administrator | Info Volltextindex

Sie kdnnen sich anzeigen lassen, welche Wdrter zu einem Dokument indexiert wurden.

Melden Sie sich bitte als Administrator an (Menl Ansicht | Optionen | Administrator).
Markieren Sie das gewiinschte Dokument in der Tabelle und wéhlen Sie im Men
Administrator den Befehl Info Volltextindex.

Die Worter werden nicht gezeigt, falls gerade eine Index-Aktualisierung lauft.

Wenn Sie diesen Befehl 6fter verwenden mdchten, kdnnen Sie ihn auch in ein anderes Menii
kopieren, um sich nicht jedes Mal als Administrator anmelden zu mussen. Siehe auch Mends

anpassen.
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Oder-verknupfte Suche

Wenn Sie beispielsweise alle Dokumente aus den Projekten "Prinzenallee™ und
"Kurflrstendamm® suchen, kdnnen Sie im primaren Suchfeld Projekt den Text "Prinzenallee
OR Kurflirstendamm® eingeben. Es werden dann alle Dokumente gesucht, die entweder dem
Projekt "Prinzenallee” oder "Kurflrstendamm® zugeordnet sind.

Bei einer Suche nach Projekten kdnnen Sie auch die gewlinschten Eintrage im Navigator
markieren.

Fir eine Oder-verknupfte Suche im Volltextindex kénnen Sie den Men(befehl Suchen |
Volltextindex verwenden.

Siehe auch
Zur Suche hinzufiigen
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Suche nach dhnlichen Dokumenten

Statusz

Mummer | Besitzer Mail von

In Bearbeitur | 047-234, Harald

Harmal

;3 Gffnen Skrg+0
Mormal Ff " ERY
nen mi
Harmal - ER
Waorschau Strg+R. &
Mormal ERY
MHarmal Senden an L ERY
Hormal 7| Eigenschaften... Strg+D ER
Momal | 5 Tabelle editieren Eiah
Momal | Lischen Strg+Entf 3k
Harmal i ER
POF & E
Mormal Hinen ERY
Momal || Gruppieren ER
Mormal ERY
Harmal ER
Mormal ERY
Y
Nomnal Suche Status=Eilig 5
Marmal =] Aktuelle Suche  Strg3E Aty
Marmal _:] alle suchen Skrg+L 34
MHarmal Syskemmeni Gt
Mormal Mend anpassen. .. At
Harmal FHETSE REIE 1T (R
Siehe auch

Dokumente suchen

Eine kleine aber schnelle Hilfsfunktion fur die
Suche. In der Tabelle sehen Sie beispielsweise ein
Dokument mit dem Status "Eilig" und mdchten nun
aIIe Dokumente mit diesem Status suchen. Klicken
Sie bitte mit der rechten Maustaste auf die
Tabellenzelle Status, also auf den Text "Eilig".
Wabhlen Sie nun im lokalen Menii den Befehl Suche
Status=Eilig, die Tabelle wird sofort auf alle
Dokumente mit diesem Status gefiltert.
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Datumssuche

Die priméren Suchfelder befinden sich im Hauptfenster des Office Managers oberhalb der
Dokumenttabelle. Sie kdnnen hier nach den wichtigsten Dokumentattributen, wie Name,
Nummer, Projekt oder dem Erstellungsdatum suchen.

Einfache Datumssuche

Wenn Sie die Dokumente (iber ein Datum, wie beispielsweise "Erstellt" suchen, dann zeigt die
Tabelle alle Dokumente, die ab dem angegebenen Datum erstellt wurden. Eine einfache
Datumssuche erfolgt also nach dem Schema "gréRRer oder gleich™.

Erweiterte Datumssuche

Sie kdnnen aber auch folgende Abfragen durchfiihren:

e Dokumente mit genau einem Datum (gleich),

o mit Datum ab dem gesuchten (groRer oder gleich),

e mit Datum bis zum gesuchten (kleiner oder gleich),

¢ mit Datum zwischen zwei Daten (groRer/gleich Datum 1 und kleiner/gleich Datum 2).

Die erweitere Suche wird automatisch aktiviert, wenn ein Datumsfeld zweimal in den
priméren Suchfeldern vorhanden ist:



Benutzer-Dokumentation Dokumente suchen 120

Office Manager, ClientfServer - Harald @ Beispielarchiv.omp

¢ Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe
-2 2 6@ - [@-Ba-|H-xX# 2ok s@. O0.|new &,

I I
Projektnavigator m [ndes | ‘
lle Projekt

El {Bae;pn:: & Mummer | | MNeme | ‘

Biiro

=] %I Dffice Manager Grupps ‘ - ‘ Status | 3 ‘
% gﬁoﬁ:ﬁmanm Dokumentyp | v Eser [0 ¥ bie [0 v

=] @ Prinzenallze

Tabelle: Suchergebnis: 5 Dokumente, 1 markiert

Abzchnitt B

B Aulenarlagen Projskt Gruppe Status
@. Bauhemenaufgaben | 4 e 3 05.0 [T Y———y m
g ;::Z:;z:ﬁrgen ticrozaft wWord-Dokument | Angebot Landhausdiels Frinzenalleshabschnitt & |Verkauf  |In Bearbeitung
% Internet Intemetseite der Holz 4G Frinzenallee*Abschritt & | Einkauf  |Normal H
[> R Telefonnatiz zu offenen Fragen | Prinzenalleehdbschnitt & | Einkauf MNormal
m Adobe Aciobat-Dokument | Rechnung fur Pflasterarbeiten Frinzenalleshdbschnitt & | Verkauf | Offen 2
4 >

Das Feld "Erstellt" wurde hier zweimal in den primaren Suchfeldern platziert: hinter dem Wort "Erstellt"
und hinter "bis".

Das Layout der Suchfelder kdnnen Sie mit dem Meniibefehl Ansicht | Anpassen | Layout
entwerfen | Primare Suchfelder anpassen. Platzieren Sie das gewiinschte Datumsfeld wie im
obigen Screenshot zweimal.

Erweiterte Suche am Beispiel des Erstellungsdatums:

Erstelt  [7101.11.2008 | bis [ v

Von: nur das erste Feld ist aktiviert. Es werden alle Dokumente gefunden, die ab dem
01.11.2008 erstellt wurden.

Erstelt (] v | bz [3011.2008 % |
Bis: findet Dokumente, die bis zum 30.11.2008 erstellt wurden.

Erstelt  [¥l0111.2008 + | bis [¥13011.2008 v |
Von/bis: Dokumente mit Erstellungsdatum im Zeitraum vom 01.11.2008 bis 30.11.2008
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Erstelt  |[¥]30.11.2008 * | bis |[¥]30.11.2008

Am: beide Felder sind aktiviert und beinhalten das gleiche Datum. Hier werden nur
Dokumente vom 30.11.2008 gefunden.

Erstellt 1 || biz | w

Leer: beide Felder sind deaktiviert, es werden alle Dokumente unabhé&ngig vom Datum
gefunden.

Siehe auch
Dokumente suchen
Primére Suchfelder

Layout-Designer
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Erweiterte Suche

Erweiterte Suche nach beliebigen Dokumentattributen. Wéhlen Sie bitte den Menubefehl
Suchen | Erweitert und geben Sie im Dialogfenster die Attribute ein, nach denen die
Dokumente gefiltert werden soll. Sie kénnen auch folgende Joker verwenden: Unterstrich ™"
oder "?" flr ein einzelnes Zeichen und "%" oder "*" fr eine Folge von Zeichen. Geben Sie
bitte "1*" oder "<<LEER>>" ein, um nach Dokumenten zu suchen, die im entsprechenden

Attribut keinen Inhalt haben.

Erweiterte Suche

Dokurentbeschreibung

Dokumenttyp| v| Status |foen vl

Mummer | | Mame | |

Dakumentzuordnung

Projekt |F'linzena||ee v| Gruppe |Hechnung vl

Datei || Motizen Erotnkolll Bearbeitung |ﬂeitere

Besitzer || v|
Erztellt | |
Bearbeitet | |
[ & 0K l [;- ’ EGL-ﬁbfrage] [ &7 Ligschen ’ X abblechen] ’ @) Uberblick

Mausschaltflachen:
e OK: erweiterte Suche starten

e SQL-Abfrage: die Suche wird in die SQL-Syntax umgewandelt. Sie kdnnen dann den
SQL-Code direkt bearbeiten

e Loschen: der Inhalt aller Eingabefelder wird gel6scht

e Abbrechen: schlieft das Dialogfenster ohne eine Suche auszufiihren
e Uberblick: Hilfeliberblick zur erweiterten Suche
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Menl Suchen

Falls Sie nach einem Attribut suchen mochten, das nicht in den primaren Suchfelder oberhalb
der Dokumenttabelle enthalten ist, klicken Sie bitte im Menl Suchen auf das gewiinschte
Attribut und geben Sie den gesuchten Text ein. Nach einem Klick auf OK wird die
Dokumenttabelle entsprechend gefiltert.

3 Suchen Strg+3

v | Permanent

Letzte Suche

Schlissel. .. -t
Mail won, ..
Dhakei, .,

kunde...

Falls das Attribut nicht im Meni Suchen enthalten ist, kdnnen Sie die erweiterte Suche
verwenden oder das Meni um den gewiinschten Eintrag erweitern: wahlen Sie dazu bitte im
Men Datei | Datenbank | Eelder definieren.

Siehe auch
Dokumente suchen
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Zur Suche hinzufigen

Die aktuelle Dokumentenabfrage erweitern

Nach Durchflihrung einer Suche zeigt die Tabelle nur die Dokumente, welche den
Suchkriterien entsprechen; die vorherige Suche wird dabei ersetzt. Wenn Sie bei Ausfiihrung
der Suche allerdings die Umschalttaste gedriickt halten, dann bleibt die vorherige Suche
erhalten, die Dokumente werden hinzugefugt.

Beispiel 1

Sie geben im priméren Suchfeld Nummer den Text "AR09" ein, die Tabelle beinhaltet nach
Klick auf alle Dokumente, dessen Nummer mit "AR09" beginnt.

AnschlieBend geben Sie den Text "LS09" ein.

e Wenn Sie jetzt auf [ sucher] klicken, dann finden Sie nur Dokumente mit Nummer "LS09...".

e Wenn Sie aber die Umschalttaste gedriickt halten, wahrend Sie auf klicken, dann
beinhaltet die Tabelle anschlielfend alle Dokumente, dessen Nummer mit "AR09" oder mit
"LS09" beginnt.

Beispiel 2

Die Tabelle enthdlt -wie im Beispiel 1- alle Dokumente mit Nummer "ARO09..." und Sie
mdchten zusétzlich die mit der Rechnung AR09123 verknipften Dokumente sehen. Dazu
markieren Sie die Rechnung, 6ffnen das Menu Suchen, driicken die Umschalttaste, klicken
auf Verknuipfte Dokumente und l6sen die Umschalttaste wieder.

Siehe auch
Dokumente suchen
Oder-verkniipfte Suche
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Steuer- und Jokerzeichen

Steuer- und Jokerzeichen fir die Suche nach Dokumenten

*  Joker fir eine Folge von Zeichen

% Joker fir eine Folge von Zeichen (SQL-Standard)
?  Joker fir ein einzelnes Zeichen

Joker fiir ein einzelnes Zeichen (SQL-Standard)

I ungleich

$  exakte Suche statt "beginnt mit"

Geben Sie !* ein, um nach leeren Felder zu suchen, bzw. nur * fiir eine Suche nach nicht
leeren Feldern.

Siehe auch
Dokumente suchen
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SQL-Abfragen

Die SQL-Abfrage werden Sie i.d.R. nicht bendtigen. Wenn Sie die SQL-Datenbanksprache
beherrschen, bietet Ihnen die SQL-Abfrage jedoch eine vollig freie Definition von
Suchkriterien. Wenn Sie die Abfrage direkt aus dem Menii Suchenaufrufen, wird der
SQL-Befehl anhand der aktuellen Suchkriterien vorbelegt. Sie kénnen auch eine erweiterte
Suche in eine SQL-Abfrage umwandeln. Wéhlen Sie dazu im Menii Suchen den Eintrag
Erweitert, geben Sie die Suchkriterien ein und klicken Sie dann auf SQL-Abfrage.

> SQL-Abfrage - unbenannt |Z|E|E|
Datei  Abfrage Hilfe

SELECT *FROM DOCUMENT
WHERE PROJECT LIKE 'Prinzenalle®' AND CATEGORY LIKE ‘Rechnung' AND STATE LIKE 'Offen’

Sie kdnnen die Makro-Variablen verwenden, um z.B. die Suche nach einem Schlusselbegriff
in mehreren Feldern zu realisieren.

Mentbefehle im Fenster SQL-Abfrage:
¢ Datei | Offnen: liest eine gespeicherte SQL-Abfrage aus einer Datei.

o Datei | Speichern: speichert die SQL-Abfrage in eine Datei. Auf gespeicherte Abfragen
kann direkt aus dem Hauptmeni Suchen | Abfragen zugegriffen werden.

e Datei | Speichern unter: speichert die SQL-Abfrage mit einem neuen Dateinamen.

o Datei | Aktuelle Abfrage: 6ffnet die aktuelle Abfrage (die derzeitige Suche) im Editor.
o Datei | SchlieRen: schlielt das Fenster SQL-Abfrage ohne eine Suche auszufiihren.

e Abfrage | Ausfuhren: die SQL-Abfrage wird ausgefiihrt.

e Abfrage | Ausfuhren und schlieRen: die SQL-Abfrage wird ausgefiihrt und das Fenster
geschlossen.

o Hilfe: Hilfelibersicht und spezielle Themen zur SQL-Abfrage.
e Hilfe | SQL Syntax: Hilfedatei der BDE zu LocalSQL, (c) Borland, falls installiert

ACHTUNG: Mit der SQL-Abfrage konnen auch Datenbanken geldscht werden!
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Gespeicherte SQL-Abfragen
Meni Suchen | Abfragen

Fuhrt die gespeicherte SQL-Abfrage aus. In diesem Meni werden alle *.sgl-Dateien gelistet,
die sich im Verzeichnis "\SQL\Menu\" unterhalb der gemeinsamen Dateien befinden.

SQL-Abfragen werden mit dem Befehl Suchen | Anderes oder Suchen | SQL Abfrage erstellt
und kdnnen in Dateien gespeichert werden.

3 Suchen Strg+3

|7| Permanent
Letzte Suche

Schlissel. ..
Mail won, ..
Dhakei, .,

kunde...

Lo vollkextindex...  Strg+I
Erweitert...
SgL-Abfrage...

Abfrage ausfihren. ..

| 2] Akbuslle Suche  Strg+E 1 Beispiel Datenmanipulation. SGL
i1 Alle suchen Strg+L 2 Besipigl Favariten,sql
Felder leeren Strg+E

E Zuriicksetzen Strg+alk+E

Wabhlen Sie Suchen | Abfragen | Abfrage ausfuhren, um SQL-Dateien zu 6ffnen, die hier
nicht gelistet sind.
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Die Dokumenttabelle

Im unteren Bereich der Programmoberfléche befindet sich die Tabelle mit den Dokumenten:

Prajekt
. v Dokumenttyp
MName [Fomma Lbsbn. hliisonscr Besitzer
. - "‘l Aufsteigend sortieren
# Projekt : Beispiele % Urstelg
# Projekt : BeispieletOffice Manager ﬁl Absteigend sortieren
+ Projekt  BeispielehScanSnap
# Projekt : Dffice Manager =4 Mach diesem Feld gruppieren
+ Projekt : Office ManageriBerichte =
= Projekt : PrinzenalleeAbschnitt &
= Daokumenttyp : Adobe Acrabat-Dokument El Fufizeile
B i 05.05 der Holz AG & aruppen-Fufizeils

Rechnunag fur Pflasterarbeiten Werk Feld aushlenden arald

# Dokumenttyp : Internet @ Feldauswahl

4 Dokumenttyp : Microsoft word-Diokument
4 Dokumenttyp : Notiz Ausrichtung »
+ Projekt : Zemzdorf = Optimale Breite

iptimale Breite aller Spalten
< ¥

Es werden immer die Dokumente angezeigt, die den eingegebenen Suchkriterien entsprechen.
Doppelklicken Sie auf ein Dokument, um es im zugeordneten Anwendungsprogramm zu
offnen.

Sie kdnnen die Dokumente mit einem Klick auf die Tabellen-Kopfzeile sortieren.

Die Eintrage kénnen anhand beliebige Eigenschaften (Projekt, Gruppe, ..) in einer
Baumdarstellung gruppiert werden. Nutzen Sie diese Mdglichkeit z.B. auch, um Dokumente
per Drag&Drop von einem Projekt zu einem anderen zu schieben.

Bestimmen Sie, welche Felder in der Tabelle angezeigt werden und legen Sie die Breite und
Reihenfolge der Felder mit der Maus fest.

Legen Sie die Ausrichtung (rechts, links oder zentriert) der Spalten fest.

Hinweis:

Einige Optionen stehen nur zur Verfligung, wenn alle Datensétze in den Speicher geladen
werden (Menu Ansicht | Optionen).

Die Einstellungen der Tabelle kdnnen auch im Archivlayout hinterlegt werden.
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Dokumente sortieren

Die Dokumente kdnnen in der Tabelle beliebig sortiert werden.

Klicken Sie einfach mit der linken Maus auf den Tabellenkopf, nach welchem Sie die Tabelle
sortieren mochten.

Oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kopf und wéhlen Sie im Kontext-Menil den
Eintrag Aufsteigend sortieren bzw. Absteigend sortieren.

Q\- Tabelle: alle Dokumente: 33 Dokurmente, 1 markiert
Diokumenttyp Hame Projekt
Microzoft WwWord-Dokument | Handbuch W7 Qffice Manager
S Digitaliota Impulze 03/2004, OM-Bericht Office Manager\Ber
@ Internet Intemetseite der Holz 4G Prinzenallee\absch
@ Microzoft Ward-Dokument | Meuigkeiten Wersion 7.0 Office Manager
; CorelDRgw 9.0 Graphic Qffice Manager Flyer 44 Qffice Manager
Ij Bitrnap Ok Logo farbig 300 Office Manager
|£‘| Adobe Acrobat-Dokument | OM Preisliste Qffice Manager
@ Microzoft Ward-Dokument | OM Screenshat VE Office Manager
,'_\1 Bitmap Ob-Logo mit Test Qffice Manager
@ ticrozoft Excel-drbeitsblatt | Pazzwart Beizpiele
¥5' Adobe Acrobat-Dokument L Prinzenalleehbsch
E‘I Adobe Acrobat-Dokument Rechnung fur Pllasterarbeiten Prinzenalleesbsch
|£‘| Adobe Acrobat-Dokument |Rechnung fur Razenflachen Zernzdorf
E‘I Adobe Acrobat-Dokument Scannen von Gemarkung und Flurnurmmer Beizpiele
|£‘| Adobe Acrobat-Dokument | Scanner Quickview German 18-02-05 Qffice Manager
[2*% Adabe Acrobat-Dokument | ScanSnan-Broschiie BeisnieletScanSna ™

<

Beispiel: Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf Name, die Tabelle wird
nach den Dokument-Namen aufsteigend sortiert. Rechts neben dem Wort *Name" erscheint
ein Pfeil, der die aktuelle Sortierung zeigt:

& steht fur aufsteigende Sortierung

¥ steht firr absteigende Sortierung

Sortierreihenfolge

Neben oben genannter auf- oder absteigenden Sortierung wird zwischen numerischer und
alphanumerischer Sortierung unterschieden:
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Numerisch Alphanumerisch
1 1
2 10
10 10000
21 2
10000 21
abc

Attribute, die in numerischen Datenfeldern gespeichert sind, werden auch numerisch sortiert.
Datentypen "Zeichenkette" werden alphanumerisch sortiert. Siehe auch Men Datei |
Datenbank | Felder definieren.

Nach mehreren Attributen sortieren

Um nach mehreren Attributen gleichzeitig zu sortieren, klicken Sie bitte auf den ersten
Tabellenkopf, halten Sie anschlieBend die Umschalttaste fest und klicken Sie auf weitere
Tabellenkdpfe. Wenn Sie die Dokumente z.B. nach dem Projekt und der Nummer sortieren
mdchten: Klicken Sie auf die Spalteniiberschrift Projekt, die Tabelle ist jetzt nach den
Projekten sortiert. Driicken Sie die Umschalttaste und halten Sie diese fest. Klicken Sie mit
der Maus auf die Spaltenuberschrift Nummer, die Dokumente werden jetzt zusétzlich anhand
der Nummer sortiert.

Sortierung zuriicksetzen

Wenn Sie die Sortierung zurlicksetzen mdchten, klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste
auf den Tabellenkopf und wahlen den Befehl Sortierung zurticksetzen.

2] AuFsteigend sortieren
El Absteigend sortieren

Sortierung zurlicksetze

=5 Mach diesem Feld gruppieren

= Gruppieren

£ FuBzeile
E aGruppen-Fulizeils

Feld ausblandan
@ Feldauswahl

Ausrichtung 4
b Optimale Breite

Optimale Breite aller Spalken
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Dokumente gruppieren

Waéhlen Sie im Meni Ansicht den Befehl Gruppieren . Uber der Tabelle wird ein leerer
grauer Bereich angezeigt. Wenn Sie nun per Drag&Drop einen Tabellenkopf dort ablegen,
werden die Dokumente anhand des abgelegten Tabellenkopfes gruppiert.

Beispiel: Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf Dokumenttyp, halten Sie
die Maustaste fest, schieben Sie die Maus auf den Gruppen-Bereich und lassen Sie die
Maustaste wieder los. Die Dokumente werden nun nach Dokumenttyp gruppiert.

r)\- Tabelle: alle Dokumente: 33 D
o
&
Diokumenttyp
o L3
Dakumenttyp Mar
@ Microzoft word-Dokument | Handbuchk W7
S Digitalioto Impulze 03/2004, OM-Be
@ Internet Intermetzeite der Holz AG
Microzoft Word-Dokument | Mevighkeiten Yerzion 7.0
D CacelNP AW 90 Grankie Mtfira b araner Flier 44
Oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalteniiberschrift und wahlen Sie im
Kontextmenil den Eintrag Nach diesem Feld gruppieren.

Wenn die Dokumente gruppiert sind, enthalt das lokale Menii (rechte Maustaste) der
Dokumenttabelle drei weitere Befehle:

e Gruppierung zurucksetzen: die Gruppierung wird aufgehoben.
e Knoten 6ffnen: 6ffnet alle Baumknoten.
e Knoten schlieRen: schlielt alle Baumknoten.

Hinweis: Die Sortierung und Gruppierung der Tabelle ist nur méglich, wenn die Option "
Datensatze in Speicher laden™ aktiviert ist.

Siehe auch
Dokumente sortieren

Drag&Drop
Vorgabewerte aus Gruppierung
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Dokumente markieren

Im unteren Bereich der Programmoberfl&che befindet sich die Tabelle mit den Dokumenten:

Office Manager, Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht  Hilfe -
"R-2>-@-2-A&- H-XB L s I00DD. IN0E @.
|Beispie|archiv.ump v| [T Mur Favoriten Im Index | |
Projektnavigatar k
[alle Projekte] Nummer | | Name | |
Beispisle
Bur.o Frojekt |Prinzenallee\AbschnittA v| Kunde | v|
Office Manager
= Prinzenalee
Abschnit A Dokumenttyp| v| Gruppe | v|
Abschnitt B
Aulenanlagen ;: Tabelle: Suchergebniz: 5 Dokumente, 1 markiert
Bauherenaufgaben — =
Zeichnurgen Dokumenttyp Mame Prajekt
Zemzdort Acrobat-Dokument
@ Microsoft waord-Dokument Prinzenallee\Abschnitt &
@ Intemet Internetszite der Holz AG Prinzenalleesbschnitt A
@ Motiz Telefornatiz zu affenen Fragen Prinzenallee\Abschnitt &
[ Adcbe AcrobatDokument | Rechnung fir Pflasterarbeiten PrirzenalestAbschiitt A
< >

Suche nach Dokumenten ausfiihren

Einzelnes markieren

Klicken Sie mit der Maus auf ein Dokument, um es zu markieren. In obiger Abbildung ist das
Dokument mit dem Namen "Preisliste 05.06 der Holz AG" markiert, es hat eine weil3e Schrift
auf blauem Hintergrund.

AnschlieBende Befehle, wie beispielsweise Offnen ¥, beziehen sich immer auf dieses
markierte Dokument.

Sie kdnnen aber auch mehrere Dokumente gleichzeitig markieren, um diese zum Beispiel per
Drag&Drop in eine E-Mail zu kopieren:
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Mehrere markieren

Klicken Sie bitte mit der Maus auf das erste Dokument. Driicken Sie die Strg-Taste und halten
Sie diese gedrickt. Markieren Sie anschlieRend weitere Dokumente mit einem einfachen
Mausklick. Lassen Sie die Strg-Taste erst los, wenn alle gewiinschten Eintrdge markiert sind.

Wenn Sie jetzt auf z.B. Offnen & klicken, werden alle markierten Dokumente ge6ffnet.

Einen Bereich markieren

Klicken Sie mit der Maus auf das erste Dokument. Driicken Sie die Umschalt-Taste und halten
Sie diese gedriickt. Klicken Sie mit der Maus auf das letzte zu markierende Dokument.

Alles markieren

Klicken Sie bitte auf ein beliebiges Dokument, um die Tabelle zu aktivieren. Wahlen Sie
anschliefend im Meni Bearbeiten den Befehl Alles markieren oder driicken Sie Strg-A.

Siehe auch
Die Dokumenttabelle
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Summieren und zahlen

Berechnungen in der Dokumenttabelle

E Tabelle: Suche Kunde=keyer: 3 Dokumente, 1 markiert
ppe Frojekt Funde Umzatz Statug Besgitzer
f Prinzenaleeidbschnitt A | beyer 2800 Bezahilt Harald
f Frinzenalleehdbechnitt & |beper B200 > M Harald
f Minirnum
t. Maximum
= Anzahl
% Durchschnitt
Michks
| B1E7.00
< | >

In der Dokumentenansicht kdnnen Sie eine Tabellen- und Gruppen-FulRzeile mit Summen
einblenden:

1. Stellen Sie bitte sicher, dass alle Datensétze in den Arbeitsspeicher geladen werden (Meni
Ansicht | Optionen).

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Tabellenkopf und wéhlen Sie im lokalen
Meni den Befehl FuRzeile.
%l Aufsteigend sortieren

% } ahsteigend sortieren

Sortierung zuriicksetzen

=4 Mach diesem Feld gruppieren
= Gruppieren

E M
= Gruppen-Fufizeils

Feld ausblenden
@ Feldauswahl

Ausrichtung 4

i Optimale Ersite

Ophimale Ereite aller Spalten
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3. Die FuBzeile wird im unteren Bereich der Tabelle dargestellt. Klicken Sie nun mit der
rechten Maustaste auf diese Zeile und wéhlen Sie einen Eintrag aus dem Meni:

Summe: zeigt die Spaltensumme aller Dokumente der aktuellen Suche *)
Minimum: den kleinsten Wert der Spalte *)

Maximum: den groRten Wert der Spalte *)

Anzahl: die Anzahl der Dokumente

Durchschnitt: den durchschnittlichen Wert der Spalte *)

Nichts: entfernt den Wert aus der FuRzeile.

*) berechnete Werte sind nur bei numerischen Datenfeldern mdéglich (s.a. Datei |

Datenbank | Felder definieren)

Zusétzlich kdnnen Sie auch eine GruppenfuRzeile in der gruppierten Tabelle verwenden, um
beispielsweise die Summen eines Projekts oder Kunden zu vergleichen.

E Tabelle: Ergebniz der SOL-Abfrage: unbenannt: 5 Dokumente, 1 markiert

Projekt

D akumenttyp Kunde Urizatz Gruppe
[= Projekt : Beizpiele\Office M anager

3 Microzaft Word-Dokument erkauf
Microzoft Word-Dokument Erunk, 2800 Verkauf
3700,00
[= Projekt ; Prinzenalleettbzchnitt b
Microgoft Word-Dokument M eper 167 [ Werk.auf
|£‘} Adobe Acrobat-Dakument b eyer 2800 Werk.auf
@ Motiz M eper B200|verk.auf
167,00




Benutzer-Dokumentation Dokumente 6ffnen und bearbeiten 136

Dokumente 6ffnen und bearbeiten

Betrachten Sie die Dokumenteintrdage in der Tabelle. Verwenden Sie die Suchfunktionen, um
die Anzahl der Dokumente einzugrenzen.

Office Manager, Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp :||E|rz\
M Eearbeiten Suchen  Ansicht  Hilfe -
v e P&l X B 0| e & DD.:mofe 8.
— Vorlagen 3 — =
BEI_SDIEL B w’ Suchen [ Mur Favariten Im Index | |
F'rD|ek"tr COFFrien mit »
[ : Erneut &ffnen 1 3= | | HName | |
Beis =
SL;;IE Yarschau Strg+R ; |Prinzenallee\AbschnittA v| Funde | v|
= Pring Drucken. .. Skrg+P
J Senden an 3 Wenu""p| v| Gruppe | v|

! I Reader ffrien Tabelle: Suchergebniz: 5 Dokumente, 1 markiert

Texkerkennung
Zei
Z:I; X Léschen Skrg+Entf

[FZ] Eigenschaften... Skrg+D Dokumenttyp Mame Gruppe Priojekt

i) Dakei-Eigenschaften ficrogoft Word-Dokument | Angebat Landhausdieks: Werkauf Prinzenalles'bb:
Meue Aufgabe, .. nkernet Internetzeite der Holz AG Eink.auf Prinzenalleeab:
Dokument archivieren. obe Drakurmnent d 2 [05.06 der Holz AG Prinzenalle

41 Mersion archivieren. .. «dobe Acrobat-Dokument | Rechnung fur Pllasterarbeiten Werkauf Prinzenalleetab:

¥/ Hotiz Telefornatiz zu affenen Fragen Einkauf Prinzenallee'Ab:
< | ¥

Das markierte Dokument offnen

1. Markieren Sie das Dokument - oder mehrere gleichzeitig - in der Tabelle und wahlen Sie im

Menii Dokument den Befehl Offnen % oder driicken Sie die Enter-Taste oder
doppelklicken Sie auf das Dokument in der Tabelle.

2. Das entsprechende Anwendungsprogramm wird gestartet und das Dokument gedffnet.

3. Bearbeiten Sie das Dokument in der Anwendung und speichern Sie es anschliefend wieder.

4. Sobald Sie zum Office Manager zuriickkehren, wird der Volltextindex aktualisiert. Den
Fortschritt der Aktualisierung sehen Sie links unten in der Programm-Statuszeile:

< |
aktualigiere Gezamtindex: noch 335 Witer

aktualisiere Gesamtindexl
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5. Die Optionen des Volltextindex werden in den Programmeinstellungen festgelegt.

6. Der Office Manager protokolliert die Bearbeitung der Dokumente, siehe
Eigenschaftendialog auf Seite "Protokoll™.

Wenn Sie nicht die Dokumentdatei, sondern die Attribute in der Archivdatenbank andern
mochten, dann markieren Sie bitte das Dokument und wéahlen im Menii Dokument den Befehl

Eigenschaften.
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Dokumentenvorschau

Damit Sie sich innerhalb der gefundenen Dokumente noch besser zurechtfinden, kdnnen Sie
sich eine Vorschau der Dokumente anzeigen lassen. Als VVorschauprogramm dient der
integrierte Viewer oder ein beliebiges anderes VVorschauprogramm.

Markieren Sie das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Menii Dokument den Befehl
Vorschau LL]

Der interne Office Manager-Viewer kann das Dokument als OLE-Objekt einbinden und
Grafik-, Text-, HTML- und Adobe PDF-Dateien darstellen.

Das Vorschaufenster kann neben der Dokumenttabelle angedockt werden: verschieben Sie es
dazu bitte mit der Maus, bis es an der Tabelle andockt oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste in die VVorschau und wahlen Sie Angedockt.

Zum Zoomen klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf das VVorschaubild und wahlen Sie
im lokalen Men(i die gewlinschte Option, wie beispielsweise Automatisch oder OriginalgréRe

Office Manager Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp ['._I['Elfg\
Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe -
" 2-2-@-2-Ra-E-xP il s i0aDD. ng .
Beispielarchiv. omp A/ | Vorschau (Strg+R)| ] Mur Favariten Im Index | |
Projektnavigatar
[alle Projekte] e | | Mame | |
Beispizle
EL’"_D Projekt |Prinzena||ee\.t‘-\bschnilt A v | Kunde | b |
Office Manager
= Prinzenallee
Abschritt & anumentl_up| i | Gruppe | v |
Abschritt B
Aubenanlagen ’;:.- Tabelle: Suchergebnis: 5 Dokumente, 1 markiert
B auherenaufgaben — |
Zeichnungen
Zemzdorf
Dokurenttyp Marne
Microzoft Ward-Dokument | Angebot Landhausdiele

@ Internet Internetseite der Holz &G
™ 5" Adobe AciobatDokument | Preisliste 05.05 der Holz AG
m Adobe Aciobat-Dokument | Rechnung fiir Pflasterarbeiten

@ Matiz Telefornatiz zu offenen Fragen

Dokument in die Yorschau laden
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Einstellungen der Dokumentenvorschau
Menl Ansicht | Optionen | Dokumenttyp

Die Dokumente kdnnen in einem speziellen Vorschaufenster betrachtet werden. Wéhlen Sie:
Keine Vorschau: Eine Dokumentenvorschau ist nicht mdglich.

Windows-Miniaturansicht: Auf Betriebssystemen ab Windows 2000 wird die Miniaturansicht
(Thumbnail) im internen Viewer dargestellt. Auf alteren Systemen wird das Dokument
mit dem Windows-Standardvorschauprogramm (quickview.exe 0.a.) gedffnet.

Vorschauprogramm: Klicken Sie auf die Schaltflache * hinter dem Eingabefeld
Programmdatei und wéhlen Sie im Dateidialog ein Anwendungsprogramm, mit dem das
Dokument flir die Vorschau gedffnet werden soll.

Tipp: Im Netzwerkbetrieb kénnen Sie auch mehrere Programmdateien im SDF-Format
angeben.

COM-Objekt: Das Dokument wird als OLE-Objekt eingebunden. Das entsprechende
Anwendungsprogramm muss auf dem Rechner installiert sein und die Fahigkeit besitzen,
das Dokument als OLE-Objekt an andere Anwendungen zu tibergeben.

Interner Grafik-Viewer: Grafikdateien (bmp, jpg u.a.) werden im internen Vorschaufenster
angezeigt.

Interner HTML-Viewer: HTML- und Text-Dateien im internen VVorschaufenster anzeigen.

Interner PDF-Viewer: Der interne Viewer fir Acrobat-Dokumente (pdf) ist schnell, aber nicht
so genau wie der Adobe Acrobat PDF-Viewer.
Tipp: Wenn die Datei gsdll32.dll im Programmverzeichnis vorhanden ist, wird die
Vorschau mit GhostScript erstellt.

Adobe Acrobat PDF-Viewer: Diese Option ist -je nach installiertem Acrobat- fiir
PDF-Dokumente langsamer, aber genauer als der interne Viewer. Adobe Acrobat oder
Adobe Acrobat Reader muss in der Version 4 oder héher installiert sein.

Befehl "preview" verwenden: Fir die Vorschau wird der Befehl "preview" verwendet.
Klicken Sie bitte auf die Schaltflache hinter der Option, um den Befehl zu erstellen.

Tipp zu MS Office

Eine Vorschau als COM-Obijekt ist nur auf Rechnern mit installiertem Office mdglich.
Alternativ kdnnen Sie die schnellere Option Windows-Miniaturansicht verwenden, wenn die
Dokumente mit Vorschaugrafik gespeichert werden (s.a. Office-Menu Datei | Eigenschaften,
Seite Zusammenfassung).


http://www.ghostscript.com
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Attribute bearbeiten

Wenn Sie die Attribute eines Dokumentes andern mdchten, markieren Sie bitte den
Dokumenteintrag in der Tabelle und wahlen Sie im Ment Dokument den Befehl
Eigenschaften #. Der Dialog "Bearbeite Datensatz" wird gedffnet:

Bearbeite Datensatz 04 7-23A, erstellt am 27.05. 2006 von Harald

Dokurentbeschreibung

Daokumenttyp | Adobe Acrobat-Dokument w Status Marmal w
Mummer 047-234, Mame Freisliste 05,06 der Holz &G
Projekt Frinzenalleehabschnitt & L Gruppe | Einkauf w

Datei | Vorschau | Wersionen | Aufgaben || Notizen | Protokoll | Weitere

Yorlagedatei =
D ateiname [:40 aten' B eizpiele’ Preizlizte Holz AG . pdf S Y
[] Schreibschutz
[] Dokumentdatei komprimieren
Zugritfsrechte | Jeder o
o OK [ X abhlechen] [ ) Uberblick

Andern Sie die gewiinschten Dokumentattribute und klicken Sie auf OK.

Sie kdnnen die Attribute auch direkt in der Tabelle bearbeiten. Wahlen Sie dazu bitte im
Menii Ansicht den Eintrag Tabelle editieren ¥ und klicken Sie mit der Maus auf die
Tabellenzelle, die Sie bearbeiten méchten. Geben Sie Text ein oder wahlen Sie
einen Eintrag aus der Liste. Bitte beachten Sie, dass die Anderungen erst
gespeichert werden, wenn Sie die Tabellenzelle wechseln!

Mittels Drag&Drop kénnen Sie Dokumente in ein anderes Projekt oder einen Knoten
innerhalb der gruppierten Tabelle verschieben.

Siehe auch
Eigenschaftendialog
Auswahllisten
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Attribute ersetzen

Menl Bearbeiten | Ersetzen

Mit dieser Funktion kénnen Sie mehrere Dokument-Datensatze gleichzeitig bearbeiten. Wenn
Sie Daten in ein oder mehrere Felder eingeben und anschlieend auf OK klicken, werden die
Anderungen auf alle Dokumente der aktuellen Suche angewendet. Zum lI6schen der Daten
eines Feldes geben Sie <<LEER>> ein. Sie kdnnen auch die Makro-Variablen verwenden, um
Inhalte aus anderen Feldern zu kopieren.

Beispiel:

Das Projekt "Prinzenallee” beinhaltet unter anderem 24 Dokumente mit dem Status
"Erledigen". Sie méchten den Status dieser Dokumente nun auf "Normal™ &ndern:

Geben Sie im Suchfeld Projekt den Wert "Prinzenallee™ und im Feld Status "Erledigen” ein,
klicken Sie auf Suchen. Die Tabelle zeigt jetzt nur noch die 24 Dokumente an. Wahlen Sie im
Mentl Bearbeiten den Eintrag Ersetzen. Das Fenster "Attribute der aktuellen Suche ersetzen"
wird gedffnet. Geben Sie im Eingabefeld Status den Wert "Normal” ein, klicken Sie auf OK
und beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja. Die 24 Dokumente der aktuellen Suche
erhalten jetzt den Status "Normal".

Diese Funktion kann nicht riickgéngig gemacht werden! Fiir die Anderung der Dateinamen
bendtigen Sie Administrator-Rechte. Wenn Sie die Dokumentdatenbank an neue
Verzeichnisstrukturen anpassen mdchten, nutzen Sie bitte die Funktion Datei | Datenbank |

Dateipfade andern.

Mausschaltflachen:

OK fuhrt die Funktion aus

Loschen loscht die Eingabefelder

Abbrechen schlielt das Fenster ohne die Funktion auszufiihren
Uberblick 6ffnet dieses Hilfefenster

Siehe auch
Attribute bearbeiten

Dateipfade dndern
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Mehrfachzuordnungen

Ein Dokument kann gleichzeitig mehreren Projekten oder z.B. Kunden zugeordnet werden.
Eine Mdglichkeit besteht im Klonen: fur dieselbe Dokumentdatei werden mehrere Datensatze
im Archiv erstellt.

Sie kdnnen aber auch einen Dokumentdatensatz mehreren Projekten, Kunden oder anderen
Attributen zuordnen.

Voraussetzung (s.u. Datei | Datenbank | Eelder definieren): das Attribut muss den Eingabestil
"Nur Auswahl aus strukturierter Liste" verwenden, die Option Mehrfachauswahl aktiviert
sein.

Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen oder ein bestehendes bearbeiten, kdnnen Sie in
der Auswahlliste des Attributs mehrere Eintrdge markieren:

Bearbeite Datensatz 04 7-23A, erstellt am 23.07. 2004 von Harald

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp | Micrazoft Ward-Dokurnent w Statuz | In Bearbeitung w

MHumnier 047-238 Mame Angebot Landhauzdiele

Projekt Prinzenallegdhschnitt &, Prinzenall |« Gruppe | Yerkauf w
Office Manager LS

= Prinzenallee

Datei | Worsc Pratakall | *Weitere
Abzchnitt Bk

Yorlagedated Aulenanlagen w
Bauhenenaufgaben
[ ateinarme Zeichnungen sdiele. doc S Y
Zemsdorf b
[T Schreibzchutz

[ Dokumentdatei kamprimieren

Zugriffgrechte -

o OK ’ X abbrechen] ’ ©) Oberblick

Offnen Sie bitte die Liste, halten Sie die Taste Strg gedriickt und klicken Sie mit der linken
Maustaste auf alle Eintrége, denen das Dokument zugeordnet werden soll. Lassen Sie die Strg-
Taste los und Klicken auf einen markierten Eintrag oder den Pfeil [/, um die Auswahlliste zu
schlieBen. Die gewéhlten Eintrdge werden mit Semikolon getrennt im Datenfeld gespeichert.
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Dokumente kombinieren

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, Dokumente zu kombinieren:

e die Zuordnung zu einem gemeinsamen Projekt, einer Gruppe und anderen Attributen,
o die hier beschriebenen internen Dokumentverknipfungen

o und die Erstellung von Klonen, wenn sich die Dokumente auf dieselbe Datei beziehen.

Beispiel

In einem Archiv mit Buchungsbelegen werden Bestellungen, Rechnungen, Lieferscheine und
andere steuerrelevante Dokumente archiviert. Sie mdchten jederzeit sehr schnell auf alle
Informationen eines Auftrags zugreifen kénnen.

Zu unserem Beispielauftrag gehort Ihr Angebot an den Kunden, seine Faxbestellung, lhre
Auftragsbestatigung und Rechnung. Spater kommt noch der Kontoauszug mit dem
Zahlungseingang hinzu. Eventuell missen Sie flr den Auftrag auch Waren einkaufen und
mdchten die Eingangsrechnung mit dem Auftrag verkniipfen.

Maglichkeit 1: Verknupfung mit Attributen

Dokumente haben verschiedene Attribute: unter anderem sind sie einem Buchungsjahr und
einer Kategorien (Rechnung, Lieferschein, ...) zugeordnet und sie haben eine Belegnummer.
Fir die Verkniipfung aller Dokumente eines Auftrags eignet sich ein weiteres Attribut mit der
Auftragsnummer (s.a. Attribute definieren).

Wenn Sie einen Beleg scannen oder importieren, dann geben Sie die gemeinsame
Auftragsnummer in diesem Attribut ein. Spater kdnnen Sie nach dieser Nummer suchen und
finden alle Dokumente mit der gemeinsamen Auftragsnummer. Geeignet ist hierfiir auch die
Suche nach ghnlichen Dokumenten.

Der Kontoauszug und die Rechnung fiir Thren Wareneinkauf muss eventuell mit mehreren
Auftrégen verknipft werden, auf dem Kontoauszug befinden sich beispielsweise
Zahlungseingénge verschiedener Kunden. Hierfiir kénnen Mehrfachzuordnungen verwendet
werden oder Sie erfassen alle Auftragsnummern mit Semikolon getrennt:

Bearbeite Datensatz MFE-1546, erstellt am 0

Daokumentbeschreibung

Guftragshurnmer | Aol 23 AU273; 2274

Verwenden Sie bei der spateren Suche nach einer Auftragsnummer dann bitte das
Jokerzeichen *, z.B. "*Au273".

Bei groRen Archiven mit umfangreichen Querverkniipfungen kann dieses VVorgehen aber an
seine Grenzen stof3en.
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Mdoglichkeit 2: Interne Dokumentverknupfungen nur Enterprise-Version

Die Dokumente werden unabh&ngig von ihren Attributen kombiniert. In unserem
Beispielauftrag kénnte dies wie folgt ablaufen:

1. Ein Kunde bittet telefonisch um ein Produktangebot, welches Sie ihm sogleich per E-Mail
zusenden. Die Mail importieren Sie per Drag&Drop in den Office Manager.
Sie kdnnen jetzt auch eine Tatigkeit erfassen, die Sie spater daran erinnert, beim Kunden
nachzufragen.

2. Am néchsten Tag geht die Bestellung per Fax ein, welche Sie sofort importieren bzw.
scannen. Mit Hilfe der Dokumentvorlagen oder der Warenwirtschaft schreiben Sie dem
Kunden eine Auftragsbestatigung und eine Warenbestellung an Ihren Lieferanten.

3. Markieren Sie in der Dokumententabelle bitte alle Belege, die zu diesem Auftrag gehoren.
Nutzen Sie ggf. die Suchfunktion. Zum Kombinieren der markierten Dokumente wahlen
Sie den Meniibefehl Bearbeiten | Verknupfen:

Interne Dokumentverkniipfungen

(%) Markierte Dokumente miteinander verkniipfen

Werkniipfungshame | AuZ73

(") Dokumente zu bestehender Yerkniipfung hinzufligen

o 0K ’ x &bbrechenl [ @) Uberblick

4. Wéhlen Sie die obere Option Die markierten Dokumente miteinander verknuipfen und
geben Sie einen Verknupfungsnamen ein. Dieser ist beliebig.
Ein aussagekréftiger Name, z.B. die Auftragsnummer, hat Vorteile, wenn Sie spater weitere
Dokumente mit diesen kombinieren méchten.
Klicken Sie bitte auf OK.

5. Zwei Tage spéter trifft die Warenlieferung bei Ihnen ein. Sie scannen Lieferschein und
Eingangsrechnung und erstellen die Ausgangsrechnung fur den Kunden. Markieren Sie
diese neuen Dokumente und mindestens einen bereits verkniipften Beleg des Auftrages.
Wéhlen Sie Bearbeiten | Verkniipfen:
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Interne Dokumentverkniipfungen

() Markierte Dokumente miteinander verkniipfen

(%) Dokument(e] zu bestehender Yerkniipfung hinzufiigen

() Dokumente aus Verknlipfung entfernen

Werknupfungen der markierten Dokumente | Alls Verknlipfungen

AG3034 | Angebot an Mugtermann OMCS10
Bamz Bestellung Mustermann OMCS10
AB9009 | Aufragzbestatigung Musztermann OMCE10

o 0K ’ x &bbrechenl [ @) Uberblick

6. Markieren Sie die Option Dokumente zu bestehender Verkniipfung hinzufiigen und unten
in der Tabelle die Verkniipfung Au273. Derzeit gibt es nur eine, weil alle markierten
Dokumente nur diese eine Verknupfung haben. Zur Kontrolle kénnen Sie auf = klicken; Sie
sehen dann, welche Dokumente bereits mit Au273 verknupft sind.

Klicken Sie bitte auf OK.

7. Nach drei Wochen scannen Sie einen Kontoauszug mit zwei Buchungen: dem
Zahlungseingang unseres Beispielauftrages Au273 und einer EC-Kartentransaktion vom
letzten Tankstellenbesuch.

8. Markieren Sie den Auszug und mindestens ein Dokument des Auftrages Au273.
Verknupfen Sie diese wie unter Punkt 5 beschrieben.

9. Markieren Sie anschliefend den Kontoauszug und die Tankquittung und erstellen Sie eine
neue Verkniipfung (siehe auch Punkt 3).

Verknupfte Dokumente suchen:

10. Sie haben beispielsweise die Ausgangsrechnung markiert und méchten alle Belege sehen,

die zu dieser Rechnung gehdren. Klicken Sie einfach im Meni Suchen auf W Verknupfte
Dokumente. Die Tabelle beinhaltet jetzt nur noch die Dokumente des Auftrages Au273.

11.Markieren Sie den Kontoauszug und wéhlen Sie erneut W Verknupfte Dokumente. Die
Tabelle beinhaltet jetzt alle Dokumente von Au273 und zusatzlich die Tankquittung.

12.Markieren Sie die Tankquittung und wahlen Sie W Verknupfte Dokumente. Die Tabelle
enthalt anschlieend nur die Quittung und den Kontoauszug.

Siehe auch Zur Suche hinzufiigen
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Dokumente versenden

Markierte Dokumentdateien senden oder kopieren.

H -
Senden an Diskette (A)
@ Senden an CD...
| senden an andere. ..
2] In ZIP-Archiv speichern...

Senden an EMail-EmpFanger. ..

Um Dokumentdateien auf eine Diskette in Laufwerk A: zu kopieren:
1. Legen Sie eine formatierte Diskette in das Diskettenlaufwerk ein.

2. Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wéhlen Sie im Meni Dokument | Senden
an den Befehl Diskette (A).

Um Dokumentdateien auf eine CD zu brennen:

Sortieren Sie bitte die Dokumententabelle, wenn Sie einen HTML-Dokumentenindex mit auf

die CD schreiben mdchten.

1. Markieren Sie die zu brennenden Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Meni
Dokument | Senden an den Befehl CD.
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Dokumente auf CD brennen

AT Rekorder |E:\HLDT STRW/DVD GCCA4B1B 105 v |
“S—_. 621 Daleien /5365 MB D
[ Simulieren Automatizch auswerfan nkumentenindex
Pratokolleintrag | GDPdU 23, Datentrageriiberlassung w
[ ]
[ I
-~

621 Dateien / 53,66 MB

CD eingelegt

Rekorder, E:AHLDT-S5TRW/DVD GCC-44818 1.05

Status: |dle, Schreibgeschwindigkeit: 48

tedium unbekanntes Format, beschreibbar: ja. leer: ja hd

Schlisfen @) Uberblick

2. Legen Sie bitte einen beschreibbaren CD-Rohling in das Rekorder-Laufwerk ein.
3. Waéhlen Sie den Rekorder aus der Liste.
4. Stellen Sie bitte die gewiinschten Optionen ein:
Simulieren: der Brennvorgang wird nur furr einen Test simuliert, die CD wird nicht
beschrieben.
Automatisch auswerfen: Laufwerksschublade nach dem Brennen 6ffnen.
Dokumentenindex: erstellt eine HTML-Dokumententabelle auf der CD.
5. Klicken Sie auf Brennen, um die Dokumente auf der CD zu speichern.

6. Wenn Sie weitere Kopien erstellen méchten, legen Sie bitte einen neuen Rohling in das
Laufwerk und klicken Sie erneut auf Brennen.

Die CD wird im Joliet-Format erstellt.

Siehe auch Dokumentenindex in der Onlinehilfe.
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Zum Kopieren auf einen anderen Datentrager:

1. Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wéhlen Sie im Meni Dokument | Senden
an den Befehl Andere k.

2. Wahlen Sie im Dateidialog das Kopierziel fur die Datei aus. Sofern fiir den Dokumenttyp
eine Export-Routine definiert ist, kénnen Sie im Dateidialog einen anderen Dateityp
wahlen. Das Dokument wird dann automatisch in das angegebene Format konvertiert.
Wenn Sie z.B. bei einer CAD-Zeichnung den Dateityp *.dxf wéhlen, wird die Zeichnung
im DXF-Format gespeichert.

Oder wenn Sie nicht auf den Explorer verzichten mdchten:

1. Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Meni Bearbeiten den
Befehl Kopieren.

2. Wechseln Sie in den Windows-Explorer und fligen Sie die Dateien im gew(nschten Ordner
ein.

Der Office Manager unterstltzt selbstverstdndlich auch Drag&Drop: schieben Sie ein
Dokument einfach aus der Dokumenttabelle in ein Explorerverzeichnis oder beispielsweise in
eine E-Mail, um es als Anlage zu versenden.

Um Dokumentdateien in ein ZIP-Archiv zu komprimieren:

1. Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wéhlen Sie im Meni Dokument | Senden
an den Befehl In ZIP-Archiv speichern .

2. Geben Sie im Dateidialog den Namen einer ZIP-Datei ein und klicken Sie auf OK.

Siehe auch: Dokumente komprimieren
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Zum Versenden der Dokumentdateien per E-Mail:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in der Tabelle und wéahlen Sie im Meni
Dokument | Senden an den Befehl E-Mail-Empfanger.

Senden an EMail-Empfanger

o oAn.. rnailEkrekeler.de

Adressbuch &Ffnen

G:40 aten’Beizpiclefhingebot Landhavusdiele.do
G\DatenBeispisletPreisliste Holz AG. pdf
Betreff:
Dokumente
Ebdail Teut:

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit diezer Mail erhalten Sie folgende Dokumente bzw. Venweize:

-Projekt Prinzenalleehdbzchnitt &, Dokument &ngebot Landhausdiele [Bngebot Landhausdiele.doc)
-Projekt Prinzenallee abschnitt &, Daokument Preizliste 05.06 der Holz AG [Preisliste Holz AG . pdf)

"Wir bitten

@ | X abbrechen | | @) Ubetbick

2. Wabhlen Sie den Empfénger (Mail-Adresse) aus dem Adressbuch Ihres E-Mail-Programms,
klicken Sie dazu auf die Schaltflache An. Sie kénnen auch eine E-Mail-Adresse eingeben
und anschlieBend auf den Schalter [>] klicken.

3. Geben Sie ein Betreff und den Text der Nachricht ein.
Klicken Sie auf Senden, um die Mail mit Ihrem Standard E-Mail-Programm zu versenden.

Tipp: Wenn die Datei "sendmail.txt" im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien vorhanden ist,
wird der Standard-Mailtext ("Sehr geehrte Damen und Herren...") aus dieser Datei gelesen.

Wenn Sie die E-Mail ohne obiges Dialogfenster direkt im Standard E-Mail-Programm

erstellen mochten, halten Sie bitte die Umschalt-Taste gedriickt, wenn Sie auf den Ment(befehl
klicken.

Alternativ kdnnen Sie auch im Mailprogramm auch eine neue E-Mail erstellen und die
Dokumente per Drag&Drop in die E-Mail kopieren.

Die MAPI-Schnittstelle von Windows wird verwendet, um E-Mail fiir lhr
Standard-Mailprogramm zu generieren. Ihr Mailprogramm muss dafir MAPI-fahig sein.
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Tipps bei Problemen:

o Uberpriifen Sie, ob in den Einstellungen des Mailprogramms die Option Bei
MAPI-basierten Anwendungen dieses Programm verwenden (0.4.) aktiviert ist.
Oder:

Windows-Systemsteuerung | Internetoptionen, Seite Programme, bei E-Mail das
Programm auswéhlen. .
Starten Sie das EMail-Programm nach Anderungen bitte neu.

¢ Im Windows-Systemverzeichnis (z.B. C:\Windows\System32) muss sich die Datei
MAPI32.DLL befinden. Diese Datei wird vom Mailprogramm in das Systemverzeichnis
kopiert.

Wenn der Aufruf der MAPI-Schnittstelle scheitert, kdnnen Sie die EMail auch mit dem
Standard-Mailprogramm erzeugen lassen:

| (G

Mit MAPI senden -

Priifen Sie in diesem Fall aber unbedingt, ob das Mailprogramm die Dokument-Anlagen
Ubernommen hat.

Die Datei Sendmail.txt

Sie kdnnen den Standard-Mailtext zum Versenden von Dokumenten per E-Mail anpassen,
indem Sie eine Textdatei mit dem Namen sendmail.txt im Verzeichnis der gemeinsamen
Dateien ablegen.

Innerhalb der Datei kann auf Makrovariablen zugegriffen werden, um die versandten Dateien
mit den Dokumentattributen zu beschreiben.

In der ersten Dateizeile kann der EMail-Betreff definiert werden: {Subject:Der EMail-Betreff}

Beispieldatei:

{Subject:lhre angeforderten Dokumente}
Sehr geehrte Damen und Herren,
mit dieser Mail erhalten Sie folgende Dokumente:
{BeginLoop}
-Projekt {Doc:Project}, Dokument {Doc:Name} ({Doc:FileName,File})
{EndLoop}
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Beachten Sie bitte die Zeilen {BeginLoop} und {EndLoop}: der Text zwischen diesen
Schlagwortern wird fir jedes versandte Dokument wiederholt.

Im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien finden Sie eine weitere Beispieldatei "sendmail-
beispiel.txt". Sie kdnnen diese in "sendmail.txt" umbenennen und nach Ihren Wiinschen
bearbeiten.

Siehe auch
Senden an EMail-Empfanger
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Dokumente drucken

S—

JN

Eﬁ Das Drucken der verwalteten Dokumente erfolgt in der Regel mit Hilfe der
entsprechenden Windowsanwendungen: Word-Dokumente werden beispielsweise mit Word
gedruckt.

Im Office Manager haben Sie grundsétzlich drei Modglichkeiten, den Ausdruck zu steuern:

Methode Vorteile
Aus der Anwendung drucken | Sicherste Methode mit allen Druckoptionen.
Mit einfachem Office Mehrere Dokumente zum Drucken markieren.
Manager-Dialog
Mit Office Manager Stapeldruckprogramm mit erweiterten Funktionen,
Druckprogramm Vorgaben und Automatismen insbesondere fir Adobe

Acrobat PDF-Dokumente (nur Enterprise-Version).

1. Aus der Anwendung drucken

Markieren Sie bitte die zu druckenden Dokumente und wéhlen Sie im Menu Dokument den
Befehl Offnen . Die Dokumente werden in die zugeordneten Windowsanwendung geladen.
Starten Sie nun den Druckvorgang direkt in der Anwendung: i.d.R. wahlen Sie hierzu im
Mentu Datei den Befehl Drucken (Strg-P).

Diese Methode funktioniert mit allen Anwendungen und bietet Ihnen alle von der Anwendung
vorgesehenen Druckoptionen.
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2. Mit einfachem Office Manager-Dialog drucken

Priifen Sie bitte die Programmeinstellungen, wenn die Option "Erweiterte Druckfunktionen
aktivieren™ nicht markiert ist, wird der einfache Druckdialog verwendet.

Markieren Sie die zu druckenden Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Meni
Dokument den Befehl Drucken &=

Drucken E| gl

Dirucker

Mame: | \WBERTA‘yoceraMitaFS10200 KX+ [ Eigenschaften... |
Status: Bereit

Tvp: Kyocera Mita FS-10200 K>

Standort: Serveraum

K.ommentar:

Druckbersich Exemplare

(®) Alles Arzahl Exennplare:

[ ok || abbrechen |

Wabhlen Sie den zu verwendenen Drucker und klicken Sie auf Eigenschaften, wenn Sie die
Druckoptionen anpassen mdchten. Nach Klick auf OK wird die dem Dokument zugeordnete
Windows-Anwendung mit dem Druckbefehl gestartet. Dieses VVorgehen entspricht der
Auswahl des Druckbefehls (print) im Windows-Explorer.

Beachten Sie bitte:

o Der Office Manager stellt den gewahlten Drucker als Windows-Standarddrucker ein.

o Der Druckbefehl wird nicht von allen Anwendungen unterstiitzt. Bei Problemen drucken
Sie bitte direkt aus der Anwendung.
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3. Mit Office Manager Druckprogramm

Systemvoraussetzung: Enterprise-Version.

Priifen Sie bitte die Programmeinstellungen, wenn die Option Erweiterte Druckfunktionen
aktivieren markiert ist, wird der erweiterte Druckdialog verwendet.

Markieren Sie die zu druckenden Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Meni
Dokument den Befehl Drucken @=:

Drucken: Preisliste 05.06 der Holz AG

Dirucken |D0kumentvnlschau Druckerinfo | Optionen | Yorgaben
Dokument
Datei | G:AD atentBeispiele’ Preizizte Holz AG. pdf “
l MHeue pim-Diuckdated grstellen
Drrucker
Drucker |'\\EEF|TA'\KyoceraMitaFS-1D2DDK>< Vl
l Dirucker-Eigenschaften
frzahl (2[4 Seiten |'I;5-2?1 |
Trennblatter
[] wor Druckauftrag wor Dokument [ wor jeder Kopie [ nach Druckauftrag
Papierguelle |Autom. Quellenauswahl vl Eezeichnungl |
| & ok | [ & ae | | % sbbrechen | | @) Dberbick |

Waéhlen Sie bitte den gewiinschten Drucker und legen Sie die Optionen fest. Klicken Sie auf
OK, um das Dokument zu drucken oder auf Alle, um alle markierten Dokumente
auszudrucken.

Siehe auch
Ausflhrliche Dokumentation in der Onlinehilfe.

Report drucken
Ubersicht drucken
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Integrierte Textverarbeitung

Die interne Textverarbeitung ermdglicht lhnen die Erstellung von einfachen Textdokumenten,
ohne auf eine externe Windowsanwendung zurtickgreifen zu missen. Nutzen Sie diese
Maoglichkeit, um z.B. Notizen zu erfassen. Umfangreiche Dokumente werden besser mit einer
externen Textverarbeitung, wie Word oder OpenOffice.org erstellt.

Die Dokumente werden nicht in Dateien, sondern direkt in der Archivdatenbank im Feld
RTFTEXT gespeichert.

Wéhlen Sie im Meni Dokument den Eintrag Neu. Wéhlen Sie den Dokumenttyp “Notiz" und
geben Sie die Beschreibungen fir Nummer, Name, Projekt usw. ein. Wenn Sie auf OK
klicken, wird die Textverarbeitung ge6ffnet:

3 Telefonnotiz zu offenen Fragen - Textverarheitung |Z”E|E|
. Datei Bearbeiten Format Hife o
Schliefen | of oo B kB EX. Q9 .

. BM5 Sans Serf v+ 9 B I UlE=32 &=,

:,l: i i i i i i i i i i i i ﬁl
Uberschrift

lhr Text...

IZeile: 2 Spalte: 1 gedndert
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Aufgabenverwaltung

Zum Offnen der Aufgabenverwaltung wahlen Sie bitte im Hauptmenii Ansicht den Befehl
Aufgaben E'

Mit Hilfe der Aufgabenverwaltung kénnen Tétigkeiten zu den Dokumenten erfasst werden. Im
Fenster Aufgaben konnen Sie jederzeit einsehen, welche Aufgaben flr Sie geplant sind:

¥ Aufgaben |'._| rEl E|
' Filker Dokument Ansicht  Hilfe =
. Meue Aufgabe. .. Strg+i |§| |E| E 'E? [t =% 3 Q9
| (7 Eigenschaften... Strg+D ——— -

=14 - d ung Priaritat Dratum Dauer | Bearbeiter

Skrg-+EntF

n, Fragen beantworten |Hoch | 28.06.2006 11:00:00 | 5 Minuten | Karin

P Schliefien 2 n |Miedrig |12.06.2006 11:4313 5 Minuten |Harald |

'V

<
—

Menl Aufgabe

¢ Neue Aufgabe: Sie kdnnen Tétigkeiten fur sich und Ihre Kollegen planen. Wéhlen Sie dazu
den Befehl Neue Aufgabe und geben Sie den Tatigkeitstyp (z.B. Anruf oder Besprechung)
und den Termin ein. Mit der Beschreibung beschreiben Sie die Aufgabe mdglichst kurz
und deutlich. Im Feld Bearbeiter wird der Mitarbeiter ausgewahlt, der die Aufgabe
erledigen soll. Markieren Sie Private Tatigkeit, wenn die Aufgabe nur flr Sie und den
Bearbeiter sichtbar sein soll.
Siehe auch Hauptmenii Dokument | Neue Aufgabe.

¢ Eigenschaften: die markierte Tatigkeit &ndern
o Deaktivieren: die markierte Tatigkeit 16schen
o SchlieRen: schlieRt das Fenster "Aufgaben™
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Mend Filter
e Aufgaben des Dokuments: zeigt nur die Aufgaben des aktuellen Dokumentes
¢ Aufgaben aller Dokumente: zeigt die Aufgaben aller Dokumente

¢ Alle 6ffentlichen Aufgaben: auch die -nicht privaten- Aufgaben der anderen Benutzer
zeigen

Meni Dokument

e Gehe zu: das der Tétigkeit zugeordnete Dokument markieren
e Dokument 6ffnen: 6ffnet das zugeordnete Dokument
¢ Suche erstellen: sucht alle Dokumente, die den markierten Aufgaben zugeordnet sind

Meni Ansicht

e Gruppieren: die Tabelle der Aufgaben nach beliebigen Spalten gruppieren
(Baumdarstellung)

e Tabelle editieren: Aufgaben direkt in der Tabelle &ndern
e Immer im Vordergrund: das Fenster "Aufgaben™ wird vor dem Hauptfenster dargestellt
e Feldauswahl: Spalten in der Tabelle hinzufugen oder entfernen

Beispiel: neue Aufgabe erfassen

Ein Kunde ruft an und bittet um das Angebot fiir eines Ihrer Produkte. Sie erfassen zuerst die
Anfrage als Telefonnotiz im Office Manager und planen dann fiir den zustandigen
Sachbearbeiter eine Tatigkeit zur Notiz.

1. Im Menil Dokument | Neu bitte den Befehl Neues Dokument wéhlen. Geben Sie die
Dokumentattribute ein: Dokumenttyp = "Notiz", Status = "Eilig", Name = "Anfrage der
Firma SB-K", ...

2. Nach einem Klick auf OK geben Sie bitte die Telefonnotiz in die Office Manager
Textverarbeitung ein und klickt anschlieend auf SchlieRen
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3. Offnen Sie bitte die Aufgabenverwaltung oder wahlen Sie im Men{ Dokument den Befehl

Neue Aufgabe und geben die Beschreibung der Tétigkeit an.

Aufgabe planen

Allgemein | Details

T &tigkeitztpp Prricritat
A v| | Mitel v|
D atum Uhrzeit D auer

Bezeichnung

|u3.0?.2uus v| |14;uu;00 ;| 15 Minuten v

|.~’-‘n.ngebnt Landhauzdielen schicken

4

Erinnenung 30 Minuten w | wor dem Termin anzeigen

Bearbeiter [ ] Private Tatigkeit  Geplant von Dokument

|Karin vl |Harald | |

9

o OK [ X ﬂbbrechen] ’ ©) Oberblick l

4. Ab jetzt ist die Tatigkeit in der Aufgabenliste Ihrer Kollegin Karin vorhanden. Er markiert
die Tatigkeit im Fenster "Aufgaben”, klickt auf Dokument 6ffnen und liest lhre
Telefonnotiz. Mit Hilfe der Dokumentvorlage "Programm-Angebot" schreibt er
anschlielend das Angebot und wird sich freuen, wenn er in den ndchsten Tagen die
schriftliche Bestellung mit dem Office Manager einscannt. Er kann jetzt eine
Versand-Tatigkeit fur den Kollegen Manfred und eine weitere fiir Karin in der Buchfiihrung

planen.
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Versionsmanagement

Der Office Manager kann beliebig viele Versionsstdnde eines Dokuments verwalten. Wenn
Sie beispielsweise eine Preisliste Uberarbeiten, kdnnen Sie die alte Preisliste als Versionsstand
archivieren.

Dokumentversion archivieren

Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Men(i Dokument den
Befehl Version archivieren #. Das Dialogfenster "Dokumentversion” wird geéffnet:

Dokumentversion

Allgemein | Dretails

Mame

|F'leisliste Office Manager B.0, Stand Movember 2005 |

Lateiname

|[aut0matisch] | -5

Sch&ibschutz Diokumentdatei komprimieren

o OK ’ x thlechen] [ @) Uberblick ]

Geben Sie eine aussagekréftige Bezeichnung im Feld Name ein. Umfangreiche
Beschreibungen und Notizen kdnnen auf der Seite Details erfasst werden.

Der Dateiname wird in der Regel automatisch vergeben, Sie kénnen aber auch auf die
Schaltflache =% klicken und einen Dateinamen festlegen.

Markieren Sie das Optionsfeld Schreibschutz, um die Datei schreibgeschitzt zu archivieren
und Dokumentdatei komprimieren, um Speicherplatz zu sparen.

Klicken Sie auf OK, um die neue Dokumentversion zu erstellen.
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Dokumentversion 6ffnen

Wenn Sie spater auf diese Version zurlickgreifen mochten, markieren Sie bitte das Dokument
in der Tabelle und wahlen im Menil Dokument den Befehl Eigenschaften . Offnen Sie die
Registerseite "Versionen":

Datei | Worschau | Versionen |Aufgaben Motizen | Protokoll | weitere

Yersion Mame Erstellt Benutzer D
1 Freiglizte Office Manager, Stand 2005 12.06.2006 16:C/Harald ;4D aten’Beizpicle

T

G:5Daten’

tdanager B, §

ﬁ Wersion archivieren, .
Eigenschaften...

(=)

ﬂ Yorschau

W Lischen

£

Markieren Sie die gewlinschte Dokumentversion. Mit einem Doppelklick kénnen Sie diese
offnen und mit einem Rechtsklick auf die lokalen Mentiibefehle zurtickgreifen:

|# Version archivieren: eine neue Version des Dokumentes erstellen.

Eigenschaften: die Attribute der markierten VVersion bearbeiten.

= Offnen: in das Anwendungsprogramm laden.

7] Vorschau: Dokumentversion in das Vorschauprogramm laden.

X Léschen: die markierte Dokumentversion Ischen.

Wenn Sie bereits vorhandene Dateien als Version zu einem Dokument verwalten mdchten,

kdnnen Sie die Datei per Drag&Drop vom Explorer in die oben dargestellte Tabelle
importieren.

Siehe auch

Erweiterter Import

Dokumente archivieren

Syntax der Versionsdateinamen DocVersFileName
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Dokumente archivieren

Dokumente archivieren (nur Enterprise-Version)
Meni Bearbeiten | Dokument archivieren

Langzeitarchivierung und Archivierung alter, nicht mehr im Zugriff befindlicher Dokumente.

Der Lebenszyklus eines Dokumentes umfasst das Erfassen/Erstellen, Nutzen, Archivieren und
Vernichten.

Dokumente, die Sie fir die tagliche Arbeit nicht mehr bendtigen, werden entweder geldscht
oder mit dieser Funktion archiviert:

1. Die Dokumentdatei wird entsprechend den Einstellungen in das Archivverzeichnis
verschoben, schreibgeschitzt und ggf. komprimiert. PDF-Dokumente werden ggf. fur die
revisionssichere Archivierung geschiitzt.

2. Der Office Manager-Dokumentdatensatz wird in eine spezielle Archivtabelle verschoben.

3. In spéateren Datenabfragen ist das Dokument nicht mehr enthalten. Wenn Sie eine Suche in
den archivierten Dokumenten durchfiihren mdchten, markieren Sie bitte im Meni Ansicht
den Eintrag Archivierte Dokumente. Um wieder in den normalen Dokumenten zu suchen,
markieren Sie bitte Aktive Dokumente.

In der Ansicht "Archivierte Dokumente" sind einige Programmfunktionen deaktiviert.

e Eigenschaften: Sie kdnnen die Dokumentattribute nicht &ndern.

e Die Dokumentdateien sind schreibgeschiitzt.

e  Es kdnnen keine neuen Dokumente erstellt oder Dokumentversionen archiviert werden.

o Die automatischen Importfunktionen sind pausiert, neue Dokumente werden erst
tbernommen, wenn Sie zur Ansicht "Aktive Dokumente" zuriickkehren.

e Die Archiv-Synchronisierung ist deaktiviert.
e Und anderes.

Siehe auch
Dokumentversion archivieren
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Archivierte Dokumente wiederherstellen (nur Enterprise-Version)
Menl Bearbeiten | Wiederherstellen

Diese Funktion stellt zuvor archivierte Dokumente wieder her:

Die Dokumentdatei wird entsprechend den Einstellungen in das Dokumentenverzeichnis und
der Office Manager-Dokumentdatensatz in die normale Dokumenttabelle verschoben. Der
Datei-Schreibschutz wird aufgehoben.

Der Meni-Befehl ist nur sichtbar, wenn die Ansicht Archivierte Dokumente eingeschaltet ist.

Hinweise

Es werden auch alle Versionen des Dokuments archiviert bzw. wieder hergestellt.

Wenn mehrere Dokumentdatensétze auf die zu archivierende Datei verweisen (z.B. Klone),
dann werden die Dokumentversionen dieser Datensatze ebenfalls archiviert oder wieder
hergestellt.
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Dokumente komprimieren

Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Men{i Dokument den
Eintrag Eigenschaften #.
D1 ateiname G:5DatenOfize Manager\FLYER . COR

[ 5chreibschutz
%\}Fnkumentdatei komprimieren

Zugriffsrechte | Jeder o

Markieren Sie die Option Dokumentdatei komprimieren und klicken Sie auf OK. Die
Dokumentdatei wird jetzt mit Windows-Funktionen komprimiert und belegt weniger
Speicherplatz auf dem Datentréger.

Diese Funktion ist nur auf NTFS-Laufwerken mdglich.

Siehe auch
Dokumente an ZIP-Archiv senden
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Das Programm anpassen

Sie haben die Mdglichkeit, die Office Manager-Programmoberflache an lhre personlichen
Vorstellungen anzupassen. Wéhlen Sie dazu im Menii Ansicht | Anpassen den Eintrag:

e Menus anpassen: um Befehle zu den Menis und Symbolleisten hinzuzufiigen oder zu
entfernen,

* Menus zuriicksetzen: um die MenUs und Symbolleisten auf den Auslieferungszustand
zuriickzusetzen. Ihre Anderungen gehen dabei verloren,

e Symbolleisten fixieren: um ein unbeabsichtigtes Verschieben der Meniileisten zu
verhindern,

e Feldauswahl: zur Auswahl der Attribute, die in der Dokumenttabelle gezeigt werden
sollen,

e Sprache: um die Benutzersprache, wie deutsch, englisch oder polnisch festzulegen,
e Layout wahlen: zur Auswahl der aktuellen Programmoberfléache,

e Layout entwerfen: um die Elemente (Eingabefelder...) auf der Programmoberflache neu zu

positionieren.

Siehe auch
Die Dokumenttabelle

Einstellungen
Administration
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Layout wahlen

Jeder Anwender kann fiir sich festlegen, welches Layout er verwendet, Meni Ansicht |
Anpassen | Layout wahlen:

[automatisch]: Die Layoutdatei wird in folgender Reihenfolge gesucht, die zuerst gefundene
wird verwendet:

Eintrag "LayoutFile" in der Datenbank-Optionstabelle,

Datei mit dem gleichen Namen, wie das gedffnete Archiv (Dokumente.omp verwendet
Dokumente.lay, wenn vorhanden),

3. "Layout.lay" im Unterverzeichnis "Layout" der gemeinsamen Dateien,
4. "Default.lay" im Programmverzeichnis.
(Layoutname): verwendet die gewéhlte Layoutdatei.

[Neu...]: erstellt eine neue Layoutdatei als Kopie der aktuellen und verwendet diese. Sie
kénnen das Layout anschlieBend bearbeiten: Menii Ansicht | Anpassen | Layout
entwerfen.

[Hilfe]: 6ffnet die Hilfeseite zum Thema.

Siehe auch
Layoutdesigner
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Zeichnungsverwaltung

CAD-Zeichnungsverwaltung mit erweiterten Funktionen fur
AutoCAD und MegaCAD
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In diesem Kapitel:

Assistent fiir die AutoCAD-Einrichtung

Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD

Assistent fiir die MegaCAD-Einrichtung

Zeichnungsverwaltung mit MegaCAD

Beispiel: Schriftkopferzeugung fir MegaCAD

MegaHaustechnik
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Assistent fur die AutoCAD-Einrichtung

Der Assistenten richtet die erweiterten AutoCAD-Funktionalitdten des Office Managers ein:
o Erstellung von Schriftkdpfen fiir neue Zeichnungen,

e dynamische Verbindung zwischen AutoCAD und dem Zeichnungsarchiv,

e Bldcke in Zeichnungen einfiigen,

e Zeichnungs-Vorschau,

o weitere benutzerdefinierbare Befehle.

AutoCAD einrichten

1. Wahlen Sie im Menii Ansicht | Optionen den Befehl Dokumenttyp, um das Fenster
"Registrierte Dokumenttypen” zu 6ffnen.

2. Klicken Sie dort im Menli Dokumenttyp | Assistenten auf den Befehl AutoCAD einrichten
. Das Fenster "AutoCAD-Einrichtung" wird gedffnet:

AutoCAD-Einrichtung

=n Einrichtungsassistent fur die enseiterte AutoCAD-Unterstlitzung:
' Schriftkopfe erzeugen, Bauteile [Blacke] in Zeichnungen
einfiigen, u.a.

Auf lhrem System wurde eine glltige AutoCAD-Installation gefunden:
C:AProgrammehdutoCa D 2002 Deutacad. exe

Michten Sie eine dynamizche 5 chnittstelle sinrichtan? Die Anderungen der
Schiiftkopf-Attibute werden dann automatizch aktualiziert,

Ciunamizche AutoCAD-Anbindung aktivieren

’ ‘Weiter (g l [ X Abbrechen] [ @) Uberblick

3. Klicken Sie bitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf 4 und anschlieend auf die
Komponente, zu der Sie weitere Informationen bendtigen.

Siehe auch
Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD
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Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD

Hinweis: Das Beispielarchiv cad.omp enthalt spezielle Datenfelder fur die
Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die erweiterten AutoCAD-Funktionen im Office Manager
eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten:

Das AutoCAD-Menu

Nach erfolgreicher Einrichtung finden Sie das neue Menii AutoCAD im
Programm-Hauptfenster:

AukaCAaD

3 Meue geichnung...
Fd Meues Bauteil, .

Attribute aus Zeichnung lesen

Attribute in Zeichnung speichern
AubaCAD starten

Ausfihren AukoCAD
AukoCAD einrichten... acad.ini 6Ffnen

Neue Zeichnung: Erstellt eine neue AutoCAD-Zeichnung. Dieser Befehl entspricht dem
Mendeintrag Dokument | Neu | Neues Dokument, der Dokumenttyp "AutoCAD" wird
aber bereits ausgewahlt.

Neues Bauteil: erstellt einen neuen Block.

AutoCAD starten: fuhrt das AutoCAD-Programm aus.

Ausfihren | acad.ini: 6ffnet die INI-Datei im Editor.

AutoCAD einrichten: den Assistenten fir die AutoCAD-Einrichtung starten.

Je nach Installation sind weitere Befehle vorhanden, beispielsweise:

Bauteil einfugen: fligt das markierte Bauteil in die gedffnete Zeichnung ein.
DXF erzeugen: speichert die markierte Zeichnung als DXF-Datei.
Attribute aus Zeichnung lesen: ibernimmt Anderungen in das Archiv.

Attribute in Zeichnung speichern: aktualisiert den Schriftkopf der Zeichnung nach
Anderungen im Archiv.

Sie kénnen eigene Befehle fiir AutoCAD erstellen, siehe unter "Registrieren von
Dokumenttypen™.



Zeichnungsverwaltung Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD 170

Zeichnungsschriftkopf ausftllen

Da in einem Zeichnungs-Schriftkopf oftmals die gleichen Daten stehen, wie sie auch in der
Zeichnungsverwaltung erfasst wurden, liegt eine Kopplung von Datenbank und Zeichnung auf
der Hand.

Wir beschreiben hier, wie Sie eine AutoCAD-Zeichnung mit fertig ausgeftlltem Schriftfeld

anlegen. Die Daten fiir das Zeichnungsschriftfeld werden dabei aus der Archivdatenbank
Ubernommen.

Zeichnungsdaten eingeben

Die Erfassung der Zeichnungsdaten, die an AutoCAD Ubergeben werden sollen, geschieht bei

der Neuanlage einer Zeichnung.

1. Wihlen Sie im Menl Dokument den Eintrag Neu oder im Meni AutoCAD den Eintrag
Neue Zeichnung. Der Dialog "Neues Dokument' wird gedffnet:

Meues Dokument

Dokurmentbeschreibung

Dokumenttyp |hutnCAD-Zeichnung w | Status |Entwurf v|
Murnmer | B002.001) | Mame | BikeMiewGehduse |
Projekt |Bike\n‘iew A | Gruppe |Zeichnungen w |

Datei | Zeichnung | Notizen

mz

Schriftkopf Oberflachen: ek stoff: D1 atum Mame
—FrameM'u'IIerKEv - Gez. |11.01.20 | |R.Brunk
Rad.2 AldgSil.0
Eineit Gepr. |16.02.20

Mo |16.02.20 | |1b

Entstanden aus: bd alkstaby Format: Rohteil:
(Bvo01.001 | [ ] 82 v || | EaD
Bezeichnung 2 T edleztammrr.
| ]! |
o DK [ X gbbrechen] [ ©) Uberhlick ]

2. Geben Sie wie bei anderen Dokumenten die allgemeinen Attribute ein und 6ffnen Sie
dann die Registerkarte "Zeichnung".



Zeichnungsverwaltung

Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD 171

3.

Geben Sie die Daten fir das Schriftfeld ein. Im Feld Schriftkopf werden alle
DWG-Dateien gelistet, die sich im Schriftkopfverzeichnis befinden (dieses Verzeichnis
wurde vom AutoCAD-Assistenten bei der Einrichtung abgefragt).

Klicken Sie auf OK, AutoCAD wird jetzt ge6ffnet. Der Office Manager fiigt den
ausgefullten Schriftkopf in die neue Zeichnung ein:

[F] AsssCALY 2007 - [G:ra jektullika iow ik fow Galibuse D02, dwa] CE=E
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Die dynamische AutoCAD-Anbindung aktualisiert das Archiv bei Anderungen am
Schriftkopf (oder anderen AutoCAD-Attributen) und tibernimmt Anderungen im Archiv
automatisch in die Zeichnung. Um diese Funktion zu testen, &ndern Sie jetzt bitte die
Bezeichnung im Schriftkopf (AutoCAD-Befehl “eattedit™). Speichern Sie die Zeichnung
und beenden Sie bitte AutoCAD. Sobald der Office Manager aktiviert wird, liest er die
Zeichnungsdaten aus, erstellt den Volltextindex und aktualisiert den Dokumentnamen.
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Erstellen einer eigenen Vorlage fur Schriftfelder

Unser Schriftkopfmuster wird nicht fur alle Anwender so zu verwenden sein. Wir zeigen Ihnen
hier, wie Sie Ihre eigenen Schriftkdpfe einbinden.

1. Kopieren Sie Ihre Schriftkopf-Zeichnungen (dwg-Dateien) bitte in das Verzeichnis,
welches Sie im AutoCAD-Assistenten eingegeben hatten (z.B. C:\Dokumente und
.\Office Manager\Template\CadFrame)

2. Wahlen Sie im Menili AutoCAD | Ausfiihren | ini-Datei 6ffnen.

3. Inder Sektion "[Attribute2Field]" werden alle Attribute aufgelistet, die zwischen
AutoCAD und dem Office Manager ausgetauscht werden. Die Namen der
AutoCAD-Attribute kénnen Sie sich mit dem AutoCAD-Befehl "eattedit" anzeigen
lassen, wenn die Schriftkopfdatei gedffnet ist. Fir die Liste der Office Manager-Attribute
wahlen Sie bitte im Menu Datei | Datenbank | Eelder definieren. Beispiele fir die
Zuordnung der Attribute finden Sie in der INI-Datei.

4. Speichern Sie bitte die Datei acad.ini.
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Assistent fur die MegaCAD-Einrichtung

Der Assistenten richtet die erweiterten MegaCAD-Funktionalititen des Office Managers ein:
o Erstellung von Schriftkdpfen fiir neue Zeichnungen,

e Plotten von Zeichnungen,

e Bauteile in Zeichnungen einfligen,

o Importieren und Exportieren von Dateien im DWG- und DXF-Format,

e Zeichnungs-Vorschau,

¢ MegaHaustechnik-Vorlagen einrichten,

o Weitere benutzerdefinierbare Befehle.

MegaCAD einrichten

1. Wahlen Sie im Menl Ansicht | Optionen den Befehl Dokumenttyp, um das Fenster
"Registrierte Dokumenttypen™ zu 6ffnen.

2. Klicken Sie dort im MenUl Dokumenttyp | Assistenten auf den Befehl MegaCAD
einrichten. Das Fenster "MegaCAD-Einrichtung" wird getéffnet:

MegaCAD-Einrichtung

Einrichtungsazsistent flr die enveiterte MegaCAD-
g Unterstitzung: Zeichnungen platten, Bauteile einfligen, Import
und Expart won DxF/DWGE-D ateien.

Drer Agsistent igt fur MegalAaDYerzsionen ab evaolution |l optimiert,
Stellen Sie bitte sicher, dasz MegaCAD noch nicht gestartet ist.

Weiter @

| X abbrechen| | @) Ubetbick

3. Klicken Sie bitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf 4 und anschlieend auf die
Komponente, zu der Sie weitere Informationen bendtigen.
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Zeichnungsverwaltung mit MegaCAD

Hinweis: Das Beispielarchiv cad.omp enthalt spezielle Datenfelder fur die
Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die erweiterten MegaCAD-Funktionen im Office Manager
eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten:

Das MegaCAD-Menu

Nach erfolgreicher Einrichtung finden Sie das neue Menii MegaCAD im
Programm-Hauptfenster:

3 Meue geichnung...
Fd Meues Makro...

Plotten

-+ Importieren

[. J Expoartieren...

Ausfihren MeqaC Al
MegacaD einrichten. . Flakprograrnrm

Neue Zeichnung: Erstellt eine neue MegaCAD-Zeichnung. Dieser Befehl entspricht dem
Mentieintrag Dokument | Neu | Neues Dokument mit vorgewahltem Dokumenttyp
"MegaCAD".

Neues Makro: erstellt ein neues Bauteil.
Plotten: 6ffnet die markierte Zeichnung im Plotprogramm.

Importieren: hiermit lassen sich PRT-, DXF- oder DWG-Dateien per Drag&Drop importieren.
Mausschaltflache: =%

Exportieren: die markierte Zeichnung als PRT, DXF oder DWG speichern.
Mausschaltflache: &

Ausfuihren: MegaCAD-Programme starten.
MegaCAD einrichten: den Assistenten flir die Einrichtung starten.

Sie kdnnen weitere Befehle flir MegaCAD erstellen, siehe unter "Registrieren von
Dokumenttypen™.
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Zeichnungsschriftkopf ausftllen

Da in einem Zeichnungs-Schriftkopf oftmals die gleichen Daten stehen, wie sie auch in der
Zeichnungsverwaltung erfasst wurden, liegt eine Kopplung von Datenbank und Zeichnung auf
der Hand.

Wir beschreiben hier, wie Sie eine MegaCAD-Zeichnung mit fertig ausgeftilltem Schriftfeld
anlegen. Die Daten flir das Zeichnungsschriftfeld werden dabei aus dem Archiv Gibernommen.

Hinweis: Nutzen Sie den MegaCAD-Einrichtungsassistent, um die erweiterten
MegaCAD-Funktionen einzurichten. Sie kdnnen diese Einstellungen aber auch noch
individuell anpassen.

Zeichnungsdaten eingeben

Die Erfassung der Zeichnungsdaten, die an MegaCAD ubergeben werden sollen, geschieht bei
der Neuanlage einer Zeichnung.

1. Wéhlen Sie im Meni Dokument den Eintrag Neu oder im Menii MegaCAD den Eintrag
Neue Zeichnung. Der Dialog “Neues Dokument” wird gedffnet:

Neues Dokument

Daokumentbeszchreibung

Dakumnenttyp | MegaCAD Zeichnung v | Status |Entwurf v |
Nummer | BY002.001 | Mame | Bikeliew-Gehduse |
Friojekt |BikeView hd | Gruppe |Zeichnungen w |

Datei | Zeichnung | Molizen

S chiiftkopt Oberflachen: Werkstoff: D aburn Marne
i - Gez.
LS ]
]

Einbeit
Mo
Entstanden aus: tafstab; Format; Rohteil; CAD
| HIE 42 ¥ || |
Bezeichhnung 2 Teilestammmnr.

o 0K [ X &bbrechen] [ @) Uberblick, ]
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2. Geben Sie wie bei anderen Dokumenten die allgemeinen Attribute ein und 6ffnen Sie dann

die Registerkarte "Zeichnung". Die Seite Zeichnung ist nur vorhanden, wenn Komponenten
auf ihr platziert wurden, s.a. Layoutdesigner.

3. Geben Sie die Daten fiir das Schriftfeld ein.
4. Klicken Sie auf OK. Sofern MegaCAD noch nicht gestartet ist, wird es jetzt gestartet. Der

Office Manager erzeugt einen Schriftkopf und fugt diesen in die neue
MegaCAD-Zeichnung ein. Speichern Sie die Zeichnung in MegaCAD.

o T —ssne—3 [TTTTUBCI L1 L L] EECEEERERTRRR T

Erstellen einer eigenen Vorlage fur Schriftfelder

Unser Schriftkopfmuster wird nicht fur alle Anwender so zu verwenden sein. Wir zeigen Ihnen
nachfolgend, wie Sie einen eigenen Schriftkopf mit Hilfe von MegaCAD erstellen.

Im Vorlagenverzeichnis (z.B. C:\..\Office Manager\Template) finden Sie unsere Beispieldatei
ZNGKOPF.CDL.

In diesem Schriftkopf sind Textvariablen positioniert worden. Diese Textvariablen setzen sich
aus *DTM_ und einem Feldbezeichner aus der Office Manager-Datenbank zusammen.

Diese Anderungen nehmen Sie komplett in MegaCAD vor.

1.
2.

Erstellen Sie eine Sicherheitskopie unserer Beispieldatei ZNGKOPF.CDL

Starten Sie MegaCAD und laden Sie die Datei ZNGKOPF.CDL als Vorlage uber die
MegaCAD CDL-Schnittstelle ein.

. Verandern Sie nun den Schriftkopf mit den MegaCAD-Funktionen. Uberall dort, wo Daten

vom Office Manager eingetragen werden sollen, missen Sie den *DTM_ gefolgt vom

Feldbezeichner einfligen.
. Speichern Sie den Schriftkopf als CDL-Datei in das Vorlagenverzeichnis des Office

Manager.
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Beispiel: Schriftkopferzeugung fir MegaCAD

Hinweis: der MegaCAD-Einrichtungsassistent erstellt die MegaCAD-Dokumenttypen
automatisch. Sie kdnnen hier die VVorgaben des Assistenten nachvollziehen und die
Einstellungen individuell anpassen.

1. Wéhlen Sie im Meni Ansicht | Optionen den Eintrag Dokumenttyp.

2. Markieren Sie den MegaCAD-Dokumenttyp in der Tabelle und wechseln Sie auf die
Registerkarte "Befehle™.

3. Markieren Sie bitte den Befehl new.

4. Die Optionen In das Verzeichnis der Anwendung wechseln und Benutzerdefinierte
Steuerung missen markiert sein. Stellen Sie bitte sicher, dass die richtige MegaCAD-
Programmdatei angegeben ist.

5. Klicken Sie auf den Schalter Erweitert.

6. Markieren Sie die Option Makro-Steuerung und geben im Eingabefeld Makro folgende

Befehle ein:

{ShellExecute:{CurrApplExe}, ,3,WaitForinputldle}
{DDEOpenLink:MegaCAD_3D, System, Synchron}
{DDESendMacro:"PrtLoad **"'{CurrDocFileName}"" """ ,""CDLRead {
MegaCreateFrame:G:\..\ZNGKOPF.CDL}"}

{DDECloseLink}

Beachten Sie unbedingt die GroB- und Kleinschreibung im DDE-Befehl "PrtLoad und
CDLRead", da MegaCAD hier unterscheidet. Eine Liste der MegaCAD-Befehle finden Sie im
MegaCAD-Verzeichnis in der Datei FUNCNAM.INI.

Erklarungen:

PrtLoad: MegaCAD-Funktion, 6ffnet eine Zeichnungsdatei
{CurrDocFileName}: die Dokumentdatei

CDLRead: MegaCAD-Funktion, liest eine CDL-Datei ein
MegaCreateFrame: Office Manager-Funktion "Schriftkopf" aufrufen

G:\.\ZNGKOPF.CDL: Dateiname der VVorlagedatei. Geben Sie die Datei bitte mit komplettem
Pfad ein.
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MegaHaustechnik

Hinweis: MegaHaustechnik ist eine Zusatzapplikation fiir MegaCAD. Der
Einrichtungsassistent installiert die erforderlichen Vorlagen. Fiihren Sie ihn bitte aus, falls
unten genannte Vorlagen nicht vorhanden sind.

1. Wahlen Sie bitte im Menl Dokument | Vorlagen Z den Eintrag MegaHaustechnik
Grundriss oder MegaHaustechnik Strangschema.

IEM

2 MegaHaustechnik Strangschema.?.
3 Brief...

Dokumentvorlagen. ..

2. Der Dokument-Eigenschaftendialog wird ge6ffnet:

Neues Dokument

Daokumentbeszchreibung

Dakumnenttyp | MegaCaD Zeichnung v | Status |Entwurf v|
Mumrmer |HT1 234 | MHame |Glundriss Erdgeschoss |
Friojekt |F'linzena||ee 7 b | Gruppe |Zeichnungen - |

Datei |Zeichnung Matizen

Worlagedate | Grundr
Dateiname |[automatisch] | Pk i
o 0K [ X &bbrechen] [ @) Uberblick

Geben Sie bitte die Attribute, wie Name, Projekt und weitere Zeichnungsdaten ein.
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3. Klicken Sie anschliefend auf OK, um die Zeichnung zu erstellen und in MegaCAD zu
offnen:

I MegaCAD 2006 2D (2)(Grundriss Erdgeschoss. prt)

Datei Baugruppen Konstrukkion  Text Bemalung Zoom  Edit Parametrik Datenbank  Service User  Raster
Setup  Programme Clipboard 7
=l | I S £ 0O [ |
O & B3 -
Lt RaGeespcLomtt b go = -0 5 #—ewe20 w4 | [oendics.ofl ||| |=semi2z4seTaan
T
=
ey Merkeioft Fnlhm.n
EHETS
(-
i Hore  [HErEnMLnD
Horn
Hiil bET, Feurr |58 [ egest hoss
En Leor
TEXT Eh
1 L | tlErd rurret HEs1ob
3 fez2
J74]
= Bl
s
Dendrit 5.0 starten *

4. Klicken Sie bitte auf das Dendrit-Symbol D und folgen Sie den Anleitungen im
MegaHaustechnik-Handbuch.

Siehe auch
MegaCAD-Zeichnungsverwaltung
Dokumente suchen

Dokumente importieren
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Datenbankoperationen

In diesem Kapitel:

Menu Datei

Datenbank 6ffnen: Das Standardarchiv ist beim Programmstart bereits gedffnet. Verwenden
Sie diesen Befehl um eine andere Dokument- oder Anwendungsdatenbank zu 6ffnen. Siehe
auch Archiv-Schnellzugriff.

Information: Anzeige der Informationen zu den gedffneten Datenbanken.

Menu Datei | Datenbank

Neu: eine neue Datenbank erstellen.

SchlieRen: das getffnete Archiv schlielen.

Importieren: Dokumentdatensétze importieren.

Exportieren: Datensdtze in eine ADTG-, HTML-, XML-, Text- oder Excel-Datei exportieren.

Ubersicht drucken: Exportiert die Dokumentdatensatze der aktuellen Suche in eine
HTML-Datei und 6ffnet diese im Browser.

Synchronisieren: zuvor ausgelagerte Daten mit der Quelldatenbank abgleichen.

Mit Buchhaltung synchronisieren: Buchungsdaten von DATEV oder Lexware importieren.

Felder definieren: Datenfelder der Dokumenttabelle erstellen.

Eigenschaften (nur Enterprise-Version): Einstellungen und Verbindungsparameter der
gedffneten Server-Datenbanken bearbeiten.

Dateipfade andern: Dokumentdatenbank an neue Verzeichnisstrukturen anpassen.

Dateiexistenz prifen: Es wird (iberprift, ob die in den Datensatzen zugeordneten
Dokumentdateien vorhanden sind.

Datenbankpflege: prift und komprimiert die derzeit ge6ffneten Datenbanken.
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Neue Datenbank erstellen

Klicken Sie bitte im Menil Datei | Datenbank auf den Befehl Neu, das Fenster "Neue
Datenbank™ wird gedffnet:

Meue Datenbank

Markigren Sie den Datenbanktyp, den Sie erstellen mochten und
klicken Sie anschliefend auf "wWeiter"

ynchrones Dokumentarchiv k
Arwsendungzdatenbank,

Erstellt ein neues Dokumentenarchiv. Im Archiv werden die
Dateiverkniipfungen, Dokumentattribute und der Vollkextindex
gespeichert.

Die Einztellungen der gedfineten D atenbank werden lbermommen,

3 Zuriick [ X Abbrechen] [ @) Uberblick

Wabhlen Sie den Typ der neuen Datenbank:

Dokumentarchiv: erstellt ein neues Archiv. Die Einstellungen und Datenfelder des gedffneten
Archivs werden bernommen.

Synchrones Dokumentarchiv: erstellt eine synchrone Datenbank mit den Dokumenten der
aktuellen Suche. Mit diesem Typ kdnnen Sie z.B. ausgewéhlte Dokumente auf ein
Notebook auslagern und spéter wieder mit dem Netzwerk synchronisieren.

Anwendungsdatenbank: erstellt eine neue Anwendungsdatenbank.

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache weiter.
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Datenbanktreiber wahlen

a. Markieren Sie bitte die Option Microsoft Access, wenn Sie eine Datenbank mit dem
Standardtreiber erstellen méchten.

Meue Datenbank

D atenbanktreiber

() Microsoft Access

(%) 5OL-Server und andere Treiber [nur Client/S erverVersion)

OnlineHirnweise fur den Zugriff auf SOL-Server

Treiber wahlen

Provider=M5D ataShape.1:Data Provider=ticrozoft.Jet OLEDE. 4.0:Data Source=

[ @ Zurick ] I eiter @ I [ x Abbrechen] [ @) Uberblick ]

b. Oder, wenn Sie mit dem Office Manager Enterprise arbeiten:
Markieren Sie die Option anderer Treiber, um eine Datenverbindung zu einem SQL-Server
aufzunehmen. Klicken Sie auf die Schaltflache Treiber wéhlen.

Die Auswahl des Treibers und der Einstellungen erfolgt im Windows-Dialog
"Datenverkniipfungseigenschaften™:
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B2 Datenverkniipfungseigenschaften fg|

Provider | Werbindung |Erweitert Al

Geben Sie folgende Angaben an, um zu SOL Server-Daten zu verbinden:
1. Geben Sie einen Servernamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

|Berta “ | [ Aktuslisieran

2. [Geben Sie Infarmationen zur Anneldung beim Server ein:
() Intearierte Sicherheit von Windows NT verwenden
() Spezifischen Benutzernaman und Kenmwort verwender:

F.ein Kenrwort Speichern des Kennworts zulazzen
3. (® wihlen Sie die Datenbank auf dem Server aus:
| Omidrckig v/

() Datenbankdatei als Datenbanknamen anfiigen:

| |

| ok | [ abbrechen | [ Hire |

Hinweise und Kurzanleitungen fir die verschiedenen SQL-Server finden Sie unter:
http://www.sb-k.de/support

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Weiter.


http://www.sb-k.de/support
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Dateiname

Geben Sie bitte den Namen fiir die neue Datenbank ein:

Meue Datenbank

Archiv-Mame

| Mein Dokumentenarchiv |

Dateiname:
| G:ADB ank YW 7 pdate2harchiveiM ein Dokumentenarchiv.omes | =k

[ Datenbank-Yerbindungsparameter bearbeiten

[ @ Zuriick ] I Weiter @ l [ x Abblechen] [ @) Uberblick

Archiv-Name (nur Dokumentarchiv): Bezeichnung des neuen Archivs.

Dateiname der neuen Datenbank.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter. Fiir den Zugriff auf SQL-Server mussen Sie jetzt mit
Hilfe der Datenbanksoftware die erforderlichen Benutzerkonten einrichten, s.a
http://www.sh-k.de/support
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Datenbank erstellen

Meue Datenbank E|§

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um die neue D atenbark zu erzeugen. Der Office b anager
erstellt die erforderlichen Tabellen und Daten.

- B Fertigstellen’

%atensétze kopieren
arkieren Sie diese Option, wenn Sie die Daten der derzeit gecfingten Datenbank, in
die neue kopieren mochten,

[ Datenbank-Login

Markieren Sie diese Option, wenn zum Erstellen der Daten-T abellen besondere
Benutzenechte erforderlich sind.

wheiter (L) [ X Abbrechen] [ @) Uberblick

Klicken Sie auf Fertigstellen, um die neue Datenbank zu erzeugen. Der Office Manager
erstellt die erforderlichen Tabellen und Daten.

Wenn die Option Datenséatze kopieren markiert ist, werden alle Daten aus dem momentan
gedffneten Archiv kopiert.

Siehe auch
Datenbank kopieren
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Datenbankexport

Dokumenttabelle in verschiedene Formate exportieren

Diese Funktion speichert die Dokumentdatensétze der aktuellen Suche in eine ADTG- oder
XML-Austauschdatei oder in das HTML-, XML-, Excel-, CSV-, Text-Format. Es werden nur
die Datensdtze und nicht die Dateien exportiert

1. Wahlen Sie bitte im Menu Datei | Datenbank den Befehl Exportieren:

&

Dokumenttabelle exportieren

Speichem in; |@ Eigene Dateien v| o ? % M-
5 I Dokurmente
4 :3 E‘Eigene Bilder
Zuletzt @Eigene MUk,
verwendete D...
=
[
Deskiop

)

Eigene Dateien

B

Arbeitzplatz

D ateiname: V| I Speichern l

Diateityp: ADTG-dustauschdaten [ adt) v [ Abbrechen ]

Metzwerkumgeb

atei _. htm E html]

H

#hL T abelle [* =mil]
Microgoft Excel 4.0 [.xls]
Text [Tab getrennt] [ at]
5% [Semikolongetrennt] % cav)
CSY [Kommagetrennt] [*.cav]

2. Markieren Sie den gewiinschten Dateityp und geben Sie den Namen der zu erstellenden
Datei ein.

3. Klicken Sie bitte auf OK, um die Datei zu erstellen.

Die ADTG- oder XML-Austauschdateien kdnnen verwendet werden, um Daten von einem
Archiv in ein anderes zu (ibertragen. Der Export in eine Austauschdatei erfolgt immer mit
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allen Spalten. Bei den anderen Formaten werden nur die Spalten exportiert, die in der
Dokumenttabelle sichtbar sind.

In ein neues Archiv exportieren

Wenn Sie das gesamte Archiv in eine neue Datenbank speichern mdchten, verwenden Sie bitte
die Funktion Datei | Datenbank| Neu. Als Datenbanktyp markieren Sie "Dokumentarchiv"
und markieren auf der letzten Seite die Option Datenséatze kopieren.
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Datenbankimport

Diese Funktion importiert Dokumentdatensatze in das gedffnete Archiv. Sie kénnen auf
Datenbanken des Office Managers, Access-, Paradox-, DBase-Dateien und die adtg- und
xml-Austauschdateien zugreifen. Die Funktion importiert nur Datensétze, es werden keine
Dokumentdateien kopiert.

1. Wahlen Sie bitte im Meni Datei | Datenbank den Befehl Importieren:

Datenbank-Import

IE_ Quelldatei G:ADBank\OmD atabasesArchivesCAD. mdb =
Cuelle: CAD mdhb Ziel: Beispielarchiv.omp |A [2  Importieren
DOCID
APPLMAME APPLNAME
DOCNO DOCHO _
MaME F&ME w
PROJECT PROJECT
CATEGORY CATEGORY
STATE STATE
USERMAME USERMAME
MAILFR O MAILFROM
TEMPLATE TEMPLATE
FILERWAME FILEMAME
FaWORITE FavORITE - -
DOCTYPE DOCTYPE @) Ubertick
ACCESSRIGHTS ACCESSRIGHTS .
rREATFMNIATE CRFATFNATF bt

2. Klicken Sie auf =% rechts neben dem Eingabefeld Quelldatei und wéhlen Sie die Datei, aus
der Sie Datensétze importieren mochten. Wenn die Quelldatei mehrere Datenbanktabelle
beinhalten, mussen Sie anschlieRend die gewiinschte Tabelle auswahlen.

3. Bei unbekannten Datenquelle, wie beispielsweise Access-Datenbanken, kdnnen Sie jetzt die
Felder zuordnen:
Wéhlen Sie in der rechten Spalte (Ziel) die entsprechenden Felder aus der Liste, um sie den
Datenfelder der Quelle zuzuordnen.
Die linke Tabellenspalte zeigt alle Datenfelder der Quelle. Wenn Sie die Daten aus dem
Feld "Beschreibung"” z.B. in das Office Manager-Feld "NAME" importieren méchten,
wahlen Sie bitte in der Zeile "Beschreibung" das Feld "NAME" aus der Liste.
Bei bekannten Datenquellen, die vom Office Manager erzeugt wurden, ist keine
Feldzuordnung erforderlich.

4. Klicken Sie auf Importieren, um das Einlesen der Datensétze zu starten.
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Hinweis: Diese Funktion importiert nur die Datensétze, es werden keine Dokument-Dateien
kopiert.

Wurde der Dokumenttyp (Feld APPLNAME) nicht importiert, wird versucht eine passende
Anwendung zuzuordnen.

Wenn Sie nur einen Teil der Datensatze aus einem anderen Archiv ibernehmen mdchten,
exportieren Sie bitte zuerst eine Austauschdatei aus dem Quellarchiv.
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Daten synchronisieren

Siehe auch: Mit Buchhaltung synchronisieren

Die Funktion ermdglicht den Abgleich mit zuvor ausgelagerten Daten. Zum Beispiel kdnnen
Sie die fir eine Geschéftsreise relevanten Daten auf Ihr Notebook auslagern und nach Ihrer
Ruckkehr mit den Daten im Firmennetzwerk abgleichen. Bei der Synchronisierung werden die
Dokumentdateien und die Datensétze aktualisiert.

Ein synchrones Archiv erstellen

1. Grenzen Sie die aktuelle Suche so ein, dass nur noch die Dokumente angezeigt werden, die
Sie auslagern mdchten.

2. Wahlen Sie bitte im Men( Datei | Datenbank den Befehl Neu. Markieren Sie
"Synchronarchiv", geben Sie den Namen des zu erstellenden Synchronarchivs ein (z.B.
C:\Eigene Dateien\Lokal.omp) und stellen Sie das neue Archiv fertig.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf 4 und anschlieend auf die
Komponente, zu der Sie weitere Informationen bendtigen.

3. Das synchrone Archiv wird mit den Datensatzen der aktuellen Suche erzeugt und die
Dokumentdateien kopiert. Sie kénnen jetzt das synchrone Archiv 6ffnen und mit den
lokalen Dokumentkopien arbeiten. Wenn Sie beispielsweise eine Geschéftsreise planen,
trennen Sie das Notebook jetzt bitte vom Netzwerk und testen Sie das lokale Archiv.

4. Sie koénnen die Daten und Dokumente im lokalen Archiv wie gewohnt verwenden und
bearbeiten. Wenn Sie sich spéter wieder mit dem Netzwerk verbinden, kénnen Sie das
Archiv mit dem originalen im Netzwerk synchronisieren.

Synchronisieren

1. Stellen Sie bitte sicher, dass das Quellarchiv (z.B. im Firmennetzwerk) gedffnet ist. Wéahlen
Sie ggf. im Meni Datei den Befehl Datenbank 6ffnen, um das Archiv zu laden. Erstellen
Sie eine Suche nach allen Dokumenten oder grenzen Sie die aktuelle Suche so ein, dass nur
noch die Dokumente angezeigt werden, die Sie abgleichen méchten (s.a. Dokumente

suchen).

2. Wahlen Sie im Menl Datei | Datenbank | den Befehl Synchronisieren:
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Die aktuelle Suche des gedffneten drchive:

aynchronizsieren mit;

8D okumente und EinstellungensHarald Eigene D ateien'Spnchronars | %

Dratenpricritat Daten des gedifneten Archive v

Giiltige Dokumentdatei | Die neuere Datei b

Sicherungzkopien erztellen

Logdatei erstellen

Ty 1
Schliefen @) Uberblick

3. Geben Sie den Namen des synchronen Archivs im Feld synchronisieren mit ein (z.B. auf
der Notebook-Festplatte).

. Legen Sie bitte die Datenprioritat fest:
Daten des geoffneten Archivs, wenn die Attribute der gedffneten Datenbank gultig sind.
Das synchrone Archiv wird aktualisiert.
Daten des Synchronarchivs, wenn die Attribute der synchronen Datenbank gultig sind.
Das gedffnete Archiv wird aktualisiert.

. Wihlen Sie die Gultige Dokumentdatei:
Einzeln fragen: Sie missen bei jeder Datei auswahlen, welche giltig ist. Beachten Sie bitte,
dass diese Option bei grofRen Datenbanken sehr zeitaufwendig sein kann.
Die neuere Datei: die Dateien mit dem neueren Bearbeitungsdatum sind giiltig. Die alteren
Dateien werden uberschrieben.
Datei des gedffneten Archivs: die originalen Dateien (z.B. im Firmennetzwerk) sind
immer gultig. Die ausgelagerten werden Uberschrieben.
Datei des Synchronarchivs: die ausgelagerten Dateien (z.B. auf dem Notebook) sind
gultig. Die originalen werden uberschrieben.
Die Dateien werden nur abgeglichen, wenn das Datum oder die Zeit der letzten
Bearbeitung unterschiedlich ist. Falls eine Datei nicht existiert, wird die synchrone kopiert.
Legen Sie die Dateiprioritat sehr sorgfaltig fest und markieren Sie die Option
Sicherungskopien erstellen, um Datenverluste zu vermeiden.

6. Klicken Sie bitte auf Starten, um den Datenabgleich auszufiihren.
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Report drucken

Generiert Detailansichten der markierten Dokumente im PDF-Format oder druckt diese aus.
Auf den Reportblattern werden die Dokumentattribute und das Vorschaubild ausgegeben.

Beispiel:

Reportblatter erstellen

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in der Tabelle.
2. Wéhlen Sie bitte im Men(i Datei | Datenbank den Befehl Report drucken.
3. Markieren Sie auf der Seite Felder bitte die Dokumentattribute, welche mit ausgegeben

werden sollen.

Report drucken

Allgernein | Eelder |thic\nen

Markizren Sie bitte die Felder, die im Repart berlcksichtigt werden sallen:

Dn2nZI0 (Schliissel)
APPLMAME (Dokumenttyp
DHZeZ MO [Murnimer ]

MAME [Marne]

PROJECT [Projekt)
CATEGORY [Gruppe)
STATE [Status)
LUISERMAME (Eesitzer]
MAILFRCM (Mail von)
TEMPLATE [Vorlagedatei)
FILEMAME [Dratei]
FAVORITE [Favorit]
ACCESSRIGHTS (Zugriffsrechte)
COMNTACTLIMK (Kontakt)

FTIuRDS (Schliisselwdrter)
CREATENATE (Evetallty

B[ EYEY|EY

[ Leere Felder im Repart beriicksichtigen

l x &bbrechen] l l’_’) Oberblick
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4. Auf der Seite Optionen kdnnen Sie verschiedene Einstellungen vorgeben.

Report drucken

Allgernein | Felder | Sptionen |

GrafikFarmat |Bitrnap b |

Auflasung |15EI W |

Grilie |.¢\utc\mati:ch i |
[#]worschau umrahmen

UOberschrift |Dokumentbeschreibung |

Lago |G:‘.,Daten‘.,M.¢\RKE.bmp | H
Schriftgréfie |1IJ |

Optionen [ [%Laden... ] l L—J Speichern.., ]

o oK l x &bbrechen] l ©) Uberblick. ]

Hinweis: Die Kopfzeile enthélt Ihre Adresse, wie in den Programmeinstellungen auf Seite

Lizenz eingegeben.

5. Wahlen Sie auf der Seite Allgemein, ob der Report gedruckt oder in eine PDF-Datei
gespeichert werden soll und klicken Sie anschliefend auf OK, um die Funktion

auszufiihren.
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Report drucken

Allgermein | Felder ” Cptionen

@ Drucken

Drucker |\\BERTA\,Kyocera Mita F5-10200 KX e’

[ Drucker-Eigenschatten

O."—\.ls PDF-Datei speichern

| |

Cratei dffmen

.f Ok [x &bbrechen] [ t_’)gberblick

Siehe auch
Beispiel-Report
Dokumente drucken
Dokumentenvorschau
Ubersicht drucken




Datenbankoperationen Mit Buchhaltung synchronisieren 196

Mit Buchhaltung synchronisieren

Buchungsinformationen aus Lexware oder Datev
importieren

Fur die Archivierung von Buchungsbelegen bietet Ihnen der Office Manager zahlreiche
Importfunktionen fiir Papierdokumente, E-Mails und andere Dokumente. Bei einer einfachen
Archivierung konnen Sie die Belege wie in einem Aktenordner ablegen: dazu wird im
Projektnavigator eine Struktur fir Buchungsjahre und Quartale oder Monate angelegt. Die
Belege werden in der gleichen Reihenfolge erfasst, wie diese in der Akte abgelegt wurden. Bei
der spéteren Suche nach einem Beleg wird der entsprechende Zeitraum im Projektnavigator
markiert und einige Begriffe flir die Volltextsuche eingegeben. Mit Hilfe der angedockten
Vorschau wird der Beleg schnell gefunden.

Fir noch bessere Recherchemdglichkeiten kénnen Sie beim Erfassen der Belege aber auch
weitere Daten, wie die Belegnummer, den Kunden- oder Lieferantennamen, Rechnungsstatus
und Buchungsbetrdge eingeben. Dann sind erweiterte Abfragen mdoglich, wie beispielsweise:

e "Zeige alle offenen Rechnungen, die vor dem 7. Juli erstellt wurden",

e "Zeige mir die Rechnung mit Nummer 7123" oder

e "Errechne mir eine Umsatz-Statistik meiner Kunden.

Hier setzt die Synchronisierung mit der Buchhaltung ein: beim Erfassen der Belege

geben Sie nur die Belegnummer ein. Alle weiteren Informationen, Buchungskonten und
Betrdge kommen aus der Buchhaltung!

1. Belege archivieren

Bei der Installation des Office Managers wurde das Beispielarchiv "Buchhaltung.omp™ mit
installiert. Wenn Sie neu beginnen, dann 6ffnen Sie dieses jetzt bitte.

Wenn Sie bereits ein Archiv mit Buchungsbelegen erstellt haben, dann kénnen Sie dieses
selbstverstandlich verwenden. Sie sollten aber im Vorfeld die "Nummer" in "Belegnr."”
umbenennen, weil der Begriff in dieser Beschreibung verwendet wird. Wahlen Sie dazu Felder
definieren, markieren Sie DOCNO und geben Sie bei Bezeichnung bitte "Belegnr." ein.

Markieren Sie bitte zuerst das Buchungsjahr im Navigator.

Papierdokumente werden mit einem Scanner eingelesen. Digitale Dokumente miissen i.d.R.
auch im digitalen Format archiviert werden: E-Mails importieren Sie z.B. per Drag&Drop aus
dem Mailprogramm in den Office Manager (s.a. Kapitel Dokumente importieren).

Es ist wichtig, dass Sie die Belegnummer der Buchhaltungssoftware im Office
Manager-Datenfeld "Belegnr." eingeben. Uber diese eindeutige Nummer werden die Daten
synchronisiert.
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—
2 Stapelbuchen '2007° 5 ”D‘y|
L
Kiirzel MNumme
Datum: |13.12.2007 = Belegnummemkrei: [ER v | ‘438 |
Buchungstext: Betrag
| Archivierungssoftware Office Manager C5 “ | Brutp 2 ‘ ‘ 1.D7LDD| £
Soll: 00027 EDV - Software L0550 €

Buchung z.B. in Lexware erfassen

Neues Dokument

Dokumentbeschreibung

Belegnr.  ER438 v | Belegdatum| v
Rechnungsnr. | Name | v
Dokumenttyp E-bail v| Keegorie | v
Jahr 2007 v Stews | v

Gleiche Belegnummer und das Buchungsjahr im Office Manager eingeben.

Weitere Daten sind nicht erforderlich. Das Buchungsjahr ist nétig, wenn die Zahlung der
Belegnummern in einem neuen Jahr wieder bei 1 beginnt, sie also nur innerhalb eines Jahres
eindeutig sind.

2. Synchronisierungsdatei erstellen

2a. Lexware Buchhalter

Starten Sie bitte den Buchhalter und priifen Sie, ob die entsprechende Firma und das
Buchungsjahr aktiviert sind. Wéhlen Sie im Meni Datei | Export den Befehl Text/ASCII.
Wenn Sie den Export zum ersten Mal durchfiihren, dann achten Sie bitte darauf, dass Sie die
Einstellungen von den Screenshots ibernehmen. Beim ndchsten Export wéhlen Sie einfach das
Profil "Office Manager".
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2b. DATEV

Starten Sie bitte die DATEV-Software und priifen Sie, ob die entsprechende Firma und das
Buchungsjahr aktiviert sind.

Grundeinstellungen: Klicken Sie bitte im Meni Extras auf ASCII-Formate und wahlen Sie
dann Exportformate, Buchungsprotokoll und klicken Sie auf den Schalter Anzeigen. Priifen
Sie bitte die ausgewahlten Felder. Diese mussen in folgender Reihenfolge aufgelistet werden:
Vorlaufnr, BSZaehler, SollHaben, WKZUmsatz, Umsatz, Kurs, BUFeld, GegKto, Belegfeld1,
Belegfeld2, Belegdatum, Konto, KOST1, KOST2, KOSTMenge, Buchungstext, HerkunftkKz,
UstSatz, EGSteuerSatz. Tipp: eine andere Reihenfolge kann in der datev.ini des Office
Managers eingestellt werden.

Datei erstellen: Wahlen Sie im Men( Bestand | Exportieren den Befehl ASCIl-Format. Im
Dialogfenster "ASCII-Daten exportieren” stellen Sie bitte folgende Optionen ein: Datenformat
= "Buchungsprotokoll”, Formatname = "Buchungsprotokoll”, Zeichensatz = "Ansi".
Markieren Sie Ohne Personensammelkonten. Bei Pfad wéhlen Sie am besten Ihren Ordner
"Eigene Dateien", weil Sie die Dateien in diesem Verzeichnis sehr einfach wiederfinden. Den
Dateinamen kdénnen Sie beliebig festlegen, Sie mussen diesen gleich im Office Manager
wahlen.

3. Buchungsdaten in das Archiv tbernehmen

Erstellen Sie bitte zuerst eine Sicherungskopie des Office Manager-Archivs.

Wabhlen Sie anschliefend im Meni Datei | Datenbank den Befehl Lexware Buchhalter bzw.
DATEV Buchungstexte. Sie werden beim ersten Datenabgleich eventuell gefragt, ob die
erforderlichen Datenfelder hinzugeflgt werden sollen. Antworten Sie bitte mit Ja.

Im Dateidialog wahlen Sie bitte die Exportdatei aus dem Buchhalter, z.B. "Eigene
Dateien\Buchhalter 2007.txt" und anschlielend das Buchungsjahr.

Bestétigen Sie bitte die Riickfrage "Buchungsdaten werden geldscht und anschlieRend neu aus
Lexware/Datev eingelesen™.

Die Synchronisierung wird durchgefihrt:

Bitte warten...

Datensynchronizsierung Lexware 2007

l ]

MHurnmer 635 von 1732
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4. Die Buchungsdaten im Belegarchiv

Office Manager, Client/Server - Harald @ Buchhaltung.omp

Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hife =

R (@ D& WX, als@ 000 (OEY|E.

Jahr-Mavigatar

o st (]
2003 Rechnungsnr, Nams
2005 Dokumentyp | Kategaie

] Mur Favoriten Im Index

2008
Tabelle: Suchergebnis: 1154 Dokumente, 1 markiert
2008 L Diokumenttyp MName Eelegdatum F.ategorie &
Anlagenverzeichniz |
Sanstiges E} Acrobat-Dokument | KFZKosten, Benzin 11.12.2007 Buchhaltung
=] E-Mail Rechnung Intemetprovider 11.12.2007 Buchhaltung
Navigation AcrobatDokument | Rechnung OMP + ScanSnap Muster GBR - 12.12.2007
Buchungsjahre [}} Aciobat-Dokument |Reshnung OMF1 an Unikiiik Musterstedt 12122007 | Dokumenten-
Acrabat-Dokument | Sparkasse Auszug 73 12122007 vorschau
é E-tdail Online-Bestelung (v kiekeler de] 12122007 :EEE
E-] Acrobat-Dokument | Rechnung OMCS an Mustermann 12122007 Buchhaltung
é E-Mail Auftragsbestatigung OMCS 12122007 Aultragzbestatigunc
é E-Mail Re: Office Manager Angebot 12122007 Bestellung
é E-Mail Office Manager-Onlinebstellung 12122007 Eestellung
m Acrobat-Dokument | UPS Versandmanifest 12122007 Sonstige
é E-Hail EMailBestellung OMCS40 12122007 Bestellung
[} Acrobat-Dokument | Bestelbestatigung per Fax 13122007 Sonstige
E}Acrobal-Dokument Deutsche Bank Auszug 196 13122007 Buchungs—
[} Acrobat-D ckument. | Telefornechnung 203620 14122007 tBB):fr;;: T i arenengang S consinap
m Acobat-Dokument | Sparkasse Auszug 74 14122007 v
< | >
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Auswahllisten bearbeiten

Einige Dokumentattribute, wie Projekt und Status, erlauben die Auswahl der Eintrége aus
einer Liste:

Statuz | [WEEIE ~
Bezahlt

In Bearbeitung
Mormal
Offen

Zur Bearbeitung der Listen wéhlen Sie bitte im Menili Ansicht | Optionen den Eintrag
Auswabhllisten. Der Dialog "Auswahllisten” wird getffnet:

Auswahllisten
Auzwahlliste wahlen: Lizte "Status" bearbeiten

Frojekt Bezahlt

Gruppe Eilig

Status

o Weitere Narmal Meuer Eintrag... Skrg+h
Kunde Offen

&ndern. .. Skrg+D
Léschen. .. Strg+EntF

knaoken GFfnen
knoten schliefien

l | ] Heu. ] l}!ingem... EinFUgen---!

Speichern. ..

o Ok X 2bbrechen | of Obemehmen I

Markieren Sie zuerst auf der linken Seite das Attribut, dessen Liste Sie bearbeiten mdchten.

Klicken Sie auf:

e Neu, um einen neuen Eintrag oder Untereintrag hinzuzufiigen,

e Andern, um den markierten Eintrag umzubenennen,

e Loschen, um alle markierten Eintrége zu entfernen.

e Mit der rechten Maustaste in die Liste, um das lokale Meni zu 6ffnen. Hier kénnen Sie
beispielsweise die Eintrage aus einer Textdatei laden oder einfiigen.
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Erweiterte Projekteigenschaften

Projekte besitzen zusatzliche Gestaltungseigenschaften fiir den Projektnavigator:
Schriftformatierung, farbliche Hervorhebung und eine Grafik vor dem Projektnamen. Sie
haben zwei Mdglichkeiten, die Eigenschaften zu bearbeiten:

1. Hier im Dialog "Auswahllisten™:

Markieren Sie links die Liste "Projekt" und klicken Sie, wie oben beschrieben, auf Neu,
Andern oder Léschen.

2. Direkt im Projektnavigator:

Klicken Sie mit der Maustaste auf das gewiinschte Projekt und wahlen Sie im lokalen Menii
den Unterpunkt Projekte:

| Beizpielarchiv.omp w |
Frojektnawvigator
[alle Projekte]
2
[& ] Bii e Suchen Strg+5

b3 Off Genaue Suche
= @ Pri Knoten &ffnen
% Knoten schlieBen

ﬁ v Archiv-Schnellzugriff

@ & Akkualisieran
3 Zei
7o Drclane i,
Meuer Unkereintrats, .
Andern...
Léschen...

Auswahllisten.. .
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Projekteigenschaftendialog

Die Projekteigenschaften werden im folgenden Dialogfenster bearbeitet:

Bezeichnung |foice t4anager |
Schriftfarbe |. Fenstertext w | [TEett [ Kursiv
Hintergrundfarbe: ||:| Gelb V|

Grafik =

Hirweiz Furzanleitungen und Beschreibungen zur

Archivierungzzoftware,

o DK [ X gbbrechen] [ @) Uberblick

Geben Sie bitte den Projektnamen im Feld Bezeichnung ein. Zur Hervorhebung bzw.
Gestaltung der Projekte kénnen Sie die Schrift- und Hintergrundfarbe wahlen, sowie den
Text fett oder kursiv formatieren.

Wenn Sie eine Grafik wéhlen, dann wird diese im Navigator vor dem Projektnamen platziert.
Sie kdnnen der Auswahlbox auch eigene Grafiken hinzufiigen: speichern Sie die Bilder bitte
im Verzeichnis "(Gemeinsame Dateien)\Doclmages\" als Bitmap (*.bmp) in der GroRe 16x16
Pixel ab.

Im Textfeld Hinweis kdnnen Sie beispielsweise eine lange Projektbeschreibung eingeben.
Diese wird als Popupfenster dargestellt, wenn sich die Maus im Navigator uber dem
Projektnamen befindet.

Prniektnaviiator

B

Biiro

1| %CB Manager
@ Office Manager

] Kurzanleitungen und Bezchreibungen zur
@ Archivierungzsoftware.

Obiges Beispielprojekt im Navigator
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Felder definieren

Sie kdnnen hier die Datenbankstruktur des gedffneten Archivs an lhre individuellen
Anforderungen anpassen: neue Attribute hinzuftigen, tberflissige 16schen, die Bezeichnung
&ndern und den Eingabestil, z.B. Listenauswahl, festlegen.

Melden Sie sich bitte als Office Manager-Administrator an und wahlen Sie anschliefend im

Menii Datei | Datenbank den Befehl Felder definieren:

Dokumentattribute definieren

Daternbankfelder:

[FROJECT] ~
[CATEGORY]
[STATE]
[USERMAME]
MAILFROM
[TEMPLATE]
[FILEMAME]
F&WORITE
[DOCTYPE]
[ACCESSRIGHTS]
[CREATEDATE]
[ECITDATE]
[FTIUPDATE]
[LASTREMARK]
[DOCGUID]
[MOTES]
[RTFTE=T]
MAILAT TACHICO

L |
’ jﬂeu--- l ’XI:i:ischen.._l

SchlieRen

Anzicht

Eigenzchaften || Feldwerte | Sicherheit

Bezeichnung

Eingabe-Stil

[ Mehfachauswahl

Lizte automatizch enweitern

Globale Liste fur alle Archive

Eintrag im Menii "Suchen
] Eingabe erforderlich [Piichtfeld)

|Kunde |

| Mur Auswahl aus strukturiert |

[ o Ubegnehmenl [ X 2bbrechen l [DB-ngin]

©) Oberblick

Wenn das Archiv auf einem SQL-Server gespeichert ist, kénnen Sie sich mit erweiterten
Benutzerrechten an der Datenbank anmelden. Klicken Sie dazu auf den Schalter DB-Login.

Um ein neues Feld hinzuzufiigen klicken Sie auf den Schalter Neu und geben Sie die
gewiinschten Daten ein:

Seite "Ansicht":

Beschreibung: die im Programm sichtbare Bezeichnung
Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst werden
Mehrfachauswahl: Mdglichkeit, ein Dokument z.B. mehreren Projekten zuzuordnen

Liste automatisch erweitern
Globale Liste fiir alle Archive
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Dateimaske fiir den Eingabestil "Auswahl aus Dateiliste"
Format flir Kontaktlisten

Eintrag im Meni Suchen

Eingabe erforderlich: das Attribut darf nicht leer sein

Seite "Feldeigenschaften™:

o Interner Name: programminterner Name des Datenbankfeldes
o Datentyp: Felder fiir Zeichen, Zahlen, Datum, u.a.
o FeldgroRe: maximale Zeichenanzahl fiir den Datentyp Zeichenkette ein

Seite "Feldwerte":

o Attribut-Vorgabewerte fiir neue
e und bestehende Dokumente
Siehe auch Vorgabewerte fiir Dokumentattribute

Seite "Sicherheit":

o Feld ist sichtbar flr: Datenfeld fur unberechtigte Anwender verbergen
e Berechtigung zum Bearbeiten

Die Sicherheitseinstellungen kénnen mit Strg-C kopiert und mit Strg-V eingefuigt werden.

Klicken Sie anschlieBend auf Ubernenmen, um das Feld zu speichern.

Tipp: Erstellen Sie eine Sicherungskopie der Archivdatenbank, bevor Sie die Felder &ndern.

Fir eine bessere Performance sollten Sie nur die Felder anlegen, die Sie auch verwenden.
Geben Sie die FeldgréRRe nicht unnétig groB an.

Siehe auch
Beispiel "Datenfeld Kunde"

Layoutdesigner
Auswabhllisten bearbeiten
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Eingabestil

Wihlen Sie den gewiinschten Eingabestil fur das Datenfeld aus. Je nach Datentyp
stehen unterschiedliche Eingabestile zur Verfligung:

Eingabefeld: die Daten werden frei eingegeben.

Eingabefeld mit Liste: die Daten kdnnen aus einer Auswahlliste gewéhlt und frei eingegeben
werden.

Nur Auswahl aus Liste: die Daten kdnnen nur aus einer Auswabhlliste gewahlt werden, eine
freie Eingabe ist nicht mdéglich. Verwenden Sie diesen Stil, wenn Sie Schreibfehler
verhindern méchten, z.B. flir das Feld Projekt.

Eingabefeld mit strukturierter Liste: die Daten kénnen aus einer strukturierten Auswahlliste
gewdhlt und frei eingegeben werden. Die Eintrage der Liste kdnnen untergliedert werden
(Baumdarstellung).

Nur Auswahl aus strukturierter Liste: die Daten kénnen nur aus einer strukturierten Liste
gewdhlt werden, eine freie Eingabe ist nicht maglich.

Auswabhl aus Dateiliste: die Daten kdnnen nur aus der Liste gewahlt werden. Welche Dateien
die Liste enthélt, legen Sie im Feld Dateimaske fest.

Outlook Kontaktliste: liest die Adressdatenbank von Microsoft Outlook ein und erméglicht
eine einfache Zuordnung der Dokumente zu Ihren Kontakten (s.a. Format).

Windows Kontaktliste: liest die Windows-Adressdatenbank (z.B. von Outlook Express
verwendet) ein (s.a. Format).

Optionsfeld: ein Kontrollfeld, das nur markiert oder nicht markiert sein kann.
Mehrzeiliges Eingabefeld fiir mehrzeiligen Text, wie z.B. die Notizen.
Formatiertes mehrzeiliges Eingabefeld: RTF-Textverarbeitung.

Datum: Eingabefeld und Auswahldialog fir ein Datum

Zeit: Eingabefeld fur Uhrzeit.

Datum und Zeit: kombiniertes Feld.

Grafik: Feld mit Grafikdaten.

OLE-Container: fur Felder, die COM-Automatisierungs-Objekte speichern.

Syntax fur erweiterte Eingabestile
Menl Datei | Datenbank | Eelder definieren

1. Dateiliste

Datenfelder mit dem Eingabestil "Auswahl aus Dateiliste” werden beispielsweise in der
CAD-Zeichnungsverwaltung fur die Auswahl von Schriftkopf-Vorlagedateien verwendet. Das
Kombinationsfeld (Combobox) erhélt eine Auswahlliste mit den entsprechenden Dateinamen.

Geben Sie im Feld Format bitte an, welche Dateien zur Auswahl stehen sollen.
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Syntax: "Verzeichnis,Dateimaske,Formatierung".
Verzeichnis gibt den Pfad an, in dem die Dateien gespeichert sind.

Dateimaske ist ein Filterkriterium fir Dateien, beispielsweise "*.dwg". Mehrere Filter werden
durch Semikolon getrennt.

Formatierung: "Name" gibt den Dateinamen ohne Endung, "File" gibt ihn mit Endung an.
"FileName" gibt die Datei mit Endung und Pfad an.

Geben Sie die Parameter bitte im SDF-Format (Komma getrennt) ein.

Beispiel
G:\Daten\OMP\CadFrame,*.dwg,Name

2. Outlook-Kontaktliste

Wiéhlen Sie den Eingabestil "Outlook-Kontaktliste” und geben Sie im Feld Format bitte die
Syntax der Kontakte ein.
Folgende Variablen sind mdglich:

Variable Beschreibung

EntrylD Entry ID

FullName Full Name, Display Name
EmaillAddress eMail Address
CompanyName Company Name
FirstName Given Name
OrganizationalIDNumber Organizational ID Number
LastName Surname
ComputerNetworkName Computer Network Name
CustomerID Customer 1D
{FileName=..} Gibt den Kontaktordner an, falls nicht der Standardordner

verwendet werden soll.

{FileName=Folder} Angabe des Ordnernamens, wie im

Outlook.

{FileName=#1} Angabe der Ordnernummer hinter #.

{FileName=#Select} Der Ordner wird beim Offnen des

Archivs manuell gewéhlt.

{FileName=#ID..} Angabe der Outlook-EntryID hinter #I1D
{unsorted} Keine Sortierung der Liste.

Beispiel
CompanyName, FirstName LastName

3. Windows-Kontaktliste
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Das Windows-Adressbuch (WAB) wird beispielsweise von Outlook-Express verwendet.

Wiéhlen Sie den Eingabestil "Windows-Kontaktliste" und geben Sie im Feld Format bitte die
Syntax der Kontakte ein. Folgende Variablen sind mdglich:

Variable alternative Syntax  Beschreibung

$001 EntryID Entry ID

$002 Nick Name

$003 FullName Full Name, Display Name

$004 EmaillAddress eMail Address

$005 CompanyName Company Name

$006 Object Type

$053 FirstName Given Name

$084 OrganizationalIDNumberOrganizational 1D Number

$087 LastName Surname

$209 ComputerNetworkName Computer Network Name

$212 CustomerID Customer ID

$291 Recipient Type

{FileName=.. Gibt den Dateinamen des Adressbuches an, falls das

} Standardadressbuch nicht verwendet werden soll.
Geben
Sie bitte den kompletten Dateinamen mit Pfad an.

{unsorted} Keine Sortierung der Liste.

Beispiele

CompanyName, FirstName LastName
$005, $053 $087
FullName, CompanyName{FileName=G:\DBank\Standard.wab}

Siehe auch komplette Variablenliste in der Onlinehilfe
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Beispiel: Datenfeld Kunde

Im Folgenden erfahren Sie am Beispiel des Attributs "Kunde", wie ein neues Datenfeld erstellt
und im Layout eingefugt wird.

1. Datenfeld "Kunde" anlegen

Melden Sie sich bitte als Office Manager-Administrator an und wahlen Sie anschliefend im
Menii Datei | Datenbank den Befehl Eelder definieren:

Klicken Sie auf den Schalter Neu und geben die gewiinschten Daten ein:

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf B und anschlieend auf die
Komponente, zu der Sie weitere Informationen benétigen.

. . . Anzicht | Eigenschaften | Feldwerte | Sicherheit
Die Seite Eigenschaften
enthélt alle datenbankinternen Parameter des Interner Mame KUMDE
neuen Feldes:
Datent i
Interner Name: Name des Datenbankfeldes i Zeichenkelie bt
Datentyp: Felder fiir Zeichen, Zahlen, Feldarahe 30
Datum...

FeldgroRe: Maximale Zeichenanzahl

Fir das Feld "KUNDE" verwenden wir den
Datentyp Zeichenkette mit einer L&nge von
30 Zeichen.
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Auf der Seite Ansicht Ansicht | Eigenschaften | Feldwerte | Sicherheit
werden die Parameter fur die ]

Benutzeroberflache eingegeben: Bezeichnung  |Kunde

Beschreibung: die fiir den Anwender Eingabe-5til Eingabefeld mit Liste v

sichtbare Bezeichnung.

Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst ) ) )
werden. Wahlen Sie bitte "Eingabefeld L83 et THE 0 R
mit Liste" oder "Nur Auswahl aus Liste" Globale Liste fuir alle Archive
flr eine manuelle Kontaktliste. Oder
"Outlook" bzw. "Windows-Kontaktliste"
fiir den automatischen Zugriff auf Ihre Silee i et Busher
Adressdatenbank.

Mehrfachauswahl erlaubt die Zuordnung
eines Dokumentes zu mehreren Kunden
(nur bei Eingabestil "Nur Auswahl aus
strukturierter Liste" moglich).

] Eingabe erforderlich [Piichtfeld)

Liste automatisch erweitern: Neue Eintrage
(hier Kunden) werden der Auswahlliste
automatisch hinzugeflgt.

Globale Liste fur alle Archive: wenn
markiert, verwenden alle
Dokumentarchive die gleiche
Auswahlliste (in diesem Fall die gleiche
Kundenliste).

Dateimaske: Filter fur Eingabestil "Auswahl
aus Dateiliste".

Eintrag im Ment "Suchen': das Datenfeld
wird im Hauptmeni Sucheneingetragen.

Eingabe erforderlich: markieren Sie diese
Option, wenn Sie verhindern mdchten,
dass Dokumente ohne Kundenzuordnung
erstellt werden.

Die Registerseiten Feldwerte und Sicherheit sind fiir dieses Beispiel nicht relevant. Unter
"Sicherheit" kénnen Sie festlegen, wer dieses Datenfeld sehen und bearbeiten darf.

Klicken Sie bitte auf Ubernehmen, um das Feld zu speichern und schlieBen Sie das Fenster.
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2. Kundenliste erstellen

Um die Auswahlliste mit Daten zu fillen, also die Kundennamen einzugeben, wahlen Sie bitte
im Menll Ansicht | Optionen den Befehl Auswahllisten:

Auswahllisten
Auzwahlliste wahlen: Lizte "Status" bearbeiten

Frojekt Bezahlt

Gruppe Eilig

Status

o Weitere Narmal Meuer Eintrag... Skrg+h
Kunde Offen

&ndern. .. Skrg+D
Léschen. .. Strg+EntF

knaoken GFfnen

knoten schliefien

l | ] Heu. ] l}!ingem... EinFUgen---!

Speichern. ..

o Ok X 2bbrechen | of Obemehmen I

In der linke Liste markieren Sie bitte den Eintrag "Weitere | Kunde". Auf der rechten Seiten
finden Sie dann die Liste der Kunden. Klicken Sie bitte auf den Schalter Neu, um einen
Kunden einzugeben.

Falls Sie eine Textdatei mit den Kundennamen besitzen, kénnen Sie dies auch direkt einlesen:
klicken Sie dazu bitte mit der rechten Maustaste in die rechte Liste und wéhlen Sie im lokalen
Mentu den Befehl Laden oder Einfugen. In der Textdatei muss jeder Kunde in einer eigenen
Zeile stehen.

Klicken Sie anschlieRend auf OK, um die Anderungen zu speichern.

3. Dokumenttabelle anpassen

Neue Felder werden in der Dokumenttabelle als Spalte am rechten Rand eingefugt. Sie kénnen
die Tabelle mit der Bildlaufleiste verschieben, um die Spalte sichtbar zu machen. Wichtige
Attribute (wie z.B. "Kunde") sollten aber auf der ersten Tabellenseite sichtbar sein.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf (z.B. Kunde), halten Sie die
Maustaste fest und schieben Sie die Spalte an die gew(nschte Position.
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4. Layout-Designer

Sie kdnnen die Programmoberfléche Ihren individuellen Wiinschen anpassen. Wéhlen Sie
dazu im Meni Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen den Eintrag des Layouts, welches Sie
bearbeiten mdchten. Der Layout-Designer wird gedffnet. Sie kdnnen die bestehenden
Komponenten mit der Maus verschieben, in Ihrer Groe andern oder léschen, sowie neue
Komponenten hinzufiigen.

Fir unser Beispiel klicken Sie bitte im Meni Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen auf den
Befehl Eigenschaften | Weitere. Der Eigenschaftendialog wird im Layoutdesigner geéffnet:

Layout bearbeiten

—Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp | w | Status |
Murnrer | | Marme
| Dokumnentzucrdnuna
Projekt | L | Gruppe Layout (OmaArchiv.lay)

0K Abbrechen Optionen  ~

Datei | Zeichnung | Notizen| Weitere o9t ~
- RAZF — @@ X

KILINDE] M Eigenzchaften

LOGIMUSE LOGINUSE L};Es :TSE‘)‘IB lc,ogggl‘?:o‘): 4
Text: Kunde
DE-Feld: Doc,KUNDE

% [liks) Breite
't [aben) Hihe

J oK X sbbrecf D

MAILFROM

N[
LOGINPW LOGINPw il

Tipp: wahlen Sie bitte im Menii "0 atei - Datenbank - Felder definisren’’, um weitere Date

Tranzparent

702, 4581 : OmlayCompo_130_3 {Type 1300

Datenbankfelder hinzufugen

Klicken Sie auf die Schaltflache Feldbeschriftung hinzufigen "A und platzieren Sie das
Textfeld im Eigenschaftendialog. Wéhlen Sie das Datenbankfeld "Kunde™ aus der Liste
Datenfeld. Ab Windows XP empfiehlt es sich, die Option Transparent zu markieren.

Klicken Sie auf die Schaltfléche Datenfeld hinzufiigen T und platzieren Sie das Feld rechts
neben dem zuvor eingefugten Textfeld. Wahlen Sie das Datenbankfeld "Kunde" aus der Liste
Datenfeld.

Sie kdnnen die Elemente jetzt noch mit der Maus verschieben und in der GréRRe andern.
Klicken Sie anschlieBend auf im Fenster "Layout" bitte auf OK, um das Layout zu speichern.



Datenbankoperationen Eigenschaften 212

Eigenschaften

Einstellungen und Verbindungsparameter der gedffneten Server-Datenbanken (Dokument-
und Anwendungsdatenbank) bearbeiten.

Waéhlen Sie bitte den Meniibefehl Datei | Datenbank | Eigenschaften:

Datenbank-Eigenschaften

Daokumentdatenbank. | Anwendungsdatenbark

Archivhame | Ombrchiv.omcs
Datei

Treiber

D atenbank-erbindungsparameter

Werbindung Prowider=SOLOLEDE .1 Integrated Securit}l=SSF'I;F'j -~
Login beim Offnen nein

K.ompatibilitat WS SOL-Server

Curzor-Bibliothek Client

Curzar-Tup Static

Spenung [Lockiype] O ptirniztic

Pufferagrale 1

Wachireh e Tirnao 1R b’

’ X &bbrechen] ’ 4 Qbernehmenl [ @) Uberblick

Archivname: Bezeichnung der Archivdatenbank
Datei: Kompletter Dateiname der .omcs- oder .aplcs-Datei.
Treiber: Bezeichnung des Datenbanktreibers.

Verbindung: ConnectionString der Verbindung. Klicken Sie bitte auf [...], um die Verbindung
anzupassen.

Login beim Offnen: manuelle Datenbankanmeldung

Kompatibilitat: die explizite Angabe des Datenbanktreibers ist vor allem bei einer
ODBC-Verbindung sinnvoll.

Cursor-Bibliothek*: Server- oder Clientcursor

Cursor-Typ*: Art des Cursors

Sperrung (Locktype)*: Datensatzsperrung

PuffergroRe: Anzahl der gepufferten Datensatze
Verbindungs-Timeout: zulassige Zeit fir Verbindungsaufbau
Kommando-Timeout: zuléssige Zeit fiir Befehle
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Dateipfade andern

Menl Datei | Datenbank | Dateipfade andern

Die Funktion ermdglicht Ihnen die Anpassung des Dokumentarchivs an neue
Verzeichnisstrukturen. Die Dateinamen werden in der Datenbank aktualisiert, die
Dokumentdateien kdnnen kopiert oder verschoben werden. Die Funktion &ndert nur die
Eintrage der aktuellen Suche. Wenn Sie alle Eintrdge andern mdchten, erstellen Sie bitte eine
Abfrage nach allen Dokumenten (Menii Suchen | Alle suchen ‘), bevor Sie diese Funktion
aufrufen.

Verzeichnisse andern

kit diezer Funktion konnen Sie die Werzeichnizze der Dokumentdateizn anderm.
Die Funktion andert nur die Eintrage innerhalb der aktuellen Suche.

Klicken Sie fur weitere [nfarmationen auf Liberblick. Sie benatigen
Adminiztratorrechte,

Bestehender Pladeintrag:

G:ADatent 83
Andemn in;
WS erverl\Dokumente =k

D ateien kopieren

nicht kopieren w

[ """""" ]

SchlieBen - @) Uberblick |

Bestehender Pfadeintrag: Gibt das Verzeichnis an, welches gedndert werden soll. Es werden
alle Dokumente angepasst, deren Dateinamen mit diesem Pfad beginnen.

Andern in: Gibt das neue Verzeichnis an.

Dateien kopieren: Legt fest, ob nur die Datenbank aktualisiert oder auch Dokumentdateien
kopiert oder verschoben werden sollen.

Klicken Sie auf Starten, um die Anderungen durchzufiihren.
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Beispiele fur den Einsatz dieser Funktion:

1.

Die Dokumentdateien wurden bisher auf "G:\Daten" abgelegt, durch eine Serverumstellung
befinden sich die Dateien jetzt unter "\\Serverl\Daten\Dokumente": Geben Sie im Feld
Bestehender Pfadeintrag "G:\Daten\" und in Andern in "\\Server1\Daten\Dokumente\"
ein. In der Auswahlliste Dateien kopieren wahlen Sie "nicht kopieren" und klicken auf
Starten. Die Dateinamen werden jetzt in der Datenbank aktualisiert.

. Sie mdchten alle lokal unter "C:\Eigene Dateien™ gespeicherten Dokumente in das

Server-Verzeichnis "G:\Daten" verschieben: Geben Sie im Feld Bestehender Pfadeintrag
"C:\Eigene Dateien\" und bei Andern in "G:\Daten\" ein. In der Auswahlliste Dateien
kopieren wahlen Sie "in das neue Verzeichnis verschieben™ oder "in das neue Verzeichnis
kopieren™ und klicken auf Starten. Die Dateien werden jetzt nach G:\Daten verschoben
bzw. kopiert und die Datenbankeintrige aktualisiert. Die Datei "C:\Eigene
Dateien\Projektname\Dokument.txt" befindet sich dann z.B. unter
"G:\Daten\Projektname\Dokument.txt".

Siehe auch
Daten der aktuellen Suche ersetzen.

Sie miissen sich fiir diese Funktion als Office Manager-Administrator anmelden. Uberpriifen
Sie Ihre Eingaben sehr sorgféltig, die Funktion kann nicht riickgéngig gemacht werden.
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Datenbankpflege

Menl Datei | Datenbank | Datenbankpflege

Mit der Datenbankpflege werden Access-Datenbanken komprimiert, die Datenintegritat
sichergestellt, Datenfelder Uberprift und der Volltextindex aktualisiert. Markieren Sie bitte die
gewinschten Optionen und Klicken Sie auf Starten.

Arcess-Datenbank komprimieren
[] Datendntegritat sicherstellan
[] Datenfelder Liberpriifan

[]¥olltextindex aktualisiersn

G ]

Fertig

| sohietlen | | @) Uberbick |

Access-Datenbank komprimieren

Markieren Sie diese Option, um die gedffneten Datenbanken zu tberprifen und den nicht
mehr genutzten Speicherplatz frei zu geben. Diese Funktion sollte z.B. ausgefiihrt werden,
nachdem viele Datensétze in der Dokumenttabelle geléscht wurden.

Diese Option gilt nur fur Datenbanken im MS Access-Format (*.omp und *.apl).
Daten-Integritat sicherstellen

Uberpriift die Datenintegritat (Schliisselnummern, verbundene Tabellen) und fihrt
erforderliche Reparaturen durch.

Datenfelder Uberprifen

Uberpriift die Attribute aller Dokumente und korrigiert falsche oder sinnlose Daten.
Beispielsweise kdnnen fehlerhafte Umlaute (360AOUR) nach einem Datenbank-Import
angepasst und das Bearbeitungsdatum korrigiert werden.

Volltextindex aktualisieren

Der Volltextindex wird bei Anderungen der Dokumente automatisch aktualisiert. Wenn Sie
ein Dokument ohne die Dokumentenverwaltung 6ffnen, werden eventuelle Anderungen
allerdings nicht im Index bertcksichtigt.

Wenn bei der Datenbankpflege die Option Volltextindex aktualisieren markiert ist, werden
alle Dokumentdateien, die seit der letzten Indexierung geandert wurden, neu indexiert.
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Administration

In diesem Kapitel:

Der Administrator

Programmeinstellungen

Gemeinsame Dateien

Dokumentenverzeichnis

Layout-Designer

Dokumenttypen
Ubersicht Attribut-\Vorgabewerte

Vorgabewerte beim Import

Benutzerverwaltung

Dateizugriffsrechte
Zugriffsrechte fir Mentibefehle

Konfigurationsdatei admin.ini
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Der Administrator

Wenn der Office Manager von mehreren Benutzern eingesetzt wird, sollten einige
Programmfunktionen fir den “normalen™ Anwender gesperrt werden. Sonst besteht
beispielsweise die Gefahr, dass ein Dokumenttyp versehentlich geléscht wird und die
zugeordneten Dokumente nicht mehr mit dem Office Manager gedffnet werden kénnen. Es ist
auch sinnvoll, das Einrichten immer von ein und derselben Person durchfiihren zu lassen, dem
Administrator, damit keine doppelten Dokumenttypen definiert werden und Auswahllisten
nicht unnétig lang werden. Die gezielte und gute Einrichtung Ihres Office Manager bedeutet
bei jeder Suche einen Zeitvorteil.

Mit dem Befehl Administrator im Meni Ansicht | Optionen wird die Administratorebene
aktiviert und das zusatzliche Menil Administrator gedffnet. Ein Zugangs-Passwort kdnnen Sie
im Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen auf der Registerkarte "Sicherheit" definieren.
Sobald das Passwort vergeben ist, sind einige Programmfunktionen nur noch fur den
Administrator zugénglich: beispielsweise die Sicherheitseinstellungen und gefahrliche
SQL-Abfragen.

Wenn Sie den Office Manager im Netzwerk betreiben, kann es schwierig sein, alle Nutzer von
administrativen Notwendigkeiten zu tiberzeugen. Um dem Administrator die Arbeit zu
erleichtern, gibt es fiir ihn Méglichkeiten, bestimmte Programmfunktionen zu sperren (die
Funktionen sind dann nur fir ausgewéahlte Anwender oder nur in der Administratorebene
sichtbar). Wahlen Sie hierzu im Menill Ansicht | Optionen | Einstellungen die Seite
"Sicherheit | Befehle".
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Erforderliche Einstellungen

1.
2.

Passwort vergeben: Menil Ansicht | Optionen | Einstellungen auf der Seite Sicherheit.

Dokumenttypen definieren: Mit den Dokumenttypen werden die verschiedenen
Anwendungsprogramme im Office Manager registriert. Dokumenttypen sind z.B.: *Word
Dokument", "AutoCAD-Zeichnung", "Excel Tabelle", "Bitmap" usw. Es kénnen fir jedes
Anwendungsprogramm auch mehrere Dokumenttypen registriert werden (z.B. "Excel
Tabelle" und "Excel Diagramm").

Wihlen Sie dazu im Meni Ansicht | Optionen den Befehl Dokumenttyp oder Assistent.

. Berechtigungen im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien festlegen.
. Datenverzeichnis: Sie sollten ein Verzeichnis auf Ihrem PC bzw. auf dem Netzwerkserver

anlegen, in dem die Dokumente gespeichert werden. Ein einheitliches Verzeichnis ist zwar
nicht zwingend erforderlich, es hat aber den Vorteil, dass Sie dieses Verzeichnis zur
Datensicherung sehr einfach auswéhlen kénnen.

. Projekte, Gruppen und Status-Eigenschaften: Ein grofRer Vorteil des Office Manager ist die

Zuordnung beliebiger Dokumente zu einem gemeinsamen Projekt. Wenn der Anwender
spater in der Suche ein Projekt wéhlt, werden alle Briefe, Zeichnungen usw. zu diesem
Projekt angezeigt. Sie sollten schon jetzt einige aktuelle Projekte und Gruppen definieren.
Wéhlen Sie dazu im Menii Ansicht | Optionen den Befehl Auswahllisten.

. Felder definieren: Sie kénnen die Datenbanken lhren individuellen Anforderungen

anpassen.
Wahlen Sie dazu im Meni Datei | Datenbank den Befehl Felder definieren.

. Programmeinstellungen: Wenn der Office Manager von mehreren Anwendern (z.B. im

Netzwerk) eingesetzt wird, kénnen Sie als Administrator die Zugriffsmoglichkeiten der
Anwender einschranken. Wahlen Sie dazu im Men( Ansicht | Optionen | Einstellungen die
Seite "Administrator".

Siehe auch

Einstellungen
Konfigurationsdatei admin.ini

Dokumenttypen
Benutzerverwaltung

Struktur der Dokumentdatenbank

Datenbankoperationen




Administration Programmeinstellungen 220

Programmeinstellungen

Waéhlen Sie im Meni Ansicht | Optionen den Eintrag Einstellungen.

Programmeinstellungen EIE|
[ Angicht
e Dr;?:nbank £8 Die Ansichteneinstellungen sind benutzerspezifisch.
Uptimieren Modernen \wWindows HP-SHl venwenden
Drokurnent
Archivieren Standard-Spstemzchiift versenden
Wollkestindex "4
Scanmner
Irnportieren A
Sicherheit
Werknipfungen Kurzhilfe auf Symballeisten anzeigen
Lizenz . . ;
Faombinationsfelder 16 sichtbare Zeilen
@ Zuzatztest fir Fehlermeldungen [globale Einstellung)
‘wenden Sie sich bitte an Hern Meier. Telefon -29
o Ok [ X sbbrechen l [ o [bemehmen

Auf der linken Seite befindet sich die Liste der Kategorien. Markieren Sie eine Kategorie, um
die entsprechenden Einstellungen vornehmen zu kénnen.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf B und anschlieend auf die
Komponente, zu der Sie weitere Informationen benétigen.

Options-Kategorien
e Ansicht: Programmdesign, Schriftarten, Darstellung der Programmments u.a.

e Datenbank: wichtige Verzeichnisse und Standarddatenbanken.
e Optimieren der Zugriffsgeschwindigkeit.
e Dokument: Ablagepfad, Einstellung fur Dateinamen und Dokumentnummer.

e Archivieren: Dateiname und Ablagepfad fur archivierte (alte) Dokumente, s.a. Menii
Bearbeiten | Dokument archivieren.

¢ Volltextindex: Optionen fur den Volltextretrieval, der Ihnen neben der Suche in den
einzelnen Attributen auch eine sehr schnelle Abfrage tiber den Volltextindex erméglicht.
Einstellung der OCR-Software fiir gescannte Dokumente.

e Scannen: Dokumentenscanner mit oder ohne TWAIN-Schnittstelle.
¢ Importieren: Grundeinstellungen fiir die verschiedenen Importfunktionen.
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e Sicherheit: Zugriffsberechtigungen auf Programmfunktionen und Dokumentdateien.

o Verknupfungen: Archive mit dem Office Manager verkniipfen und Autostart-Optionen.
o Lizenz: Office Manager-Freischaltung.

Gultigkeit der verschiedenen Einstellungen

Das Programm unterscheidet zwischen benutzerspezifischen, lokalen und globalen
Einstellungen. Oberhalb der Eingabefelder finden Sie die Symbole:

2 fir Einstellungen, die nur fiir den angemeldeten Windows-Benutzer gelten,

% fur Einstellungen, die nur fiir den Computer gelten, auf dem die Einstellungen
vorgenommen werden,

& fiir globale Einstellungen, die nur fiir alle Computer im Netzwerk gelten.
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Gemeinsame Dateien

Menii Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Datenbank

Das Verzeichnis flir gemeinsam genutzte Dateien beinhaltet die Archive,
Anwendungsdatenbanken, Programmeinstellungen, globale Auswahllisten und weitere
Dateien:

Dateien:

admin.ini: globale Konfigurationsdatei,

(Feldname).itm: globale Auswahllisten fiir Datenbankfelder,
users.itm: registrierte Benutzer,

sgl\menu\*.*: benutzerdefinierte Menueintrage (SQL-Abfragen),
error.log: Logdatei,

archive\*.*: Dokumentarchive und Anwendungsdatenbanken,

layouts\*.*: Layoutdateien.
Bis zur Version 8.0 waren die Anwendungsdatenbanken unter appl\*.* gespeichert.

Verzeichnis ermitteln:

Auf einer Windows XP Standardinstallation fur Einzelarbeitsplatze ist das Verzeichnis z.B.
"C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Anwendungsdaten\Office Manager". Bei
Netzwerkinstallationen verwenden alle Arbeitsplatze ein gemeinsames Verzeichnis auf einem
Dateiserver. Sie kdnnen das Verzeichnis bereits bei der Installation angeben
(Datenbankordner). Stellen Sie bitte sicher, dass alle Anwender Lese- und Schreibrechte in
diesem Verzeichnis haben (s.a. Fehlermeldung).

Um zu ermitteln, welches Verzeichnis auf Threm Rechner eingestellt ist, wéhlen Sie bitte im
Mentl Datei den Befehl Information. Auf der Seite Allgemein finden Sie den Eintrag "
Gemeinsame Dateien":

)Z System-Informationen =1ES]
SchlieBen | |
Allgemein

(= Datenbanken allgemsin

Archiv

Progrann—HNane Office Manager CS
Vollertinde: Laufende Instanzen 1
Aufzhlungen | Progranm—Version 7.0.0.258 vom D6.08 2006 14:56:58

Dokumenttypen | Lizenz Testversion, 0 Lizenz(en)
Giiltigkeit der Lizenz: noch 23 Tage

System Freischaltcode

Auswahlisten
(#)- Uberwachen Pfad in Registry SOFTWARE“Krekeler 0ifice Manager 7~
Beiisbssystem Progranmeinstellungen: C:\Dokumente und EinstellungenvAll Ussrs\Anvendungsdaten-Office Mansger 7admin.ini

Programmverzeichnis:  Gi\Programi-DESKTOPNPron
Progranndatei G \Programw DESKTOPPronon . exe
Tenporare Dateisn € \DOROKE™1\Harald LOKALE™1-Tenp\0i fice N
Gemesinsans Dateien C:“Doku nte und Finstellungen“All User
Archiv-Verzeichnis C:wDokumente und Einstellungen™All Usars\j\nwandungsdaten\@ff)n:E Hanager 7\Arn:h1v\3\

ger™
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Berechtigungen im Verzeichnis "Gemeinsame Dateien™

Im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien miissen alle Anwender Lese- und Schreibrechte
besitzen:

1. Melden Sie sich unter Windows bitte als Administrator an. Wenden Sie sich ggf. an Ihren
Administrator.

2. Ermitteln Sie das Verzeichnis. Wahlen Sie dazu den Mentbefehl Ansicht | Optionen |
Einstellungen. Auf Seite Datenbank finden Sie den Eintrag "Gemeinsame Dateien".

3. Falls Sie den Office Manager in einer Netzwerkumgebung mit mehreren Arbeitsplatzen
einsetzen: Stellen Sie bitte sicher, dass alle Arbeitsplatze das gleiche Verzeichnis auf einem
Dateiserver verwenden (s.a. http://www.sb-k.de/support/index.html#NetInst).

4. Starten Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Verzeichnis. Wahlen Sie im lokalen Meni den Befehl Eigenschaften und wechseln Sie auf
die Seite Sicherheit:

Eigenschaften von OmDatabase

Allgemein | Sicherheit | Anpassen

Gruppen- oder Benutzernamen:

€7 Administratoren (KREKELERMAdministrataren)
€7 Benutzer (KREKELER)Eenutzar)

¢ ERSTELLER-BESITZER

7 SvYSTEM

Hinzufiigen... H Entfernen I

Berechtigungen fiir Benutzer Zulassen  “erweigern

.3

“ollzugriff
Andermn

Lesen, Ausfiihren

Ordrerinhalt auflisten
Lesen
Schreiben

OO000O04

W

Klicken Sie auf "Erweitert’, um spezielle

Berechtigungen oder erweiterte Einstellungen Erweitert

anzuzeigen.

oK I \ Abbrachen I \ Ubemehmen I

5. Erweitern Sie z.B. die Berechtigungen der Gruppe "Benutzer" oder "Jeder" auf
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"Vollzugriff". Oder fligen Sie alle Benutzernamen der Office Manager-Anwender mit
"Vollzugriff" ein.
6. Klicken Sie bitte auf den Schalter Erweitert und aktivieren Sie die Option

Berechtigungen fur alle untergeordneten Objekie durch die angezeigten Eintrage, sofern
amwvendbar, ersetzen.

7. Klicken Sie in beiden Fenstern auf OK, um die Anderungen durchzufiihren.

Um die Sicherheit des System im Netzwerkbetrieb zu erhdhen, sollten Sie die
Sicherheitseinstellungen der Datei admin.ini &ndern: Alle Anwender, welche die
Programmeinstellungen &ndern diirfen, benétigen Lese- und Schreibrechte. Andere Anwender
bendtigen nur Leserechte.

Siehe auch
Administration
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Dokumentenverzeichnis

Menii Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Dokument

Standardverzeichnis fir Dokumentdateien. Geben Sie das Datentrdgerverzeichnis ein, in dem
der Office Manager neue Dokumente speichern soll. Sinnvoll ist ein Verzeichnis, das
regelméaRig gesichert wird (z.B. "G:\Daten" auf einem Netzwerkserver).

Programmeinstellungen @El

Ansicht Speicherort und D ateinamen-Syntax der Dokumente. Diese Einstellungen

Dat,anlbank gelten fiir alle Benutzer im Metzwerk.
Optimieren

Archivieren Dokumentenyverzeichnis | G:ADokumente 0 oc: Project}h =
ollbextindey %
Scanner Suntax der Dateinamen | {Doc:Mame Walidate}

Importieren
Sicherheit
Werkniipfungen

O EE

Anderungen der Dateinamen durch den Eenutzer zulassen

Lizenz

[] Erweiterte Duckfunktionen aktivieren [nur C5 ersion) (7))

o Ok [ X &bhrechenl [qf Qbemehmenl

Sie kdnnen Makro-Variablen verwenden, um die Dokumente in einer projektabhangigen
Struktur zu speichern, z.B.: "G:\Dokumente\{Doc:Project}\" oder "G:\Dokumente\{Self
:DocDB,Name}\{Doc:Project}\". Klicken Sie auf den Schalter =% und wahlen Sie im lokalen
Meni den Befehl Projektunterverzeichnisse, um die Variable "{Doc:Project}" hinzu zu
fugen.

Hinweise:

In den Importeinstellungen wird festgelegt, ob importierte Dokumente in dieses Verzeichnis
verschoben bzw. kopiert werden. In der Grundeinstellung verbleiben die Dokumente im
Quellverzeichnis. Um dies zu &ndern, 6ffnen Sie in den Einstellungen bitte die Seite
Importieren | Verzeichnisse, doppelklicken Sie auf [Standard] und &ndern Sie die
Dateioperation auf "Kopieren™ oder "Verschieben".

Wenn Sie die Verzeichnisiiberwachung aktiviert haben, darf das Dokumentverzeichnis nicht
dem Uberwachten Verzeichnis entsprechen.
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Nachtréagliche Anderung des Verzeichnisses

Die Einstellung gilt nur fir neue Dokumente. Um die Verzeichnisse/Dateinamen bestehender
Dokumente zu &ndern, wahlen Sie bitte im Menil Datei | Datenbank den Befehl Dateipfade
andern. Wenn Sie die Enterprise-Version verwenden, beachten Sie bitte auch die Option
Vorgabe gilt auch flr bestehende Dateien.

Siehe auch
Unterschiedliche Dokumentenverzeichnisse mit Makrovariablen definieren
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Layout-Designer

Sie kdnnen die Programmoberfléche Ihren individuellen Wiinschen anpassen. Wéhlen Sie
dazu im Meni Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen den Eintrag des Layouts, welches Sie
bearbeiten mdchten. Der Layout-Designer wird gedffnet. Sie kdnnen die bestehenden
Elemente (Eingabefelder u.a.) mit der Maus verschieben, in Ihrer GroRe andern oder I6schen.

Anderungen wirken sich fiir alle Anwender aus, im Netzwerkbetrieb sollte diese Funktion nur
vom Administrator bzw. dem zusténdigen Mitarbeiter durchgefiihrt werden.

Layout bearbeiten

—Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp | “ | Statuz |

Mummer | | Mame |
| D okumentzuordnuna

Projekt | v | Gruppe Layout {Omarchiv.lay)

l QK. Abbrechen Optionen  ~
|| Datei | Zeichnung | Notizen| ‘Weitere —
9y
FAVORITE |¥| A 'X pr — g x

MAILFROM MAILFROM

KLUMNDE] M Eigenschaften

LOGIMUSH LOGIMUSH D;Es :Tsl:‘)‘tB lc,og)ng:f :D: 4
Text: Kunde o
DE-Feld: Doc, KUNDE

% [links) Breite
¥ (oben) Hishe
J oK X dbbrec]

Tranzparent

LOGINP LOGINPW

Tipp: wahlen Sie bitte im Menii "D atei - Datenbank - Felder definieren’’, um weitere D ate

702, 481 : OmLayCompo_130_3 (Type 130)

Ein Datenbankfeld hinzufiigen

1. Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Datenfeld hinzufuigen R ynd platzieren Sie das Feld
mit der Maus auf der Programmoberflache.

2. Waéhlen Sie das Datenbankfeld aus der Liste Datenfeld.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Feldbeschriftung hinzufiigen A und platzieren Sie den
Text auf der Programmaoberflache.

4. Wéhlen Sie das Datenbankfeld aus der Liste Datenfeld.
5. Sie kdnnen die Elemente jetzt noch mit der Maus verschieben und in der GroRe andern.
6. Klicken Sie anschlieBend auf OK, um das Layout zu speichern.
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Komponenten léschen

Markieren Sie das Element mit der Maus und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
Léschen .

FenstergrofRe im Layout speichern

Verandern Sie die GroRe des Eigenschaftendialogs einfach mit der Maus. Um die GroRe des
oberen und unteren Fensterbereiches zu &ndern, miissen Sie den Designer mit dem

Meniibefehl Eigenschaften | Hauptfenster 6ffnen.

Die GroRe wird im Layout gespeichert und beim Offnen des Archivs entsprechend gesetzt. Mit
dem Befehl Optionen | FenstergroRe zuriicksetzen kann die StandardgroRe wieder
hergestellt werden.

Weitere Layoutkomponenten

A flgt eine Beschriftung mit beliebigem Text ein;
— Linien und Boxen fir die Layoutgestaltung;

= Hintergrundgrafik aus einer Datei laden;
fugt eine Mausschaltflache fur den Aufruf eines Makros hinzu.

Ab Windows-XP empfiehlt es sich, alle Textfelder transparent darzustellen. Markieren Sie
dazu bitte das Textfeld und anschliefend die Option Transparent.

Speichern der Meni- und Dokumenttabellen-Einstellung im Layout

Das Hauptmeni und die Dokumenttabelle kénnen vom Anwender an seine individuellen
Wiinsche angepasst werden. In manchen Féllen ist es aber auch sinnvoll, diese Einstellungen
in der Layoutdatei zu speichern. Beim Offnen des Archivs werden dann die Meniis und die
Tabelle entsprechend angepasst.

Diese Option gilt fiir alle Anwender im Netzwerk: ein Grund mehr, die Layoutgestaltung nur
dem Administrator zu erlauben.

Um die Tabelleneinstellungen im Layout zu hinterlegen, passen Sie die Tabelle bitte zuerst an,
6ffnen Sie dann den Layoutdesigner und klicken Sie auf Optionen | Dokumenttabelle im
Layout speichern.

In der Enterprise-Version kénnen Sie auch das Hauptmeni hinterlegen: passen Sie es zuerst an
, 6ffnen Sie dann den Layoutdesigner und klicken Sie auf Optionen | Hauptment im Layout
speichern.

Siehe auch

Layout wdhlen

Beispiel "Datenfeld Kunde"
Erweiterte Datumssuche
Mausschaltflache im Layout




Administration Layout-Designer 229

Layoutdesigner-Optionen

Klicken Sie im Fenster des Layoutdesigners bitte auf den Schalter Optionen, um folgende
Einstellungen vor zu nehmen:

Grole der Textfelder anpassen
Die GroRe der Textfelder (Label) wird automatisch an die SchriftgréRe angepasst.

Grole der Eingabefelder anpassen
Die GroRe der Eingabefelder (Edit) wird automatisch an die SchriftgroRe angepasst.

Liste der Datenfelder sortieren
Sortiert die Liste der Datenbankfelder alphabetisch.

Hauptmeni im Layout speichern )
Speichert die Einstellungen des Hauptmeniis im Layout, die Menis werden beim Offnen des
Archivs angepasst.

Hauptmenu aus Layout lI6schen
Benutzerdefiniertes Hauptmen aktivieren.

Dokumenttabelle im Layout speichern
Speichert die Einstellungen der Dokumenttabelle im Layout.

Dokumenttabelle aus Layout I6schen
Benutzerdefinierte Einstellungen der Dokumenttabelle aktivieren

Vorschau an Suchfeldern positionieren

Die Dokumentenvorschau wird i.d.R. an der Tabelle angedockt. Wenn Sie diese Option
aktivieren, wird die Vorschau nicht mehr an der Tabelle, sondern rechts neben den priméren
Suchfeldern angedockt. Dies ist sinnvoll, wenn Sie viel Platz neben den Suchfeldern haben.
Nach Anderung dieser Option muss das Layout neu geladen werden (ggf. Programm neu
starten).

FenstergroRe zuriicksetzen

Sie konnen die Grol3e des Programmfensters (Hauptfenster und Datensatz-Bearbeiten) mit der
Maus andern und in der Layoutdatei speichern. Wahlen Sie den Befehl FenstergréRe
zuriicksetzen, um die GroRe wieder auf Standard zu setzen. Die Werte werden dann aus der
Layoutdatei geldscht.

Hilfe
Offnet diese Hilfeseite.
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Dokumenttypen

Anwendungen registrieren

Der Office Manager verwaltet Informationen und Einstellungen zu den verschiedenen
Windows-Programmen in seiner Anwendungsdatenbank. Dies ermdglicht die individuelle
Steuerung der Programme, benutzerdefinierte Funktionen und beispielsweise die erweiterte
Zeichnungsverwaltung.

Beim ersten Programmstart richtet der Assistent bereits die wichtigsten
Windowsanwendungen ein. Fehlende Anwendungen werden, sofern mdéglich, automatisch
registriert. Wenn Sie beispielsweise eine Dokumentdatei per Drag&Drop auf den Office
Manager schieben und keine passende Anwendung vorhanden ist, wird diese nach Ruckfrage
registriert.

Sie kdnnen weitere Programme definieren oder bestehende bearbeiten und beispielsweise
zusatzliche Funktionen erstellen. Wéhlen Sie dazu bitte im Menil Ansicht | Optionen den
Eintrag Dokumenttyp:

Repgistrierte Dokumenttypen - Harald @ OmAppl.apl

. Datei Dokumenttyp Hilfe
a-loaonono ¥ | B, i ochliefen | @) (W) _

Mever Dokumenttyp. .. || Allgemein | Datei | Befehle | YWorschau | Sicherheit

Mew Fir ﬁateigrnjung. a0

Assisterien » Begzeichnung | Microsoft waord-Dokument [T
| ]| Lotus Motes-Etdail Grafik @ 3
3| MegalCal Zeichrung
£ | MegalaD Zeichrungsbatei
347 Micrasoft Excel-éubeitshlatt Tup

Microgoft PowerPoint-Frasentation
Microzoft Publizher

() Standard-Dokument in externer Datei

) Intemetadiesse

4 Neo CO-ROM [150) O EMail

&5 Naliz

21| Open0ffice ) Dokument der Office Manager-Testverarbeitung
B8 ORCa aya

[~/| Ordrer

- | Dutlook-EMail

RN TR T

< >

Meuer Dokumenttype fiir vorgegebene D ateiendung

In der linken Tabelle finden Sie die Liste aller registrierten Anwendungen. Um einen neuen
Dokumenttyp zu erstellen, wahlen Sie im Menl Dokumenttyp den Eintrag Neu. Klicken Sie
auf:

e Neuer Dokumenttyp, um manuell einen neuen Eintrag zu erstellen;

¢ Neu fir Dateiendung, um den Dokumenttyp fiir bestimmte Dateitypen automatisch zu
erstellen.
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Im Meni Dokumenttyp finden Sie auch die Assistenten flr spezielle Programme. Wahlen Sie
bitte:

Assistent, um neue Standardanwendungen automatisch einzurichten;
E-Mail einrichten, flr einen allgemeinen E-Mail-Dokumenttypen;

Outlook einrichten, um die erweiterten Funktionen fur Microsoft Outlook (nicht Outlook
Express) zu aktivieren;

Lotus Notes einrichten, flir den Import von Mails aus Notes;

AutoCAD einrichten, um einen Assistenten flir die Einrichtung der erweiterten
AutoCAD-Unterstiitzung aufzurufen.

Inventor einrichten fir Autodesk Inventor (s.a. Detail-Dokumente).
MegaCAD einrichten fiir die erweiterten MegaCAD-Funktionen.
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Beschreibung der Optionen

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf 4 und anschlieend auf die
Komponente, zu der Sie weitere Informationen bendtigen.

1. Seite "Allgemein"

Allgemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherhait

Bezeichnung Microsoft Ywiord-D okument] [ar
Grafik @ Standard-D ateisymbal v
Lp

(#) Standard-Dokument in extemer D atei

() Intemetadiesse

O EMail

() Dokument der Office Manager-T extverarbeitung

e Beschreibung des Dokumenttypen, wie z.B. "Word Dokument”, "Excel Tabelle",

"AutoCAD Zeichnung", "Brief", "Fax". Wéhlen Sie bitte Umbenennen ﬁ, um die
Bezeichnung zu andern.

o Grafik: Die Dokumente kénnen in der Tabelle anhand ihrer Grafiken schneller gefunden
werden, wahlen Sie bitte eine passende Grafik aus.

e Typ: Fir "normale” Dokumente, die mit anderen Anwendungen erstellt werden, wahlen Sie
die Option Standarddokument in externer Datei.
Far die spezielle Internetfunktion markieren Sie bitte Internetadresse. Es werden dann
keine Dokumentdateien sondern Internetadressen verwaltet.
Der Typ E-Mail ermdglicht Ihnen die Verwaltung von E-Mails aus Outlook, Outlook
Express, Mozilla Thunderbird, Eudora Pro, Lotus Notes und anderen Mailprogrammen. Die
E-Mails kdnnen sehr einfach per Drag&Drop vom Mailprogramm tibernommen werden.
Fur einfache Textdokumente (z.B. Notizen) markieren Sie bitte die Option Office Manager
Textverarbeitung. Es werden dann keine externen Dokumentdateien verwaltet, die Texte
werden direkt in der Archivdatenbank gespeichert.
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2. Seite "Datei"

&ligemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherheit

Dateip doc <4
Weitere [tf Rich Test Format |~ J
v| X

Standardvorlage | FileMame CNWIND WS S hellNewtwinw| - =k
Yorlagedateien  [Angebot = [
Auftragzbestatigung =3

[#]

Bestelliax .

Brief v| X

Dokumente in [automatizch] =k

e Dateityp: primare Endung der Dokumentdateien, wie z.B.: "txt", "doc", "prt".

e Weitere: Liste mit weiteren Dateitypen, die mit dieser Anwendung bearbeitet werden
kénnen.

e Standardvorlage: eine Datei, die als Vorlage fiir neue Dokumente verwendet wird. Diese
Standardvorlage ist in der Regel ein leeres Dokument. Viele Windowsanwendungen
bendtigen immer eine Vorlagedatei, wenn ein neues Dokument erzeugt wird. Beachten Sie
bitte, dass eine Vorlage im gleichen Format wie die Dokumente erforderlich ist. Bei Word
also keine .dot, sondern eine .doc-Datei.

¢ Vorlagedateien: eine Liste mit weiteren VVorlagedateien. Definieren Sie z.B. fir die
Textverarbeitung verschiedene Vorlagen fur Briefe, Angebote, Notizen usw. Siehe auch
Dokumentvorlagen.

e Dokumente in: Verzeichnis, in dem neue Dokumente gespeichert werden, z.B.
C:\DATEN\WORD, C:\MEGAWS3D\PRT. Sie brauchen das Verzeichnis nur anzugeben,
wenn es vom Standard-Dokumentverzeichnis abweichen soll.
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3. Seite "Befehle"”

Allgemein | Datei | Befehle |V0rschau Sicherheit

A haa

Befehl
hew

OpenPdf
print

Befehlzname |

Bezeichnung |

[]1n das Werzeichniz der Anwendung wechzeln
Fenztergrobe der Arwendung
) Marmal ) vollbild ) Symbol

[ Befehl verbergen

] Benutzerdefiniete Steuerung der Anwendung

Warten biz Anwendung beendet

Ernweitert

Enthalt die Liste aller Befehle, die der Office Manager mit den Dokumenten ausfuhren kann.
Sie kdnnen neben den Standardbefehlen "Neu", "Offnen™ und "Drucken” beliebige weitere
Befehle erstellen und viele Arbeitsablaufe automatisieren.

Hinweis zum Drucken: Fur die erweiterten Druckfunktionen wird der Befehl "PrintEx" (s.a.
Beispiel), fur den Standarddialog der Befehl "Print" verwendet.

Siehe auch

Benutzerdefinierte Steuerung
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4, Seite "Vorschau"

Allgemein | Datei Befehle| Yorschau | Sicherheit

Dokumenten-orzchau
() Keine Yorschau

(%) Windows-Miniaturansicht

() Worschauprogramm | | =&
() COM-Obijekt [OLE] erstellan

() Interner Grafik\iewsr

() Interner HTML- undT ext- Yiewer

() Interner POF-iewer

() Adobe Acrobat PDF Viewsr

() Befehl "preview" venwenden [%

Q) Uberblick.

Auswahl einer Vorschau fiir die Dokumente.
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5. Seite "Sicherheit" (nur Enterprise-Version)

&llgemein | Datei | Befehle || Yorschau | Sicherheit

Sicherheitzrichtinien auf D atei-Ebene [nur Client/S erverYersion]
Legen Sie hier bitte die Zugriffzberechtigung fur Dokumentdateien fest, die mit
diezer Anwendung erstelt werden.

Sicherheitzrichtinie | Jeder w

Berechtigte Benutzer dirfen Richtlinien dndern

@) Uberblick ] [ Eigenschaften

In der Office Manager Enterprise-Version kdnnen Sie die Zugriffsrechte fur jede einzelne
Dokumentdatei festlegen. Die Rechte werden auf Ebene des Betriebssystems zugewiesen und
bieten somit die hdchste Sicherheit. Unberechtigte Anwender kénnen auch nicht unter
Umgehung des Office Managers, also beispielsweise mit dem Windows-Explorer, auf die
Dateien zugreifen.

Hier wird die Vorgabe fur neue Dokumente diesen Typs festgelegt. Neue Dokumente erhalten
die hier eingestellte Sicherheitsrichtlinie als VVorgabewert.

Sofern die Option Berechtigte Benutzer durfen Richtlinie andern markiert ist, kann die
Sicherheitseinstellung der einzelnen Dokumente angepasst werden (s.a. Eigenschaftendialog).
Wenn die Option nicht markiert ist, werden auch eventuelle Vorgabewerte der
Importeinstellungen ignoriert.

Voraussetzungen fiir die Sicherheitseinstellungen:
e Windows NT-Betriebssystem (NT4, 2000, XP, Vista)
o Office Manager Enterprise-Version
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Ubersicht Attribut-Vorgabewerte

Fur die Dokumentattribute kdnnen unterschiedliche VVorgabewerte definiert werden. Das
Programm unterscheidet hierbei zwischen neuen und gednderten Dokumenten, zwischen
Importfunktionen, dem Scannen und den Dokumentvorlagen.

o Allgemein giiltige Vorgabewerte kdnnen Sie im Fenster Felder definieren eingeben.

o Vorgaben fiir Dokumente, die mit Hilfe der VVorlagen erstellt werden, geben Sie bei der
Definition von Dokumentvorlagen ein.

e Fir den Import von Dateien kénnen Importverzeichnisse inkl. VVorgabewerten festgelegt
werden.

¢ Beim EMail-Import haben Sie die Mdglichkeit, Mailattribute, wie Betreff und Absender zu
tibernehmen.

Verwendung

Im Office Manager werden die unterschiedlichen VVorgabewerte folgendermafen angewandt:

A. Neues Dokument erstellen
1. Sie wéhlen den Befehl Dokument | Neu | Neues Dokument.

2. Wenn die Tabelle gruppiert oder ein Projekt im Navigator markiert ist, werden die Attribute
als Vorgabewert tibernommen.

3. Im Eigenschaftendialog geben Sie die gewiinschten Attribute, wie Name und Projekt ein.

4. Nach einem Klick auf OK werden die allgemein giiltigen VVorgaben in alle noch leeren
Attribute kopiert.

B. Neues Dokument von Vorlage erstellen

1. Sie wéhlen im Menl Dokument | Vorlagen Z einen Eintrag.

2. Wenn die Tabelle gruppiert oder ein Projekt im Navigator markiert ist, werden die Attribute
als Vorgabewert iibernommen.

3. Die Attribute der Dokumentvorlage werden {ibernommen.

4. Im Eigenschaftendialog geben Sie jetzt weitere Attribute, wie beispielsweise den Namen
ein und klicken auf OK.

5. Sofern vorhanden, kopiert das Programm nun die allgemein giiltigen Vorgaben in alle noch
leeren Attribute.

C. Dokumentdatei importieren

1. Beim manuellen Import, beispielsweise Drag&Drop oder Bearbeiten | Einfigen, werden
die Dokumentattribute aus der Gruppierung und dem Projektnavigator tibernommen.

2. Die Feldwerte der Importverzeichnisse werden kopiert, sofern das jeweilige Attribut nicht
aus der Gruppierung tibernommen wurde.
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3. Im Eigenschaftendialog geben Sie jetzt weitere Attribute, wie beispielsweise den Namen
ein und klicken auf OK.

4. Sofern vorhanden, kopiert das Programm nun die allgemein giiltigen Vorgaben in alle noch
leeren Attribute.
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Vorgabewerte beim Import

Der Office Manager kann bestehende Dokumentdateien per Drag&Drop, aus Uberwachten
Verzeichnissen und mit der Funktion Durchsuchen ibernehmen, Internetadressen vom
Browser lesen und Papierdokumente scannen.

Importverzeichnis definieren

&llgemein || Verzeichnis | Giiligkeit | Fiter | Eeldwerte | Makros

Wargaben fur Feldwerte [Dokumentattribute]:

Feldname Feldwert

DOCHO

NAME {Source:Mame}
PROJECT {Source:DiPart, 3,100}
CATEGORY

STATE Marmal

LUSERMAME

MAILFROM

FaWORITE

ACCESSRIGHTS b

[] Datenfelder der Gruppierung iibermehmen

| @) Obelick | | @) variablen |
[ X abbrecren| | @ Uberbick |

Sie konnen hier definieren, wie die Dokumentattribute z.B. aus der Verzeichnisstruktur oder
vom Papierdokument gelesen werden. Die linke Seite der Tabelle zeigt die Datenfelder (
Attribute) der gedffneten Dokument-Datenbank, die rechte Seite die Feldwerte.

Sie kdnnen die Makro-Variablen verwenden, um die Dokumentattribute beispielsweise aus
dem Dateinamen zu generieren. Die Auswabhllisten in der Spalte Feldwerte beinhalten
Beispiele fur die Verwendung der Makro-Variablen.

Beispiele:

Feldname Feldwert Beschreibung

Name {Source:Name} Der Dateiname ohne Endung
Name {OleSummarylInformation:Title,{ Das erweiterte Dateiattribut "Titel"

Source}}
Name {GetFirstNotEmpty:{OleSummaryInformation:Title,{Source}},{Source:Name}}
Project {Source:DirPart,2,4} Die 2. bis 4. Verzeichnisebene
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Note Datei importiert Fester Text "Datei importiert"”
Category {Source:DirPart,1,1} Die 1. Verzeichnisebene
Hinweis

Fur importierte E-Mails kdnnen Sie zusatzliche Attribute definieren (s. Einstellungen, Seite
E-Mail).

Siehe auch
Vorgabewerte fiir Dokumentattribute
Makro-Referenz
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Benutzerverwaltung

Mentii Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Benutzer

Die Anwender des Office Managers mussen mit Ihrem Benutzernamen angemeldet werden.
Dies geschieht i.d.R. automatisch, indem der Windows-Benutzername verwendet wird. \WWenn
der Windows-Benutzername nicht verfugbar ist (wenn Sie unter WIN 95 keinen
Benutzernamen angeben) miissen Sie sich im Office Manager anmelden.

Die Benutzernamen werden flr die Dokumentenverwaltung verwendet. Im Datensatzfeld
"Besitzer" steht der Benutzer, der das Dokument angelegt hat. Im Protokoll werden alle
Benutzer aufgefiihrt die mit dem Dokument gearbeitet haben. Wenn in der Suchmaske das
Feld Private Suche markiert ist, werden nur die Dokumente angezeigt, die der aktuelle
Benutzer angelegt hat.

Windows-Benutzernamen: Die Verwendung des Windows-Benutzernamen hat einige
Vorteile. Es wird vermieden, dass sich die Anwender mehrmals anmelden muissen: unter
Windows selbst und dann noch beim Office Manager. Es ist sichergestellt, dass der Anwender
den gleichen Namen unter Windows und dem Office Manager hat. Die Benutzerverwaltung
kann zentral im Windows vorgenommen werden.

Wir empfehlen die Verwendung dieser Einstellung.

Um ein sicheres System zu erhalten, kann der Administrator die Anmeldung fiir Benutzer
sperren, die sich unter Windows nicht mit IThrem Benutzernamen angemeldet haben.

Interne Benutzernamen: Wenn Sie keine Windows-Benutzernamen verwenden
mdchten, missen sich die Anwender bei jedem Start des Office Manager anmelden. Die
Benutzernamen sind nicht passwortgeschiitzt, neue Benutzer werden automatisch angemeldet.

Siehe auch
Dateizugriffsrechte
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Dateizugriffsrechte

(nur Enterprise-Version)
Menil Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Sicherheit | Dokumente

In der Office Manager Enterprise-Version kdnnen Sie die Zugriffsrechte fur jede einzelne
Dokumentdatei festlegen. Die Rechte werden auf Ebene des Betriebssystems zugewiesen und
bieten somit die hdchste Sicherheit. Unberechtigte Anwender kdnnen auch nicht unter
Umgehung des Office Managers, also beispielsweise mit dem Windows-Explorer, auf die
Dateien zugreifen.

Voraussetzungen fiur diese Sicherheitsrichtlinien:
e Windows NT-Betriebssystem (NT4, 2000, XP, Vista).
o Office Manager Enterprise-Version.

Definieren Sie hier bitte die gewtinschten Sicherheitsstufen.
Beispielsweise:

e "Normal” oder "Alle" mit VVollzugriff fir jeden Benutzer.

o "Office” mit Vollzugriff fur die Benutzergruppe Office und Nur-Lesen fr alle anderen.

o "Personal” mit VVollzugriff flr die Personalabteilung und Geschéftsfiihrung, aber keinerlei
Rechte fir andere Benutzer.

Wichtig: stellen Sie sicher, dass die eingesetzte Software zur Datensicherung
Leseberechtigungen fiir alle Dateien hat!

Im Eigenschaften-Dialog der Dokumente kann dann spater fiir jedes einzelne Dokument eine
vordefinierte Sicherheitsstufe ausgewéhlt werden.

Siehe auch
Dokumenttypen, Seite Sicherheit.
Erweiterte Einstellungen
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Zugriffsrechte fur Menubefehle

Mentii Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Sicherheit | Befehle

Wenn Sie den Office Manager im Netzwerk einsetzen oder der Computer von mehreren
Personen genutzt wird, ist es sinnvoll, bestimmte Programmfunktionen fur den normalen
Benutzer zu sperren.

Sie kdnnen zu jedem Mendeintrag die Benutzerrechte definieren. Markieren Sie dazu bitte den
gewiinschten Meniieintrag in der Tabelle und klicken Sie auf die Schaltflache Sichtbarkeit. Im
Dialogfenster "Sichtbarkeit" kdnnen Sie festlegen, ob die Funktion fir jeden oder nur fir den
Office Manager-Administrator sichtbar ist. In der Enterprise-Version ist es auch moglich, die
Programmfunktion nur flir ausgewahlte Benutzer oder Gruppen zugénglich zu machen.

Der Baumknoten "(Grundfunktionen)"” beinhaltet einige grundlegende Berechtigungen zu
Funktionen, die keinem Menlpunkt zugeordnet sind. Sie kdnnen hier beispielsweise festlegen,
dass die Attribute oder Dateien aller Dokumente nur von bestimmten Anwendern geéndert
werden dirfen. Siehe hierzu aber auch die Seite "Sicherheit | Regeln", auf der Sie bestimmen
konnen, ob die Anwender nur ihre eigenen Dokumente bearbeiten kdnnen.

Tipp: Sie kdnnen die Sichtbarkeit von einer anderen Funktion kopieren. Klicken Sie dazu mit
der rechten Maustaste auf eine Funktion, wahlen Sie Sichtbarkeit kopieren, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf eine andere Funktion und wahlen Sie Einfligen/Ersetzen.

Siehe auch
Meniis anpassen
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Konfigurationsdatei admini.ini

Die INI-Datei "admin.ini" beinhaltet alle globalen Programmeinstellungen. Anderungen
nehmen Sie i.d.R. nicht in der Datei selbst, sondern mit dem Menubefehl Ansicht | Optionen |
Einstellungen vor.

Um die Sys_t_emsicherheit zu erhohen, kénnen Sie den Menibefehl fiir normale Anwender
verbergen. Andern Sie die Zugriffsberechtigungen der Datei admin.ini, so dass nur noch der
Administrator Schreibrechte hat.

Zum Offnen der INI-Datei melden Sie sich bitte als Administrator an (Ansicht | Optionen |
Administrator) und wéhlen anschlieBend im Menu Administrator | Erweiterte Einstellungen |
INI-Datei 6ffnen.

Erweiterte Einstellungen

Folgende Einstellungen kénnen direkt in der admin.ini vorgenommen werden. Sie sind firr den
normalen Betrieb des Programms nicht erforderlich, kénnen aber in Ausnahmeféllen hilfreich
sein.

[Document]

DocVersFileName={Doc:FileName,FilePath}{Doc:FileName,Name} Vers
{DocVers:DocVers}.{Doc:FileName,FileExt}

FileNameAllowChar=; .
DocTypelgnoreDFEF=_ Internet._AutoCAD.
UseSystemPopupMenu=1
WarningExecuteCount=20
PrevCreateOle=1

PrevTryThumbnai 1=0
AcroPdfShowToolbar=1

QuickPdfDpi=72

SendToMai IShowForm=0
DocCombinDefLinkName={Doc :DOCNO}

[Image]
JPegQuality=80
SkewDetectWidth=
SkewDetectAngle=

[Database]
QuoteChar=""
CursorLocation=1
CursorType=3
LockType=1
CacheSize=10
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SysChar2WildeCard=1
SearchOperatorOR=<<0OR>>
SearchExactChar=$
DefaultSearchMode=2

ConnectionString=Provider=Microsoft.Jet.OLEDB.4.0;Data Source=%s;
Persist Security Info=False

SysThreadlInterval=60000

[Admin]
AllowClose=0

[Optimize]
DocUpdateEditDate=0

[View]
LanguagelniFile=G:\OfficeManager\english.ini

[FullTextIndex]
OleToTxt=0
OmftiPath=T:\OmFti\
DeleteOmftiFile=1
UpdateOnActivate=0
FileUpdateSpan=2
UseSearchWords=1
CharsetAdd=-
TiffOcrTag=10
UseAutolnc=1
UseReservedIDs=1

ThreadConnectionString=Provider=Microsoft.Jet.OLEDB.4.0;Data Source=%s;
Persist Security Info=False

[Import]
BrowserDDE=ddeservice
IgnoreExt=_omp.tmp.
IgnoreOmExt=.lay.itm.
ImpDirTimerInterval=120000
ShowDIgDirWatch=1

[DirWatch]
AcceptorMachines=.rechnerl._rechner2.
AllowCancel=0

MaxFileListCount=150

FileListEx=1
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HandledEvents=.1.
FileListEx=1

[ImportFax]
AllowCancel=0

[ImportFaxDefaultFields]
Category=Faxeingang

[Secure]
DefineAccessRights=0
CompareAccessRights=1

[ToDo]

TimerInterval=60000
TimerFirstinterval=10000
RemindSoundFile=C:\Windows\Media\sound.wav

[ExtensionCompatibility]
-tif=.001

[ScriptControl]
TimeOut=-1
UseSafeSubset=1

[Macro_ReadAdminlni]
Variable=123

Eine Beschreibung der einzelnen Optionen finden Sie in der Onlinehilfe.
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Entwicklerhilfe

Der Office Manager bietet Ihnen eine umfangreiche Makrosprache und den Zugriff auf
Skriptsprachen, wie Visual Basic und Java. Sie kénnen das Programm mit diversen
Programmiersprachen automatisieren.

Makros finden Verwendung bei der Steuerung von Anwendungsprogrammen, den
benutzerdefinierten Menubefehlen, Import-Feldwerten und vielen Programmoptionen, wie
beispielsweise dem Dokumentenverzeichnis.

In diesem Kapitel:

Makro-Editor

Mentibefehle im Makro aufrufen

Aufruf aus Fremdprogrammen

Benutzerdefinierte Steuerung von Programmen

Mausschaltflache im Layout

Formatparameter fiir Dateien

Formatparameter fiir Datum

Struktur der Dokumentdatenbank

Struktur der Anwendungsdatenbank

Makro-Referenz

COM-Referenz
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Makro-Editor

ﬁﬁi’ Skripteditor mit Syntaxhervorhebung und
Funktionshilfen

Zum Offnen des Editors wihlen Sie beispielsweise im Menii Ansicht | Optionen den Befehl
Makroeditor:

Office Manager. Makro-Editor [Rechner.vbs] QE]E|
: Datei Makro Hilfe -
] i B Schlisfien . © YBScript ~ b Q) 2 .

4 A | | function LT rim{ztring] ~

55 = "ZyzEgw function Mid(string, start, length)

5 function MidB[string, start, length]

7 mainl function Minute(Time]

R function Month(Date]

8 mainz function MonthMame(Month, abbreviate’

9 n M egBox(prompt, but =, hd

10 function mainil function Now

1 s = InputBox ("Geben Sie bitte eine Rechenaufg function Oetjnumber]

17 if (s = """} then function Raise[number, Source, Descripti

13 5 = MoymEge function Randomize[number]

14 end if function Replacelexpreszion, find, replac

function RGB(red, green, blus|
function Right(string, length)
function RightB[sting, length)
function Rnd{humber)

15 end function
16
17 function mainZ

18 MsgBox "Das Ergebnis ist (" & = & ")}=" & Ewval{ | function Roundjsspression, numdecimalp
19 end function +w | | function RTrim(string)
¢ 3 funct?on §CIipFEngine_ o v
19:14 Geandert Einfiigen
— —

Zum Bearbeiten eines vorhandenen Makros wahlen Sie bitte im Men( Datei | Offnen. Die

VBScript

Skriptsprache wird anhand der Dateiendung erkannt: ¥ prifen Sie diese bitte.

Geben Sie Quelltext in den Editor ein. Sie kdnnen auch eine Funktion aus der rechten Liste
Ubernehmen: bewegen Sie dazu den Cursor an die gew(nschte Stelle im Editor und
doppelklicken Sie auf eine Funktion in der Liste. Die markierte Funktion wird dann an der
Cursorposition im Editor eingefugt.

Wenn Sie die Office Manager Makrosprache "OmAPI" verwenden, kénnen mit einem Klick
auf 2/ die Hilfeseite zur markierten Funktion &ffnen.

Zum Testen des Skripts wahlen Sie bitte den Befehl Makro | Ausfiihren . Eventuelle
Meldungen des Interpreters werden in der unteren Liste ausgegeben.

Verschlisselte Makros

Sie konnen die Makrodatei verschliisseln und somit vor Manipulationen schiitzen. Erstellen
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Sie dazu das Makro im Editor und speichern Sie es ab (z.B. Datei.omac). Wahlen Sie
anschlieRend den Befehl Datei | Verschlisselt speichern. Es wird eine gleichnamige Datei
mit der Endung *.*en erstellt (z.B. Datei.omacen). Geben Sie diese verschliisselte Datei weiter
und heben Sie die Originaldatei auf, damit Sie weiterhin auf den Code zugreifen konnen. Die
verschlisselte Version kann nicht mehr entschlusselt und bearbeitet werden!

Siehe auch
Referenz der Variablen und Funktionen
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Aufruf aus Fremdprogrammen

Sie kénnen von Fremdprogrammen aus auf die Office Manager-API zugreifen und
Makro-Variablen oder -Funktionen ausfiihren. Senden Sie dazu bitte eine Windows-Botschaft
an das Office Manager-Hauptfenster, nutzen Sie das Tool "SendToOM.exe" oder die
COM-Automatisierung:

1. Eine Windows-Botschaft senden Sie mit der Windows API-Funktion

SendMessage:
LRESULT SendMessage(
HWND hWnd, // Fensterhandle
UINT Msg, // zu sendende Nachricht

WPARAM wParam, // erste Parameter
LPARAM IParam // zweiter Parameter

)N

Das Fensterhandle ermitteln Sie mit der Windows API-Funktion
FindWindow('TFormOmMain', NULL).

Die zu sendende Nachricht Msg ist "WM_COPYDATA". Der erste Parameter ist NULL. Der
zweite Parameter enthélt die Office Manager Makrobefehle, beispielsweise "{ImportFile
:C:\Import\Erste Datei.pdf}{ImportFile:C:\Import\Zweite Datei.pdf}".

2. Eine einfachere Mdglichkeit ist die Verwendung des Hilfsprogramms
SendToOM:

Starten Sie das Programm einfach mit den Makrobefehlen als Parameter, beispielsweise:

C:\Programme\..\SendToOM.exe "{ImportFile:C:\Import\Erste
Datei.pdf}{ImportFile:C:\Import\Zweite Datei.pdf}"

Die Makrofunktion ImportFile ist die primdre Funktion von SendToOM. Fur den Dateiimport
kdnnen Sie also auch einfach mehrere Dateien als Startparameter Ubergeben:

C:\Programme\..\SendToOM.exe "C:\Import\Erste Datei.pdf" " C:\Import\Zweite Datei.pdf"

3. Office Manager COM-Server

Erzeugen Sie bitte das COM-Objekt “om.OfficeManagerApp" beispielsweise mit Visual Basic
Script:

set omapp = CreateObject("'om.OfficeManagerApp™)

omapp . ImportFile('C:\Import\Erste Datei .pdf')
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Benutzerdefinierte Steuerung von Programmen

Wenn die vom Windows bereitgestellten Funktionen zur Bearbeitung der Dokumente an ihre
Grenzen st6l3t, konnen Sie eigene Befehle erstellen und Ihre Arbeit mit den Dokumenten
automatisieren.

Wiéhlen Sie bitte im Menl Ansicht | Optionen den Eintrag Dokumenttyp, markieren Sie den
entsprechenden Dokumenttyp und wechseln Sie auf die Registerseite "Befehle".

Wiéhlen Sie den gewiinschten Befehl (new, open, print, ...) aus oder erstellen Sie einen neuen
Befehl. Markieren Sie bitte die Option Benutzerdefinierte Steuerung der Anwendung und
klicken Sie auf den Schalter Erweitert, um die Befehlsparameter zu definieren.

Sie haben grundsatzlich zwei Mdoglichkeiten:

1. Befehlszeilen-Steuerung

Das Anwendungsprogramm wird mit den angegebenen Parametern gestartet. Markieren Sie
Datei als Startparameter und/oder geben Sie weitere Startparameter an. Siehe auch Beispiel.

2. Makro-Steuerung

Der Befehl wird mit einem Skript ausgefiihrt. Siehe auch: Beispiel Schriftkopf-Erzeugung fiir
MegaCAD.

Das Kombinationsfeld Befehl automatisch ausfiihren, wenn folgendes Ereignis eintritt
bleibt in der Regel leer. Mit diesen Ereignissen wird beispielsweise die dynamische
CAD-Anbindung realisiert.
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Menubefehle im Makro aufrufen

Zugriff auf Office Manager-Meniibefehle aus der Makroverarbeitung.
Syntax: {OmAPI:Function[,Parameter]}

Die OmAPI ermdglicht Thnen u.a. die Ausflihrung eines Office Manager-Menibefehls aus der
Makrobearbeitung.

Um eine Liste aller Meniibefehle zu erhalten, wahlen Sie bitte im Men{ Administrator |
API-Befehl. Geben Sie "{OmAPI:ListMainMenuEntries}" ein und klicken Sie auf OK.

Function:

(Action): ruft einen Office Manager-Menubefehl auf. Die Namen der Befehle finden Sie in
der Liste der Hauptmenieintrége (s. oben).

ListMainMenuEntries: Erstellt eine Liste mit den Namen aller Mentibefehle (s. oben).

RegisterOMP: Verknipft die Office Manager-Dateitypen (*.omp u.a.) mit dem Office
Manager.

SetAutoRun: Setzt die Autostart-Option. Parameter 1 aktiviert und Parameter 0 deaktiviert
den Autostart.

CreateDemoDocs: Erzeugt Demodatensatze im gedffneten Archiv. Liest dazu die Datei
".\Examples\import.xml* ein.

CreateTestDocs,(Anzahl): Erzeugt Dokumentdatensétze und Dateien flir Testzwecke.

SaveDocGridProperties,Dateiname: speichert die Spalteneinstellungen der
Dokumenttabelle in der angegebenen Datei (*.grd).

LoadDocGridProperties,Dateiname: 1adt die Spalteneinstellungen der Dokumenttabelle
aus der angegebenen .grd-Datei.

SaveMenuProperties,Dateiname: speichert die Menieinstellungen in der angegebenen
Datei (*.mnu).

LoadMenuProperties,Dateiname: 14dt die Menueinstellungen aus der angegebenen
.mnu-Datei.

RegisterTemplates,Dokumenttyp: registriert alle VVorlagedateien im Pfad (gemeinsame
Dateien)\Template fur den Dokumenttyp.

Siehe auch
Makro-Referenz
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Mausschaltflache im Layout

Mit Hilfe des Layout-Designers kénnen Sie Mausschaltflachen fiir die Makro-Ausfiihrung

erstellen.

e  Waéhlen Sie bitte im Hauptmenil Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen das gewlinschte

Formular.

e Der Layout-Designer wird ge6ffnet:

+ Layout bearbeiten

~Dokumentbezchreibung

0k Abbrecken

@ w0l ~|

Optionen ™

Dakumenttyp | w | Statu

Mumrmer | | tam
‘1 Dokumentzuordnung

Friojekt | w | Grupg

RARFE —®Em X

| Datei || Zeichnung | ﬂotizen[ ‘leitere ]

Anleitung k

Tvp: TBIEBEN
Links: &, Oben: 12
Texk: Anleitung

Eigenzchaften

Test |.~’-‘-.nleitung | _

Mskro | {ShelExecute:GriOtice | |
Rlicks) |8 | Breie [118 |
Yloben] (12 | Hohe |2 |
Urniss

Transparent

397 , 454 1 OmLavyCompo_Other_602_1 (Typ

[ X &bbrechen] [ @) Uberblick.

e Kilicken Sie auf & und platzieren Sie den Schalter im Layout.
e  Geben Sie bei Text bitte die Schalterbeschriftung und bei Makro die auszufiihrenden

Makrobefehle ein.

Im obigen Beispiel lautet die Beschriftung "Anleitung" und der Makrobefehl "{ShellExecute
:G:\Office Manager\Anleitung Archivierung.pdf}". Wenn der Benutzer auf den Schalter klickt,
wird das PDF-Dokument "Anleitung Archivierung.pdf” gedffnet.

Fur die Ausfiihrung umfangreicher Skripte sind die Befehle ExecuteMacroFile und

ScriptControl geeignet.
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Sicherheitshinweis

Der auszufiihrende Makrobefehl wird in der Layoutdatei (*.lay) gespeichert. Schiitzen Sie
diese Datei vor unberechtigten Manipulationen mit Hilfe von Dateizugriffsberechtigungen von
Windows.

Siehe auch
Makro-Referenz

Layout-Designer
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Zugriff auf Auswahllisten
Office Manager-Auswabhllisten von aul3en lesen oder
bearbeiten

Die Auswabhllisten furr Projekte, Gruppen u.a. werden entweder in der Archivdatenbank oder in
Textdateien (*.itm) gespeichert. Innerhalb des Office Managers bearbeiten Sie die Listen mit
dem Menibefehl Ansicht | Optionen | Auswahllisten.

In den Feldeigenschaften legen Sie fest, ob die Liste in der Datenbank oder in Textdateien
(Option Globale Liste fur alle Archive) gespeichert wird.

A. Auswabhllisten in Textdateien

Wenn Sie die Listen mit einer anderen Software aktualisieren mdchten, empfiehlt sich die
Speicherung in Textdateien:

1. Wahlen Sie bitte im Men(l Datei | Datenbank | Eelder definieren und markieren Sie die
Auswabhlliste, auf die Sie von aufRen zugreifen mdchten.

2. Verwenden Sie einen Eingabestil mit Liste oder strukturierter Liste. Aktivieren Sie die
Option Globale Liste fur alle Archive (dies legt das Speichern in Textdatei fest):

W_ Eingabe-Stil Eingabefeld mit Liste “

[USERNAME]
MAILFROM

EIIIE'I‘E.‘E.I&?’EEE]] Liste automatizch enweiterm

FavORITE Globale Liste fir alle Archive
[DOCTYPE]

3. Klicken Sie auf Ubernehmen und anschlieBend auf SchlieRen.

4. Wihlen Sie im Menu Datei | Information. Auf der Seite "Auswahllisten” finden Sie den
Namen der .itm-Datei, in der die Liste gespeichert wird. Alle globalen Listen befinden sich
im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien.

» System-Informationen

Schliefien | ko o=

Allgemein .
Datenbanken Auswahlli=sten:

: Freeein Liste Tatigkeitstvyp C:~Dokume
Uberwachen Liste Bezeichnung C:~Dokume
Betriebeszystem i Prteseit s < Dialoame
Liste Gruppe o Dioloume

Fegistrierte Benutzer ©C:~Dolune

5. Sie kdnnen die Textdatei mit ei__ner anderen Software lesen und schreiben. Der Office
Manager liest die Listen beim Offnen der Datenbank neu ein.
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B. Auswabhllisten in der Archivdatenbank

1. Wéhlen Sie, wie unter A, den Meniibefehl Datei | Datenbank | Felder definieren und
deaktivieren Sie die Option Globale Liste fur alle Archive.

2. Die Listen werden in der Archivdatenbank in Tabelle ITEMLISTS gespeichert.
3. Erstellen Sie vor ersten Tests bitte eine Sicherungskopie der Datenbank.

4. Sie konnen sich mittels ODBC oder OLE-DB/ADO mit der Datenbank verbinden. Archive
mit der Endung .omp sind MS Access-Datenbanken, Dateien mit der Endung .omcs sind
Verweise auf SQL-Datenbankserver. Den ADO-ConnectionString der Office
Manager-Datenverbindung finden Sie unter Datei | Information, Seite Datenbanken |
Archiv.

Format der Auswahllisten

Die Listen sind als einfacher Ansi-Text gespeichert, jeder Listeneintrag steht in einer eigenen
Zeile. Bei strukturierten Listen beachten Sie bitte folgendes Beispiel:

Haupteintrag

Haupteintrag\Zweite Ebene

Haupteintrag\Zweite Ebene\Erster Eintrag in 3. Ebene
Haupteintrag\Zweite Ebene\Zweiter Eintrag in 3. Ebene
Haupteintrag\Zweite Ebene\Dritter Eintrag in 3. Ebene

Zweiter Haupteintrag
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Office Manager-Dateitypen

Endungen der Dateien, die vom Office Manager verwendet werden.

.omp Archivdatenbank im MS Access-Format

.omcs Steuerdatei fuir Archivdatenbanken auf SQL-Servern

.apl Anwendungsdatenbank, Definition der Dokumenttypen
.aples Steuerdatei fir Anwendungsdatenbanken auf SQL-Servern
.omac Makro mit Office Manager AP1-Befehlen

.omacen Verschlisseltes Makro mit Office Manager API-Befehlen. (Visual Basic=.vbsen,
JavaScript=.jsen).

.omini Toolup-Dateien, die Sie bei Bedarf vom Support erhalten

.grd Einstellungen der Dokumenttabelle, wenn im Layout gespeichert
.dxb Einstellungen des Hauptmenis, wenn im Layout gespeichert
.repini Einstellungen "Report drucken™

.omfti Temporére Textdatei der Volltextindexierung

lay Layout
.itm Auswabhllisten, die fiir alle Archive gelten
st Textdatei mit Listen

Die Datenbankdateien sind unter Windows dem Office Manager zugeordnet. Sie kénnen z.B.
eine omp-Datei im Windows-Explorer doppelklicken, um den Office Manager mit diesem
Avrchiv zu starten.

Datenbanken auf SQL-Servern und ODBC-Datenquellen (nur Enterprise-Version) werden
Uber eine .omcs bzw. .aplcs-Datei gedffnet. Die Treiber- und Datenbankverbindungsparameter
sind in dieser Verknipfungsdatei gespeichert. Wéhlen Sie bitte im Meni Datei | Datenbank
den Eintrag Eigenschaften, um die Verknilpfungsdatei zu bearbeiten.
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Startparameter

Der Office Manager 6ffnet beim Programmstart die in den Einstellungen angegebenen
Datenbanken. Diese Einstellungen sind in der Windows-Registrierdatenbank gespeichert. Sie
kdnnen das Programm aber auch mit einer Datenbank als Parameter starten, um diese zu
offnen.

Beispiel:
e om.exe g:\daten\ompro\archive\MeinArchiv.omp
o om.exe g:\daten\ompro\archive\MeineAnwendungsDB.apl

Erweiterte Parameter:

o ImportPath=Verzeichnis, automatisiert den Dateiimport

o startlog=C:\om.log, Startvorgang in Logdatei schreiben

o ShowErrorToFile=Dateiname: Fehlermeldungen werden nicht als Dialog ausgegeben,
sondern in die Textdatei gespeichert (gilt nicht fur alle Meldungen).

Geben Sie immer den kompletten Pfad an. Die Parameter werden mit einem Leerzeichen
voneinander getrennt. Wenn Sie Pfade mit Leerzeichen angeben, dann muss der komplette
Parameter in Anfuhrungszeichen geschrieben werden.
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Sprachdateien

Teil-Ubersetzung der Programmoberflache

Neben der Auswahl einer Standardsprache (MenU Ansicht | Anpassen | Sprache) erlaubt der
Office Manager eine Ubersetzung der Meniibefehle in beliebige andere Sprachen.

1. Melden Sie sich bitte als Administrator an (Menii Ansicht | Optionen | Administrator).
2. Offnen Sie den Makroeditor (Ansicht | Optionen | Makro-Editor).
3. Wéhlen Sie die Skriptsprache "OmAPI.

4. Geben Sie folgenden Quelltext ein (statt “english” verwenden Sie den Namen der Sprache):
{SaveLanguageFile:{Self:CommonFilesPath}english.ini}

5. Klicken Sie bitte auf Makro | Ausfiihren I und schlieRen Sie den Editor.

6. Offnen Sie die admin.ini und geben Sie folgendes ein (statt "G:\Office.." verwenden Sie
bitte den Dateinamen der zuvor erzeugten Datei):
[View]
LanguagelniFile=G:\OfficeManager\english.ini

7. Speichern Sie die admin.ini

8. Offnen Sie die zuvor erstellte Datei "english.ini" im Notepad oder einem anderen
Texteditor und libersetzen Sie die gewiinschten Texte.

9. Speichern Sie die Datei und starten Sie den Office Manager neu.

Format der Sprachdateien

Es handelt sich um Standard-INI-Dateien:
[Sektion]
Name=Wert

Sie diirfen nur die Werte (ibersetzen, keinesfalls den Namen oder die Sektion.

Einige Sektion beinhalten mehrere Zeilen mit unterschiedlichen Texten:

[PageControl2]
PCImageListiIndexError=Index (%d) muss zwischen 0 und %d liegen
PCNoBaselmages=Baselmages wurde nicht zugewiesen

Ubersetzen Sie jeweils den Text hinter dem Gleichheitszeichen. Beachten Sie unbedingt, dass
Variablen, wie "%d" oder "%s" erhalten bleiben und in ihrer Reihenfolge nicht geandert
werden. Es wirde sonst zu Laufzeitfehlern kommen.
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Die Sektionen der MenUbefehle haben folgenden Aufbau:
[FormOmMain.dxBarManMain._MDocNew]

Caption=&Neues Dokument. ..

Hint=Neues Dokument|Neues Dokument mit Standardfeldwerten erstellen
ShortCut=Strg+N

Caption: der Text des Befehls im Men(i. Das Zeichen & kennzeichnet die im Menli
unterstrichene Zugriffstaste. Es ist ublich, drei Punkte hinter den Text zu schreiben, wenn
der Befehl nicht sofort ausgefiihrt wird. Wenn sich z.B. ein Dialogfenster 6ffnet, in
welchem man den Befehl abbrechen kann.

Meles Dokument.. Strg+h

! !

Caption ShortCut
& unterstreicht Zugriffstaste

Hint: Kurzhilfe, die an der Maus erscheint, sobald diese (iber einer Schaltflache ruht. Wenn
gewiinscht, kann eine kurze und eine lange Hilfe definiert werden: vor dem | steht die
kurze und dahinter die lange Hilfe. Die kurze Version erscheint an der Maus und die
lange Version in der Statuszeile. Lassen Sie da Zeichen | einfach weg, wenn Sie nicht
zwischen kurzer und langer Version unterscheiden méchten.

‘k Kurzhilfe,

Meves Dokument (Strg+N)| +— kurze Version

[*l Bitmap

2 Kurzhilfe,
Meues Dokument mit Standardfeldwerten erstellen =— lange Version

Shortcut: Angabe einer Kurztaste, wie beispielsweise Strg-N.

Glyph: zusétzlich kdnnen Sie die Zeile Glyph=(Dateiname) hinzufiigen, um das Symbol durch
eine andere Grafik zu ersetzen. Die Grafikdatei muss eine Windows-Bitmap (*.bmp) mit
16x16 Punkten sein.

Siehe auch
Mendis anpassen
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Datenbankverknupfungsdateien

Format der .omcs und .aplcs-Dateien
(nur Enterprise-Version)

Die Verknupfungsdateien sind wie INI-Dateien aufgebaut und enthalten Treiberinformationen
zum Dokumentarchiv oder der Anwendungsdatenbank. Diese Dateien werden beim Anlegen
neuer Datenbanken (Menu Datei | Datenbank | Neu) mit den entsprechenden Parametern
erstellt. Wahlen Sie bitte im Meni Datei | Datenbank den Befehl Eigenschaften, wenn Sie
Anderungen an den Treiber-Einstellungen vornehmen méchten.

Aufbau der Verknupfungsdateien:

Einige Angaben sind optional

[AdoConnection]

ConnectionString=Provider=SQLOLEDB.1; Integrated Security=SSPI;
Persist Security Info=False;Initial Catalog=OmArchiveNew;
Data Source=Mathilde

LoginPrompt=0
ConnectionTimeout=15
CommandTimeout=30
CursorLocation=1
SetUpdateCriteria=1

[Database]

Caption=Meine Datenbank
CursorType=3

LockType=1

CacheSize=10
DateFormat=yyyy"-""mm"-""dd hh:inn:ss
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Struktur der Archivdatenbank

Das Dokumentarchiv beinhaltet folgende Datenbank-Tabellen:

DOCUMENT Tabelle der aktiven Dokumente

DOCARCH Tabelle der archivierten Dokumente (nur CS)
DOCCOMBIN Verknupfungstabelle fur Kombinationen
DOCFLD Eigenschaften der Dokument-Datenfelder
DOCBLOBS binédre Felder

DOCVERS Dokumentversionen

FLDTEMPL Dokumentvorlagen

DOCPRTCL Protokoll

TODO Tatigkeiten

ITEMLISTS Auswabhllisten, die nur fir dieses Archiv gelten
FTIWORD Worter des Volltextindex

FTIWID Dokumentverknupfungen Volltextindex
INDEXER Dokumentliste flir Serverindexer

LAYOUT Standardlayout

IDENTNO Schliisselnummern

DBOPTION Einstellungen der Datenbank

Sie kdnnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie im Menil Administrator | Tabelle
anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Siehe auch
Struktur der Anwendungsdatenbank
Dokumentattribute definieren
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Tabelle Document

Tabellen DOCUMENT, FLDTEMPL und DOCARCH

Feldname Typ
DOCID N *
APPLNAME A(100)
DOCNO A(20)
NAME A(20)
PROJECT A(80)
CATEGORY A(30)
STATE A(30)
USERNAME A(30)
MAILFROM A(30)
TEMPLATE A(254)
FILENAME A(254)
FAVORITE L
DOCTYPE A(2)
ACCESSRIGHTS A(40)
FTIWORDS A(100)
CREATEDATE @
EDITDATE @
FTIUPDATE @
LASTREMARK A(150)
DOCGUID A(38)
CLONEGRP N
COMBINCNT N
NOTES M
RTFTEXT

nur in Tabelle FLDTEMPL.:
TEMPLATENAME A(50)
TEMPLATETYPE A(10)
SHOWDLG L
SECVISIBLE M
Siehe auch

Onlinehilfe fiir weitere Datentabellen
Dokumentattribute definieren

Beschreibung

Schlissel

Dokumenttyp

Nummer

Name

Projekt

Gruppe

Status

Besitzer

EMail-Absender
Vorlagedatei

Name der verkniipften Datei
Favorit

Typ des Dokuments
Dateizugriffsrechte
zusétzliche Schlagwérter fur Volltextsuche
Erstellt

letzter Aufruf

Datum Datei-Indexierung
Ereignisse

global eindeutiger Schlussel
Verknupfungs-1D von Klonen
Anzahl von Kombinationen
Notizen

Vorlagenname
Vorlagentyp
Eigenschaftendialog 6ffnen
Sichtbarkeit der Vorlage
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Struktur der Anwendungsdatenbank

Die Anwendungsdatenbank beinhaltet folgende Datenbank-Tabellen:

APPL Dokumenttypen

APPLCMD benutzerdefinierte Befehle
FILEEXT Dateiendungen

TEMPLATE Vorlagedateien

DBOPTION Einstellungen der Datenbank

Sie kdnnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie im Men( Administrator | Tabelle
anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Siehe auch
Struktur der Dokumentdatenbank

Dokumenttypen
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Tabelle Appl

Eigenschaften der registrierten Dokumenttypen.

Feldname
APPLNAME
APPLINTERN
APPLIMAGE
DOCTYPE
FILEEXT
VISIBLECMDS
TEMPLATE
COPYTEMPLATE
DOCPATH
DOCPREVIEW
DOCPREVIEWEXE
CLSID
SHELLNEWVALUE
SHELLNEWDATA
ICONFILE
ACCESSRIGHTS
EDITRIGHTS
WEBHANDLING
NEXTVERS

Siehe auch

Typ
A(40) *
A(40)
G

A(2)
A(20)
A(10)
A(150)
L
A(150)
A(2)
A(150)
A(38)
A(30)
A(150)
A(100)
A(40)
L

N
A(20)

Struktur der Anwendungsdatenbank

Dokumenttypen

Onlinehilfe fiir weitere Datentabellen

Beschreibung
Dokumenttyp-Bezeichnung
Windows-Name

Grafik

Typ

primdre Dateiendung
sichtbare Standardbefehle
Standard-Vorlagedatei
(reserviert)
Dokumentverzeichnis

Art der Vorschau
Vorschauprogramm
Windows Class-1D

Art der Windowsvorlage
Windows-Vorlagedatei
Windows-Symboldatei
Standard-Dateizugriffsrechte
Rechte durfen gedndert werden

(reserviert)
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Makro-Referenz
Variablen und Funktionen der Office
Manager-Makrosprache

Tipp: alternativ zur Makrosprache kénnen Sie auch Visual Basic Script, Javascript u.a.
verwenden.

Begriff Variable und Funktion:

Variablen geben einen Wert zuriick und werden durch diesen ersetzt. Funktionen fiihren
Anweisungen aus ohne selbst durch einen Wert ersetzt zu werden.

Felder der Dokumententabelle

{Doc:FieldName[,FormatParameter]}
Z.B.: Name des Dokumentes = {Doc:Name}, Projekt = {Doc:Project}.

Fur den Dateinamen sollte die Variable {CurrDocFileName} verwendet werden, da diese auch
die Dokumentversionen beriicksichtigt.

{OmDBFieldDoc:FieldName,Variable,[Trennzeichen]}: erweiterte Feldeigenschaften.

Felder der Tabelle DOCBLOBS

{DocBlobs:FieldName[,FormatParameter]}

Felder der Tatigkeiten

{ToDo:FieldName[,FormatParameter]}

Felder der archivierten Dokumente

{DocArch:FieldName[,FormatParameter]}

Felder des Dokumentversions-Archivs

{DocVers:FieldName[,FormatParameter]}
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Felder der Anwendungsdatenbank

{Appl:FieldName[,FormatParameter]}
Z.B.: Befehlszeile des Anwendungsprogramms = {Appl:ApplExe}

Felder der benutzerdefinierten Befehle

{ApplCmd:FieldName[,FormatParameter]}
Z.B.: Befehlszeile des Anwendungsprogramms = {ApplCmd:Cmd.ApplExe}

Felder der zusatzlichen Dateierweiterungen

{FileExt:FieldName[,FormatParameter]}

Felder der Vorlagedateien

{Template:FieldName[,FormatParameter]}

Format-Parameter

Mit dem optionalen Formatparameter kdnnen Sie Teile aus einer Variablen extrahieren: z.B.
Teile eines Dateinamen, des Projektes oder einer kombinierten Datum- und Zeitvariablen.

Kommentarzeilen

Zeilen, die mit # beginnen, und leere Zeilen werden ignoriert. Siehe auch Sonderzeichen.

Bedingte Ausfihrung

{IF:Bedingung}Anweisungen{ENDIF}: Anweisung flr bedingte Ausflihrung.

{GetFirstNotEmpty:Parameter-Liste}: gibt den ersten, nicht leeren Parameter zuriick.
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{GetFirstExistingFile:Parameter-Liste}: gibt den ersten Parameter zuriick, der den Namen
einer vorhandenen Datei enthélt.

Liste aller Variablen und Funktionen

AcadArchiveUpdateAttributes
AcadComNewDwg
AcadGetAttributes
AcadSetAttributes
AcroExchGetTextFromRect
AcroExchMergeDocuments
AddDoc

AddDocEx

AddSysTask

AddToDo

AdminINI

Appl

ApplCmd

CachedDoc

Calculate

ChangeDir

Chr
ComCreateNewDocument
CopyDocFile

CopyFile
CopyToClipboard
CreateDir
CreateDocFromTemplate
CreateKey

CreateKeyStr
CreateLnkFile
CurrApplExe
CurrDocFileName

Date
DBCheckFieldValue
DBLocate

DBOperation

DBSearch

DBSetField
DDECIoseLink
DDEOpenLink
DDESendLine
DDESendMacro
DDESetExeParam
DeleteFile

Dest



Entwicklerhilfe

Makro-Referenz 270

Doc

DocArch
DocBlobs
Document
DocVers
DocWriteJournal
DxfCreateFrame
ExcelGetCell
ExcelSetCell
ExecDirDlg
ExeclnputQuery
ExecOpenDlg
ExecPrintDlIg
ExecSaveDlg
ExecSQL
ExecStringDlIg
ExecuteDocuments
ExecuteMacroFile
ExecuteOCR

Exit
ExtractDocumentText
Extractimages
FileAttr

FileExt
FilePageCount

FileSecureTakeOwnership

FileSecureSetRights
FldTempl

Format
FtiGetFirstCrspWord
FtiGetKeywordValue
FtiGetWord
FtiUpdate
GetBackupFileName
GetControl
GetFirstExistingFile
GetFirstNotEmpty
GetPrivVar
GetPublVar
GetTempFileName
GridDocClearSelection
GridDocSelect

GUID

IF
ImgExtractMetaWords
ImgGetComment
ImgGetEXIF
ImgGetExifSummary
ImgGetIPTC
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ImgGetTextFromRect
ImgGetThumbnailData
ImgReadBarcode
ImgWritelPTC
ImgWriteMetaDataToFile
ImportFile
IncludeMacroFile
InifileReadStr
InifileWriteStr
LoadLanguageFile
LotusNotesOpenDocument
MailGetProperty
MapiCreateEMail
MegaCreateFrame
MergeDocuments
MessageBeep

MessageDlg
MessageDIgCB
MinimizeApplication
MoveFile
OleDocumentSummaryInformation
OleSummaryInformation
OleUserDefinedProperties
OleSetDocumentSummaryInformation
OleSetSummaryInformation
OleSetUserDefinedProperties
OmAPI

OmDBFieldDoc
OpenDatabase

OpenDlg

0os

OutlookCreateEMail
OutlookOpenEMail
PasteFromClipboard
PDFProtectDocument
PrintExDlg

PrintPrnFile
ProcessMessages
RaiseError

ReadAdminIni
ReadldentNo
ReadldentNo, Beispiel
ReadLnFile
ReadShortcutURL
RecordCount
RegistryReadInt
RegistryReadStr
RegistryWritelnt
RegistryWriteStr
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SaveDlg
SavelLanguageFile
ScriptControl
ScriptControlSetOption
SearchField
SelectDocVersions
Self

SendKey
SendKeyStr
SendMouseClick
SetActiveApplication
SetComApplIName
SetControl
SetPrivVar
SetPublVar
SetStayOnTop
ShellExecute
ShowApplication
Source
StringReplace
Template

ToDo

ViewEMail

Wait
WaitForApplication
WaitForFile
WinAPI
WriteLnFile

Siehe auch
Makro-Editor

Zugriff aus Fremdprogrammen

COM-Referenz
Onlinehilfe
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Formatparameter fur Dateien

Mit dem optionalen Formatparameter konnen Sie Teile aus einer Variablen extrahieren: z.B.
Teile eines Dateinamen, des Projektes oder einer kombinierten Datum- und Zeitvariablen.

Format-Parameter:
AsUNC: Datei im UNC-Format (z.B. "\\Server\Freigabe\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt").
ChangeExt,ext: Dateiendung &ndern (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote\Datei.ext™).

CharToOem: Konvertiert den Text von ANSI in den OEM-Zeichensatz (ASCII). Ist z.B. fur
MegaCAD-DDE erforderlich.

CopyChar: Einzelne Zeichen der Variablen. CopyChar missen 6 Zahlen folgen, die ersten 3
Zahlen geben den Startpunkt, die letzten 3 Zahlen die Anzahl Zeichen an. Schreiben Sie
z.B. "CopyChar012003" um die Zeichen 12 bis 15 zu erhalten (z.B. "tei").

DataType: nur fiir Datenfelder mit Selektion Current. Der zurlickgegebene Text beschreibt
den Typ des Datenfeldes, z.B. "ftWideString".

DataTypeOrd: nur fiir Datenfelder mit Selektion Current. Ordinalwert des Datenfeldtypen
(kann in verschiedenen Programmversionen unterschiedlich sein).

Date: Extrahiert den Datumsteil aus einer kombinierten Datum-, Zeitvariablen (s.a. Variable
Date).

Dir: Der Dateipfad ohne Laufwerksangabe und abschliefendem Backslash (z.B.
"Daten\Texte\Angebote").

DirPart,n,m: Ein Teil des Dateipfades. Es werden die VVerzeichnisebenen von n bis m
zuruckgegeben. Wenn n oder m negativ sind, erfolgt die Zahlung von hinten.
Bei temporéren Dateien ist die Rickgabe immer leer.

Beispiele:

- "DirPath,2,2" gibt die 2. Verzeichnisebene zuriick, also "Texte" von der Datei
"C:\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt"

- "DirPart,1,2" ergibt "Daten\Texte"

- "DirPart,-1,-1" ergibt die letzte Ebene "Angebote"

- "DirPart,-1,-3" ergibt "Daten\Texte\Angebote"

- "DirPart,1,-1" ergibt alle Ebenen (von erster bis letzter), entspricht also dem Parameter
Dir.

File: Der Dateiname ohne Pfad, mit Dateiendung wird zurlickgegeben (z.B. "Datei.txt").
FileDir: Der Dateipfad ohne abschlieBendem Backslash (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote").
FileDrive: Die Laufwerksangabe des Dateinamen (z.B. "C:" oder "\\Server\Freigabe").
FileExt: Die Dateiendung ohne den Punkt (z.B. "txt").

FileName: Der komplette Dateiname mit Pfad und Dateiendung (z.B.
"C:\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt"). Der Parameter FileName ist die Standard-Vorgabe
und braucht nicht angegeben werden. Die Riickgabe von {Doc:FileName} entspricht
{Doc:FileName,FileName}

FilePath: Der Dateipfad mit abschlieBendem Backslash (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote\").

FillLeft: Fullt die Variable mit einem angegebenen Zeichen auf, bis eine vorgegebene Lénge
erreicht ist. FillLeft mlssen 3 Zahlen und ein Zeichen folgen. Z.B.: Sie mdchten die
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Dokument-Schliisselnummer achtstellig mit fihrenden Nullen erhalten:
{Doc:DoclID,FillLeft0080}. "008" steht flr achtstellig, die folgende "0" beschreibt das
Zeichen, mit dem die Variable linksbundig gefullt wird.

FillRight: Wie FillLeft, die Variable wird jedoch mit folgenden Zeichen aufgefiillt.

FirstChars: Gibt das erste Zeichen des Textes zuriick. Bei Backslash-getrennten Texten (z.B.
Attribute mit strukturierter Liste) wird das erste Zeichen jeder Ebene zuriick gegeben.
Beispiel: {Format:Buchhaltung\Ausgangsrechnung,FirstChars} gibt "BA" zurlick.

IncludeTrailingBackSlash: Stellt sicher, dass der Pfadname mit einem "\" endet.

Main: Gibt den Teil bis vor den ersten "\" zuriick. {Doc:Project,Main} extrahiert z.B. das
Hauptprojekt bei untergliederten Projekten.

Name: Der Dateiname ohne Pfad und ohne Dateiendung (z.B. "Datei").

NoExt: Der Dateiname mit Pfad, ohne Dateiendung (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote\Datei").
NoSpace: Entfernt alle Leerzeichen.

OemToChar: Konvertiert den OEM-Text (ASCII) in ANSI.

Quote: Setzt den Dateinamen in doppelte Anfiihrungszeichen, wenn er Leerzeichen enthélt.
QuoteEver: Setzt den Dateinamen immer in doppelte Anflihrungszeichen.

Separate,Char,Pos: Gibt Teile des Dateinamen bzw. Textes zuriick. Char gibt das
Trennzeichen und Pos die Nummer des gew(inschten Teils an. Als Trennzeichen ist nur
ein einfaches Zeichen maglich. Tipp: fir mehrere Zeichen vorher StringReplace aufrufen.
Beachten Sie, dass bei Dateinamen der komplette Pfad interpretiert wird.

Siehe auch Beispiele.

SeparateName,Char,Pos: Wie Separate, allerdings wird nur der Dateiname ohne Pfad und
Endung interpretiert.

Time: Extrahiert den Zeitteil aus einer kombinierten Datum-, Zeitvariablen.

Trim: Entfernt alle Leer- und Steuerzeichen am Anfang und Ende des Textes.

TrimLeft: Entfernt alle Leer- und Steuerzeichen am Anfang des Textes.

TrimRight: Entfernt alle Leer- und Steuerzeichen am Ende des Textes.

Validate: Entfernt alle ungiltigen Zeichen aus einem Dateinamen mit Pfad.

Validate2: Entfernt alle ungultigen Zeichen aus einem Dateinamen ohne Pfad. Entfernt auch
"\t U

%...: Format-Strings %d, %u, %X, %e, %f, %g, %n, %m, %s.
Syntax: "%" [Index ":"] ["-"] [Breite] ["." Genauigkeit] Typ

Hinweis: Wenn Sie keinen oder einen falschen Parameter angeben (z.B. durch einen
Schreibfehler), wird immer der komplette Dateiname zuriickgeliefert.
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Beispiele:

{Doc:Filename}: Es ist kein Formatparameter angegeben. Die Variable liefert den kompletten
Dateinamen des Dokumentes zuriick: "C:\Daten\Datei.txt".

{Doc:Filename,Name}: Die Variable liefert nur "Datei" zurtick.

{Appl:ApplExe,Path}: Das Verzeichnis des Anwendungsprogramms wird zuriick gegeben:
"C:\Programme\Editor".

{ExecSaveDlIg:Textdatei|*.txt, Name}: Der Dateiname ohne Endung, den der Benutzer im
Speichern-Dialog eingegeben hat: "Datei".

{Doc:EditDate,Date}: Liefert nur das Datum der letzten Dokumentbearbeitung zuriick.

{Doc:Name,CopyChar008007}: Liefert "Manager" aus dem Dokumentnamen "Office
Manager CS" zuriick.

Siehe auch

Makro-Referenz

Format

Formatparameter fiir Datum
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Formatparameter fur Datum

Mit dem Parameter wird bei der Konvertierung von Datums- und Zeitwerten deren Format
festgelegt.

Einfache Formatparameter

ArchiveSqIDT: formatiert Datum/Zeit zum Eintragen in ein Archiv-Datenfeld, incl.
Anfiihrungszeichen.

ApplSqlIDT: formatiert Datum/Zeit zum Eintragen in ein Feld der Anwendungsdatenbank,
incl. Anfiihrungszeichen.

Year4: gibt das Jahr vierstellig zurtick, z.B. "2008".

DayOfTheWeek: gibt 1 bis 7 zuriick. 1 entspricht Montag (1SO 8601-konform).
DayOfTheMonth: gibt den Tag des Monats zuriick. Mdgliche Werte sind 1 bis 31.
DayOfTheYear: gibt den Tag des Jahres zuriick, 1 entspricht dem 1. Januar.
HourOfTheDay: gibt die Stunde des Tages zuriick. Mdgliche Werte sind 0 bis 23.
MonthOfTheYear: gibt den Monat zurtick. Mégliche Werte sind 1 bis 12.
WeekOfTheMonth: gibt die Woche des Monats zuriick. Mdgliche Werte sind 1 bis 6.
WeekOfTheYear: gibt die Woche des Jahres zuriick. Mégliche Werte sind 1 bis 53.
QuarterOfTheYear: gibt das Quartal des Jahres zuriick. Mdgliche Werte sind 1 bis 4.

QuarterOfTheYearEx: gibt das Quartal des Jahres gefolgt von einem Bindestrich und der
zweistelligen Jahreszahl zuriick (z.B. "2-06").

Erweiterte Formatierung

Die folgende Ubersicht enthalt die Formatbezeichner in Kleinbuchstaben. Die GroR-/
Kleinschreibung in Formaten wird nur bei den Bezeichnern "am/pm"™ und "a/p" beriicksichtigt.

Bezeichner Anzeige

c Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable ShortDateFormat angegebenen Format
an. Dahinter wird die Uhrzeit, in dem in der globalen Variable LongTimeFormat
festgelegten Format dargestellt. Die Uhrzeit erscheint nicht, wenn der Datums-/Zeitwert
exakt Mitternacht ergibt.

d Zeigt den Tag als Zahl ohne fiihrende Null an (1-31).

dd Zeigt den Tag als Zahl mit fuhrender Null an (01-31).

ddd Zeigt den Wochentag als Abkirzung (Son-Sam) in den in der globalen Variable
ShortDayNames festgelegten Strings an.

dddd Zeigt den ausgeschriebenen Wochentag (Sonntag-Samstag) in den in der globalen
Variable LongDayNames festgelegten Strings an.

ddddd Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable ShortDateFormat angegebenen
Format an.
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dddddd Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable LongDateFormat
angegebenen Format an.

e Zeigt das Jahr des aktuellen Zeitalters als eine Zahl ohne fiihrende Null an (nur bei
japanischen, koreanischen und taiwanesischen L&ndereinstellungen).

ee Zeigt das Jahr des aktuellen Zeitalters als eine Zahl mit fihrender Null an (nur bei
japanischen, koreanischen und taiwanesischen Landereinstellungen).

g Zeigt das aktuelle Zeitalter als Abkiirzung an (nur bei japanischen und taiwanesischen
Landereinstellungen).

gg Zeigt das ausgeschriebene Zeitalter an (nur bei japanischen und taiwanesischen
Landereinstellungen).

m  Zeigt den Monat als Zahl ohne fiihrende Null an (1-12). Wenn der Bezeichner m
unmittelbar hinter dem Bezeichner h oder hh steht, wird anstelle des Monats die Minute
angezeigt.

mm Zeigt den Monat als Zahl mit fihrender Null an (01-12). Wenn der Bezeichner mm
unmittelbar hinter dem Bezeichner h oder hh steht, wird anstelle des Monats die Minute
angezeigt.

mmm  Zeigt den Monatsnamen als Abkiirzung (Jan-Dez) in den in der globalen Variable
ShortMonthNames festgelegten Strings an.

mmmmZeigt den ausgeschriebenen Monatsnamen (Januar-Dezember) in den in der globalen
Variable LongMonthNames festgelegten Strings an.

yy Zeigt das Jahr als zweistellige Zahl an (00-99).

yyyy  Zeigt das Jahr als vierstellige Zahl an (0000-9999).

h  Zeigt die Stunde ohne fiihrende Null an (0-23).

hh Zeigt die Stunde mit fihrender Null an (00-23).

n  Zeigt die Minute ohne fiihrende Null an (0-59).

nn Zeigt die Minute mit fihrender Null an (00-59).

s  Zeigt die Sekunde ohne filhrende Null an (0-59).

ss Zeigt die Sekunde mit fihrender Null an (00-59).

z  Zeigt die Millisekunde ohne fuhrende Null an (0-999).
zzz Zeigt die Millisekunde mit fiihrender Null an (000-999).

t  Zeigt die Uhrzeit in dem in der globalen Variable ShortDateFormat angegebenen Format
an.

tt  Zeigt die Uhrzeit in dem in der globalen Variable LongDateFormat angegebenen Format
an.

am/pm Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fiir den vorhergehenden Bezeichner h oder hh
und zeigt alle Stunden vor Mittag mit dem String "am" und alle Stunden nach Mittag mit
dem String "pm" an. Fir den Bezeichner am/pm kénnen Kleinbuchstaben,
Grof3buchstaben und jede Kombination davon angegeben werden.

a/p Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fur den vorhergehenden Bezeichner h oder hh und
zeigt alle Stunden vor Mittag mit dem Zeichen "a" und alle Stunden nach Mittag mit dem
Zeichen "p" an. Fur den Bezeichner a/p kénnen Kleinbuchstaben, Grof3buchstaben und
jede Kombination davon angegeben werden.
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ampm Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige flr den vorhergehenden Bezeichner h oder hh
und zeigt alle Stunden vor Mittag mit dem String aus der globalen Variable
TimeAMString und alle Stunden nach Mittag mit dem String aus der globalen Variable
TimePMString an.

| Zeigt als Datumstrennzeichen das in der globalen Variable DateSeparator angegebene
Zeichen an.

Zeigt als Uhrzeittrennzeichen das in der globalen Variable TimeSeparator angegebene
Zeichen an.

XXX Zeichen, die in einfache oder doppelte Anfilhrungszeichen eingeschlossen
sind, werden ohne spezielle Formatierung bernommen.

Beispiel: {Date:{Doc:FileName},dd.mm.yyyy}

Siehe auch

Makro-Referenz

Format

Date

Formatparameter fiir Dateien
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Sonderzeichen

Sonderzeichen in der Office Manager-Makrosprache

1. Kommentarzeilen

Zeilen, die mit # beginnen, werden ignoriert.

2. Klammern

Makrovariablen und -Funktionen werden in geschweiften Klammern { } eingeschlossen.
Wenn es erforderlich ist, diese Klammern als Text innerhalb eines Makros auszugeben, sollten
Sie die Chr-Variable verwenden, um Komplikationen zu verhindern:

Statt "{" geben Sie bitte "{Chr:123}" und statt "}" bitte "{Chr:125} ein.

3. Komma

Die Parameter der Makrovariablen und -Funktionen werden mit einem Komma "," getrennt.
Wenn ein Parameter das Komma im Text bendtigt, dann verwenden Sie bitte die Variable {
Chr:44}.
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Makro-Variablen fur Datenfelder
Zugriff auf Datenfelder des Archivs und der Anwendungsdatenbank.

Syntax: {TableName:FieldName[,FormatParam,Selection,Separator]}

Ermdglicht den Zugriff auf Datenfelder des gedffneten Dokumentarchivs und der
Anwendungsdatenbank. Wenn Selection nicht angegeben ist, wird auf den aktuellen
Datensatz zugegriffen. Die Variable wird durch den Inhalt des Datenfeldes ersetzt.

TableName: Kennung der Datenbank-Tabelle. Beachten Sie bei der Enterprise-Version bitte,
dass die Kennungen "Document” und "DocArch™ immer auf die derzeit gewdhlte
Dokumenttabelle verweisen.

FieldName: Name des Datenbankfeldes oder "*RecordCount" fiir die Anzahl der Datensatze.

FormatParam: mit dem optionalen Formatparameter kdnnen Sie Teile des Feldinhalts
Ubernehmen.

Selection: optionale Angabe einer Selektion:
"Current™ oder keine Angabe bezieht sich nur auf den aktuellen Datensatz.
"Filter" gibt die Feldwerte der aktuellen Datenabfrage zurlick. Bei der Dokumenttabelle
ist dies die aktuelle Suche.
"Selected" nur in der Dokumenttabelle: gibt die Feldwerte der markierten Dokumente
zurick.

Separator in Verbindung mit Selection: enthalt ein oder mehrere Zeichen, mit denen die
Feldwerte der Selektion getrennt werden.

Beispiele:
{Document:Name} der Name des aktuellen Dokuments aus der aktuellen Tabelle
DOCUMENT oder DOCARCH.

{Doc:Name} wie oben, die Dokumenttabelle kann auch abgekiirzt mit "Doc" angesprochen
werden.

{CachedDoc:Name} wie oben, jedoch nur in besonderen Formularen, wie z.B. dem
HTML-Index einer CD.

{Document:Project,DirPart,1,1} die erste Ebene des Projekts, dem das Dokument zugeordnet
ist.

{DocVers:Name} Name der aktuellen Dokumentversion, wenn eine Dokumentversion
gedffnet wird.

{Appl:AppIName} Name des Dokumenttypen.

{Document:FileName,Selected,{Chr:0}} gibt die Dateinamen aller markierten Dokumente
nullterminiert, z.B. flr einen Kopierbefehl zurtick.

{Document:FileName,File,Selected,{Chr:13}} gibt die Dateinamen ohne Pfad aller markierten
Dokumente zeilenweise zurick.
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Siehe auch
Makro-Referenz
Datenbanktabellen
OmDBFieldDoc
RecordCount
DBSearch
DBSetField

Datenfelder definieren
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COM-Referenz

Sie kdnnen den Office Manager mit geeigneten Programmier- und Skriptsprachen
automatisieren. Erzeugen Sie bitte das Automatisierungs-Objekt “om.OfficeManagerApp".

Beispiel mit Visual Basic Script:
set omapp = CreateObject("'om.OfficeManagerApp™)
omapp -ExecuteOmMacroLine(*"{OmAPI :ListMainMenuEntries}'™)

Objektstruktur

om.OfficeManagerApp

om.ComArchive

om.ComDataset

Siehe auch

Aufruf aus Fremdprogrammen
Makro-Referenz

Komplette Dokumentation in der Onlinehilfe
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Server registrieren

Office Manager COM-Server registrieren

Wenn Sie Probleme beim Erzeugen des Automatisierungs-Objekts haben, registrieren Sie
diesen bitte manuell. Starten Sie die Programmdatei bitte in der Windows-
Eingabeaufforderung mit dem Parameter "/regserver":
"C:\Programme\Krekeler\Office Manager\om.exe" /regserver

Achten Sie bitte auf die Anflihrungszeichen. Diese sind erforderlich, sofern Leerzeichen im
Pfadnamen vorkommen.
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om.OfficeManagerApp

Automatisierungsobjekt der Office Manager-Anwendung.

Das COM-Objekt ermdglicht die Automatisierung des Office Managers mit geeigneten
Programmier- und Skriptsprachen, wie beispielsweise C, Delphi, Visual Basic, Javascript und

anderen.

Syntax

Visual Basic Script: set omapp = CreateObject(""om.OfficeManagerApp")

Borland Delphi: omapp := CreateOleObject('om.OfficeManagerApp’);

Eigenschaften

Archive
AppIDBConnected
ArchiveConnected

Methoden

ExecuteAction
ExecuteOmMacroLine
ExecuteSelectedDocuments
ImportFile

OpenDatabase

Siehe auch
COM-Referenz
Aufruf aus Fremdprogrammen
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om.ComArchive

Automatisierungsobjekt der Office Manager-Archivdatenbank.

Eigenschaften

Datase,tDocument
FileName

Methoden

Close

ExecSQL

Open
SelectFocusedDocument
SelectNextDocument
SelectPriorDocument
SetDocumentSource
WriteJournal

Zugrriff tber
OfficeManagerApp

Siehe auch
COM-Referenz
Aufruf aus Fremdprogrammen
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om.CombDataset

Automatisierungsobjekt der Office Manager-Datenbanktabellen.

Eigenschaften

Active

BoF

EoF
FieldCount
RecordCount
SQL

Methoden

Append
Cancel

Close

Edit
FieldName
First
GetFieldValue
Last

Next

Open

Post

Prior
SetFieldValue

Zugriff tber

ComArchive

Siehe auch
COM-Referenz
Aufruf aus Fremdprogrammen
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Index

apl 258

.aplcs 258, 262
.grd 258

itm 258

Jday 258

st 258

.mnu 258
.omac 258
.omcs 258, 262
.omfti 258
.omini 258
.omp 258

-9-
? 125

125

A -
Abfragen (s.a. Dokumente suchen) 109
Abgleichen 191

Admin.ini 244

Administration 243

Administrator 215, 218

Alte Dateien importieren 81

Alte Dokumente 161

AND 115

Anpassen 42, 164

Ansicht 164

Anwendungen einrichten
252

Anwendungsdatenbank 265
Arbeitsweise 30

168, 173, 230,

Archiv 159, 263

erstellen 182

kopieren 57, 182

offnen 57
Archivieren 161
Archivierte Dokumente 161
Attribut 114, 264
Attribute bearbeiten 106, 140, 141
Attribut-Vorgabewerte 237
Aufgaben 156
Auswahlen von Dokumenten 132

Auswahllisten 200, 203, 256
AutoCAD 168, 169

Automatisch hinzufligen 78, 81, 84
-B-

Barcode-Trennung 104
Benutzerdefinierte Befehle 234, 252
Benutzerdefinierte Felder 203, 208
Benutzerrechte 241, 242, 243

Besitzer 241

Besprechung planen 156

Bestehende Dokumente tibernehmen 72,
73,75, 76, 81, 84

Bilder in PDF-Dokument zusammenstellen
91

Browser 77

Buchhaltung synchronisieren 196

-C-
CAD 167, 168, 169, 173, 174, 203
CDerstellen 146
COM-Referenz 282
om.ComArchive 285
om.ComDataset 286
om.OfficeManagerApp 284
Server registrieren 283
Concurrent-User-Lizenzmodell 26

-D-
Datei kopieren 146

Dateien hinzufugen 72

Dateinamen &ndern 82, 213
Dateinamen automatisch anpassen 213
Dateitypen 230, 258
Datei-Zugriffsrechte 242
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Datenaustausch 146, 187, 189, 191
Datenbank 181, 182, 203, 212, 215
Exportieren 187
importieren 189
kopieren 57,182
offnen 57
Datenbankfelder 203, 208, 263, 265
Datenbankoperationen 181
Datenbankpflege 215
Datenbankverkntpfungsdatei 262
Datenfeld definieren 203
Datenverzeichnis 225
DATEV 196
Datum, Suche 119
Digitalkamera 91, 97
Direkthilfe 46
Dokument
archivieren 161
Attribute bearbeiten 140
auf CD brennen 146
drucken 152
erstellen 59
exportieren 146
gruppieren 131
importieren 72
komprimieren 163
kopieren 70, 146
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