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Willkommen

Wir freuen uns, dass Sie sich fur das anwenderfreundliche Dokumentenmanagement- und
Archivierungssystem Office Manager entschieden haben. Mit dieser DM S-L 6sung gelingt es
Ihnen kiinftig, elektronische und gescannte Dokumente jeden Formats so zu archivieren, dass Sie
diese innerhalb weniger Sekunden finden und bearbeiten konnen. Als Instrumente dienen Ihnen
hierfir die V olitextindexierung und K atalogisierung nach beliebig vielen Dokumenteigenschaften.
AuRerdem wird es Ihnen effektiv erleichtert, den Grundsétzen zum Datenzugriff und zur
Priifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU) Rechnung zu tragen.

Im Folgenden mdchten wir Sie dariiber informieren, wie Sie den Office Manager schnell und
einfach auf IThrem PC installieren, I hre vorhandene Software integrieren und Ihr erstes eigenes
Dokument im Archiv anlegen kénnen. Insbesondere finden Sie auf den folgenden Seiten auch
Informationen dazu, wie Sie Dokumente in das Archiv importieren und diese dort wiederfinden
kénnen.

Antworten auf Ihre Fragen zum Dokumentenmanagement finden Sie unter
http://blog.officemanager.de und gerne auch unter der Telefonnummer +49 3375 203620.

Typographische Konventionen

Schrifthilder in dieser Dokumentation

Text Grundschriftart fir Flief3text

Text Seitenzahl eines weiterfiihrenden Themas

Komponente Schaltfléchen und Eingabefelder auf der Programmoberflache
Menii | Befehl Pfade zu den Ribbon-Mentbefehlen

Taste Kurztasten

Sieheauch  Kursiv gedruckte Wérter kennzeichnen Tipps und Hinweise auf andere Kapitel.

Code Makro-Quelltext und Inhalt von Konfigurationsdateien

[Text] Epkige Klammern iqnerhalb des Te>_<_te§ stehen fur variable Werte. Der Text in
diesen Klammern wird nicht wortwdortlich eingegeben.

"Text" Hochkommata kennzeichnen feste Begriffe, Texte und Uberschriften von

Dialogen
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Neuigkeiten in 13.0

Dokumententabelle

e Multithreading fiir moderne CPU beim Sortieren, Gruppieren und anderen Funktionen. Durch
die gleichzeitige Nutzung mehrerer Prozessorkerne bei diesen rechenintensiven Funktionen
wird eine deutliche Geschwindigkeitssteigerung erzielt.

¢ Die Gruppierung von Datum-Feldern kann im lokalen Menii genauer definiert werden:
Zeitgenau, Tage, Monate und Jahre.

* Eine neue Einstellung legt fest, wie die Tabellendarstellung gespeichert wird.

¢ Daslokale Meni der Dokumententabelle beinhaltet neue Zwischenablagefunktionen und das
schnelle V erschieben von Spalten.

* Neuer Datentyp fur Wahrungsfelder und verbesserte Darstellung der Dateigrof3e.

Aufgabenverwaltung

e Aufgaben konnen nicht nur geléscht, sondern auch deaktiviert werden. Erledigte Aufgaben
sind dann, sofern nicht im Suchfilter ausgeschlossen, mit durchgestrichenem Text sichtbar.

* Esist sofort zu erkennen, wann und von wem eine A ufgabe erledigt wurde.
* Protokolleintrége fr erledigte und geléschte Aufgabe.

Archivrecherche

¢ Popupment fir Datum-Suchfelder mit Zeitraumsuche nach einigen Standards, wie "Heute"
oder "Letzte Woche". Flillt beide Datum-Suchfelder von/bis entsprechend aus.

® Schrittweise im Suchergebnis weitersuchen.
* Aufspiren und entfernen von Dokumentdubletten.

Dokumentenvorschau

e Der neuer Vorschaumodus "Automatisch" verwendet die fir das jeweilige Dokument am
besten geeignete V orschaufunktion.

* Die Windows Miniaturansichten laden in einem eigenen Thread, sodass weitergeblattert
werden kann, ohne auf das vollsténdige Laden der V orschau warten zu missen. Dies
beschleunigt neben der V erwendung mehrerer Prozessorkerne den V organg spirbar.

Makros und Skripte

e Zusétzlich zur OmAPI-Makrosprache und dem Windows Scripting (JScript, V BScript) kdnnen
Sie jetzt auch mit Pascal programmieren. Dieser Interpreter erdffnet véllig neue Moglichkeiten
inklusive der Erstellung komplexer Funktionen und eigener Programmfenster.

* Neue Funktionen fir die OmAPI-Makrosprache.

Eine vollstandige Liste der Verbesserungen sowie Neuigkeiten, die mit alteren Versionen
eingefuhrt wurden, finden Sie unter http://mwww.officemanager.de/neu.htm
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Willkemmen zum Office Manager DMS 12.0 Installations-Assistenten
Dokumentenmanagement- und Archivierung

Willkommen beim Installations-
Assistenten fiir Office Manager DMS 12.0

1 OFFICE Dieser Assistent wird Sie durch die Installation von Office Manager DMS 12.0 begleiten,
Es wird empfohlen vor der Installation alle anderen Programme zu schliefien, damit bestimmte
Systemdateien ohne Neustart ersetzt werden kénnen,

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

In diesem Kapitel:

Erstinstallation, wenn Sie den Office Manager neu installieren.
Upgrade-Installation, wenn Sie von einer &lteren Office Manager-V ersion aufsteigen.

Programmeinrichtung

Software reqgistrieren
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4 Office Manager DMS 12.0 Installation &J

Willkommen zum Office Manager DMS 12_0 Installations-Assistenten
Dokumentenmanagement- und Archivierung

Willkommen beim Installations-
Assistenten fiir Office Manager DMS 12.0

Dieser Assistent wird Sie durch die Installation von Office Manager DMS 12.0 begleiten,

Es wird empfohlen vor der Installation alle anderen Programme zu schliefien, damit bestimmte
Systemdateien ohne Neustart ersetzt werden kénnen,

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Systemvoraussetzung:
¢ PC mit Windows ab XP.

¢ Datenbankschnittstelle MDA C 2.5 mit JetEngine 4.0 (ab Windows 2000 standardméf3ig
installiert)

Wenn Sie von einer fritheren Version unsteigen, beachten Sie bitte die Update-Hinweise.
Hinweise zur Einrichtung des Dokumentenmanagements im Netzwerk finden Sie imInternet
unter http://mww.officemanager.de/support/.


http://msdn.microsoft.com/data/Default.aspx
http://www.officemanager.de/support/faq.php#netzwerk
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1. Office Manager von CD-ROM installieren:

Legen Sie hitte die CD ein, z.B. Laufwerk D.

Falls das Setup-Programm nicht automatisch startet, dann 6ffnen Sie bitte den Windows-
Explorer fUhren Sie die Datei "\Setup\setup.exe" auf der CD aus.

Oder:

la. Office Manager aus dem Internet:

Starten Sie die Datei ompro.exe. Die Datei beinhaltet beide DM S-Edition "Pro" und
"Enterprise”.

2. Folgen Sie bitte den Anweisungen auf dem Bildschirm.

WICHTIG: Bei einer Netzwerkinstallation muss auf allen Arbeitsplatzen dasselbe
"Verzeichnis fUr gemeinsame Dateien” angegeben werden! Siehe hierzu unter
http://www . of ficemanager.de/dokumentenverwaltung/howto/omht_instlan. pdf

TIPP: Verwenden Sie mdglichst den Pfad "\Office Manager DM S\Gemeinsame Dateien\"

auf "C:" oder auf Ihrem Datenlaufwerk. Die Einhaltung dieser Empfehlung vereinfacht Ihnen

beispielsweise eine zukiinftige Datenlbertragung auf einen neuen Computer.

Beachten Sie hitte die erforderlichen Zugriffsrechte im V erzeichnis der gemeinsamen
Dateien. Wenn dieses auf einer lokalen Festplatte liegt, dann werden die

Berechtigungseinstellungen vom Setup-Programm vorgenommen. Bei NetzZlaufwerken ist der

Systemadministrator fir die Vergabe der Rechte zustandig.

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

Waéhlen Sie bitte zuerst den MenUbefehl Hilfe | Info im derzeit installierten Office Manager. Dort
finden Sie die V ersionsnummer. Falls Sie noch eine Version 6.0 oder 7.0 verwenden, dann lesen
Sie hitte die Anleitung unter http://www.officemanager.de/support/update-altversion. pdf

Softwareupgrade von Versionen 8.0 bis 11.0 auf 13.0

Wenn Sie die Version ab 8.0 verwenden, dann kénnen Sie das Update sehr einfach mit der
Online-Aktualisierung durchfiihren. Wahlen Sie dazu hitte im Men( Hilfe | Internet oder Datei |
Internet den Befehl Software aktualisieren:

.
Softwareaktualisierung @

Meue Version gefunden:
Aktuelle Version : 9.0.6.399
MNeue Version : 9.0.7.405

Office Manager Servicepack 9.0.7.405

oder: Upgrade auf Office Manager 12.0

Meuvigkeiten

YT Tap————
L y

Markieren Sie die Option Upgrade auf Office Manager 13.0, klicken Sie bitte auf weiter und
flhren Sie die folgenden Schritte durch.

Der Office Manager wird nach der Aktualisierung auf Version 13.0 neu gestartet. Sie erhalten
den Hinweis, dass der derzeitige Aktivierungscode ungiltig ist und das Programm als Testversion
ausgefuhrt wird.

A. Fur Einzelarbeitsplatz

Klicken Sie hitte Registrieren und geben Sie den neuen Aktivierungscode ein oder wahlen Sie
Testen (Enterprise/Pro), wenn Sie noch keinen neuen Code besitzen.


http://www.officemanager.de/support/update-altversion.pdf
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B. Fur Netzwerkinstallation

Klicken Sie auf Testen (Enterprise/Pro). Wenn Sie von Version 8 oder 9 updaten, dann geben
Sie den neuen Code jetzt noch nicht ein. Fiihren Sie die Software-Aktualisierung zuerst auf allen
Arbeitsplétzen im Netzwerk durch. Geben Sie den neuen Code bitte erst auf dem letzten
Arbeitsplatz im Netzwerk ein.

Upgradehinweis zu Netzwerkinstallationen

Stellen Sie hitte sicher, dass alle Anwender den Office Manager beenden. Fihren 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 V ersion gearbeitet werden,
damit keine neuen Daten mehr in die alte V ersion eingepflegt werden.

Siehe auch
Neuigkeiten in Version 13.0
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Programmeinrichtung

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

Einrichtungsassistent Iilﬂ_hj

Office Manager Einrichtungs-Assistent

Der Assistent unterstitzt Sie bei der Einrichtung
Threr Archivierungsldsung.

Markieren Sie die Einstellungen, die Sie bearbeiten
méchten und klicken Sie anschlieBend auf "Weiter",

Lizenzierung

[#] Dokumenteinstellungen
[¥] Anwendungsprogramme einrichten
[¥] Dokumenten-Scanner
[#] Datenbankeinstellungen
[¥] Sicherheit und Administration
'5' [¥] ¥erkndpfungen

Aero-Effekte zulassen [¥] Hilfe automatisch &ffnen

Zuck | | Weiter @) [5 SchlicBen | (@ Hilie |

Er unterstiitzt 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
Verkniipfungen: Registrierung des Programms in der Windows-Umgebung

Hilfe automatisch 6ffnen: Offnet die Programmhilfe fir jede Seite des Assistenten

Der Einrichtungsassistent fiihrt Sie sicher durch die wichtigsten Einstellungen des Office
Managers. Anschlie3end konnen Sie sofort loslegen... viel Spaf3!

Fir weitere Hilfe klicken Sie bitte im Einrichtungsassistenten auf den Hilfeschalter Hilfe
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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 kénnen.

Mit der Online-Registrierung kdnnen Sie einen Freigabecode fir die uneingeschréankte V ollversion
des Office Managers erwerben:

1. Wahlen Sie den Menibefehl Hilfe | Internet | Internet | Version registrieren oder klicken
Sie im Einrichtungsassistenten, Seite Lizenz, auf den Schalter Registrieren. Das Fenster
"Online-Registrierung” wird gedffnet:

Predukt-Registrierung @é]

Sie kénnen diese Version noch 19 Tage testen.

Schritt 1: Geben Sie bitte die Daten for die Software-Freischaltung ein:

E-Mail name@example.com

Firma Thre Firma oder leer

Vorname  Wolfgang Machname Miller Herr =
StraBe Friedrich-Engels-5traBe 45

PLZ/Ort 15712 Kénigs Wusterhausen

Land Deutschland

Telefon 03375-203620 Fax  03375-203622

Schritt 2: Klicken Sie auf "Online-Registrierung”, um das Internet-Formular zu 6ffnen:

’@‘ Online-Registrierung l

Schritt 3: Fallen Sie bitte das Online-Bestellformular aus.

Schritt 4: Geben Sie den Freigabecode ein: | C5020] of Ereischalten
5% SchlieBen & Hilfe

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.

4.

5.

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

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

a. )92 hitpi/freons.. P~ B S X || ¥3 sb-kde ‘ |
Registrierung / Bestellung Preis inkd. Mw5t

[Fiir erste Tests ist keine Registrierung erforderlich )

Kostenlose Registrierung, nur Anforderung ven Infomaterial 0,00 EUR

Gedrucktes Benutzerhandbuch mit Testversion auf CD. 9,80 EUR

Office Manager 12.0

Pro
Einzelarbeitsplatz 198,73 EUR
Lizenz fur 5 Arbeitsplatze 82943 EUR |E
Lizenz fir 10 Arbeitsplatze 1.428,00 EUR

Enterprise
Einzelarbeitsplatz 1.071,00 EUR
Lizenz fir 2 Arbeitsplatze 1.666,00 EUR

@ | Lizenz fir 3 Arbeitsplatze 2.261,00 EUR
Lizenz fir & Arbeitsplatze 3.332,00 EUR
Lizenz fiir 10 Arbeitsplatze 6.188,00 EUR

Fur grioftere Lizenzpakete nutzen Sie bitte den PDF-Bestellschein

Alle Preise in EUR inkl. der gesetzliichen MwSt.

Lieferung (wir lisfern versandkostenfrei)

© ups

) Post/iDHL ffslis UPS bai Ihnen nicht méglich)

@ Softwaredownload und Freischaltung per E-Mail

Waéhlen Sie bitte die Art der Registrierung, Uberprifen Sie Ihre Adressdaten und klicken Sie
auf die Schaltflache Bestellung abschlieRen.

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.


http://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/howto/omht_demoreg.pdf
http://shop.officemanager.de/office-manager-enterprise
http://www.sb-k.de/dokumentenverwaltung/dms_functionmatrix.html
http://www.officemanager.de/downloads/preise.pdf
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Lizenzmodelle

Enterprise-Version: Concurrent-User-Lizenzmodell

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

Wenn diese Anzahl verbraucht ist, kénnen Sie sich nicht mehr am Office Manager anmelden. Sie
muissen 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 kdnnen, Sie benétigen eine Lizenz fir 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-A nwendungen,
Internetadressen, E-Mails und interne Textdokumente unter einer einheitlichen Oberfléche. Sie
kénnen somit | hre Briefe aus der Textverarbeitung, Fotos, CAD-Zeichnungen, Tabellen,
Internetadressen u.a. gemeinsamen Attributen, wie Projekten und K ategorien zuordnen.

Ordnung halten ohne Verzeichnisbaum

Bei der klassischen Ablage in V erzeichnissen wird versucht, mdglichst viele
Dokumenteigenschaften in einem Strukturbaum zu hinterlegen:

C: \ Dokunent e\ Kunden\ Must er mann\ Auf t r &ge\ Rechnungen\ Nr 7123. 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:

* "Zeige alle offenen Rechnungen, die vor dem 7. Juli erstellt wurden”,

® "Zeige mir die Rechnung mit Nummer 7123" oder

* "Zeige mir alle Angebote, die mein Kollege fir Mustermann erstellt hat".

Welche Eigenschaften ein Dokument erhélt, 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 V olltextsuche 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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Benutzeroberflache

Programm-Hauptfenster

Das Fenster ist in die Bereiche Benutzermenil, Projektnavigator, Suchfelder und Datentabelle

aufgeteilt.

Im Menii wahlen Sie die gewiinschten Befehle zur Dokumentenverwaltung und -V erarbeitung.
Mit Hilfe der Suchfelder und des Projektnavigators kénnen Sie eine Archivrecherche starten und
Uber die Datentabelle auf alle gefundenen Dokumente zugreifen.

M| ¢5 & |- &% - | - @ |+ Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise

P )

Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe a 9
1 i i
5] Attribute - [ Zwischenablage \ 3 C ;ﬁ & Drucken ~ Befehle ~
% & B =3 k il 2 W
Suchen  Felder leeren % Klone ®y Verknipfungen Off:]El’] Anlavgen Vorschau  Eigenschaften ol Senden - LT Makro -
Suchen ] Verwenden
Beispiclarchiv.omp - .
&/ | &Y Suchen [ Nur Favoriten Volltext [ ?
Projektnavigator k
;- [alle Projekte] Nummer | Name
> - Beispiele
b Bara Projekt Prinzenallee hd Kategorie -
i Office Manager
4 Prinzenallee Dokumenttyp A Erstellt [1312.2012 ~ bis [1312.2012 ?
- Abschnitt A
> - Abschnitt B = 1
: AuBenanlagen h \J *, Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument
H iel(hzu:cgen Dokumenttyp Name Kategorie Projekt
¢ cemsdo @__]Wnrd-anument Angebot Landhausdiele Verkauf Prinzenallee\Abschnitt &
w Internet Internetseite der Holz AG Dokumentation |Prinzenallee\Abschnitt A
P notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf Prinzenallee\Abschnitt &
-E PDF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf Prinzenallee\Abschnitt &
= |"% PDF-Dokument Rechnung fur Pflasterarbeiten Verkauf Prinzenalles\Abschnit A

b Outlook-EMail Bestellung Landhausdielen Verkauf Prinzenallee\Abschnitt A
[ P2 Notiz Holzsorten, Besprechung 03.07.2010 Dokumentation |Prinzenallee\Abschnitt A
Z PDF-Dokument Datenblatt Landhausdiele LHD12 Dokumentation |Prinzenallee\Abschnitt A
@ Fax Herstellerbescheinigung Dokumentation |Prinzenallee\Abschnitt A

M swns FFHE

4| 1 | *

Filtert die Dokumente anhand der eingegebenen Suchkriterien

Screenshot der Benutzeroberflache.

Nutzen Sie bitte die Support-Recherche im Internet mit interaktiven Screenshots. Klicken Sie dort

auf einen Mentibefehl oder ein anderes Element, um Hilfe und Erklérungen zum gewinschten

Thema zu finden.

Siehe auch
Meni-Referenz
D okument- Eigenschaftendialog



http://www.officemanager.de/support/dms-menue.php
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Menu-Referenz

ul” & & & - % - ‘_ﬂ, - @ | = Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager 12.0 Enterprise (== ES -l
Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe - 9

T

1 QS

|

Offnen  Anlagen  Vorschau Eigan;(haf‘te

Drucken = [§ Befehle - % 28 [ Attribute ~ [ Zwischenablage

Dokumelll | | ansicht

M ] outlook-EMail ||| |ontionen
Projekt

Administrator

Lz dorf 3 Scannen
-+ Zemsdol
o Dokumententabel| | | | 2479308
Bearbeiten
Suche

Senden ~ [ Makro ~ Suchen  Felderleeren %% Klone B Verknipfungen
Verwenden \ Suchen |
Beispielarchiv.omp - @ % Suchen - ‘\ i
Projektnavigator — J m A&sen s
- [alle Projekte] Nummer Y
> Beispiele E SymbolleMgen | Befehle | Optionen
» Bare Projekt Kategorien: Befehle: -
i Office Manager B Menis Nl R i
& Prinzenallee Dokumenttyp  Outlook] | | | Datei ~ || &l Senden an EMail-Empfanger D102012 ~ 9
i Zeichnungen W Léschen...

|4 Eigenschaften..,
\5 Datei-Eigenschaften
Systemmeni

E_d Importieren...
[17 Batamia .

i

Beschreibung

LA

Zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der Datei

SchlieBen

I !hausdielen

M |[H ][4 | 1vonl ¥ |k ?E]

-|ILH Aktive Dokumente Archivierte Dokumente |@\ Aufgaben

In diesem Kapitel:

Symballeiste fir den Schnellzugriff
Menti Datei

Meni Start

Menl Erstellen

Menl Bearbeiten

Men Ansicht

Menu Hilfe

Menii Aufgabe

Menl Navigator

Menl Administrator

Meniiband anpassen

Bei Fragen zu einem bestimmten Mentbefehl kdnnen Sie auch das Support-Recherche-Tool im
Internet verwenden. Es stellt alle Hilfekapitel, Hotline-Beitrage und weitere Dokumente fir eine
gewiinschte Programmfunktion zusammen.



http://www.officemanager.de/support/dms-menue.php
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Symbolleiste fur den Schnellzugriff

NES | -&- 4@ -

. Gffnen Strg+0

|4 ¥orschau Strg+R

Li# Erneut 6ffnen 3
" Arbeitsvertrag Frau Muster.doc

|4 Eigenschaften... Strg+D

W Laschen... Strg+Entf

= Senden 3

Die Symballeiste fur den Schnellzugriff finden Sie links oben im Rahmen des Programmfensters.
Nutzen Sie bitte die Funktion Meniiband anpassen und platzieren Sie hier Mentbefehle, die Sie
héufig verwenden.

n
&

Das Systemment beinhaltet Windows-Standardfunktionen fir das Programmfenster.

Zur letzten Suche zurlickkehren.
Kurztaste: Alt+Links

Eine Suche vorwarts.
Kurztaste: Alt+Rechts

Meni mit Funktionen zum Erstellen neuer Dokumente.

Dokumente im Archiv suchen.

Die in der Tabellen markierten Dokumente verwenden, beispielsweise 6ffnen oder die
Eigenschaften bearbeiten.

Direkthilfe: Klicken Sie auf diesen Schalter und anschlief3end auf eine Komponente, zu der
Sie weitere Informationen wiinschen.
Kurztaste: Ursch+F1

Das Mentiband anpassen.
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Menu Datei

m Start

| Meues Archiv
_f_ Archiv dffnen
g SchlieBen

& Information

Zuletzt verwendet
Meni
Optionen

Hilfe

Z% Beenden

Menu-Befehle

Neues Archiv: Erstellt ein neues Dokumentenarchiv, ein Synchronarchiv oder eine neue
Anwendungsdatenbank.

Archiv 6ffnen: Das Standard-Dokumentenarchiv wird beim Programmstart i. d. R. automatisch
gedffnet. Verwenden Sie diesen Befehl um ein anderes Archiv oder eine
Anwendungsdatenbank zu laden.

SchlieRen: Das gedffnete Archiv schlie3en.
Information zum Programm und wichtigen Einstellungen.

Beenden: Den Office Manager beenden.
Kurztaste: Al t +F4
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Seite "Zuletzt verwendet"

Liste der zuletzt geladenen Archive zum erneuten Offnen.

Seite "Datenbank"

Datenaustausch | Importieren: Datensétze aus anderen Archiven Ubernehmen.

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

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

Datenaustausch | Report drucken: Erstellt eine Detailansicht der markierten Dokumente.

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

Datenaustausch | DATEV Buchungstexte: Buchungsinformationen aus Datev importieren (nur
Enterprise-Version).

Datenaustausch | Lexware Buchhalter: Buchungsinformationen aus Lexware importieren.
Anpassen | Felder definieren: Attribute hinzufligen, &ndern und léschen.
Anpassen | Eigenschaften: Zugriffsoptionen fir SQL-Server-Datenbanken bearbeiten.

Pflege | Dateiexistenz prifen: Es wird Uberprift, ob die in den Datensétzen zugeordneten
Dokumentdateien vorhanden sind.

Pflege | Dateipfade dndern: Dokumentarchiv an neue V erzeichnisstrukturen anpassen.

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

Pflege | Dubletten entfernen: Mehrfach vorhandene Dateien aus dem Archiv entfernen.

Seite "Men("

Umschalten zwischen Ribbon-Meniiband und klassischen Meniis sowie Anpassen der
Benutzerments.
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Seite "Optionen"

Auswabhllisten: Projekte und andere Auswahllisten bearbeiten.
Dokumenttyp: Registrierung der Anwendungsprogramme.
Assistent: Startet den Einrichtungsassistenten.

Administrator: Aktivierung der Administratorebene durch Eingabe eines Passworts, das Menl
Administrator wird gedffnet.

Einstellungen: Programmeinstellungen &ndern.

Seite "Hilfe"

Hilfe: Hilfethemen, Zugriff auf das Benutzerhandbuch und Support-Recherche fir das getffnete
Programmfenster.
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Menu Start
Start
=, i : 5
& 9 10| Attribute - [ Zwischenablage k '_ \’;)\ ._'ﬁ 8 Drucken - @ Befehle ~
Suchen  Felder leeren %% Klone iy Verknipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschaften @ Senden ~  LF Makro ~
Suchen ] Venwenden

Auf der Registerseite Start finden Sie Grundfunktionen fir die Arbeit mit Dokumenten.

Gruppe Suchen

Suchen startet die Suche mit den priméren Suchfeldern.
Mausschaltflache: [ suhen
Kurztaste: St r g+S

Felder leeren l6scht alle eingegebenen Suchkriterien. Wenn die Umschalttaste gedriickt ist, dann
bleibt die Markierung im Projektnavigator erhalten.
Kurztaste: St r g+B

Attribute: Nach einzelnen Dokumenteigenschaften suchen.
Siehe auch: Felder definieren

Klone: Sucht alle Klone des markierten Dokuments.

Zwischenablage: Sucht Dokumente, die zuvor mit dem Befehl Bearbeiten | Kopieren im Office
Manager oder beispielsweise im Windows-Explorer in die Zwischenablage kopiert wurden.
Wenn Dateien in der Zwischenablage enthalten sind, dann wird auch nach Dokumenten mit
derselben Hash-Summe gesucht. Dies ermdglicht die Priifung, ob eine Datei bereits im
Archiv enthalten ist.

Verkniipfungen: Sucht alle Dokumente, die mit dem markierten Dokument oder der markierten
Aufgabe kombiniert sind.

; Erweiterte Suche nach beliebigen Dokumentattributen im Dialogfenster.

Gruppe Verwenden

Offnen: Die markierten Dokumente im A nwendungsprogramm &ffnen.
Kurztaste: St r g+O

Offnen | Offnen mit: Offnet die markierten Dokumente mit einem beliebigen
Anwendungsprogramm, welches Sie auswahlen kénnen.

Offnen | Erneut 6ffnen: Enthalt eine Liste mit den zuletzt gedffneten Dokumenten.

Anlagen: Direkter Zugriff auf die Dateianlagen einer E-Mail und den Inhalt eines ZIP-Archives.
Alternativ den Offnen-Schalter auf der Schnellzugriff-L eiste verwenden.
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Vorschau: Zeigt das markierte Dokument in einem V orschaufenster.

Eigenschaften: Dokumentattribute, wie Name, Nummer und Projekt andern.
Kurztaste: St r g+D oder Al t +Ei ngabe oder Al t +Doppel kil i ck

Drucken | Dokument: Druckt die markierten Dokumente. Je nach Einstellung wird das Office
Manager-Druckprogramm oder ein Standarddialog verwendet.
Kurztaste: St r g+P

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

Drucken | Report: Erstellt eine Detailansicht der markierten Dokumente.
Senden an | CD: Brennt die markierten Dokumentdateien auf eine CD oder DVD.

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

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

Senden an | Extrahieren: Die Dateianlagen der markierten E-Mail oder den Inhalt eines ZIP-
Archives exportieren.

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

Befehle: Sie kénnen eigene Befehle fir die Dokumentbearbeitung definieren, diese werden in
diese Untermenu aufgelistet.
Siehe auch: Registrieren von Dokumenttypen

Makro | Makro-Editor 6ffnet den Skripteditor.
Makro | Makro ausfithren: Makrodatei zur Ausfiihrung im Offnen-Dialog wihlen.

Makro | [1 Name]: Fuhrt ein Makro im V erzeichnis (gemeinsame Dateien)\Macro\Menu aus.
Wenn die Umschalttaste gedriickt ist, dann wird das Makro im Skripteditor gedffnet.

Folgende Befehle sind standardméRig nicht sichtbar. Fligen Sie diese bei Bedarf ein.
Dateipfad 6ffnen: Offnet den Ordner, in dem das markierte Dokument gespeichert ist.

Datei-Eigenschaften zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der Datei.

systemmenii: Offnet das lokale Menii des Windows-Explorers fiir die markierte Datei. Diesen
Befehl finden Sie auch auch im lokalen Menu (rechte Maustaste) der Dokumenttabelle.

Detail-Dokumente: Zeigt eine Liste mit abhangigen Dokumenten. Diese Sonderfunktion wird
vom |nventor-Einrichtungsassistenten aktiviert. Sie kénnen damit auf Baugruppen zugreifen.
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Menl Erstellen

Erstellen

. . _ - -
Koni Versi A -
= i Kopie |#| Version ! I_ :t U Ch @ i:t

Dokument  Vorlagen &5 Klon 1] Aufgabe Dialogscan  Scanprofile  Sceye Drag&Drop Browser Importieren

Neu Scannen Impaortieren

Die Registerkarte Erstellen des Meniibandes beinhaltet Funktionen, um neue Dokumente oder
Aufgaben zu erstellen, Papierbelege einzulesen und bestehende Dateien und E-Mails zu
importieren.

Gruppe Neu

Dokument: Ein neues Dokument mit Standardeinstellungen anlegen.
Kurztaste: St r g+N
Siehe auch: Dokumentvorlagen

Vorlagen | [Name] erstellt ein neues Dokument mit Hilfe der gewahlten V orlage.

Vorlagen | Dokumentvorlagen bearbeiten: V orhandene V orlagen bearbeiten und neue
erstellen.

Kopie: Das markierte Dokument wird kopiert. Sie kénnen hiermit ein neues Dokument auf
Grundlage eines vorhandenen erstellen.
Kurztaste: St r g+K

Klon: Die Funktion erstellt einen Klon des markierten Dokuments. Der Dokumentdatensatz wird
kopiert, im Gegensatz zu Kopie wird die Datei allerdings nicht kopiert, der Datensatz zeigt
vielmehr auf die gleiche Datei.

Kurztaste: St r g+U

Version: Den aktuellen Stand des Dokumentes archivieren. Der Office Manager kann zu jedem
Dokument mehrere V ersionssténde verwalten.

Mausschaltflache: |

Aufgabe: Eine Tétigkeit fir das markierte Dokument anlegen.



Meni-Referenz Mend Erstellen 33

Gruppe Scannen

Dialogscan: Papierdokumente im Dialogfenster scannen.
Kurztaste: F6

Scanprofile | [Name]: Papierbelege mit vorbereiteten Profilen digitalisieren.
Kurztaste: Sie kdnnen individuelle Kurztasten festlegen.

Scanprofile | Scanprofile bearbeiten: Vorhandene Profile anpassen und neue hinterlegen.
Sceye: mit Sceye-Dokumentenkamera digitalisieren.

Der Menibefehl ist nur bei angeschlossener Sceye sichtbar.

Gruppe Importieren

Drag&Drop startet den Windows-Explorer. Sie kénnen Dateien mit der Maus vom Explorer auf
den Office Manager ablegen.
Siehe auch: Attribute per Drag& Drop andern.

Browser Ubernimmt die derzeit im Browser gedffnete Internetseite in die
Dokumentenverwaltung.
Siehe auch: Internetadressen verwalten

Importieren: Funktion fiir die umfangreiche Ubernahme bestehender Dateien, beispielsweise
Datentréger durchsuchen und Zwischenablage Uberwachen.

Eaximport: Durchsucht das Faxeingangsverzeichnis nach neuen Dokumenten und importiert
diese in das Archiv. Dieser Befehl ist nur in der Enterprise-V ersion sichtbar und nur, wenn
der manuelle Faximport aktiviert ist.
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Menl Bearbeiten

Bearbeiten
._'{F'] 5 ; Q '} Verschlisseln " i : {Ausschneiden
- L'_?b '—A =l W@ Archivieren o o iy Alles markieren
Eigenschaften Ersetzen Léschen Verknipfen Einfligen  Kopieren
Wiederherstellen XLﬁschen
Dokument Zwischenablage

Zwischenablage-Funktionen und Daten im Archiv andern.

Gruppe Dokument

Eigenschaften: Dokumentattribute, wie Name, Nummer und Projekt andern.
Kurztaste: St r g+D oder Al t +Ei ngabe oder Al t +Doppel kil i ck

Ersetzen: Attribute aller Dokumente der aktuellen Suche bearbeiten. Wichtig: Es werden alle in
der Tabelle vorhandenen Dokumente gedndert und nicht nur die markierten!

Léschen: Loscht markierte Dokumente aus der Archivdatenbank und, wenn gewiinscht, auch die
Dokumentdateien vom Datentréger.
Kurztaste: St r g+Ent f .

Verkniipfen kombiniert die markierten Dokumente miteinander und hebt K ombinationen auf.

Verschliisseln: Adobe Acrobat PDF-Dokumente revisionssicher archivieren. Der Schutz kann
nicht mehr aufgehoben werden.

Archivieren: Langzeitarchivierung alter, nicht mehr im Zugriff befindlicher Dokumente.
Siehe auch: Menii Ansicht | Archivierte Dokumente
Dieser Menieintrag ist nur in der Ansicht " Aktive Dokumente" aktiv.

Wiederherstellen stellt zuvor archivierte Dokumente wieder her.
Dieser Menieintrag ist nur in der Ansicht " Archivierte Dokumente" aktiv.

Gruppe Zwischenablage

Einfugen: Flgt den Inhalt der Zwischenablage in das aktivierte Eingabefeld ein. Wenn sich
Dateien in der Zwischenablage befinden, werden diese in das Dokumentarchiv importiert.
Kurztaste: St r g+V

Kopieren: Kopiert den markierten Text oder die markierten Dokumente in die Zwischenablage.
Kurztaste: St r g+C
Siehe auch: Kopien und Klone sowie weitere Kopierfunktionen.

Ausschneiden l6scht den markierten Text und legt ihn in der Zwischenablage ab.
Kurztaste: St r g+X

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

Loschen: Loscht den markierten Text, ohne ihn in der Zwischenablage abzulegen. Wenn
Dokumente oder Aufgaben markiert sind, dann werden diese nach Riickfrage gel6scht.
Kurztaste: Entf.
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Menl Ansicht

Ansicht
|y Aktive Dokumente 's" Eﬂa Y 25" Gruppierung zuriicksetzen El
Archivierte Dokumente — 8 % Knoten affnen d
..... Datensdtze in | Editieren Gruppieren o ) Anpassen
g) Aufgaben Speicher laden 24 Knoten schlieBen -
Anzeigen Tabelle Anpassen

Gruppe Anzeigen

Aktive Dokumente: Wechselt zu den aktiven, im téglichen Zugriff befindlichen Dokumenten.
Archivierte Dokumente: Wechselt zur Ansicht der archivierten Dokumente.

Aufgaben: Wechselt zur Aufgaben-Ansicht (Workflow).

Gruppe Tabelle

Datensétze in Speicher laden: Wenn die Option markiert ist, dann werden die
Dokumentdatensétze in den Arbeitsspeicher geladen. Dies ist V oraussetzung fUr sortieren

und gruppieren.

Editieren: Bearbeitung der Attribute direkt in der Tabelle.
Kurztaste: F2, wenn die Tabelle den Eingabefokus hat.

Gruppieren: Gruppierung der Dokumenttabelle nach Felder, wie z.B. dem Projekt.
Gruppierung zuriicksetzen: Die Tabelle nicht mehr gruppieren.

Knoten &ffnen: Offnet alle Baumknoten in der gruppierten Tabelle.

Knoten schlieRen: Schlieft alle Baumknoten in der gruppierten Tabelle.

Gruppe Anpassen

Anpassen | Meniiband anpassen: Einstellungen der Menis und Symbolleisten anpassen.
Beachten Sie bitte, dass im Ribbon-Mentii kein Wechsel der Registerseiten maglich ist,
wahrend diese Funktion ausgefiihrt wird. Rufen Sie den Befehl bitte mit dem Pfeil in der
Schnellstartleiste auf.

Anpassen | Meniiband zuriicksetzen: Menis, Symbolleisten und Tabelleneinstellungen werden
auf den Standard zurlickgesetzt.

Anpassen | Feldauswahl: Auswahl der sichtbaren Tabellenspalten.

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

Anpassen | Layout: Ein Layout wéahlen.
Anpassen | Layout entwerfen: Layout der Programmoberfléche andern.
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Menu Hilfe

Hilfe

% @ @ | @ Benutzerhandbuch

Kurzanleitungen ~
Direkthilfe Hilfethernen

&¥ Info

Dokumentation

Hinweise

Kurzhilfe

2 B

Internet  MNeuigkeiten

Internet

Gruppe Kurzhilfe

Hinweise: Wenn die Option markiert ist, dann werden Kurzinformationen zu einer Komponente

eingeblendet, sobald die Maus auf dieser ruht.

Direkthilfe: Aufruf der Direkthilfe zu den einzelnen Programmkomponenten.

Kurztaste: Unrsch+F1

Gruppe Dokumentation

Hilfethemen: Aufruf der Office Manager Programm-Hilfe.

Benutzerhandbuch &ffnet diese Dokumentation im PDF-Format.

Kurzanleitungen zu den wichtigsten Programmfunktionen im PDF-Format.

Info Uber den Office Manager, Programmversion, K ontaktadresse.

Gruppe Internet

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

Internet | Social Media: Aktuelle Infos und Supportartikel per RSS-Feed, Newsletter oder

Twitter-Timeline abonnieren.

Internet | Support und FAQ 6ffnet die Support-Seiten mit Fragen und Antworten zum Office

Manager.

Internet | Hotline-Blog: Im Web-Log der DMS-Hatline finden Sie Tipps zur Programmbedienung
und allgemein zur Dokumentenarchivierung. Sie kénnen an Diskussionen teilnehmen und

Fragen stellen.

Internet | Online Shop: Offnet den Online-Shop in Ihrem Browser. Sie konnen die Vollversion
und weitere Produkte fur [hr Dokumentenmanagement auch im Shop beziehen.

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

Vollversion.


http://www.officemanager.de/
http://www.officemanager.de/support/
http://blog.officemanager.de/
http://shop.officemanager.de
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Internet | Software aktualisieren prift, ob ein aktuelles Servicepack fir Ihre Office Manager-
Version verfligbar ist - am besten regelmafig prifen. Sie bendtigen Schreibrechte im
Programmverzeichnis.

Internet | Supportanfrage per E-Mail senden.

Internet | Fernwartung startet das Programm TeamViewer. Hiermit wird eine eine gemeinsame
Betrachtung Ihres Desktops und eine Fernwartung durch den Office Manager-Support
ermdglicht.

Neuigkeiten bietet den direkten Zugriff auf RSS-Feeds mit aktuellen Support-Artikeln. Mit Klick
auf den Pfeil des Mausschalters wird die Liste der RSS-Beitrége getffnet, ein Klick auf den
Schalter aktualisiert die Liste.

Je nach Installation finden Sie hier weitere MenUeintrage fiir Scannerhandbticher u.&.
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Menu Aufgabe

Dieses Mendi ist nur in der Tabellenansicht Aufgaben sichtbar.

Aufgabe
g | & x &y o F 4
Aufgabe Eigenschaften Erledigen | Suchen Felderleeren Termine Dokument
markieren

Erstellen Bearbeiten Suchen

Gruppe Erstellen

%

VYerkndpfungen

Aufgabe: Eine neue Tatigkeit planen.
Kurztaste: St r g+N

Gruppe Bearbeiten

Eigenschaften: Die markierte Tatigkeit andern.
Kurztaste: St r g+D

Erledigen: Die markierte Tatigkeit deaktivieren oder léschen. Die Erledigung wird im

verkniipften Dokument protokalliert.

Gruppe Suchen

Suchen | Suchen: Aufgaben entsprechend den priméren Suchfeldern filtern.
Suchen | Felder leeren léscht den Text der primaren Suchfelder.

Termine zeigt nur Aufgaben, die bereits fallig sind oder heute féllig werden.

Dokument markieren: Markiert das der Aufgabe zugeordnete Dokument und wechselt zur

Ansicht der Dokumente.

Mit Start | Verwenden | Offnen oder St r g+Okoénnen Sie das verkniipfte Dokument

direkt 6ffnen.

Verkniipfungen: Wechselt zur Ansicht der Dokumente und sucht alle Dokumente, die mit den

markierten Aufgaben verkn(ipft sind.

Siehe auch
Aufgabenverwaltung
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Meni Navigator

Dieses Menli ist sichtbar, wenn der Projektnavigator den Eingabefokus hat. Sie kénnen auch das
lokale Menli des Navigators verwenden, indem Sie mit der rechten Maustaste auf ein Projekt
klicken.

Mavigator
2 ad 5 i r [=—=":]
Knoten affnen 1 | Kopieren o
N 2 : E | S A&y =
— 2& Knoten schlieBen  —— L || Einfagen -
Suchen  Aktualisieren Meu  Eigenschaften Alles markieren Auswahllisten
# Opticnen - - X Léschen
Ansicht Bearbeiten

Gruppe Ansicht

Suchen: Geben Sie hitte den gesuchten Projektnamen oder einen Teil davon ein.

Aktualisieren: L&dt die Projektliste neu, um beispielsweise die Anderungen von anderen
Mitarbeitern einzulesen. Dieser Befehl ist nur im Netzwerkbetrieb sichtbar.
Kurztaste: F5, wenn der Navigator den Eingabefokus hat.

Knoten 6ffnen: Alle Knoten im Projektbaum einblenden.
Knoten schlieRen: Alle untergeordneten Knoten im Projektbaum ausblenden.

Optionen | Genaue Suche: Wenn diese Option markiert ist, dann werden nur Dokumente
gefunden, die im markierten Projekt abgelegt sind. Ist "Genaue Suche" nicht markiert, dann
werden alle Dokumente gefunden, deren Projektzuordnung mit dem markierten beginnt -
unter anderem auch die Dokumente in Unterprojekten. Siehe auch Jokerzeichen $.

Optionen | Archiv-Schnellzugriff blendet oberhalb des Navigators eine Auswahlbox mit den
Archivdatenbanken ein.

Gruppe Bearbeiten

Neu | Neuer Eintrag: Ein neues Projekt auf der Ebene des markierten hinzufiigen.
Neu | Neuer Untereintrag: Dem markierten Projekt ein Unterprojekt hinzufigen.

Eigenschaften: Projekt &ndern und umbenennen. Enthaltene Dokumente werden angepasst.
Kurztaste: Al t +Doppel kl i ck oder F2, wenn der Navigator den Eingabefokus hat.

Kopieren: Die markierten Projekte in die Zwischenablage kopieren.
Kurztaste: St r g+C

Einfugen: Projekte aus der Zwischenablage einf ligen.
Kurztaste: St r g+V

Léschen entfernt die markierten Projekte.
Alles markieren: Alle Hauptprojekte auswahlen.
Auswabhllisten: Projekte und andere Auswahllisten bearbeiten. Hierfir wird ein eigenes

Dialogfenster gedffnet.
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MeniU Administrator

Dieses Ment ist nur sichtbar, wenn Sie sich als Office Manager-Administrator angemeldet haben
(Menli Datei | Optionen | Administrator).

Administrator

Q B Auswahllisten N ,-J\ [ f
< @ Dokumenttyp ’ —
Administrator  __ Datenbank  Anpassen SQL-Abfrage  Makro
- # Einstellungen - - - -
Administration Skript

Gruppe Administration

Administrator | Abmelden: Die Administratorebene verlassen.
Dieser Befehl befindet sich auch imMenl Ansicht | Optionen.

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

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

Administrator | Erweiterte Einstellungen | INI erneut 6ffnen liest die admin.ini nach
Anderungen neu ein.

Administrator | Erweiterte Einstellungen | Hilfe zur INI-Datei 6ffnet dieses Hilfethema.
Administrator | Logdatei 6ffnen: Offnet die Fehler-Logdatei.

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

Administrator | Information zu den getffneten Datenbanken und Programmeinstellungen.
Dieser Befehl befindet sich auch imMenl Datei.

Administrator | Info Volltextindex: Indexierte Worter des markierten Dokuments anzeigen.
Administrator | Info Zugriffsrechte: Dateizugriffsrechte des markierten Dokuments anzeigen.

Administrator | Tabelle anzeigen: Datentabelle der Archiv- oder Anwendungsdatenbank
6ffnen.

Administrator | Hilfe 6ffnet das Hilfethema "Administrator”.

Das Menll beinhaltet weitere Befehle von den Registerseiten Datei und Ansicht.
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Gruppe Skript

SQL-Abfrage | SQL-Editor 6ffnet den Editor fiir die Eingabe von SQL -Datenbankbefehlen.
SQL-Abfrage | Abfrage ausfiihren: Textdatei mit SQL-Befehlen ausfihren.
SQL-Abfrage | [1 Name]: Fihrt eine SQL-Datei im Verzeichnis (gemeinsame Dateien)\SQL

\Menu aus.
Wenn die Umschalttaste gedriickt ist, dann wird die Datei im Editor gedffnet.

Makro | Makro-Editor 6ffnet den Skripteditor.
Makro | Makro ausfithren: Makrodatei zur Ausfiihrung im Offnen-Dialog wiahlen.

Makro | [1 Name]: Fuhrt ein Makro im V erzeichnis (gemeinsame Dateien)\Macro\Menu aus.
Wenn die Umschalttaste gedriickt ist, dann wird das Makro im Skripteditor gedffnet.
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Menuband anpassen

Ribbon oder klassisch

Entscheiden Sie selbst, ob Sie den Office Manager mit einem modernen Ribbon-Meniiband oder

klassischen Benutzerments bedienen mdchten. Wir empfehlen Ihnen das neue Meniiband,

welches Sie vermutlich von aktuellen Microsoft Office-V ersionen kennen. Die Dokumentation

bezieht sich auf das Meniiband.

Ribbon-Meniibal

nd

ﬂglaﬁ_'&'_m'ﬁlt

Erstellen Bearbeiter

=[|'

L

Offnen = Anlagen

a &

Vorschau  Eigenschaf

Verwender
Beispielarchiv.ermp VI @
Projektnavigator
E----[alle Projekte] Nummer
- - Beispiele
:"BE”D Projekt

Umschalten vom klassischen Menii zum Ribbon; Wahlen Sie bitte den Menibefehl Datei |
Optionen | Einstellungen und wechseln Sie zur Seite Ansicht | Meniis. Wahlen Sie bitte den

Meni-Stil "Ribbon (Office 2010)" und klicken Sie auf OK.

Klassisches Benutzerment

}{ Benutzer @ GDPdU.omes - Office Manage

Archiv &ffnen..

Datei | Dokument Bearbeiten  Suchen

b

Makro

1 GOPdU.omcs
2 CAD.omp

3%  Beenden

3 OmArchiv.iomes

1
[| Information .,I\ | @
Datenbank } =

» | Belegnr.
Kostenstelle

Dokumentty

}k.._ Dokuw

Umschalten vom Ribbon zum klassischen Meni; Wahlen Sie bitte den Befehl Datei | Meni.

Bewegen Sie die Maus ber die Schaltflachen Standard bis Office 2003, um eine V orschau auf

die Darstellung zu sehen. Klicken Sie den gewiinschten Men(-Stil an, um diesen zu aktivieren.
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Menuband anpassen

Sie konnen die Benutzermeniis an Ihre individuellen Wiinsche und Arbeitsabldufe anpassen. Die
Einstellungen werden fir jeden Benutzer gesondert gespeichert. Funktionen, die bei der
alltaglichen Arbeit mit dem Dokumentenmanager immer wieder genutzt werden, sollten am
besten auf der Registerseite Start und/oder der Symbolleiste fir den Schnellzugriff platziert
werden, um unnétige Mausklicks zu vermeiden.

Der Systemadministrator hat zusétzlich die M églichkeit, sicherheitsrelevante
Programmfunktionen zu sperren oder nur fir ausgewdahlte Anwender freizugeben.

Das Fenster "Anpassen” 6ffnen
Wechseln Sie im Ribbon-Mend bitte auf die Registerseite, die Sie anpassen méchten. Klicken Sie

anschlief3end in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf den Pfeil = und wahlen Sie den
Befehl Menuband anpassen.

(i@ 0-2 u-0F
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

Zuriick
Vor
Meu
Suchen

Offnen

| N [ | S

Direkthilfe
Meniband anpassen...
Unter dem Meniband anzeigen

Menidband minimieren

Das Fenster "Anpassen" wird gedffnet:



Meni-Referenz Meniband anpassen 44

}l@ Anpassen @

i| Befehle Dptionen|

Symballeisten:

¥ symbolleiste fir den Schnellzugriff  » Neu...

[¥ Start-Erstellen

v start-Bearbeiten Umbenennen...
v start-Suchen =

[¥ Start-Verwenden Loschen

v Erstellen-Meu

[+ Erstellen-Scannen .
¥ Erstellen-Importieren

¥ Bearbeiten-Dokument

¥ Bearbeiten-Zwischenablage

v Suchen-Felder

¥ suchen-Dialoge

v Suchen-Selektion

¥ Suchen-50QL =

Auf der ersten Seite kbnnen Sie die Symbolleisten markieren, die im Menli angezeigt werden
sallen. Um eine Symboalleiste auszublenden, entfernen Sie bitte den Haken durch anklicken.
Klicken Sie auf Neu, um eine neue Symboalleiste zu erstellen.

Menubefehle platzieren

Wenn das Anpassen-Fenster gedffnet ist, lassen sich die Eintrage des Benutzermentis einfach
per Drag& Drop mit der Maus verschieben. 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 gewinschten Befehl, halten Sie die Maustaste gedriickt und schieben Sie den Befehl an die
gewinschte Position im Men(. Lassen Sie die Maustaste los.

Um einen Eintrag aus dem Menl zu entfernen, schieben Sie diesen einfach mit der Maus aus
dem Meni auf das Fenster "Anpassen’.
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Beschreibung

Zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der Datei

W[« [] 1von 1 [ ][] ][] <

SchlieBen

mm

-||J|_n Aktive Dokumente Archivierte Dokumente |@ Aufgaben

Meniiband anpassen 45
W& & | - & - |l - @ |+ Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager 12.0 Enterprise = &8 % _|
Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe - 9
i L =
3 ( Drucken = Befehle - Attribute = [ Zwischenablage
U0 A B e o 2 B cherneg
Offnen  Anlagen Vorschau  Eigenschaften [} Senden - L] Makro ~ Suchen  Felder leeren %% Klone ®y Verknipfungen
Verwenden \ Suchen 7} |
Beispielarchiv.omp - @ _ -
-Q_, chen - s P
Projektnavigator J mAn = ﬂ *
[alle Projekte] Mummer
- Beispiele 4 Befehle | Optionen
» Bare Projekt Kategorien: Befehle: -
i Office Manager A Menis - R i
b Prinzenallee Dokumenttyp  Outlook & Senden an EMail Empfanger 2102012 ~ ?
i Zeichnungen _ X Laschen..
b Zernsdorf = Seannen |4 Eigenschaften..,
’ 0 Dokumententabell | Sufg:b_: -
& S 3 o oo
Dakumell| | | ansicht Systemmenii 3 m
E k- i Optionen i i
Administrator [ Dafabin i

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

Menuanderungen verhindern

Die Menii- und Symbolleisten kénnen mit der Maus verschoben werden. Wenn Sie Anderungen
verhindern mdchten, dann kénnen Sie diese Funktion sperren oder die Menteinstellung im Layout

hinterlegen.
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Benutzer-Dokumentation

In diesem Kapitel:

Wie Se...

.. LI neue Dokumente erstellen

.. |6l pestehende Dokumentdateien in das Archiv importieren

.. = Papierdokumente scannen und archivieren

.. ®¥ |hre Dokumente jederzeit wiederfinden
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Archiv 6ffnen

Nach dem Start des Programms ist die Standard-Dokumentdatenbank bereits gedffnet. Um ein
anderes Archiv zu laden, klicken Sie bitte im Menii Datei auf den Eintrag Archiv 6ffnen d:

)] Datenbank &ffnen @
()€ =[) « DBank » OmbDatabasel0d » Archive » . o]
Organisieren Neuer Ordner =~ [ i@l
» o
| ToolbarIcons *  Name Anderungsdatum Typ
. o J Sicherungen 21.05.201015:51 Dateiordner
i Bibliotheken m . - - . i
. _I Archiv.omp 11.06.2009 09:16 Office Manager Pro Archiv
l=| Bilder m L X X . .
= _I Beispielarchiviomp  21.05.201014:29 Office Manager Pro Archiv
j Dokumente m . , L
J“ — _I Buchhaltung.omp 30.04.201017:41 Office Manager Pro Archiv
I Musi
;E via I caD.omp 20.05.2010 16:41 Office Manager Pro Archiv
ideos -
S FI GDPdU.omcs 20.05.2010 15:47 Office Manager CS Archiv
_ I Hotline.omcs s 21.04.201018:21 Office Manager CS Archiv
1M Computer
*'-._-J, System (i) 0
" DVD-RW-Laufwerk (E:}
¥ ServerDaten (\\berta) (G:)
S public (\\192168.0.24) ()) = :
Dateiname: GDPdU.omcs - ’Dokumentarchi\re (*.omp;*.om v]
[ Offnen l ’ Abbrechen l

Waéhlen Sie die gewiinschte Datenbank und klicken Sie auf Offnen.

Datenbank kopieren

Datenbanken im MS Access-Format (*.omp und *.apl) kénnen Sie sehr einfach in diesem
Dialogfenster kopieren. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Datei und wéhlen Sie
im lokalen Mentii den Befehl Kopieren. Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste und wahlen
Sie Einfiigen. Anschlief3end kdnnen Sie die neue Datei "K opie 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 anschlief3end den
Befehl Datei | Neues Archiv 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, kdnnen Sie diese auch aus einer
Liste oberhalb des Projektnavigators wahlen. Klicken Sie hitte mit der rechten Maustaste auf
den Projektnavigator und wéhlen Sie im lokalen Menli den Befehl Optionen | Archiv-
Schnellzugriff, um die Liste einzublenden. Ab jetzt kénnen Sie ein Archiv sehr schnell &ffnen,
indem Sie es aus der Liste wahlen.

-
hl!| & »m - % 4 \_ﬂﬁ v @ | = Benutzer @ Beispie
Start Erstellen Bearbeiten CAD Ansich

% 9 [E] Attribute - Zwischenablage

Suchen  Felder leeren Klone B Verknipfungen

Suchen |

Beispielarchiv.cmp hd

Projektnavigator
| [alleDraickt=l]
I ;»Er Suchen...

- B ¢ Aktualisieren

g Knoten affnen

bPri, e Knoten schlieBen
L FE
. Ze @ pric Genaue Suche

Projekte 2

Hilfe
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Dokumente erstellen

Der Office Manager verwaltet Dokumente verschiedenster Windows-A nwendungen,
Internetadressen, E-Mails und interne Textdokumente auf einer Oberflache. Wenn Sie ein neues
Dokument erstellen, dann 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.

Wechseln Sie im Menli bitte auf die Registerseite Erstellen, um neue Dokumente anzulegen:

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

* Vorlagen: erstellt ein neues Dokument mit Hilfe einer V orlage.

® Kopie: das markierte Dokument wird kopiert und der Eigenschaften-Dialog gedffnet. Die
Felder sind mit den Attributen des kopierten Dokuments vorbelegt. Nach einem Klick auf OK
wird eine Kopie der urspriinglichen Dokumentdatei erstellt und getffnet.

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

Oder nutzen Sie die | mport-Funktionen, um bestehende Dokumente in das Archiv zu Gbernehmen,
beispielsweise:

® Scannen: Papierdokumente und Bilder einscannen.

* Automatisierter Import vom Dokumentenscanner.

* Web-Browser: zum einfachen Hinzufigen von Internetadressen.

* Dragé&Drop: startet den Windows-Explorer. Sie kdnnen eine oder mehrere Dateien aus dem
Explorer per Drag& Draop in das Archiv importieren.

* Importieren: durchsucht Datentréger nach Dokumentdateien und importiert diese in das
Archiv.

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



Benutzer-Dokumentation Dokumente erstellen 51

Neues Dokument

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

Ein Beispiel: Sie mdchten einen neuen Brief an einen Kunden schreiben. Im Hauptment wéhlen
Sie den Befehl Erstellen | Neu | Dokument, das Eingabefenster fir neue Dokumente wird
gedffnet. Anhand des Dokumenttyps wird jetzt das zustéandige Windows-Programm ausgewahilt,
mit welchem das neue Dokument erstellt wird. Im Feld Vorlagedatei kénnen Sie eine V orlage
fUr den neuen Brief auswahlen. 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 V orlagedatei vorbereitet. Der Brief
wird erstellt, ausgedruckt und schlieflich gespeichert. Sie kdnnen jetzt noch fir sich oder lhre

Kollegen eine Tétigkeit erfassen.

Wenn Sie spater wieder auf diesen Brief zugreifen méchten, konnen Sie das Dokument anhand
der Archivattribute oder mit Hilfe des V olltextindex suchen. Wenn Sie z.B. einen Projektnamen
angeben, werden alle Dokumente (Briefe, Tabellen, Zeichnungen, usw.) dieses Projekts in der
Tabelle gezeigt. Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum die Textverarbeitung und &ffnet
den Brief.
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Ausfuhrliches Beispiel

Einen neuen Brief schreiben.

1. Wahlen Sie bitte den Menibefehl Erstellen | Neu | Dokument. Das Eingabefenster fir neue
Dokumente wird gedffnet:

MNeues Dokument |. g ﬁ]

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp | Word-Dekument [+] status [eilg -
MNummer AB2589 MName Angebot Office Manager12.0 -
Dokumentzuordnung

Projekt Beispiele\Office Manager A Kategorie Verkauf -
Datei | Motizen |ﬂeitere

Vorlagedatei ’ v] Ef

Dateiname [automatisch] G o
Zugriffsrechte | Jeder -

J ok 8 Abbrechen | (@  Hilfe |

2. Dokumenttyp: Wéhlen Se das zustandige Anwendungsprogramm, in diesem Fall Ihre
Textverarbeitung aus der Liste Dokumenttyp. Im Feld Vorlage kénnen Sie eine
Dokumentvorlage fur den neuen Brief auswahlen.

3. Dokumentattribute festlegen: Geben Sie hitte die gewiinschten Attribute, wie Nummer,
Name, Projekt und Kategorie ein. Zum Bearbeiten der Auswahllisten klicken Sie bitte mit
der rechten Maustaste auf das Kombinationsfeld und wéahlen im lokalen Menu den Befehl
Auswabhlliste.

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 als

Kopie der gewdhlten Vorlage erstellt. Sie kdnnen jetzt den Brief verfassen, ausdrucken und

speichern, der Dateiname ist bereits vergeben.

id ¥~ 0 )5  AngebotOffice Manager Enterprise.docx - Microsoft Word

ElaEs

% Calibri (Textkarper] - 11 - A 3
a0 |[F & U - abe x, x°||#) |4

Einfigen = == > = Formatvorlagen | Bearbeiten
ST (A AA x| | S~ -] - -
Zwischenablage Schriftart ) Absatz )

ERNRE SN R EARE AN DR L IR Rt AR R R RV O L

Musterfirma AG
Frau Mustermann
Mieine Strake 7
12345 Musterhausen

Angebot OfficeManager

Sehr geehrte Frau Mustermann!

Herzlichen Dank fur Ihre Anfraze und das damit verbundene Interesse am bedienerfreundlichen

Manager. Mit dem Office Manager habsn
Sie sich fur eine DIMS-Businesslasung entschieden, mit der Sie Struktur suf lhre Festplatte brinzen
und zugleich den gesetzlichen Aufbewshrungsplichten fur steverrechtlich relevante Geschifts-

Jommurikation durch sine ffektiv und e ligente sietronische Archivisrung Rechnung tragen.

Sehr gern unterbreiten wir Innzn mit dizsem Schrziben nachfolgendes Angebot:

Seite:1von1 | Worter:109 | 5  Deutsch [Deutschland) [EEE

Eventuell méchten Sie jetzt noch fur sich oder |hre Kollegen eine Tétigkeit erfassen. Wahlen

Sie dazu im Hauptmenli den Befehl Erstellen | Neu | Aufgabe:

? Aufgabentabelle: Suche alle 6 Aufgaben, 1 markiert

Tatizkeitstyp.
Anruf

Bezeichnung. Prioritat
Hoch

el

Termin
03.06.2010 17:00:00
04.06.2010 11:00:00

4 Dauer  Bearbeiter

Harald

Zuriickrufen

5 Minuten

5 Minuten

5Minuten |Harald

Aufgabe planen

Allgemein | Details

5 Minuten |Harald

5 Minuten  |Harald

15 Minuten |Karin

Tatigkeitstyp Prioritat
I s winuten [rarin
[Annst -] [icdrig -]
Termin Uhrzeit Dayer
23.06.2010 [E0g 14:00:00 — 15 Minuten -

Bezeichnung

Angebot nachtelefonierer] -

erung 30 Minuten ~  yvordem Termin anzeigen
| Den Bearbeiter an die Tatigkeit Ermnemi—
Bearbeiter Geplant von okument
[T Private Tatigkeit
o oK 38 Abbrechen | [@  Hilfe
< " »

Il Aktive Dokumente | @ Archivierte Dokumente | # Aufgaben
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6. Wenn Sie spater auf diesen Brief zugreifen mdchten, geben Sie einfach die gesuchten

Attribute in den priméren Suchfeldern (Eingabefelder oberhalb der Dokumenttabelle) ein:

54

) IR

“d-@-

Erstellen

Bearbeiten CAD

Ansicht

Hilfe

Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise

(= [ [
> @

Suchen  Felder leeren

% &7 [ Attribute ~ [& Zwischenablage

a &

& Drucken ~ [§7) Befehle ~

Klone W Verknapfungen | Offnen  Anlagen  Vorschau  Eigenschaften  /Senden - [ Makro ~
Suchen 1 Verwenden
Beispielarchiv.omp b
- - &Y suchen [ Nur Favoriten Volltext  brunk . 7

Projektnavigatar i

- [alle Projekte] Nummer Name

> Beispiele

> Buro Projekt Office Manager ~  Kategorie Verkauf -

- Office Manager

5 - Prinzenallee Dokumenttyp w  Erstelt  [¥]1411.2012 + bis []21.022013 v P

- Zeichnungen

» - Zemsdorf .
|V Dokumententabelle: Suchergebnis, 2 Dokumente, 1 markiert
<

Dokumenttyp Projekt Name Kunde Status
b ord-Do 0 g gebot O g B g
@] ‘Word-Dokument Office Manager Auftragsbestdtigung Office Manager Enterprise | Brunk MNormal
<
| 1von 2 [o][(m] D)) < i ]
|t Aktive Dokumente [ @ Archivierte Dokumente | [ Aufgaben
Filtert die Dok anhand der by Suchkriterien

Wenn Sie z.B. einen Projektnamen angeben, werden alle Dokumente (Briefe, Tabellen,
Zeichnungen, usw.) des Projekts in der Tabelle gezeigt. Fur eine Suche im V dlitextindex
geben Sie hitte die entsprechenden Wérter im Eingabefeld Volitext ein.

Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum die Textverarbeitung und 6ffnet den Brief.

Siehe auch
Eigenschaften-Dialog
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Dokumentvorlagen

Wenn Sie haufig Dokumente erstellen, die sich ahnlich sind, kénnen Sie den V organg mit Hilfe
der Dokumentvorlagen automatisieren. Eine V orlagen enthélt die Dokumentattribute und die
Datei.

Neues Dokument von Vorlage erstellen

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

S

Vorlagen
-

1 Angebot...
2 Brief...
3 Rundschreiben...

4 Standard

? Dokumentvorlagen bearbeiten...

& Hife

Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage. Der Eigenschaften-Dialog fir Dokumente wird
gedffnet und die Attribute mit den Feldwerten der V orlage ausgefiillt. Geben Sie bitte - sofern
gewdtinscht - 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 V orlagen fehlen im Ment die drei Punkte
hinter dem V orlagenamen.

Siehe auch
Uberblick Dokumente erstellen
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Vorlagen definieren

1. Melden Sie sich bitte als Administrator an (Menii Datei | Optionen | Administrator), um
eventuell verborgenen V orlagen einzublenden.

2. Wahlen Sie den Befehl Erstellen | Neu | Vorlagen | Dokumentvorlagen bearbeiten.

Liste "Dokumentvorlagen” bearbeiten
[Angebor |
Brief
Rundschreiben
Standard

72 SchlieBen & Hilfe

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

-
Dokumentvorlage bearbeiten m

Allgemein |Ee|dwerte | Makros|

Bezeichnung  Angebot

Dokumenttyp [ Microsoft Word-Dokument vl

Vorlagedatei  G:\DBankiOmD atabasel00WT emplate’Angebot doc: fl_nll

[] Eigenschaftendialog 5ffnen

Sichtbarkeit  [far jeden [

J ok [ abbrechen | (@  Hife |

L 4

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

Auf der Seite Feldwerte geben Sie hitte die Attribut-V orlagen ein, beispielsweise K ategorie
(Feld category) = "Angebot".

Fur die Automatisierung des Workflows kénnen optionale Makros definiert werden.

Klicken Sie auf OK, um die V orlage zu speichern.

Dokumentvorlagen aus anderem Archiv importieren

Die Dokumentvorlagen werden in der Archivdatenbank gespeichert, jedes Archiv hat somit
unterschiedliche V orlagen. Wenn Sie die Dokumentvorlagen aus einem anderen Archiv
Ubernehmen mochten,

* wahlen Sie bitte den Menibefehl Erstellen | Neu | Vorlagen | Dokumentvorlagen
bearbeiten,

® Kklicken Sie auf Importieren und

¢ wahlen Sie das Archiv, aus dem die V orlagen kopiert werden sollen.

* Markieren Sie anschlie3end alle Eintrage die Sie tibernehmen mochten
¢ und klicken Sie auf OK.

Siehe auch
V orgabewerte fiir Dokumentattribute
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Archivattribute 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 K ategorie und Status gruppiert. Ein Dokument im Knoten
K ategorie="Dokumentation”, Status="Normal" ist markiert:

)lEI =& - & 2 Lﬂl =] @ | = Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise li@g

Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe 2] 9
I\Ln Aktive Dukumenle] % EHB LS Elx Gruppierung zuriicksetzen g

Archivierte Dokumente -8 !g‘ Knoten &ffnen

Datensatze in | Editieren Gruppieren o . Anpassen
@Aufgaban ‘ Speicher laden ?5% Knoten schlieBen -

Anzeigen Tabetle ‘ Anpassen ‘

Beispielarchiv.omp -

Projektnavigator
-~ [alle Projekte]
> - Beispiele

[] Mur Favoriten Im Index

=

Nurmmer Name

& Baro Projekt Prinzenallee v Kategorie
.. Office Manager

b Prinzenallee Dokumenttyp - Erstelit  [[12102012 ~ bis []12102012 ~
i Zeichnungen
1> - Zernsdorf

-

=l

@  Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument)

Kategorie &
[T ey

Dokumenttyp Projekt Name Kunde
[ Kategorie : Dokumentation (4 Dokumente)
I Status : (1 Dokumente)
< [ Status : Normal (3 Dokumente)

Prinzenallee\Absc |Holzsorten, Besprechung 03.07.2010 Holz AG
|'E PDF-Dokument PrinzenalleE\Absc|Datenblat[ Landhausdiele LHD12 Holz AG

Kategorie : Einkauf (2 Dokumente)

Kategorie : Verkauf (3 Dokumente)

Mmm 2von 8 m@@@ ‘ 1 3

-|LLII Aldtive Dokumente Archivierte Dokumente ‘@ Aufgaben
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Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen (beispielsweise Erstellen | Neu | Dokument), dann
werden die Attribute der Gruppierung in das neue Dokument kapiert und anschlief3en der

Eigenschaftendialog gedffnet:
Meues Dokument [ ? &J

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp El Status Maormal -
MNurmmer MName |

Dokumentzuordnung

Projekt Prinzenallee |v Kategorie Dokumentation -

Status und Kategorie wurden hier mit den Werten der Gruppierung vorbelegt. Das Projekt ist
ebenfalls ausgefiillt, weil "Prinzenallee” im Projektnavigator markiert ist.

Sie konnen jetzt die vorgegebenen Attribute andern und weitere Attribute, wie beispielsweise den
Name eingeben.

Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu erstellen.

Hinweis: wenn Sie ein Dokurment mit Hilfe einer Dokumentvorlage erstellen, haben die
Attributvorgaben der Vorlage eine hohere Prioritét. Fallsin der Vorlage z.B. ein Status
vorgegeben ist, hat das Dokument dessen Status, sobald der Eigenschaftendialog gedffnet
wird.

Siehe auch

Vorgabewerte fir Dokumentattribute
Die Dokumenttabelle

Dokumente erstellen
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Kopien und Klone

A. Kopie eines Dokuments

Sie konnen ein neues Dokument erstellen, indem Se die Attribute und die Datei eines anderen
Dokuments kopieren. Markieren Sie dazu hitte ein Dokument und wahlen Sie den Meniibefehl
Erstellen | Neu | Kopie. Die Dokumentdatei wird kopiert und dem neuen Datensatz zugeordnet.

Falls Sie nur die Attribute ohne Datei Ubernehmen mdchten, dann klicken Sie auf Erstellen | Neu
| Kopie . Im Eigenschaftenfenster 6ffnen Sie die Liste Vorlagedatei und wahlen die leere Zeile:

Datei | MNotizen |ﬂeitere

Vorlagedate [G:\Daten\Auftragsbavtﬁtigung.doc v]

G:\Daten\Auftragsbestatigung.doc
Etikett
OM HowTo

[Andere...] g

[Hilfe]

B. Mehrere Datensatze flr dieselbe Datei

Mit der Funktion Erstellen | Neu | Klon (nur Enterprise-V ersion) kdnnen Sie mehrere Archiv-
Datensatze zu einer Datei erstellen. Alle Klone verweisen auf dieselbe Dokumentdatei,
Anderungen des Dateinamen werden automatisch in allen Klonen beriicksichtigt.

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

Wenn in der Tabelle ein Klon markiert ist, dann kénnen Sie sich mit dem Meniibefehl Start |
Suchen | Klone alle weiteren Datensétze dieses Dokuments anzeigen lassen.

Siehe auch Mehrfachzuordnungen
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C. Kopieren uber Zwischenablage

Sie konnen auch Dokumente zwischen verschiedenen Archiven kopieren oder ein neues
Dokument als K opie eines archivierten erstellen.

Innerhalb einer Archivdatenbank kopieren: Markieren Sie ein Dokument, wahlen Sie
Bearbeiten | Zwischenablage | Kopieren (St r g+C) und anschlief3end Einfiigen (St r g+V).
Dieses Vorgehen ahnelt dem Menlbefehl Erstellen | Neu | Kopie (S.a. Punkt A).

Aus einer anderen Datenbank kopieren: Markieren Sie hitte ein Dokument und wahlen
Sie Bearbeiten | Zwischenablage | Kopieren. Offnen Sie eine andere Archivdatenbank und
klicken Sie auf die Dokumenttabelle, um diese zu aktivieren. Wahlen Sie den Menibefehl
Bearbeiten | Zwischenablage | Einfugen.

Tipp: Sie kdnnen den Office Manager auch mehrmals starten, unterschiedliche Archive
offnen 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 Dateien in das Dokumentenarchiv zu

importieren:

* Drag& Drop startet den Windows-Explorer. Sie kdnnen eine oder mehrere Dateien aus dem
Explorer per Drag& Drop auf die Dokumententabelle schieben. Fir jede Datei wird
automatisch ein neuer Dokumentdatensatz im Archiv angelegt.

Automatisierungs-Tipp: Wenn die Dokumententabelle gruppiert ist, dann werden die
Dokumenteigenschaften, wie z.B. Projekt und Kategorie aus der Gruppierung Ubernommen.

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

® Senden an: Dokumente vom Windows-Explorer an den Office Manager senden.

¢ Web-Browser zum einfachen Ubernehmen im Browser gedffneten Adresse in die
Bookmarkverwaltung.

* Datentréger durchsuchen: Importiert ganze Verzeichnisstrukturen in das Archiv und
ermoglicht die Uberwachung der Windows-Zwischenablage.

® Scannen mit Standard-Scanner: Papierdokumente und Bilder digitalisieren. Der
angeschlossene Scanner wird Uiber die Twain- oder WIA -Schnittstelle angesprochen.

* Scannen mit Dokumenten-Scanner: Gescannte Dokumente von selbsttétig arbeitenden
Geréten, wie zum Beispiel Netzwerkscannern archivieren.

* Eingehende Faxe automatisiert importieren (nur Enterprise-Version).

* Der Office Manager kann auch V erzeichnisse tiberwachen und neue Dokumentdateien mit
Anwenderunterstiitzung oder vollautomatisch in seine Archivs tibernehmen.

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

Sie kénnen 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 Ubernehmen.

Starten Sie z.B. den Windows-Explorer oder wéhlen Sie den Befehl Erstellen | Importieren |
Drag&Drop.

Sie koénnen nun Dateien mit der Maus vom Explorer auf die Office Manager-Dokumenttabelle
ziehen. Fir jede zulassige Datei wird automatisch ein neuer Dokumentdatensatz angelegt.

Wenn die Tabelle gruppiert ist, werden die Attribute der Gruppierung fir das neue Dokument
Ubernommen.

WSS [ - U-@~ Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise =& %
Start | Erstellen  Bearbeiten  Ansicht  Hilfe - @
7] Attribute = [ Zwischenablage ' Drucken - [) Befehle
N # = B .
A ()
Suchen  Felderleeren G5 Kione  Verknipfungen | Offnen  Anlagen Vorschau  Eigenschaften ) senden « [ Makro «
Suchen o Verwenden
Beispielarchiv.omp. -
2 suchen [7] Nur Favoriten ImIndex ?
Projektnavigater
[alle Projekte] Nummer Name
- Beispiele
- Bure Projekt ~  Kategorie -
Office Manager
4 Prinzenallee Dokumenttyp - Bt [023.082012 v bis [123.082012 v @
. Abschnitt A
, - Abschnitt B
P <@ D 39 Dok ite, 1 markiert (+ 2archivierte Dok ite)
Zeichnungen -
> Zemsdorf Projekt
Dokumenttyp Nummer Status Verkniipfung Name 5 J
[# Projekt - Beispiele {3 Dokumente) R x|
Projekt : Beispielg\Office Manager (4 anumeﬂ .
 projer : Beispree\scansnap (1 Dokumenie) | )\ =/ « Dolumente » Datensustausch ~ [ 3] Dar )
Projekt - Office Manager(16 D - —
Projekt : Dffice Manager\Berichte (4 Dokument Organisieren v (W] Offnen = Freigeben fur Drucken EMail  » [l @
= Projekt : Prinzenallee\Abschnitt A (9 Dokument| - o -
] Word-Dokument 047-238 |Off Bibliothek "Dokumente® . oo Ordne: +
j » A Bibliotheken Datenaustausch
@ interner H S Bilder
> |[u- = . Name Anderungsdatum  Typ
"% PDF-Dokument 047-234 [N
MR 51vonw BERE) A ) Kontakte ] Angebot Schiffsboden.docx 1510.201213:52 Microsoft W
|4 Aktive Dokumente [ @ Archivierte D é Musik = Preisliste Musterlieferant.pdf 151020121352 Adobe Acrol
- Videos
Suchergebnis, Doppelkick offnet das Dokument
8 Computer
&, System (C3)
9 ServerDaten (\berts) (G) 3
9 public (\192.168.0.24) ()
3 Daten (\berta\ServerDaten\Prog
€ Netzwerk = | i r

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-Dokumententabelle. Geben Sie im Feld Projekt die Bezeichnung "Potsdamer
Platz* und im Feld Status die Bezeichnung "Normal" ein. Klicken Sie ggf. mit der rechten
Maustaste auf das Eingabefeld, um die Auswahlliste zu bearbeiten. Ubernehmen Sie das
Dokument mit Klick auf OK.

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 erhélt die
Bezeichnung "Potsdamer Platz' mit dem Status "Normal".

5. Wenn Sie die Attribute spater andern méchten, dann verwenden Sie den Meniibefehl
Bearbeiten | Dokument | Eigenschaften.

Drag & Drop mit Verzeichnissen

Drag & Drop mit Verzeichnissen

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

angeben, wie die Dateien aus den V erzeichnissen gehandhabt werden sollen:

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

Verzeichnisse ignorieren: die Dateien aus den importierten V erzeichnissen werden nicht
Ubernommen.

Abbrechen: der Import wird abgebrochen

Siehe auch

Importprofile

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

Markieren Sie beispielsweise eine Datei im Windows-Explorer und wahlen Sie dort im Menl
Bearbeiten den Befehl Kopieren (Kurztaste St r g+C). Wechseln Sie anschlie3end zum Office
Manager, markieren Sie die Dokumententabelle und wahlen Sie den Befehl Bearbeiten |
Zwischenablage | Einfiigen (Kurztaste St r g+V).

Sie kénnen auch den umgekehrten Weg gehen, um Dokumente aus dem Office Manager zu
kopieren: Dokument im Office Manager markieren, St r g+C driicken und anschlieend im
Explorer oder anderem geeigneten Programm St r g+V.

Beschleunigungs-Tipp: Das Kopieren sehr vieler Dokumente erfordert Arbeitsspeicher und Zeit,
weil mehrere Zwischenablageformate inklusive des gesamten Textes erstellt werden. Wenn Sie
nur die Datei kopieren mdchten, dann kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf die Tabelle
klicken und im lokalen Popupmen(i den schnelleren Befehl Bearbeiten | Dateien kopieren
nutzen.

Zwischenablage Gberwachen

Die Importfunktion im Erstellen | Importieren | Importieren erméglicht auch eine Uberwachung
der Zwischenablage. Wenn die Funktion aktiviert ist, dann werden alle Dateien, die Sie in die
Zwischenablage kopieren, dem Importstapel hinzugefUgt.

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

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

..- S —

= oM-warn  ¥orschau
Freei1zey Bearbeiten
TRGE128  Drucken

TRGE134.p
TRGE138.) B In Adobe PDF konvertieren

® In Adobe Acrobat zusammenflibren. .,

Offnen mit R v
Office Manager CO-Bild.jpg nach Yiren scannen

Senden an P

Ausschneiden

Die Datei wird in das Dokumentenarchiv lbernommen.

Falls der Menueintrag imExplorer fehlt oder auf eine falsche Office Manager-Version
verweist, dann missen Sie die Shell-Erweiterung neu registrieren. Wahlen Sie dazu im

Windows-Startmenti den Befehl Ausfithren und geben Sie folgende Anweisung ein (den
Pfad bitte ev. anpassen):

regsvr32 "C:\Progranme\ Krekel er\Of fi ce Manager 13\onthel | Ex.dl "

Siehe auch

Ubersicht Importfunktionen

V erzeichnis-Definitionen
Eigenschaftendialog beim Import 6ffnen
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Internetadressen Ubernehmen

Der Office Manager kann die I nternetadressen vom gedffneten Browser ibernehmen. Wenn Sie
sich mit dem Browser auf einer Internetseite befinden, dann klicken Sie bitte auf Erstellen |
Importieren | Browser.

Wenn Se auf die Mausschaltflache klicken, wird die erste Adresse importiert. Falls mehrere
Browserfenster gedffnet sind, dann klicken Sie bitte auf den Pfeil des Schalters, um die
gewtnschte URL aus der Liste zu wahlen.

Browser

-

& Google

=
(=2 Pressemeldungen - Softwarebidre Krekeler

@ Support-Recherche for Office Manager DM5S

Wahlen Sie die gewlinschte Seite aus der Liste und geben Sie die Attribute, wie Name und
Projekt im Eigenschaftendialog ein. Klicken Sie bitte auf OK, um den Link zur Internetseite in die
Dokumentenverwaltung zu Ubernehmen.

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

Internetfavoriten einlesen

Die Favoriten des I nternet-Explorers kdnnen, wie jede andere Internetverkniipfung (*.url) auch,
einfach per Drag& Drop in das Archiv Ubernommen werden. Wenn Sie eine URL-Datei auf dem
Office Manager ablegen, wird die enthaltene I nternetadresse in die Dokumenttabelle importiert.

Alternativ kénnen Sie auch die Funktion Importieren verwenden: Geben Sie bei Startverzeichnis
bitte den Pfad zu lhren Internetfavoriten ein. Dies ist, je nach Windows-V ersion und
Systemeinstellung, zum Beispiel "C:\Users\(Benutzername)\Favorites' oder "C:\Dokumente und
Einstellungen\(Benutzername)\Favoriten”.
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Verzeichnistberwachung

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

Beispiel: Sie erstellen mit Ihrer 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 Uberwacht 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 V erzeichnisstruktur. Der
Office Manager Uiberwacht die Verzeichnisse und Ubernimmt neue Dokumente automatisch in
das Archiv. Die Attribute werden dabei aus der V erzeichnisstruktur tbernommen und/oder fur
jedes Dokument manuell bearbeitet. |m Netzwerkbetrieb sallte die Option "Nur Dateien des
angemeldeten Benutzers Ubernehmen” markiert werden.

V ersteckte Dateien werden ignoriert und nicht tibernommen.

Uberwachung aktivieren:

Klicken Sie im Menii Datei | Optionen auf Einstellungen und wahlen Sie die K ategorie
Importieren | Uberwachen. Markieren Sie die Option Verzeichnis iiberwachen und neue
Dateien importieren. Geben Sie das zu Uiberwachende V erzeichnis an und legen Sie die
Importeinstellungen fest:

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

* Auf Seite Importieren | Profile kénnen Sie weitere verzeichnisabhangige Einstellungen
vornehmen.

Verzeichnis mit Archiv synchronisieren:

Die Uberwachung funktioniert nur, wenn der Office Manager ausgefiihrt wird. Um nachtréglich
alle Dateien zu importieren, die noch nicht im Archiv enthalten sind, wéhlen Sie hitte den

Menlbefehl Erstellen | Importieren. Klicken Sie bei Startverzeichnis auf I und wahlen Sie
Uberwachtes Verzeichnis.

Siehe auch
Import-Optionen
Import-Filter

Erweiterte Einstellungen
Ubersicht |mportfunktionen
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Eingehende Faxe importieren

Nur Enterprise-Edition

Diese automatisierte | mportfunktion tbernimmt neue Dateien aus dem Faxeingangsverzeichnis in
das Dokumentenarchiv.

1. Vorbereitungen

Definieren Sie hitte einen Dokumenttypen fir die Faxe. Wahlen Sie dazu im Men( Datei |
Optionen | Dokumenttyp oder schieben Sie einfach eine Faxdatei (z.B. *.tif, *.001, *.sff oder
*.pdf) per Drag& Drop auf den Office Manager, der Dokumenttyp wird dann automatisch
eingerichtet.

Wahlen Sie bitte im Menli Datei | Optionen den Befehl Einstellungen und 6ffnen Se die Seite
Importieren | Fax. Wahlen Sie dort Eingangsordner aus, in welchem die Faxsoftware neue
Dokumente ablegt. Geben Sie dann noch die Dateimaske an, sodass bei Eingangsordner
beispielsweise "C:\Faxeingang\* .tif" eingestellt ist.

Wahlen Sie ein Projekt (z.B. "Faxeingang") und einen Status (z.B. "zu bearbeiten”) fir neue
Faxe. Geben Sie hitte den zuvor definierten Dokumenttyp an.

2a. Manueller Import

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

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Sobald Faxe im Eingangsverzeichnis vorhanden sind, kénnen Sie diese mit dem Mentibefehl
Erstellen | Importieren | Faximport in das Archiv Gbernehmen.

Beimmanuellen Import werden die Dokumentattribute aus der Gruppierung und dem
Projektnavigator tbernommen. Wenn Sie die Faxe beispielsweise einem bestinmten Projekt
zuordnen michten, dann markieren Sie dieses im Projektnavigator, bevor Sie den Inport
aufrufen.

2b. Automatisierter Import

Wahlen Sie im Feld Faximport bitte "Neue Faxe automatisch importieren” und geben Sie bitte den
zusténdigen Mitarbeiter im Feld Benutzer o. PC ein.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Das Eingangsverzeichnis wird regelméiig auf neue Faxe geprift. Sobald Dateien vorhanden sind,
offnet sich beim zusténdigen Mitarbeiter der Eingabedialog fiir neue Dokumente. Der Benutzer
kann jetzt weitere Attribute, wie Projekt und Name angeben, und eine Tétigkeit fir einen
zustandigen K ollegen erstellen.
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2c. Vollautomatischer Import

Waéhlen Sie im Feld Faximport bitte "V ollautomatisch ohne Eigenschaftendialog” und geben Sie
den zusténdigen 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 regelmaiig auf neue Faxe geprift. Sobald Dateien vorhanden sind,
werden diese automatisch importiert. Der zustandigen Mitarbeiter wird Uber die
Aufgabenverwaltung informiert und kann das neue Fax bearbeiten.

Siehe auch

Beschreibung fir FRITZ!fax

Ubersicht Importfunktionen

Erweiterte Einstellungen (ImportFax und ImportFaxDefaultFields)
Grafikviewer

Importprofile



http://blog.officemanager.de/2011/11/import-fritzfax/

Benutzer-Dokumentation

Dokumente importieren

71

Massenimport

Mit der leistungsstarken | mport-Funktion kénnen Sie die auf 1hren Datentrégern vorhandenen
Dokumentdateien schnell in das Office Manager-Archiv importieren. Diese Funktion dient vor

allem der Ubernahme groRer Datenbestande.

1. Wahlen Sie den Menibefehl Erstellen | Importieren | Importieren:

Dokumentdateien importieren m

1a. Verzeichnis durchsuchen

[¥] Unterverzeichnisse einbeziehen Dateimaske **

1b. Und/oder Zwischenablage lberwachen

Alktivieren Sie bitte folgende Option und wechseln Sie in den
Windows-Explorer. Markieren Sie dort die gewiinschten
Dateien und dricken Sie Strg+C, um diese zu dbernehmen,

[7] Zwischenablage Gberwachen

2. Bei Bedarf die Optionen anpassen

[¥] Mur neue Dateien importieren

3. Dateien importieren

Imnportieren

Verzeichnis G:\Daten\l _u!|

Tipp: Sie kdnnen Dokumentdateien beispielsweise auch per
Drag&Drop in die Dokumententabelle importieren.

52 SchlieBen | (@ Hife

2. Wahlen Sie das Verzeichnis, in welchem die Suche nach Dokumentdateien beginnen sall.

Falls die V erzeichnisilberwachung aktiviert ist, dann haben Sie nach einem Klick auf I auch

die Auswahiméglichkeit Uberwachtes Verzeichnis. Hiermit werden alle Dateien aus dem
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Uberwachten Pfad nachtraglich importiert, die noch nicht im Archiv enthalten sind.

. Wenn die Option Unterverzeichnisse einbeziehen markiert ist, werden auch alle

Unterverzeichnisse durchsucht.

. Klicken Sie hitte auf Suchen. Das Archivierungsprogramm durchsucht das gewéahite

V erzeichnis nach geeigneten Dokumentdateien und blendet diese anschlief3end auf der rechten
Fensterseite ein.

. Optional kénnen Sie die Liste Uberprifen und unerwiinschte Dateien ausschlief3en: entfernen

Sie dazu den Haken vor den entsprechenden Dateien. Ein Klick mit der sekundéren
(normalerweise der rechten) Maustaste 6ffnet das lokale Popupmentl.

. Wenn Sie der Liste zusétzliche Dateien hinzufigen méchten, dann kdnnen Sie weitere

V erzeichnisse durchsuchen, Dateien per Drag& Drop vom Explorer auf die Liste schieben
oder die Zwischenablage Uberwachen.

. Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Optionen (s.a. Import-Prdfile). Sie kbnnen hier

festlegen, ob die Dokumentattribute -wie Projekt und Name- automatisch aus dem
Dateinamen ermittelt werden sollen. Eine weitere wichtige Einstellung ist das V erschieben von
Dateien in das Dokumentenverzeichnis.

. Klicken Sie auf den Schalter Importieren, um die Dokumente in das Archiv zu Gbernehmen.
. Der Dialog "Neues Dokument" wird gedffnet. Hier kénnen Sie die Archivattribute beliebig

bearbeiten und weitere Informationen hinzufiigen. Wenn Sie den Inhalt des Dokuments nicht
kennen, dann klicken Sie auf die Schaltflache rechts neben Dateiname und wahlen Sie
Offnen.

Klicken Se auf OK, um dieses Dokument zu Ubernehmen, Verwerfen, um es nicht zu
Ubernehmen, Alle OK, um alle gefundenen Dokumente ohne weitere Bearbeitung zu
Ubernehmen oder Abbrechen, um den Import weiterer Dokumente abzubrechen.

10. Die importierten Dateien werden in der Liste grau dargestellt.

Zwischenablage Gberwachen

Neben dem Durchsuchen von V erzeichnisstrukturen ermdglicht die Importfunktion auch eine
Uberwachung der Zwischenablage. Wenn die Funktion aktiviert ist, dann werden alle Dateien, die
Sie in die Zwischenablage kopieren, dem Importstapel hinzugefugt.

1

2
3.
4.

Waéhlen Sie bitte Erstellen | Importieren | Importieren, um den Importdialog zu 6ffnen.
Markieren Sie die Option zwischenablage iiberwachen.
Wechseln Sie in den Windows-Explorer oder ein anderes geeignetes Programm.

Markieren Sie dort die gewiinschten Dateien und driicken Sie die Tastenkombination St r g
+C, um die Dateien in die Zwischenablage zu kopieren. Oder schieben Sie die Dateien per
Drag& Drop auf das Dialogfenster. Wenn eine nicht unterstiitze Datei kopiert wird, dann gibt
das Programm einen Piepton aus.

. Office Manager fligt die Dateien dem Importstapel hinzu.
. Klicken Sie bitte auf Importieren, um die Dokumente zu archivieren.

Siehe auch
Drag& Drop mit dem Explorer

D okument- Eigenschaftendialog
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Erweiterter Import

Wenn Sie beim Drag& Drop auf den Office Manager die St r g-Taste gedruickt halten, wird
folgendes A uswahlmeni getffnet:

Dokumentdatei "Internet und Mail.docx” impartieren:

Als neues Dokument impertieren

Dem Dokument "Internet und E-Mail” als alte Version hinzufiigen
Dem Dokument "Internet und E-Mail” als neue Version hinzufiigen
Dgkument mit dieser Datei verlinken

Dokument durch diese Datei ersetzen

"Internet und Mail.dock” nach "\\Berta\ServerDaten\Archiv\” kopieren

Impaortieren und Felder von "Internet und E-Mail" Gbernehmen

Hilfe
Abbrechen

Legen Sie hitte 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 St r g-Taste.

Dem Dokument als alte Version hinzufiigen: dem Zieldokument wird eine Dokumentversion
hinzugefiigt. Die importierte Datei wird in die V ersionsverwaltung 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 Ubernommen.

Dokument mit durch diese Datei ersetzen: die Datei des Zieldokuments wird durch die
importierte Datei Uberschrieben. 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 V erzeichnis des Zieldokuments.

Importieren und Felder von .. ibernehmen: die Datei wird importiert und die Attribute des
Zieldokuments Gbernommen.

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

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

Siehe auch
Dokumente importieren
V ersionsmanagement
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Office Manager-Dateien

Wenn Sie per Dragé& Drop eine Office Manager-Systemdatei importieren, dann wird automatisch
folgendes A uswahlmeni getffnet:

Als neues Dokument importieren
"archiv.omp” in gemeinsame Dateien kopieren
"aArchiv,omp" jetzt dffnen

HilFe
Abbrechen

Legen Sie hier 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), kénnten 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 auRerhalb erhalten.

Datei jetzt 6ffnen: das Archiv o. & wird direkt im Office Manager getffnet. Die Datei wird
nicht kopiert.

Datei installieren (nur bei .omini): das enthaltene Toolup installieren. Hierfir ist eine
Administratoranmeldung erforderlich, falls ein Passwort vergeben wurde.

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

Datei iiberspringen: diese Datei wird ignoriert. Wenn mehrere Dateien importiert werden, wird
mit der nachsten fortgefahren.

Abbrechen: der gesamte Import wird abgebrochen.

Siehe auch
Dokumente importieren
Erweiterte Einstellung | gnoreOmExt
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Importprofile

Eine héufige A ufgabe des Dokumentenmanagements ist der |mport von Dateien aus
verschiedenen Festplatten-V erzeichnissen. Der Office Manager bietet hierfir mehrere
Importfunktionen, wie beispielsweise Drag& Drop, Einfiigen aus der Zwischenablage und die
V erzeichnisiiberwachung.

Die Dokumentattribute, wie Name und Projekt, kdnnen beim Import z.B. aus dem Dateipfad

Ubernommen werden. Hierfur kdnnen Sie verschiedene | mportprofile definieren.

Anwendungsbeispiele

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

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

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

Uberwachung eines V erzeichnisses mit automatischem Import aller neuen Dateien.

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

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 |hres CAD-Systems konvertiert werden.
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Importprofile definieren

Waéhlen Sie bitte im Menli Datei | Optionen den Befehl Einstellungen und markieren Sie links
die Kategorie Importieren | Profile:

Programmeinstellungen @é]

Optimieren - i . :
Dokument = Globale Einstellungen fir Importprofile
Archivieren o Import-Optionen fr verschiedene Verzeichnisse definieren,
» Volltextindex
» Scannen Bezeichnung |
4 Importieren [Standard]
E-Mail L Temporires Importverzeichnis GDPdU 2 E
Filter I Lokale Festplatten x
Fax GDPdU alle Verzeichnisse L
» Uberwachen -
. Sicherheit Import mit OCR -
Verknipfungen
Lizenz i Drag and Drop Testfeld
J oK ’w Abbrechen ] [ Ubernehrmen

Sie konnen eigene Definitionen fir die unterschiedlichen Quellen erstellen, um beispielsweise fur
die Dokumente aus "Eigene Dateien”, den NetzZlaufwerken und der CD verschiedene
Einstellungen zuzuordnen.

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

"[E-Mail]" gilt fUr alle Mails, die direkt vom Mailprogramm tibernommen wurden (beispielsweise
Drag& Drop aus Outlook).

Um einen bestehenden Eintrag zu &ndern, markieren Sie diesen bitte in der Liste und klicken
anschlieRend auf [4.

Klicken Sie auf ||, wenn Sie eine neue I mport-Einstellung definieren mdchten. Alternativ kénnen
Sie auch einen bestehenden Eintrag kopieren: markieren Sie diesen in der Liste und klicken Sie

auf L1,
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Das Fenster "Importprofil definieren” wird gedffnet:

Importverzeichnis definieren m

Allgemein |£erzeichr1is | Giltigkeit | Filter | Eeldwerte | Makros|

Bezeichnung  Dokumentenimport

Modus [Manuell oder von auBen gesteuert ']

Manuell oder von aulen gesteuert:
Verzeichnisdefinition fir Drag&Drop, Durchsuchen,
Dokumentenscanner und anderes.
[¥] Eigenschaftendialog far neue Dokumente Gffnen

Fenstertitel Dokumentdatei importieren

Hilfetherna 1000 (¢

[ Mur neue Dekumentdateien importieren

Dateioperation [Dateien im Quell-Verzeichnis belassen ']

o oK [w ﬂbbrechen] ’a Hilfe l

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

Mit der Option Eigenschaftendialog fiir 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 |mportverzeichnis
Attribute aus V erzeichnis Ubernehmen
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Beispiel: Import-Verzeichnisprofil fir Dokumentenscanner

Ein Scanner, der nicht Gber 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 Uberwacht das V erzeichnis, in
welchem die gescannten Dokumente abgelegt werden.

1. Inder Scannersoftware wird festgelegt, in welchem V erzeichnis die Dokumente vom Gerét
gespeichert werden, z.B. "C:\Scanner\".

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

3. Klicken Sie hitte auf den Schalter LI, um einen neuen Eintrag zu erstellen:

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

5. Die Option Eigenschaftendialog fiir neue Dokumente 6ffnen sollte aktiviert sein, damit Sie
die Attribute fir 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 kénnen aber auch ein eigenes Hilfedokument,
z.B. im PDF-Format, mit Anweisungen fir Ihre Mitarbeiter erstellen und den Dateinamen hier
eingeben. Das Hilfedokument wird gedffnet, wenn der Anwender im Eigenschaftendialog auf
Hilfe Klickt.
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8. Wechseln Se hitte auf die Seite Verzeichnis und markieren Se die Checkbox des Scanner-
Verzeichnisses:

Importverzeichnis definieren l T
Allgemein | Verzeichnis |§t’]|tigkeit| Filter |Ee|dwerte | Makros|
[ Gewdhlte Verzeichnisse: - ]
»-[] || Office Manager E
»-[1 |, ORCA AVA
.-[] |, Prinzenallee
».[] ) Privat
- | Temp
¢ . | Benutzer
[ | Internet
. Metzwerk-Scanner
. . Zernsdorf
-] |, DBank
-] |, Home
- - | Infos E
J oK [ Abbrechen | [@  Hille |

9. Wechseln Sie auf die Seite Giiltigkeit.

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

11.Um sicher zu stellen, dass die Dokumente immer in dasselbe Archiv importiert werden,
wahlen Sie hitte das Zielarchiv bei "Die V erzeichnisdefinition gilt nur fir folgendes Archiv".

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 V orgabewerte fir
Dokumentattribute festlegen. Besonders interessant fiir gescannte Dokumente sind die
Makrofunktionen ImgGetTextFromRect, AcroExchGetTextFromRect und
RtiGetFirstCrspWord.

14.Auf der Seite Makros sind i.d.R. keine Angaben erforderlich. Sie haben hier aber die
Maglichkeit, eine OCR-Software auszufiihren oder den Scanvorgang weiter zu automatisieren.
Beispielsweise kdnnen Dokumente importiert werden, ohne den Eigenschaftendialog fir neue
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Dokumente zu &ffnen. Fir den zustandigen Anwender konnte dann mit Hilfe der
Makrofunktion AddTodo nach dem Speichern eine Tétigkeit erstellt werden, die ihn zur
Prifung des Dokuments auffordert.

15.Klicken Sie bitte auf OK, um die V erzeichnisdefinition 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 regelméfiigen Absténden nach
Dateien in diesem V erzeichnis, importiert diese und verschiebt sie in das
Dokumentenverzeichnis.
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Scannen

> Der Office Manager beinhaltet verschiedene Scanner-Schnittstellen fiir:

1. TWAIN- und WIA-kompatible Gerate

TWAIN ist eine Schnittstelle zur direkten Kommunikation zwischen A nwendungsprogrammen
und digitalen Bildgeraten. WIA steht fir Windows Image A cquisition. Der Office Manager kann
Uber diese Schnittstellen Dokumente und Bilder von Scannern und Digitalkameras importieren.
Sie kénnen Scanpr ofile vordefinieren.

2. Nicht TWAIN-kompatible Gerate

Neben der TWAIN- und WIA-Unterstitzung Ubernimmt 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 Uber eine direkte Schnittstelle auch ohne Twain ansteuern.
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Scannen mit Standard-Scanner

Beschreibung fir TWAIN- und WIA-konpatible Geréate

1. Zum Scannen klicken Sie bitte auf den Mausschalter Erstellen | Scannen | Dialogscan. Das
Eigenschaftenfenster fir neue Dokumente wird gedffnet:

Dokument scannen

Pl

Dokumentbeschreibung

MNurnmer

Dokumentzuordnung

Projekt Beispiele\Office Manager

| Datei | Scannen |ﬂotizer1 | ﬂeitere|

Dokumenttyp | PDF-Dokument B2

Status

MName

Kategorie

Scanner IFUJITSU fi-6130d]

)

[7] Benutzeroberfliche der Quelle &ffnen
Auflasung (dpi) 300 -

Einzelblatteinzug 7] Autom. einziehen

[#] Volitextsuche egmaglichen

Modus | Farbpalette -
[¥] Duplex

"] PDF-Dokumente schitzen

Papierformat ’M

== Scannen

7]

Bild 107 von 126 ol -
e W— | a

1

I |
T :

[ ]

X

-

9 Abbrechen | (@  Hilfe

. Legen Sie das Dokument ein und wahlen Sie das Gerét bitte bei Scanner aus.

. Wenn die Option Benutzeroberflache des Scanners 6ffnen markiert ist, konnen 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, umden Unterschied kennen zu lernen.

Kurztaste F6 verwenden.

. Klicken Sie bitte auf Scannen, um das Bild vom Gerét ein zu lesen. Sie knnen auch die

. Wenn Sie dem Dokument weitere Bilder hinzufligen mdchten, kénnen Sie den Vorgang

wiederholen oder Grafiken aus einer Datei | oder der Zwischenablage (| importieren.
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6. Sofern das Bild Textinformationen beinhaltet, sollte die Option Volltextsuche erméglichen
markiert sein. Der Office Manager kann dann den Text indexieren und eine spétere
V alltextsuche ermdglichen (siehe auch Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Volltextindex
| OCR).
Fir gute Texterkennungs-Ergebnisse sollte die A uflésung mindestens 300dpi betragen.

7. Wéhlen Sie hitte den Dokumenttypen und die weiteren Attribute im oberen Bereich des
Dialogfensters.

8. Klicken Sie anschlief3end auf OK, um das Dokument in das Archiv zu tbernehmen.

Erweiterte Funktionen

Klicken Sie hitte am rechten Rand des Dialoges auf den Mentschalter E oder klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die gescannte Grafik:

® Datei importieren: Grafik aus einer Datei laden. Alternativ kdnnen Sie auch Grafikdateien
per Drag& Drop hinzufligen.

® Einfuigeposition: legt fest, wo neue Seiten im Stapel eingefligt 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 "Ungtiltige Bitmap" erhalten.

® Autozoom: ganze Grafik in der Vorschau darstellen

® Grafik drehen: manuell um einen vorgegebenen Winkel drehen und
Geraderiicken: schief eingezogene Seite korrigieren

® Grafik bearbeiten: die Grafik in einem Windowsprogramm bearbeiten

® Riickgangig: letzte Bearbeitung widerrufen. Muss vor einem Bildwechsel aufgerufen
werden!

® |n schwarz/weiR konvertieren: markierte Grafik in schwarz/wei3-Format konvertieren
® Zuschneiden: automatischer Zuschnitt nach dem Scan auf A4 o.a.

® Verschieben: Seiten im Stapel verschieben
Duplex-Stapel 1: wenn"1. Vorderseite - 2. Vorderseite - 1. Riickseite - 2. Riickseite"
gescannt wurde
Duplex-Stapel 2: wenn "1. Vorderseite - 2. Vorderseite - 2. Riickseite - 1. Rickseite"
gescannt wurde

® Zwischenablagefunktionen zum Einfiigen und Kopieren
e | gschen: aktuelle Grafik aus dem Stapel entfernen
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Hinweise:

Zur Beschleunigung des Stapelscans testen Sie bitte die Option Speicher-Transfer (s.0.).

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

Wenn die Option Volltextsuche erméglichen markiert ist, kénnen Sie nur Dokumenttypen
wahlen, welche fir 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 L4 importieren und
wahlen Sie den Dokumenttyp Adobe Acrobat.

Wenn Sie Fotos scannen oder von der Digitalkamera einlesen, sollte die Option Volltextsuche
ermdglichen nicht markiert sein. OCR ist nur erforderlich, wenn Sie enthaltene Texte fir eine
V dlltextsuche indexieren mochten.

Falls Sie einen Duplex-Scanner gewahit haben, die Duplex-Option aber deaktiviert ist, dann
klicken Sie bitte auf den Schalter rechts neben Scanner und markieren Sie Alle
Treiberoptionen aktivieren.

Siehe auch

Scanprofile
Scannen mit Dokumentenscanner

Ubersicht |mportfunktionen

Eigenschaftendialog
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Scannen mit Dokumenten-Scannern

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

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. Gangige Formate sind PDF, Tiff und JPeg.

2. Die Scannersoftware startet die angegebene Zielanwendung und Ubergibt 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 eingerichtet 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 fir eine spatere
Volltextsuche.

B. Wenn der Scanner kein Programm starten kann:
(zum Beispiel Kopierer mit Scan-Funktion)

1. Das Gerét scannt die Papierdokumente auf Knopfdruck ein und speichert diese auf der
Festplatte.

2. Office Manager Uberwacht das V erzeichnis, in welchem der Scanner die Dokumente
speichert. Er reagiert auf alle Dateien, die in diesem V erzeichnis 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 fir eine spatere
Volltextsuche.

Siehe auch

Importverzeichnis fir Scanner definieren
Scannen mit Standard-Scanner

Fujitsu ScanSnap

Einstellungen V olltextindex

OCR im Hintergrund ausfthren
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Fujitsu ScanSnap

Fur die Aktivierung der ScanSnap-Schnittstelle wahlen Sie bitte den Menlibefehl Datei |
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 grine Scan-Taste (s.a.
ScanSnap-Benutzerhandbuch).

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

4. Der Office Manager wird jetzt gestartet, falls er nicht bereits 1auft.

5. Sofern die OCR-Software aktiviert ist, wird jetzt der Text des Dokuments erkannt. Wahrend
dieses Vorgangs erscheint das Statusfenster "Texterkennung'".

6. Anschlieflend 6ffnet sich das Eigenschaftenfenster des Office Managers. Geben Sie hier hitte
die gewinschten 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.

Sie konnen das Dokument spéter anhand der eingegebenen Attribute und des enthaltenen Textes
(Vdlitextindex) wiederfinden.

Beachten Sie auch unsere Supportseiten unter http://scansnap.officemanager.de

Zum Starten des ScanSnap-Managers klicken Sie hitte mit der rechten Maustaste auf das
Symbol 2 in der Windows-Taskleiste.

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

Waéhlen Se anschlief3end den Mentpunkt Einstellungen der Scan-Taste.

Duplex-Scan

Simplex-5can

Einstellungen der Scan Taste...

Profitverwaltung...
Scan-Ergebnis anzeigen

Verbrauchsmaterial Gberprifen...

Hilfe ¥| [ScanSnap Manager]
Rechtsklick: Rechtsklick-Mend
Beenden Linksklick: Scanprofil wihlen

= I'QQyE () H

Falls das Symbol nicht vorhanden ist, starten Sie zuvor bitte den Manager. Klicken Sie dazu auf
Start | Alle 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-D_okumentenkamera wird vom Office Manager
automatisch erkannt, Sie finden das Symbol @ auf der Registerseite Erstellen.

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

A. Ein Dokument mit Sceye erfassen

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

2. Klicken Sie auf der Regjisterseite Erstellen auf @, das Scan-Fenster wird gedffnet;

Scannen mit Sceye-Dokumentenkamera M
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp [[EEGEM N -] ststus -
MNummer Name Kurzanleitung fir Sceye
Dokumentzuordnung
Projekt Office Manager - Kategorie Dokumentation -

-Qatei Scannen | Motizen | Weitere

| 1 Bild1ven1 R
Auflosung | 300 dpi = E (5]

- ——— —&a

Modus Schwarz/WeiB - E

N e

t 100 %

Erweitert Textfilter -

[7] Aute-Zuschnitt  [] WeiBabgleich

=X Wi

[¥] Volltextsuche ermaglichen

[] Verschliisseln

Laser

DLEQ-BEIEu(htung

2y Stapelscan...
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3. Legen Sie hitte 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 V olltextsuche im Dokumentinhalt verwenden mdchten, aktivieren Sie die
Option Volltextsuche ermdglichen (s.a. OCR-Einstellungen).

6. Legen Sie hitte ein Papierdokument unter die Kamera. Sie kénnen den Laser als Positionshilfe
aktivieren und bei einigen Modellen die LED-Beleuchtung einschalten. 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 méchten, kénnen

Sie den Vorgang wiederholen oder Grafiken aus einer Datei |- oder der Zwischenablage (|
importieren.

8. Wahlen Sie hitte den Dokumenttyp und die weiteren Attribute im oberen Bereich des
Dialogfensters.

9. Klicken Sie anschlief3end 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 hitte den Stapel Papier bereit und positionieren Sie die erste Seite unter der
Kamera.

2. Stellen Sie die gewiinschten Scanparameter ein.

3. Klicken Sie hitte auf den Schalter Stapelscan, das Fenster "Produktives Scannen” wird
gedffnet:
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Produktives Scannen Iiléj

| Beim produktiven Scannen wird automatisch im
angegebenen Interval gescannt. Klicken Sie fir
weitere Hilfe bitte auf "Hilfe".

Scanintervall 4 Sekunden

Signalton nach Scan

&  Scannen

o8

52 SchlieBien € Hilfe

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

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

6. Wenn das Dokument erfasst wurde, htren Sie den Signalton. Paositionieren Sie nun das
nachste Blatt unter der Kamera, es wird nach Ablauf des eingestellten Zeitintervalls
automatisch gescannt. Wiederholen Sie diesen Schritt fir alle Seiten des Dokuments.

7. Sobald alle Seiten erfasst sind, klicken Sie hitte 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 hinzuf tigen.

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

11.Klicken Sie anschlieRend auf OK, um das Dokument in das Archiv zu Ubernehmen.

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

Siehe auch
Sceye-Benutzerhandbuch
Scannen Uber Twain-Schnittstelle
Einstellungen V olltextindex
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OCR-Software

Papierdokumente liegen nach dem Scannen nur als Bilddaten vor. Eine OCR-Software kann den
enthaltenen Text erkennen und eine V dlltextsuche erméglichen.

Wahlen Sie bitte im Menli Datei | Optionen | Einstellungen die Seite Volltextindex | OCR und
legen Sie die gewUinschten Optionen fest:

Programmeinstellungen l P |-
» Ansicht
Datenbank E' Lokale Einstellung der Texterkennung (OCR)
Optimieren Papierdokumente liegen nach dem Scannen nur als Bilddaten vor. Eine
Dokument OCR-Software (thical Character Recngrjitic-n] kann den enthaltenen Text
- erkennen und eine Volltextsuche erméglichen.
Archivieren
4 Volltextindex _
OcR 'E;'QCR-SDFL‘WEI’E OmniPage -
’ S-CEI"IHE.I"I ) Grafikformate  |.pdf.bmp tiftiffjpg.jpeg.
» Importieren )
» Sicherheit OmniPagel6 [¥] Kleine PDF-Datei
Verknidpfungen
Lizenz Ausfihrungszeit llm Hintergrund v]
 OK ’W Abbrechen l [ Ubernehmen ]

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

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

® Microsoft Office Document Imaging kann zusammen mit Microsoft Office 2003 und 2007
installiert oder kostenlos geladen werden. Diese Software ist sehr einfach einzurichten, weil
Sie keine weiteren Einstellungen vornehmen miissen.

® Tesseract Open Source OCR Engine ist unter der Apache Lizenz verfiigbar und wird
zusammen mit dem Office Manager installiert. Tesseract wird zum Beispiel auch fur
OCROpus (Google Books) verwendet.
Siehe auch http://code.google.com/p/tesseract-ocr/.

® Transym OCR (TOCR ab 2.0) ist eine preisglinstige Software, die Sie vorab auch kostenlos
testen kdnnen (s.a. erweiterte Optionen). Eine Downloadmdglichkeit finden Sie unter http:/
Www.transym.com.

® |EVision OCR basiert auf Tesseract und bietet zusétzliche Méglichkeiten. Die Datei
"ievision.dll" muss im Office Manager-Programmverzeichnis vorhanden sein. Zum Download



http://blog.officemanager.de/2012/04/modi-ocr-download/
http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://code.google.com/p/tesseract-ocr/
http://www.transym.com
http://www.transym.com
http://www.xequte.com/imageen/download/
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der Testversion.

® ABBYY FineReader for Fujitsu ScanSnap wird zusammen mit dem Fujitsu
Dokumentenscanner ScanSnap installiert. Aktivieren Sie im ScanSnap-Manager hitte die
Option "In durchsuchbare PDF konvertieren" oder realisieren Sie die nachtrégliche 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.
Passen Sie hitte wichtige Einstellungen an, siehe Hotline-Blog.

® ABBYY Hot Folder, OmniPage Agent, ReadIRIS u.4.: OCR-Programme, die ein V erzeichnis
Uberwachen und neue Dokumente automatisch verarbeiten. Beachten Sie hitte die Anleitung in
der Onlinehilfe zum Einrichten dieser Funktion.

® ABBYY FineReader Pro 8.0 wird Uber Zwischenablagefunktionen gesteuert. Beachten Sie,
dass es zu Stérungen kommen kann, wenn Sie in einem anderen Programm mit der
Zwischenablage arbeiten, wéhrend die OCR-Software lauft!
Geben Sie hitte den kompletten Dateinamen "FineOCR.exe" an.

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

* Andere, Makrogesteuert: die flexibelste Méglichkeit OCR-Software programmiert
anzusteuern.

Klicken Sie hitte, sofern mdglich, auf den Schalter Testen, um die Funktion der gewé&hlten OCR
zu prifen.

Mit der Option Ausfiihrungszeit kdnnen Sie die OCR als Hintergrundfunktion definiert und
wahrend der Erkennung ungestért weiterarbeiten.

Wenn bei Ausfiihren auf der Name eines Computers angegeben ist, dann wird die
Texterkennung nur auf diesem ausgefiihrt. Eine OCR-Software muss dann nur auf einem
Computer im Netzwerk installiert sein - das spart Lizenzkosten.

Hinweise:
Die OCR-Software wird nur ausgefiihrt, wenn die V dlltextindexierung auf "Index Uber alle
Datenfelder und Dokumentinhalte" eingestellt ist.

Siehe auch
Papierdokumente scannen
Onlinehilfe



http://www.xequte.com/imageen/download/
http://www.officemanager.de/scansnap/ocr.html
http://blog.officemanager.de/2011/04/ocr-einstellungen-scansnap/
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Scan-Profile

Fir TWAIN- und WIA-konpatible Geréate

Die Prafile ermdglichen I hnen eine Automatisierung beim Scannen und Archivieren von
Papierdokumenten. Sie kdnnen beispielsweise Prdfile fiir einseitige und mehrseitige Dokumente
erstellen, das Gerét mit seinen Einstellungen definieren, sowie die Bildverbesserungs- und die
OCR-Optionen festlegen.

Profile verwenden

Zum Scannen mit Profilen wechseln Sie bitte zur Menliseite Erstellen und klicken auf den
Schalter Scanprofile:

™

e

Scanprofile

-

Einzelblatt einseitig ~ Umsch+5Strg+E
M Stapelscan mit Barcode-Trennung

[ Gesamter Stapel (duplex) %
Konteauszug Umsch+5trg+K

?  Scanprofile bearbeiten...

& Hilfe

Das Untermeni enthélt die Liste der vorhandenen Profile. Klicken Sie auf einen Eintrag, um mit
diesem Profil zu digitalisieren.

Mit Scanprofile bearbeiten kénnen Sie neue Profile erstellen und vorhandene @ndern.

Hilfe 6ffnet dieses Hilfekapitel.

Alternativ zum Menl kénnen Sie auch Kurztasten verwenden. Im obigen Bild ist beispielsweise
die Tastenkombination Unsch+St r g+E fiir das Prafil "Einzelblatt einseitig’ definiert.

Wenn sich die Maus im Menti auf einem Profil befindet, wird in der Statuszeile (unterer Rand des
Hauptfensters) eine Info mit den Scanoptionen gezeigt:
|J_ﬂ Aktive UDKUrT'IEI"ItEl “ Archivierte lokumente @ AUTgEbEH

FLUITSU fi-6130dj: A4, 1 Seite, Schwarz/Weili, 300dpi, PDF-Dokumente schitzen, OCR, Adobe Acrobat-Dokurment

Die Kurztasten und Hinweise kénnen Sie beliebig definieren.
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Profile erstellen

Wahlen Sie hitte, wie oben beschrieben, den Befehl Scanprofile bearbeiten oder 6ffnen Sie die
Seite Scannen | Profile in den Programmeinstellungen:

g ™
Pregrammeinstellungen m

> Ansicht )
Datenbank T Globale Scan-Profile fur TWAIN-Scanner
Optimieren .
. Dokument Hinweis: die Anderungen der Profile werden sofort gespeichert,
> Volltextindex Bezeichnung 0O
4 Scannen

. Einzelblatt einseitig
Profile

Stapelscan mit Barcode-Trennung

X N

Papierformate
Andere Gesamter Stapel (duplex)
ScanSnap Konteauszug
- Importieren Gesamter Stapel (simplex)
> Sicherheit Autom, Auftragserfassung
Verkndpfungen Lieferant Krekeler
Lizenz Rechnung mit Aufgabe
[7] Méglichst als PDF/A 1b archivieren
scan-profil Q
J OK Iw Abbrechen l I Ubernehmen l

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

] zum K opieren des markierten Eintrags,

A zur Bearbeitung des markierten Eintrags,

X zum Léschen des markierten Eintrags.

Wenn die Option Maglichst als PDF/A 1b archivieren markiert ist und die gescannten
Dokumente als Acrobat-Datei gespeichert werden, dann wird das PDF/A 1b-Format verwendet.
Beachten Sie hitte, dass eine OCR-Texterkennungssoftware den PDF/A-Modus wieder
aufheben kann.
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Eigenschaften der Scanprofile

Nach Klick auf || oder [4 kénnen Sie das Profil definieren:

Scan-Profil bearbeiten @-E_h]

Allgemein |§r_anner | Stapel | Feldwerte | Makros|

Bezeichnung  Stapelscan ein5eitig|

Hinweis [automatisch]
Mendsymbel ||| Dokument -
Kurztaste Umsch+5Strg+E -

[ Volltextsuche erméglichen
[¥] PDF-Dokurment schitzen

[¥] Geraderiicken [¥] Schnell
[¥] Eigenschaftendialog &ffnen
[] Dekument &ffnen

& Abbrechen | @  Hife |

Geben Sie bitte eine aussagekréftige Beschreibung ein, mit der das Profil im Scanner-Menl
gelistet wird.

In der Liste Scanner wahlen Sie das zu verwendenden Gerét aus, hier werden alle installierten
Twain- und WIA-Treiber aufgefihrt.

Wenn Benutzeroberflache des Scanners 6ffnen markiert ist, kdnnen Sie vor dem Scannen
noch die Treibereinstellungen des Geréts anpassen. st die Option nicht markiert, geben Sie hitte
hier die Auflésung und den Modus an. Graustufen- und Farbbilder kénnen anschlief3end
automatisch in schwarz/weiR konvertiert werden. Je nach Beleg kann dies bessere Ergebnisse
bringen, als ein direkter Scan in schwarz/weif3.

Bei Geraten mit automatischem Dokumenteneinzug kénnen Sie die Optionen Einzelblatteinzug
und Automatisch einziehen vorgeben.

Wenn Duplex markiert ist, wird -sofern vom Gerét unterstiitzt- die Vorder- und Riickseite der
Papiervorlage gleichzeitig erfasst.
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Beim Scannen von Textdokumenten sollten Sie die Option Volltextsuche erméglichen
aktivieren und eine A uflésung von mindestens 300dpi einstellen. OCR erkennt den Text und
ermdglicht so eine spéatere V alltextsuche in der Archivierungssoftware. Siehe auch OCR-

Einstellungen.

Die Option Eigenschaftendialog ¢ffnen wird i.d.R. markiert, damit Sie die Dokumentattribute,
wie Name und Projekt nach dem Scannen eingeben kénnen. Es gibt aber auch Maoglichkeiten,
diese Attribute automatisch zu vergeben:

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

* gruppieren Sie die Dokumenttabelle,
® auf der Seite Feldwerte kdnnen Sie Makrovariablen, wie AcroExchGetTextFromRect,
ImgGetTextFromRect oder FtiGetFirstCrspWord verwenden.

Sofern Dokument 6ffnen aktiviert ist, wird das neue Dokument nach dem Scannen und
Archivieren automatisch gedffnet. Verwenden Sie dieses, wenn Sie beispielsweise das
Scanergebnis Uberprifen mochten.

Stapelscan einrichten

Offnen Sie bitte die Registerseite Erweitert:

Scan-Profil bearbeiten @_E_hj

| Allgemein | §canner| Stapel |Ee|dwerte | Makros|

Mehrere Dokumente im Stapel scannen

() Feste Seitenzahl, ein Dokument hat |1 %

Barcode-Position
Links Ormrm, Breite 100mm
Text OM DOC END Oben Omm, Héhe 120mm

Seite mit Barcode léschen

Groke 12

J oK & Abbrechen | @  Hife |
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Wenn Sie einen Stapel mit mehreren einseitigen Dokumenten scannen mdchten, dann aktivieren
Sie hitte 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. Beim Duplex-Scan wird i.d.R. die Seitenanzahl
= 2 eingestellt, weil Vorder- und Riickseite erfasst werden.

Stapelscan mit Barcode-Trennung

In der Enterprise-V ersion kénnen Sie auch Trennblétter zwischen die Dokumente legen und den
gesamten Stapel scannen. Die Archivierungssoftware erstellt nach jedem Barcode-Trennblatt ein
neues Dokument. Diese V ariante ist sinnvoll, wenn Sie Dokumente mit unterschiedlichen
Seitenzahlen archivieren.

Fur erste Tests verwenden Sie bitte die Standardeinstellungen: Klicken Sie dazu bitte auf den
Schalter Standard und anschlief3end auf Drucken. Drucken Sie einige Trennblétter auf leerem
weilRen Papier aus.

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

Speichern Sie das Prdfil hitte mit Klick auf OK ab. Legen Sie den Stapel in den Einzelblatteinzug
ein und wahlen Sie im Hauptmentii das Profil aus. Der Stapel wird eingezogen und die digitalen
Dokumente in das Archiv tbernommen.

Heben Sie die Trennblatter auf, damit Sie diese fir den nachsten Stapel verwenden konnen.

Siehe auch

Manuelles Scannen ohne Profil
Scannen mit Dokumentenscanner
Feldstandardwerte

Ubersicht Importfunktionen

Eigenschaftendialog
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Dokument-Eigenschaftendialog

Waéhlen Sie bitte im Hauptmenti den Befehl Erstellen | Neu | Dokument, um ein neues
Dokument zu erstellen, oder Bearbeiten | Dokument | Eigenschaften (St r g+D), um die
Attribute des in der Tabelle markierten Dokuments zu &ndern.

Bearbeite Datensatz 047-234A, erstellt am 12.10.2012 von Karin l ? 3
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp | Word-Dokument El Status Offen -
Nummer 047-234 Name Angebot Landhausdiele
Dokumentzuordnung
Projekt Prinzenalle\Abschnitt A |v Kategorie Verkauf -

Datei | Varschau | Verknipfungen | Versionen | Aufgaben | Motizen | Brotokoll | ﬂeitere|

Dateiname G:\Daten'\Beispiele\Angebot Landhausdiele.doc S @

[ Schreibschutz
[7] Dokurmentdatei komprimieren

Zugriffsrechte [.Ieder

F oK 8 Abbrechen | [@  Hilfe

Die Attribute beschreiben das Dokument und bilden neben dem V olltextindex eine wichtige
Grundlagen zum spéteren wiederfinden:

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

Status: Aktueller Dokument-Status (z.B. Normal, Eilig, Ablage).

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.
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Kategorie: Zuordnung zu einer beliebigen K ategorie (z.B. Brief oder Rechnung).

Zum Bearbeiten der Auswahlliste eines K ombinationsfeldes klicken Sie hitte mit der rechten
Maustaste auf das Eingabefeld, um das lokale Ment zu &ffnen.

Seite "Datei"

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

Datei (nur fir dokumentorientierte Anwendungen): Name der Datei, in der das Dokument
gespeichert wird. Der Dateiname wird normalerweise automatisch im voreingestellten
Dokument-V erzeichnis vergeben. Sie kdnnen hier aber auch einen Dateinamen vorgeben.

Adresse (nur fur Internet): URL der Internet-Seite. Geben Sie die Adresse (http//www.....) ein,
die beim Aufruf dieses "Dokumentes” im Browser gedffnet werden soll.

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

Dokumentdatei komprimieren: Komprimierte Dateien belegen weniger Speicherplatz auf dem
Datentréger, der Zugriff ist aber etwas langsamer. Die Komprimierung erfolgt mit Windows-
Funktionen.

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

Seite "Vorschau"

Zeigt die Dokumentdatei in der integrierten V orschau.

Seite "Versionen"

Listet die V ersionen des Dokuments auf.

Datei | Vorschau | Versionen |Aufgaben | MNotizen | Protokoll | ﬂeiterel

Version Name Erstellt Besitzer D)) &
3 Preisliste Office Manager 6.0, Stand ZUDlZB.M.ZﬂDS 13:4|Harald G\Daten\Office Mz
2 Preisliste Office Manager 4.1, Stand 200|14.12.2001 19:5|Harald G\Daten\Dffice ER
5 Preisliste Office M . G:\Daten\Office M
#| Version... L
& Version 2.0, nicht . 2009 18:4|Harald GMArchiviOmArchiv) =
- 3 Eigenschaften... - -
7 Version 3.0 vom Fe 2010 14:2|Harald GM\ArchiviOmArchiv
8 Version 10.0 vom O |_LEI Offnen 2011 17:1|Harald GM\ArchiviOmArchivl—
9 Preisliste Office M s} Vorschau 2011 0B:5|Harald GM\ArchiviOmArchiv
4 Preisliste 2006 mit X Ieeshen 2006 09:4|Harald G:\Daten\Office Mz
& Hife S
] | +
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Seite "Aufgaben”

Tétigkeiten des Dokuments.

Seite "Notizen"

Geben Sie beliebige Notizen zu diesem Dokument ein.

Seite "Protokoll"

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

Um Vorgange manuell zu protokollieren, geben Sie bitte Text im Feld Letzte Ereignisse ein.

Das Protokall kann nur vom Administrator bearbeitet oder geldscht werden.

Seite "Zeichnung" und "Weitere"

Spezielle Angaben, beispielsweise fir CAD-Zeichnungen. Der Office Manager kann den

Schriftkopf einer neuen CA D-Zeichnung automatisch mit den hier eingegebenen Daten ausfillen.

Die Seiten sind nur sichtbar, wenn im Layout K omponenten enthalten sind.

Datei |Eorsr_hau Zeichnung |‘u’egsior1er1 |Aufgaber1 |ﬂotizer1 |Erotoko|l|

Oberflache Einheit Werkstoff Datum  |Name
Gez R
Gepr. .. -
MNerm .. -
Entstanden aus Mafistab Format Rohteil
1:100 DIM AD -
Bezeichnung 2 Teilestarnmnr.

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

Das Layout des Dialogfensters kénnen 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 [ suhe| klicken, werden nur die Dokumente
angezeigt, die diesem Projekt zugeordnet sind.

Wahlen Sie hitte 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:

e Der Proektnavigator
* Die priméren Suchfelder

* Der Valltextindex

® Suche mit Oder-V erkniipfung

* Die Suche nach &hnlichen Dokumenten

¢ Datumssuche

¢ Sonstige Attribute

® Schrittweise weitersuchen

¢ Die erweiterte Suche

* Wechsel zwischen bereits verwendeten Abfragen
® Zur Suche hinzufiigen

® Steuer- und Jokerzeichen

¢ SQL-Datenabfragen

* Gespeicherte Standardabfragen
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Projektnavigator

Der Navigator ermdglicht Ihnen unter anderem eine schnelle Suche nach Dokumenten, die
bestimmten Projekten zugeordnet sind.

Beispielarchiv.omp vJ IBeispielarchiv.omp -
Projektnavigator Projektnavigator

+ [alle Projekte] P [alle Projekte]
---Beispiele _. Beispiele

- Biira : > -] Biiro

Office Manager | )] Office Manager

4 - Prinzenallee 4 fan Prinzenallee

> | Abschnitt A 0] Abschnitt A
- Abschnitt B | Abschnitt B
- AuBenanlagen E AuBenanlagen

¢ - Bauherrenaufgaben ¢} Bauherrenaufgaben
... Zeichnungen .4 Zeichnungen
.- Zernsdorf ‘;E Zernsdorf

Einfache Projektliste Erweiterte Eigenschaften

Offnen Sie die Projekt-Baumstruktur und klicken Sie doppelt auf das Projekt oder Unterprojekt,
mit dem Sie arbeiten mdchten. Es werden jetzt nur die Dokumente gezeigt, die dem gewahlten
Projekt zugeordnet sind. Siehe auch unter primére Suchfelder.

Sie kodnnen auch mehr als ein Projekt markieren, wenn Sie die Dokumente mehrerer Projekte
suchen (Oder-V erkniipfung). Klicken Sie dazu bitte auf den ersten Eintrag, halten Sie die St r g-
Taste gedriickt und klicken Sie auf weitere Eintrage.

Projektliste bearbeiten

Waéhlen Sie bitte im Menli Datei | Optionen den Befehl Auswahllisten, um die Projekte zu
bearbeiten oder klicken Sie mit der sekundaren (i.d.R. der rechten) Maustaste auf den Navigator
und verwenden Sie den Eintrag Projekte im lokalen Menl.

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

1. Uber die Zwischenablage: markieren Sie die zu kopierenden Projekte und klicken Sie auf
Bearbeiten | Zwischenablage | Kopieren. Markieren Sie anschlie3end das Projekt, unterhalb
dem die kopierten eingefiigt werden sollen (markieren Sie "[alle Projekte]" zum Einfligen i in der
ersten Ebene). Klicken Sie anschlieRend auf Bearbeiten | Zwischenablage | Einfligen .

2. Mit Drag& Drop: schieben Sie die zu kopierenden Projekte mit der Maus auf das Projekt,
unterhalb dessen die kopierten eingefiigt werden sollen.
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Anschlielend kénnen Sie die K opien umbenennen: Rechtsklick, Befehl Projekte | Andern im
lokalen Mendi.

Projekt suchen

Wenn Sie in einer umfangreichen Projektstruktur einen Eintrag suchen, dann klicken Sie bitte mit
der rechten Maustaste auf den Navigator. Wahlen Sie im lokalen Meni den Befehl Suchen und
geben Sie den gewtinschten Projektnamen oder einen Teil davon ein. Klicken Sie auf OK.

Lokales Men

Klicken Sie hitte mit der sekundéren Maustaste (dies ist meist die rechte Taste) auf den
Navigator, um das lokale Popupmen(i zu &ffnen:

Suchen...
% Aktualisieren
g Knoten affnen
=4 Knoten schliefen

i Optionen 2

& MNeuer Untereintrag...

¢4 Hilfe
.| Eigenschaften...
Kopieren Strg+C
Einfgen Strg+V

iy Alles markieren  Strg+A
¥ Léschen

= Auswahllisten...

Suchen: Ermdglicht die Suche nach Projekten in einer umfangreichen Struktur. Geben Sie bitte
den gewiinschten Projektnamen oder einen Teil davon ein.

Aktualisieren: L&dt die Projektliste neu, um beispielsweise die Anderungen von anderen
Mitarbeitern einzulesen. Dieser Befehl ist nur im Netzwerkbetrieb sichtbar. Sie kénnen auch F5
driicken, wenn der Navigator den Eingabefokus hat.

Knoten 6ffnen: Offnet die gesamte Projektstruktur.
Knoten schlieRen: Schliefit die Struktur, sodass nur noch die Hauptebene gezeigt wird.

Optionen | Genaue Suche: Wenn diese Option markiert ist, dann werden nur Dokumente
gefunden, die im markierten Projekt abgelegt sind. Ist "Genaue Suche" nicht markiert, dann
werden alle Dokumente gefunden, deren Projektzuordnung mit dem markierten beginnt - unter
anderem auch die Dokumente in Unterprojekten. Siehe auch Jokerzeichen $.

Optionen | Archiv-Schnellzugriff: Blendet oberhalb des Navigators eine Auswahlbox mit den
Archivdatenbanken ein.
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Hilfe: Offnet diese Hilfeseite.
Untermeni Projekte

Die Bezeichnung des Untermentis wird dynamisch angepasst. Wenn Sie das Projektattribut
umbenannt haben, dann wird die benutzerdefinierte Bezeichnung verwendet. Im
Buchhaltungsarchiv ist dies z. B. "Jahr".

Neuer Eintrag: Ein neues Projekt auf der Ebene des markierten hinzufigen.
Neuer Untereintrag: Dem markierten Projekt ein Unterprojekt hinzuftigen.

Eigenschaften: Den markierten Eintrag umbenennen. Die enthaltenen Dokumente werden dabei
entsprechend angepasst.
Kopieren: Markierte Projekte in die Zwischenablage kopieren.

Einfugen: Projekte aus der Zwischenablage einf ligen.
Alles markieren: Wahit alle Hauptprojekte aus.

Loschen: Alle markierten Projekte l6schen. Hierbei werden die enthaltenen Dokumente aber
nicht geldscht. Sie werden gewarnt, falls noch Dokumente vorhanden sind.

Auswabhllisten: Projekte und andere Auswahllisten bearbeiten. Hierfir wird ein eigenes
Dialogfenster getffnet. Sie haben unter anderem auch die Mdglichkeit, Projektlisten in Dateien zu
speichern und aus diesen zu laden.

Tipp: Dokumentzuordnung &ndern

Sie konnen 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 Navigator.

Der Navigator ist immer eingeblendet, wenn kein Projekt-Suchfeld vorhanden oder die
Option "Projekte vorselektieren" markiert ist.

Siehe auch

Hauptmenu Navigator
Dokumente suchen
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Priméare Suchfelder

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

m' i ey || < 0 " &% | = Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise ‘ﬂlﬁj
Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe a 9
. . = =
& 5 [i2] Attribute - éZwmchenablage 5 (@) k_{j B Drucken - %Eefehla v
: PO =)
Suchen  Felder leeren % Klone ®y Verknipfungen Offnen  Anlagen Verschau Eigenschaften ol Senden - LT Makro -
Suchen = Verwenden
Beispiclarchiv.omp -
@ ¥ Suchen ["] Nur Favoriten Volltext . 7
Projektnavigator k
[El!e ':_'mJEktE] Nummer | Name
> - Beispiele
b Bara Projekt Prinzenallee hd Kategorie -
i Office Manager
4 Prinzenallee Dokumenttyp A Erstellt [1312.2012 ~ bis [1312.2012 ?
> - Abschnitt A
> - Abschnitt B
: AuBenanlagen 4 )" Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument]
-
iel(hzu:cgen Dokumenttyp Name Kategorie Projekt
s eemsdo @ Word-Dokument Angebot Landhausdiele Verkauf Prinzenallee\Abschnitt &
(ﬁ) Internet Internetseite der Holz AG Dokumentation |Prinzenallee\Abschnitt A
P notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf Prinzenallee\Abschnitt &
-‘-; PDF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf Prinzenallee\Abschnitt &
t PDF-Dokument Rechnung fur Pflasterarbeiten Verkauf Prinzenalles\Abschnit A
N B outicok-EMail Bestellung Landhausdielen Prinzenallee\Abschnitt A
P2 Notiz Holzsorten, Besprechung 03.07.2010 Dokumentation |Prinzenallee\Abschnitt A
2 PDF-Dokument Datenblatt Landhausdiele LHD12 Dokumentation |Prinzenallee\Abschnitt A
@ Fax Herstellerbescheinigung Dokumentation |Prinzenallee\Abschnitt A
MEE] swne DRHE P F—— ’
Iy Aktive Dokumente Archivierte Dokumente § Aufgaben
Filtert die Dekumente anhand der eingegebenen Suchkriterien

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 anschlieRend auf die Schaltflache [ sucten,
Die Dokumenttabelle zeigt jetzt nur noch die Dokumente des ausgewahlten Projektes. Sollte die
erhaltene Anzahl der Treffer zu gro3 sein, selektieren Sie in weiteren Feldern: wéhlen Sie
beispielsweise den Dokumenttyp oder geben Sie Worter Volitext ein, bis Sie lhr Dokument
gefunden haben. Mit einem Doppelklick wird das Dokument im entsprechenden
Anwendungsprogramm gedffnet.

Sie brauchen die Suchfelder nicht vollstandig auszufillen. 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 (?) fir ein einzelnes Zeichen und Stern (*) fir
eine Folge von Zeichen.

Wenn Se den Projektnavigator eingeblendet haben, dann kénnen Sie mit Doppelklick auf einen
Eintrag die Suche sehr schnell auf die Dokumente des Projektes filtern.
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Die Schaltflache |# s besitzt eine Besonderheit: Sie kann eingerastet werden. Klicken Sie auf
*. Die Schaltflache # suchen| st jetzt permanent gedriickt. Die Suche wird automatisch gestartet,
sobald Sie eine Anderung in einem Eingabefeld vornehmen.

Standardfelder

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

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

* Volltext: Suche im V olltextindex

® Nummer: Suche nach Dokumentnummer

® Name: Suche nach Dokumentnamen

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

® Kategorie: Suche nach Kategorien

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

* Erstellt: Filterung nach Datum. Es werden nur die Dokumente gezeigt, die im angegebenen
Zeitraum erstellt wurden.

Siehe auch

Dokumente suchen

Suche mit Oder-V erkntipfung

Erweiterte Datumssuche

Erweiterte Einstellungen: Suchmodus, V erzgerung
Steuer- und Jokerzeichen
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Volltextsuche

Der Office Manager ermdglicht 1hnen neben der Suche in den einzelnen Attributen auch eine
sehr schnelle Abfrage Uber den V olitextindex. Hier sind die Worter aus allen Attributen (Projekt,
Name, usw.), den Natizen und je nach Einstellung auch der Dokumentinhalte enthalten.

Geben Sie im priméren Suchfeld Volltext Worter ein und driicken Sie die Ei ngabet ast e oder
klicken Sie auf den Schalter | sushen - Sie brauchen die Worter dabei nicht aus zu schreiben, es
wird nach Wartern gesucht, die mit dem eingegebenen beginnen.

er12.0 Enterprise | = | B
> @
& 5 [:Z] Attribute ~ I__i_’l‘h.__Z\na'ischenablage
Suchen  Felder leeren E‘}Klnne %Verknfjpfungen
Suchen
Volltext gesuchte Warter ] ?
Mame

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

Sie konnen Jokerzeichen verwenden: "me?er" sucht beispielsweise nach Wértern, wie "meyer”
und "meier". Zwischen Grof3- und Kleinschreibung nicht unterschieden.

Alternativ kénnen Sie auch auf den Schalter = rechts im Eingabefeld klicken, um ein
Dialogfenster fiir die Vdlltextrecherche zu &ffnen:

Suche im Volltextindex -2 ]

Geben Sie bitte die gesuchten Warter ein:

L .L-)J gesuchte Wﬁrterl

-

Dokumente suchen, die
@ alle Warter beinhalten

) die mindestens ein Wert beinhalten

4 oK [ Abbrechen | (@ Hilfe
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Die Aktualisierung des Index lauft im Hintergrund. Wenn Sie ein neues Dokument erstellen oder
die Attribute eines Eintrags andern, wird der Index Uberarbeitet. Den Fortschritt dieser
Hintergrundfunktion kénnen Sie links unten in der Statusleiste sehen.

Logische Verknlpfungen

Die Indexabfrage erlaubt UND-, ODER-, UND NICHT- Verkniipfungen, die UND-
Verknupfung ist Standard. Eine K ombination von UND, ODER innerhalb einer Abfrage ist nicht

maglich.

Operatoren:

®*  UND-Verknipfung ist Standard, es ist kein Operator nétig
*  ODER-Verknipfung: Operator "OR"

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

Beispiele:
o Volltext prinzenallee angebot ?
Volltext  prinzenallee AND 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.

Volltext prinzenallee OR angebot @

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

Volltext  prinzenallee angebot NOT meyer ?

Sucht alle Dokumente, die "prinzenalle” und "angebot" enthalten. Dokumente, die "meyer"
enthalten werden aber nicht gefunden. Statt "NOT meyer" kénnen Sie auch "-meyer" oder
"I'meyer" 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
Menii Datei | Optionen | Einstellungen

Optionen

Um eine Suche im Index zu ermdglichen, muss die Option V olitextindex entsprechend ausgewahit
sein. Sie kénnen die Mindestlange der Worter einstellen, Zahlen ignorieren und die Liste der
Stopp-Wérter bearbeiten. Wenn der Index auch tber die Dokumentinhalte erstellt wird, kénnen
Sie die zu indexierenden Dateitypen und die maximale DateigroiRe festlegen.

Index neu erstellen

Wenn Sie die Einstellungen gedndert haben und die Anderungen auch fir die bereits im Archiv
vorhandenen Dokumente durchgeftihrt werden soll, dann muss der Index neu erstellt werden.
Klicken Sie dazu auf den Schalter Index neu erstellen. Beachten Sie bitte, dass diese Funktion
sehr zeitaufwandig ist. Bei grof3en Datenbanken sollte der Index z.B. nachts neu erstellt werden.

SQL Server-Index

Die Enterprise-Edition ermdglicht neben der Standard-V olltextsuche auch die V olltextkataloge
des MS SQL-Servers. Klicken Sie bitte auf den Schalter SQL Server-Index aktiveren, um die
erforderlichen Anderungen in der Archivdatenbank durchzufiinren. Der Index muss hierfir
vallsténdig neu aufgebaut werden.

Unterstitzte Dateitypen

Fur die Volltextindexierung wird der in den Dokumenten enthaltene Text extrahiert und in den
Datenbankindex geschrieben. Das Programm beinhaltet K onvertierungsroutinen, um den Text
aus folgenden Dateitypen zu lesen. Die Dokumente werden auch indexiert, wenn sie in einem
ZIP-Archiv oder einer E-Mail enthalten sind.

Intern unterstitzt:

Adobe Acrobat: .pdf

XML Paper Specification: .xps

Microsoft Office: .doc, .docx, .docm, .dotx, .xIs, .xIsx, .xlsm, .pptX, .ppsx
OpenOffice.org: .odf, .odg, .odp, .ods, .odt, .sxc, .sxd, .sxi, .sxw
e-Book: .epub

Rich Text Format: .rtf

Word Perfect: .wpd

Textdateien: .txt und alle Dateien, die reinen Text beinhalten
E-Mails: .eml, .msg, .nws

HTML- und XML-Formate: .htm, .html, .xml

Webarchive: .mht, .mhtml

Metadateien: .emf, .wmf, .arp (QuickReport)
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Unterstitzt mit Fremdprogrammen:

Grafikformate, wenn eine OCR-Texterkennung ausgef thrt wird
LotusNotes-Direktzugriff auf E-Mails
Zeichnungen, sofern AutoCAD installiert ist: .dwg

Andere

Sie konnen die V olltextsuche auch fir andere Dateitypen aktivieren, indem Sie diese in die Liste
der zu indexierenden Dateitypen eintragen. Die Datei wird dann einfach als Textdatei
betrachtet und die enthaltenen Woarter indexiert. Hierbei kann sehr viel unbrauchbarer "Text" den
Index belasten. Prifen Sie hitte die Ergebnisse einer Indexierung und entscheiden Sie, ob diese
sinnvoll ist.

Unterstitzte Komprimierungs-Formate

Dateien werden auch indiZiert, wenn sie in folgenden Archivformaten komprimiert
sind: .cab, .jar, .tar, .9z, .tgz, .zip

Siehe auch

Datenbankpflege, Option V olitextindex aktualisieren
Suche im V olltextindex

Erweiterte Einstellungen

Einstellungen OCR-Software

Index-Informationen abfragen
Meni Administrator | Info Volltextindex

Sie kénnen sich anzeigen lassen, welche Worter zu einem Dokument indexiert wurden.

Melden Sie sich hitte als Administrator an (Menli Datei | Optionen | Administrator). Markieren
Sie das gewtinschte Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Menli Administrator den
Befehl Info Volltextindex.

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

Wenn Sie diesen Befehl ofter verwenden mdchten, konnen Sie ihn auch in ein anderes
Menu kopieren, umsich nicht jedes Mal als Administrator anmelden zu miissen. Siehe
auch Meniiband anpassen.

Volltextsuche des MS SQL-Servers aktivieren
Nur Enterprise-Edition

Alternativ zur Standard-V dlltextsuche kénnen Sie auch den Index des MS SQL-Servers
verwenden. Die Vorteile liegen in einer schnelleren Verarbeitung grofRer Datenbestande, der
Indexierung durch den Server mit Entlastung der Clients und den erweiterten

Abfragemdglichkeiten mit Fuzzylogik.


http://de.wikipedia.org/wiki/Fuzzylogik
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Eine ausfihrliche Anleitung finden Sie im Supportbereich von officemanager.de (http:/
www.officemanager.de/support/sgl/ms-sql-volltext. pdf).

Voraussetzungen

Office Manager Enterprise und Speicherung des Archivs auf einem MS SQL-Servers ab 2000.
Die automatische Aktivierung wurde mit Versionen ab 2008 R2 getestet. Wenn Sie die Express-
Edition 2012 verwenden mochten, dann installieren Sie bitte Express with Advanced Services.

Aktivieren

1. Wahlen Sie bitte den Mentbefehl Datei | Optionen | Einstellungen und wechseln Sie zur
Seite Volltextindex. Klicken Sie auf den Schalter SQL Server-Index aktivieren. Der
Datenbank wird das Datenfeld CONTENTTEXT hinzugefiigt und die V olltextkomponente auf
dem Server aktiviert.

2. SchlieRen Sie die Archivdatenbank und 6ffnen Sie dieser erneut oder starten Sie Office
Manager neu.

3. Wahlen Sie erneut den Mentbefehl Datei | Optionen | Einstellungen. Klicken Sie auf der
Seite Volltextindex hitte auf den Schalter Index neu erstellen. Alle Dokumententexte
werden aus den Dateien extrahiert und in das Datenfeld CONTENTTEXT geschrieben. Der
SQL-Server indiziert anschlieend den Text.

Siehe auch: Vlltextsuche in der Onlinehilfe.


http://www.officemanager.de/support/sql/ms-sql-volltext.pdf
http://blog.officemanager.de/2012/01/sql-server-express-limits/
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Oder-verknupfte Suche

Wenn Sie beispielsweise alle Dokumente aus den Projekten "Prinzenallee” und
"Kurfirstendamm" suchen, kénnen Sie im primaren Suchfeld Projekt den Text "Prinzenallee OR
Kurfirstendamm” eingeben. Die Archivtabelle zeigt dann alle Dokumente, die entweder dem
Projekt "Prinzenallee” oder "K urfiirstendamm” zugeordnet sind.

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

Fur eine Oder-verkniipfte Suche im V dlitextindex kénnen Sie auch den Suche-Dialog verwenden.
Klicken Sie dazu bitte auf den Schalter = rechts im Eingabefeld Volltext.

Siehe auch
Zur Suche hinzufiigen
Steuer- und Jokerzeichen
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Suche nach ahnlichen Dokumenten

status 1. Rechte Maustaste | Kategorie
auf Tabellenzelle "Eilig" [d Flurnummer Beispiele
rver Beispiele
Normal %EU ' Beispiele
Normal | 4 Sffnen Strg+0 Beispiele
Normal | © Vorschau Strg+R Verkauf
Normal | ] Einkauf
Normal ) Eigenschaften.. Strg+D Verkaut
Normal Verknipfen... 2. Linke Maustaste
Mormal | %< Léschen.. Strg+Entf auf Mendbefehl
Eilig |, L —
Normal |% Suchen » Status=Eilig I [
Normal | By  Tabelle Y| & Suchen Strg+5 | |
Narmal Systernmena L Automatisch —|
Narmal
Normal MNeuigkeiten Version 10.0 = Volitextindex.. Strg+] I
Normal OM Logo farbig 300 ( Erweitert... N
Normal OM-Logo mit Text . ||
Datei... -
Narmal Scanner Quickview German 18-03
Narmal OM Screenshot V& B Verknipfte Dokumente ||
Narmal Bestellfarmular DMS Marktibers 5_ Kgpierte Dokumente :
Normal DMS-Studie VOI-Fragenkatalog
Narmal Dokumenten- und Workflowman Felder leeren Strg+B I
Normal Impulse 03/2004, OM-Bericht .ﬁ Zuriicksetzen  Strg+Alt+B B
Offen Rechnung fir Pflasterarbeiten |Verkauf B

Eine kleine aber schnelle Hilfsfunktion fir die Suche. In der Tabelle sehen Sie beispielsweise ein
Dokument mit dem Status "Eilig" und mdchten nun alle Dokumente mit diesem Status suchen.

Klicken Sie dazu hitte mit der rechten Maustaste auf die Tabellenzelle Status, also auf den Text
"Eilig". Wahlen Sie nun im lokalen Menii den Befehl Suchen | Status=Eilig, die Tabelle wird
sofort auf alle Dokumente mit Status "Eilig” gefiltert.

Siehe auch
Dokumente suchen
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Datumssuche
Die primédren Suchfelder befinden sich im Hauptfenster des Office Managers oberhalb der

Dokumenttabelle. Sie kénnen 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" oder dem Belegdatum
suchen, dann zeigt die Tabelle alle Dokumente, die ab dem angegebenen Datum erstellt wurden.
Eine einfache Datumssuche erfolgt also nach dem Schema "grof3er oder gleich.

Erweiterte Suche

Sie kénnen aber auch folgende Abfragen durchfhren:
¢ Dokumente mit genau einem Datum (gleich),

* mit Datum ab dem gesuchten (gréf3er oder gleich),

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

® Zeitraumsuche mit Datum zwischen zwei Daten (gréRer/gleich Datum 1 und kleiner/gleich
Datum 2).

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

M5 & | |- & - - @ |= Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise =S
Start | Erstellen  Bearbeiten  Ansicht  Hilfe > @
% = - i —~
s &P [ attribute - [ Zwischenablage | qQ ._{3 & Drucken ~ [ Befehle ~
L
Suchen Felderleeren % Klone ® Verknopfungen | Offnen  Anlagen Vorschau  Eigenschaften _§|Senden = [} Makro ~
Suchen ~ Verwenden
Beispielarchiv.omp A
" - @ & Suchen [7] Mur Favoriten Volltext = ?
Projektnavigator I
- [alle Projekte] Nummer ‘ Mame
. Beispiele
-Baro Projekt Prinzenaliee ~  Kategorie -
. Office Manager
4| Prinzenallee Dokumenttyp v Estelt  [[13122012 v bis [[13.122012 ~ @
§ L Abschnitt A
i Abschnitt B T
[ 405 o Suchergebnis, 9 D 1 markiert (+L archiviertes Dokument)
i
H ;E“h;“:‘fe" Dokumenttyp Name Kategorie Projekt
- Lemsdo ] Word-Dokument Angebot Landhausdisle Verkauf Prinzenallee\Abschnitt A
@ internet Intermetseite der Holz AG Dokumentation | Prinzenallee\Abschnitt A
¥ Notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf Prinzenallee\Abschnitt A
= PDF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf Prinzenallee\Abschnitt A
| PDF-Dokument Rechnung fur Pflasterarbeiten Verkauf Prinzenallee\Abschnit A
[ =] outiook-EMail Bestellung Landhausdielen Prinzenallee\Abschnitt A
X Notiz Holzsorten, Besprechung 03.07.2010 | Dokumentation | Prinzenallee\Abschnitt A
= PDF-Dokument Datenblatt Lar ieleLHD12 | D ion |Pri hnitt A
D rax heinigung [ ion | Pri bschnitt &
MEE svns DEEE A z
|l Aktive Dokumente | @ Archivierte Dokumente | i Aufgaben
Filtert die D anhand der benen Suchkriterien

DasFeld "Erstellt" wurde hier zweimal in den priméren Suchfeldern platziert: hinter demWort "ErstelIt"
und hinter "bis".
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Das Layout der Suchfelder kbnnen Sie mit dem Mentbefehl Ansicht | Anpassen | Layout
entwerfen | Primare Suchfelder anpassen. Platzieren Sie das gewinschte Datumsfeld wie im
obigen Screenshot zweimal. Achten Sie hierbei genau auf den Abstand vom oberen Rand, der
Wert Y (oben) im Layoutdesigner muss fir beide Suchfelder identisch sein. Wenn das rechte
Feld auch nur einen Pixel hther positioniert ist, dann steht es in der Tabulator-Reihenfolge vor
dem linken Feld und wird bei der Suche als Wert fur "V on" betrachtet.

Erweiterte Suche am Beispiel des Erstellungsdatums:

Erstellt [#]10.05.2010 + | bis 31.05.2010 =

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

Erstellt 18,05.2010 = bis [#]31.05.2010 «
Bis: findet Dokumente, die bis zum 30.11.2008 erstellt wurden.

Erstelt  [¥]10.05.2010 + bis [¥]31.05.2010 -
Von/bis: Dokumente mit Erstellungsdatum im Zeitraum vom 01.11.2008 bis 30.11.2008

Erstellt +|18.05.2010 = bis [¥18.05.2010 =

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

Erstellt 18.05.2010 = bis 31.05.2010 =

Leer: beide Felder sind deaktiviert, es werden alle Dokumente unabhangig vom Datum gefunden.
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Schnelles Ausfillen mit dem Popupment

Klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf ein Datum-Suchfeld. Wenn dieses mehrfach
vorhanden ist, dann konnen Sie im lokalen Menl auf vorbereitete Datums-Bereiche, wie Heute
und Letzte Woche zuriickgreifen. Beide Suchfelder werden entsprechend ausgefiillt und eine
schnelle Zeitraumsuche erméglicht. Mit dem Befehl Alle kdnnen Sie den Filter aufheben - die
Suchfelder werden deaktiviert.

Belegdatum [[]29.09.2013 » hi= [[12900.2013 =
Alle
Heute
Gestern
Letzte 10 Tage
Diese Woche
Letzte Woche
Dieser Monat
Letzter Monat
Dieses Quartal
Letztes Quartal
Dieses Jahr

Letztes Jahr

& Hilfe

Alternative Datum-Eingabe

In einem Eingabefeld fiir Datum (nur Felder ohne Uhrzeit) kénnen Sie auch Texte, wie zum

Beispiel "heute”, "gestern” und "morgen” eingeben. Das Programm ermittelt daraus das Datum.

Siehe auch
Dokumente suchen
Primére Suchfelder

L ayout-Designer
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Sonstige Attribute

Falls Sie nach einem Attribut suchen méchten, das nicht in den priméren Suchfelder oberhalb der
Dokumenttabelle enthalten ist, dann klicken Sie bitte auf der MenUseite Start | Suchen auf
Attribute. Wahlen Sie da gewiinschte Attribut und geben Sie den gesuchten Text ein. Nach
einem Klick auf OK wird die Dokumenttabelle entsprechend gefiltert.

2.0 Enterprize | =)= e
> @
b 9 [{5] Attribute ~ LL._:::Zwischenablage
hen  Felder leeren Schlissel... kniipfungen
Mummer...
MName... =
Volltext Projekt... P
Mail von...
MName
Datei...
Kategorie -

Falls das Attribut nicht im Unterment enthalten ist, kdnnen Sie die erweiterte Suche verwenden
oder das Menii um den gewtinschten Eintrag erweitern: wahlen Sie dazu bitte im Datei |
Datenbank | Anpassen | Felder definieren.

Siehe auch
Dokumente suchen
Felder definieren
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Schrittweise weitersuchen

Mit Hilfe der zuvor beschriebenen Suchfunktionen wird die Tabelle gefiltert - sie bestimmen die
Dokumente, welche in der Tabelle sichtbar sind. Mit dem schrittweise Weitersuchen kénnen Sie
in der Tabelle zu den gewinschten Daten springen.

Beispiel

Betrachten Sie hitte folgende Dokumententabelle:

@ Dokumententabelle: Suche alle 41 Dokumente, 1 markiert (+2 archivierte Dokumente)

Dokumenttyp Name Kategorie
8 L wors-Dorument— ngeb lanahavssicie Ve |
@ Internet Internetseite der Holz AG Dokumentation
FX Notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf
-'“‘; PDF-Dokument Scannen von Gemarkung und Flurnummer Beispiele
IE_']WUrd-DDkument Auftragsbestatigung OM ClientServer Beispiele
E‘.] Bitmap City base map Beispiele
'_E PDF-Dokument ScanSnap-Broschire Beispiele
Iﬂ_] ‘Word-Dokument Antwort Leasing 10 Verkauf
-E FDF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf
IE_'] ‘Word-Dokument Antwort Leasing 5 Verkauf
IE_']WUrd-DDkument Antwort Leasing Verkauf
Q Corel DRAW 9.0 Graphi|CD-Aufkleber "Freischalten” Verpackung
1von 41 mm[ﬁ]m < | n

Sie mdchten im Suchergebnis zu einem Dokument springen, dessen Name mit "Antwort" beginnt:

1. Klicken Sie bitte zuerst mit der priméren (i. d. R. der linken) Maustaste auf die gewUlnschte
Zelle. In diesem Fall auf einen Namen, beispielsweise auf "Angebot Landhausdiele”.
2. Geben Sie dann den gesuchten Text Uber die Tastatur ein, beispielsweise "antw".

In der Tabelle wird das erste Dokument markiert, dessen Name mit dem eingetippten Text

beginnt:

@ Dokumententabelle: Suche alle 41 Dokumente, 1 markiert (+2 archivierte Dokumente]

Dokumenttyp Name Kategorie
Iﬂ_] ‘Word-Dokument Angebot Landhausdiele Verkauf
@ Internet Internetseite der Holz AG Dokumentation
M Notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf
? PDF-Dokument Scannen von Gemarkung und Flurnummer Beispiele
Iﬂ_] ‘Word-Dokument Auftragsbestatigung OM ClientServer Beispiele
@] Bitmap City base map Beispiele
-'“‘; PDF-Dokument ScanSnap-Broschire Beispiele
58 vorsoorument o isasng  —— eew
? PDF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf
Iﬂ_] ‘Word-Dokument Antwort Leasing 5 Verkauf
Iﬂ_] ‘Word-Dokument Antwort Leasing Verkauf
? CorelDRAW 9.0 Graphi| CD-Aufkleber "Freischalten" Verpackung
| 1von 41 [#][m][m][) <[ 1

Mit Hilfe den Tastenkombinationen St r g + Cur sor aufwart s/ abwért s kénnen Sie
2wischen den passenden Datensétzen bléttern.

Diese Funktion ist in der Dokumenten- und der Aufgabentabelle sowie in vielen anderen Tabellen
z. B. bei den Programmeinstellungen mdglich.
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Erweiterte Suche

Erweiterte Suche nach beliebigen Dokumentattributen. Klicken Sie hbitte auf den Schalter = im
Mentii Start | Suchen und geben Sie im Dialogfenster die Attribute ein, nach denen die
Dokumente gefiltert werden soll. Sie kénnen auch folgende Joker verwenden: Unterstrich " _"
oder "?" fUr ein einzelnes Zeichen und "%" oder "*" fur eine Folge von Zeichen. Geben Sie bitte
"I*" oder "<<LEER>>" ein, um nach Dokumenten zu suchen, die im entsprechenden Attribut
keinen Inhalt haben.

Erweiterte Suche [ ? &J

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp El Status  Eilig -
Nummer Name

Dokumentzucrdnung

Projekt Prinzenalleg\Abschnitt A |v Gruppe Einkauf -

| Datei | Motizen | Protokoll | Bearbeitung |ﬂeitere|

Besitzer Karin -
Erstellt
Bearbeitet
i oK 1| Leschen | [ sQL-Abfrage [ Abbrechen | @ Hilfe

Mausschaltflachen:

® OK: erweiterte Suche starten

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

® | gschen: der Inhalt aller Eingabefelder wird geléscht
* Abbrechen: schlief3t das Dialogfenster ohne eine Suche auszufihren
* Hilfe: Hilfelberblick zur erweiterten Suche
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Vor und zurtick

Zwischen bereits ausgefuhrten Archivabfragen wechseln

Eine vergleichbare Funktion kennen Sie vermutlich aus Ihrem Internet-Browser: dort wechseln
Sie mit den Pfeilen links und rechts zu den zuvor besuchten Seiten.

Im Office Manager kdnnen Sie bequem zu den zuvor durchgefiihrten Archivabfragen
zurtickkehren und zwischen diesen wechseln. Die Schaltflachen finden Sie in der Symballeiste fiir
den Schnellzugriff am oberen linken Rand des Hauptfensters:

NG | -& @~
m Start Erstellen Bearbeiten

Zur vorherigen Suche wechseln

Klicken Sie hitte auf den Schalter &= oder driicken Sie die Tastenkombination Al t +Li nks, um
zur letzten Suche zurtickzukehren.

Eine Suche vorwarts

Klicken Sie auf ®# oder driicken Sie die Tastenkombination Al t +Recht s, um anschlieRend
wieder vorwarts zu blattern.

Hinweis

Das Programm speichert eine Abfrage sobald Sie auf Suchen klicken. Mit den Schaltflachen
kénnen Sie auch zwischen den Dokument- und A ufgaben-Ansichten wechseln sowie die zuletzt
verwendeten Archive 6ffnen.

Siehe auch
Dokumente suchen
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Zur Suche hinzuftigen

Die aktuelle Dokumentenabfrage erweitern

Nach Durchfihrung einer Suche zeigt die Tabelle nur die Dokumente, welche den Suchkriterien
entsprechen; die vorherige Suche wird dabei ersetzt. Wenn Sie bei Ausfihrung der Suche
allerdings die Unschal t t ast e gedriickt halten, dann bleibt die vorherige Suche erhalten, die
Dokumente werden hinzugefiigt.

Beispiel 1

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

Anschlie3end geben Sie den Text "LS09" ein.
* Wenn Sie jetzt auf [& su==/| klicken, dann finden Sie nur Dokumente mit Nummer "L S09...".

* Wenn Sie aber die Unschal t t ast e gedriickt halten, wahrend Sie auf | suchn| klicken, dann
beinhaltet die Tabelle anschlieRend alle Dokumente, dessen Nummer mit "AR09" oder mit
"LS09" beginnt.

Beispiel 2

Die Tabelle enthélt -wie im Beispiel 1- alle Dokumente mit Nummer "ARO09..." und Sie mdchten
zusétzlich die mit der Rechnung AR09123 verkniipften Dokumente sehen. Dazu markieren Sie
die Rechnung, halten die Unschal t t ast e gedriickt, klicken auf Start | Suchen |
Verkniipfungen und I6sen die Unschal t t ast e wieder.

Siehe auch
Dokumente suchen
Oder-verkniipfte Suche




Benutzer-Dokumentation Dokumente suchen 121

Steuer- und Jokerzeichen

Steuer- und Jokerzeichen fiir die Suche im Dokumentenarchiv

*  Platzhalter fur eine Folge von Zeichen

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

_ Platzhalter fur ein einzelnes Zeichen (SQL-Standard)

! Ungleich. Muss das erste Zeichen im Suchtext sein.
$  Exakte Suche statt "beginnt mit"

A Normale Suche in Mehrfachauswahlifeldern.

Beispiele

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

begriff gibt alle Dokumente zurtick, bei denen "begriff" im durchsuchten Feld nicht vorkommen.
meine * worter findet beispielsweise "meine gesuchten Warter".

me?er fur "Meier" oder "Meyer".

wort$: Im durchsuchten Feld muss "wort" stehen und es darf kein weiterer Text darauf folgen.

~projekt$: Findet in einem Mehrfachauswahlifeld nur Dokumente, die nur genau "projekt”
zugeordnet sind. Dokumente mit mehreren Zuordnungen werden nicht zuriickgegeben.

Siehe auch
Dokumente suchen
Oder-verkniipfte Suche
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SQL-Abfragen

Die SQL-Abfrage werden Sie fiir I hre tagliche Arbeit nicht nicht benétigen. Wenn Sie die SQL-
Datenbanksprache beherrschen, bietet sie Ihnen jedoch eine vdllig freie Definition von
Archivabfragen und vereinfacht einige Wartungsarbeiten.

In der Grundkonfiguration ist der Befehl nur im Administrationsmodus sichtbar.

Mit dem Meniibefehl Administrator | Skript | SQL-Abfrage | SQL-Editor 6ffnen Sie den Editor
zur Eingabe von Befehlen. Sie kdnnen auch eine erweiterte Suche in SQL umwandeln.

Editor flir SQL

M1l SQL-Abfrage - unbenannt |. =l _S_."hl

Datei  Abfrage Help

1 SELECT * FROM DOCUMENT -
? WHERE STATE LIKE 'Eilig3'

3 AND PROJECT LIEE 'Beispiele\QOffice Manageri')

Sie konnen die Makro-V ariablen verwenden, um z.B. die Suche nach einem Schliisselbegriff in
mehreren Feldern zu realisieren.

Mentubefehle im Fenster SQL-Abfrage:

e Datei | Offnen liest eine gespeicherte SQL-Abfrage aus einer Datei.

* Datei | Speichern: Speichert die SQL-Abfrage in eine Datei. Auf gespeicherte Abfragen
kann direkt aus dem Hauptmenii Administrator | Skript | SQL-Abfrage | Abfrage ausfiihren
zugegriffen werden.

® Datei | Speichern unter: Speichert die SQL-Abfrage mit einem neuen Dateinamen.

* Datei | Aktuelle Abfrage l&dt die aktuelle Archivabfrage (die derzeitige Suche) im Editor.
® Datei | SchlieRBen: Schlief3t das Fenster SQL-Abfrage ohne eine Suche auszufihren.

* Abfrage | Ausfilhren sendet SQL-Anweisung an das Dokumentenarchiv.

® Abfrage | Ausfilhren und schlieRen: Die SQL-Abfrage wird ausgefihrt und das Fenster
geschlossen.

* Abfrage | Temporédre Ergebnismenge verwenden: Die Abfrage wird in einem neuen
Fenster dargestellt, die Dokumentensuche im Hauptfenster bleibt unverandert.

* Hilfe: Hilfelbersicht und speZielle Themen zur SQL-Abfrage.
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* Hilfe | SQL-Syntax &ffnet eine SQL-Beschreibung im Internet.

ACHTUNG: Mit SQL kénnen auch Datenbanken geloscht werden! Fiihren Sie nur Abfragen
(SELECT) und keine Datenénderungen oder -Definitionen im Archiv aus.

Gespeicherte SQL-Abfragen

Fuhrt eine gespeicherte SQL-Abfrage aus. Im Menii Administrator | Skript | SQL-Abfrage
werden alle *.sqgl-Dateien gelistet, die sich im V erzeichnis "\SQL\Menu\" unterhalb der
gemeinsamen Dateien befinden.

a

5QL-Abfrage

SQL-Editor...
(| Abfrage ausfihren...
1 Beispiel Faveriten.sql
2 Doppelter Dateiname.sql
3 Micht auf WORM.sql

Wahlen Sie Administrator | Skript | SQL-Abfrage | Abfrage ausfiihren, um SQL-Dateien
auszufiihren, die nicht im Menl gelistet sind.


http://de.wikibooks.org/wiki/SQL
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Die Datentabelle

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

)&‘ Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument)

Projekt &
Dokumenttyp A&

Name Nummer Kategorie Status Besitzer Schlissel
Projekt : Beispiele (2 Dokumente) %l Aufsteigend sortieren
Projekt : Beispiele\Office Manager(4 Dokumente) il Absteigend sortieren

Projekt : Beispiele\ScanSnap (1 Dokumente)

- - Sortierung zuriicksetzen ——

Projekt : Office Manager|17 Dokumente)

Projekt : Office Manager\Berichte (¢ Dokumente) "= MNach diesem Feld gruppieren |

= Projekt : Prinzenallee\Abschnitt A (5 Dokumente) EM ||
I = Dokumenttyp : Adobe Acrobat-Dokument (2 Dokumente)
B Preisliste 05.2010 der Holz AG 047030 Einkie R
B Rechnung fir Pflasterarbeiten ARB123  |Verk =S| Gruppen-FuBzeile G\l
: Dokumenttyp : Internet (1 Dokumente) Feld ausblenden | ]
|| Dokumenttyp : Microsoft Word-Dokument(1 Dokumente) @ el | |

Dokumenttyp : Notiz (1 Dokumente)
Projekt : Zernsdorf (2 Dokumente) Ausrichtung v

#4 Optimale Breite

< m |
an Alktive Dokumente Archivierte Dokumente |@ Aufgaben Optirnale Breite aller Spalten

Es werden immer die Daten gezeigt, die den eingegebenen Suchkriterien entsprechen.
Doppelklicken Sie auf ein Dokument, um es zu &ffnen.

Mit den Registerkarten Aktive Dokumente, Archivierte Dokumente und Aufgaben kénnen Sie
die Tabellenansicht zwischen Dokumenten und Tétigkeiten schnell umschalten.

Zum Sortieren der Tabelle klicken Sie hitte auf die Spaltentiberschrift oder verwenden Sie das
lokale Popupmentl.

Die Daten kénnen anhand beliebige Attribute (Projekt, Kategorie, ..) 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. Siehe hierzu unter "Das Programm anpassen’.

Hinweise:
Einige Optionen stehen nur zur Verfiigung, wenn alle Datensétze in den Speicher geladen werden
(Menl Ansicht | Tabelle | Datensétze in Speicher laden).

Das Tabellen-Design ist vom gewahiten Menustil abhangig.
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Zebra-Tabelle

Die Tabellenzeilen kénnen fur eine bessere Lesbarkeit als s.g. Zebra-Tabelle mit abwechselnden
Hintergrundfarben dargestellt werden. Die Option - auch benutzerdefinierte Farben - finden Sie
im Menu Datei | Optionen | Einstellungen auf Seite Ansicht | Tabellen:

Dokumenttyp Projekt Name

B E Adobe Acrobat-Dokument  Beispiele Scannen von Gemarkung und Flurnummer
@ Microsoft Word-Dokument |Beispiele\Office Manager |Auftragsbestdtigung OM ClientServer
Bitmap Beispisle City base map
I Adobe Acrobat-Dokument  |Beispiele\ScanSnap ScanSnap-Broschire

@ Microsoft Word-Dokument Angebot Office Manager Enterprise
T Adobe Acrobat-Dokument
T Adobe Acrobat-Dokument

Beispiele\Office Manager

Beispiele\Office Manager |Office Manager-Kurzanleitungen

Beispiele\Office Manager |Kurzanleitung Testversion
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Dokumente sortieren

Die Dokumente kénnen in der Tabelle beliebig sortiert werden.

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

Oder:

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

0)5—. Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument)
Dokumenttyp | Name i Projekt &

% Internet Internetseite der Holz AG [:} Prinzenallee\Abschnitt &
-_!"_. Adobe Acrobat-Dokument  |Kurzanleitung Testversion Beispiele\Office Manager

N @ Microsoft Word-Dokument |Neuigkeiten Version 10.0 Office Manager
? CorelDRAW 3.0 Graphic Office Manager Flyer A4 Office Manager
-_!"_. Adobe Acrobat-Dokument | Office Manager-Kurzanleitungen Beispiele\Office Manager
Bitmap OM Logo farbig 300 Office Manager al
-_!“'_. Adobe Acrobat-Dokument  |OM Preisliste Office Manager

N @ Microsoft Word-Dokument |OM Screenshot V& Office Manager =
Bitmap OM-Logo mit Text Office Manager

B s Adcbe Acrob Do P 052010 d olz A P Ab A I |
-_!“'_. Adobe Acrobat-Dokument  |Rechnung fir Pflasterarbeiten Prinzenalleg\Abschnitt &
-_!“'_. Adobe Acrobat-Dokument  |Rechnung fir Rasenflachen Zernsdorf -

4| T | 3

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 Pfell,
der die aktuelle Sortierung zeigt:

& steht fir aufsteigende Sortierung
7 steht fiir absteigende Sortierung
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Sortierreihenfolge

Neben oben genannter auf- oder absteigenden Sortierung wird zwischen numerischer und
alphanumerischer Sortierung unterschieden:

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 Menti Datei |
Datenbank | Anpassen | Felder definieren.

Uber mehrere Attribute sortieren

Um anhand mehrerer Attribute gleichzeitig zu sortieren, klicken Sie bitte auf den ersten
Tabellenkopf, halten Sie anschlie3end die Unschal t t ast e fest und klicken Sie auf weitere
Tabellenkdpfe. Wenn Sie die Dokumente z.B. nach dem Projekt und der Nummer sortieren
médchten: Klicken Sie auf die Spalteniberschrift Projekt, die Tabelle ist jetzt nach den Projekten
sortiert. Driicken Sie die Urschal t t ast e und halten Sie diese fest. Klicken Sie mit der Maus
auf die Spalteniiberschrift Nummer, die Dokumente werden jetzt zusétzlich anhand der Nummer
sortiert.

Sortierung zuricksetzen

Wenn Sie die Sortierung zuriicksetzen mdchten, dann halten Sie bitte die Taste St r g fest und
klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Spalteniiberschrift. Alternativ kénnen Sie den Befehl
Sortierung zuriicksetzen im Popupmeni verwenden.
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Dokumente gruppieren

Wahlen Sie den Meniibefehl Ansicht | Tabelle | Gruppieren & . Uber der Tabelle wird ein
leerer grauer Bereich gezeigt. 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.

‘j\—. Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert
=
Dokumenttyp
ur .
| Dokumenttyp | Mame
& Internet Internetseite der Holz AG

E Adobe Acrobat-Dokument  |Kurzanleitung Testversion
Microsoft Word-Dokument  |Neuigkeiten Version 10.0
“-Y" CorelDRAW 9.0 Graphic Office Manager Flyer A4

B hAdnka ArrahatMakimant (Mfira Mansracl e snlaitimnan

Oder:

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

Beachten Sie auch den Unterpunkt Tabelle in den lokalen Menis (rechte Maustaste) der
Dokumententabelle mit folgenden Befehlen:

® Gruppierung zuriicksetzen: die Gruppierung wird aufgehoben.
® Knoten 6ffnen: 6ffnet alle Baumknoten.
® Knoten schlieRBen: schlief3t alle Baumknoten.

Sonderfall Datum

Bei der Gruppierung nach einem Datumsfeld konnen Sie festlegen, welcher Zeitraum in einem
K noten zusammengefasst wird - beispielsweise alle Dokumente eines Tages oder eines Monats.
Klicken Sie im Tabellenkopf bitte mit der rechten Maustaste auf die Spaltentiberschrift und
wahlen Sie im Popupmen( Datum-Gruppierung die gewiinschte Option.

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

Siehe auch
Dokumente sortieren

Drag& Drop
V orgabewerte aus Gruppierung
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Dokumente markieren

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

Erstellen

Bearbeiten

Ansicht

Hilfe

m| i ey || % = \_Llﬁ < @ | = Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise

(= [ B [ |
> @

Suchen

Felder leeren %% Klone

% 5 [ Attribute - L:”: Zwischenablage |

Offnen  Anlagen Vorschau  Eigenschaften ol Senden - LT Makro -

Suchen

Verknipfungen
Eung

I
)

(@]

e

Verwenden

& Drucken ~ %Eefehla -

Beispiclarchiv.omp -

Projektnavigator
- [alle Projekte]
- Beispiele

-Bore

i Office Manager

« Prinzenalles

- Abschnitt A

i+ - Abschnitt B

: Aufenanlagen

7|

[T Mur Faveriten Volltext ] ?
Nummer | Name

Projekt Prinzenallee hd Kategorie -
Dokumenttyp - Erstellt 013122012 « bis [[13122012 - ?

0 J Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument’
(e |

Zeichnungen
- Zernsdorf

>

Dokumenttyp
lEI_] Word-Dokument

Mame
Angebot Landhausdiele

Kategorie
Verkauf

Projekt
Prinzenallee\Abschnitt &

w Internet

Internetseite der Holz AG

Dokumentation

Prinzenallee\Abschnitt &

Outlook-EMail

[ P2 Notiz

Bestellung Landhausdielen

Holzsorten, Besprechung 03.07.2010

P notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf Prinzenallee\Abschnitt &
-E PDF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf Prinzenallee\Abschnitt &
= |"% PDF-Dokument Rechnung fur Pflasterarbeiten Verkauf Prinzenalles\Abschnit A

Verkauf

Dokumentation

Prinzenallee\Abschnitt A

Prinzenallee\Abschnitt &

.| PDF-Dokument

Datenblatt Landhausdiele LHD12

Dokumentation

Prinzenallee\Abschnitt &

@ Fax

Herstellerbescheinigung

Dokumentation

Prinzenallee\Abschnitt &

|

S

M swns FFHE

Filtert die Dokumente anhand der eingegebenen Suchkriterien

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. Sie kénnen auch schrittweise nach Text suchen, um ein gewiinschtes

Dokument zu markieren.

AnschlieRende Befehle, wie beispielsweise Gffnen L4, beziehen sich immer auf dieses markierte

Dokument.

Sie konnen 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 St r g-Taste und halten
Sie diese gedriickt. Markieren Sie anschlief3end weitere Dokumente mit einem einfachen
Mausklick. Lassen Sie die St r g-Taste erst los, wenn alle gewiinschten Eintrdge markiert sind.

Wenn Sie jetzt auf z.B. Offnen L klicken, werden alle markierten Dokumente getffnet.
Alternativ kénnen Sie auch doppelt auf ein markiertes Dokument klicken.

Einen Bereich markieren

Klicken Sie mit der Maus auf das erste Dokument. Driicken Sie die Urschal t t ast e und
halten Sie diese gedriickt. Klicken Sie mit der Maus auf das letzte zu markierende Dokument.

Alles markieren

Klicken Sie hitte auf ein beliebiges Dokument, um die Tabelle zu aktivieren. Wahlen Sie
anschlief’end im Menli Bearbeiten | Zwischenablage den Befehl Alles markieren oder
driicken Sie St r g+A.

Siehe auch
Die Dokumenttabelle
Schrittweise weitersuchen
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Summieren und zahlen

@ Dokumententabelle: Suchergebnis, 5 Dokumente, 1 markiert

Name

erstdorf, Parkgebihren Teg
g

kierung - Rechnung DOF-10

hnung fiir Kundennummer

Status Buchungstext Betrag Konto
Archiv |18.01.2010 KFZ-Kosten, Benzin: 39,77|7mm |KFZ—KD§tEn, Benzin
Archiv |21.01.2010 Reisekosten 52 i
Archiv |21.01.2010 Telefonrechnung: 54,47 L Summ
Archiv |26.01.2010 Post Versandkosten 59 £ Minimum
Bl |Archiv | 28.01.2010 Internetserver und 39,9 __9 Maximum
N  Anzahl
Z,{' Durchschnitt
Nichts
192,04

In der Dokumentenansicht kénnen Sie eine Tabellen- und Gruppen-Fuf3zeile mit Summen
einblenden:

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

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Tabellenkopf und wahlen Sie im lokalen Menti
den Befehl FuRzeile.

3. Die FuRdzeile wird im unteren Bereich der Tabelle dargestellt. Klicken Sie nun mit der rechten
Maustaste auf diese Zeile und wahlen Sie einen Eintrag aus dem Meni::

Summe: zeigt die Spaltensumme aller Dokumente der aktuellen Suche *)

Minimum: den Kleinsten Wert der Spalte *)

Maximum: den gréfiten Wert der Spalte *)
Anzahl: die Anzahl der Dokumente
Durchschnitt: den durchschnittlichen Wert der Spalte *)
Nichts: entfernt den Wert aus der Ful3zeile.
*) berechnete Werte sind nur bei numerischen Datenfeldern miglich (siehe auch Datei |
Datenbank | Anpassen | Felder definieren)

Zusétzlich kénnen Sie auch eine Gruppenful3zeile in der gruppierten Tabelle verwenden, um
beispielsweise die Summen eines Projekts oder Kunden zu vergleichen.

/\»‘ Dokumententabelle: Suche Konto=70014, & Dokumente, 1 markiert

lahr &

[=]

Dokumenttyp Belegnr.
= Jahr : 2008 (2 Dokumente)

Buchungstext

Betrag Konto

) PDF-Dokument KDB4 1001 2008 Zahlungseingang

4000| 70014

| |& Jahr: 2009 (1 Dokumente)

£130,90

= Jahr : 2010 (2 Dokumente)

T POF-Dokument  |ERL

|05.12.2000 @51 Jahresbeiag |

1308/ 70014

T PDF-Dokument  |MBS1 |08.01.2010 Anfangsbestand |

130,9[70014

| |® Jahr - 2011 (1 Dokumente)

261,80
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Dokumente 6ffnen und bearbeiten

Betrachten Sie die Dokumenteintrége in der Tabelle. VVerwenden Sie die Suchfunktionen, um die
Dokumente zu filtern.

MG | -& bh-@|= Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise |£‘J_hj
Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe & 9
i &
% & [ Attribute = [& Zwischenablage | 1 (@) $ M Drucken ~ [§7) Befehle ~
A ) =4
Suchen  Felder leeren %% Klone W Verkniipfungen Offnen”  Anlagen Vorschau  Eigenschaften o Senden - LF Makro =
Suchen Fl Verwenden
Beispielarchiv.omp -
@ & Suchen [] Mur Favoriten Volltext P
Projektnavigator
lalle F.'mjekte] Mummer Name
> Beispiele
> Buro Projekt Prinzenalleg\Abschnitt A hd Kategorie -
i Office Manager
4 Prinzenallee Dokumenttyp - Erstellt 14112002 - bis [F]14112012 ~ P
¢ b Abschnitt A
Abschnitt B -
. senn \J ° Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert
AulBenanlagen <
i~ Zeichnungen Dokumenttyp Projekt Name Kategorie Kunde
> Zemsdorf {| |®) word-Dokument Prinzenallee| Angebot Landhausdiele Verkauf Meyer
@ Internet Prinzenallee|Internetseite der Holz AG Dokumentation Holz AG
A Notiz Prinzenallee| Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf Meyer
:| |TX PDF-Dokument Prinzenallee|Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf Holz AG
‘ -“; PDF-Dokument Prinzenallee|Rechnung fur Pflasterarbeiten Verkauf Meyer
[ B outiook-email Bestellung Landhausdielen Verkauf  Meyer |
A Notiz Prinzenallee|Holzsorten, Besprechung 03.07.2010 Dokumentation Holz AG
"% PDF-Dokument Prinzenallee| Datenblatt Landhausdiele LHD12 Dokumentation Holz AG
Q Fax Prinzenallee|Herstellerbescheinigung Dokumentation Holz AG
M vens BEBE L ,
-|_l_n Aktive Dokumente Archivierte Dokumente @‘ Aufgaben
Die markierten Dokumente 6ffnen

1. Markieren Sie hitte das gewiinschte Dokument - oder mehrere gleichzeitig - in der Tabelle.
Zum Offnen kénnen den Meniibefehl Start | Verwenden | Offnen verwenden, die
Ei ngabet ast e driicken oder doppelt auf das Dokument klicken.

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

3. Dokumente, die nicht schreibgeschiitzt archiviert sind, konnen Sie jetzt bei Bedarf bearbeiten
und speichern.

4. Sobald Sie zum Office Manager zuriickkehren, wird bei geénderten Dokumenten der
Volltextindex aktualisiert. Den Fortschritt der Aktualisierung sehen Sie links unten in der
Programm-Statuszeile:
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| -|j o Aktive Dekumente Archin

|q. aktualisiere Gesamtindex: noch 286 Warter
A

aktualisiere Gesamtindex|

5. Der Office Manager protokolliert den Zugriff auf Dokumente, siehe Eigenschaftendialog auf
Seite Protokoll.

Wenn Se nicht die Dokumentdatei, sondern die Attribute in der Archivdatenbank &ndern
mochten, dann markieren Sie bitte das Dokument und wahlen auf der MenUseite Bearbeiten den

Befehl Eigenschaften.

Dateianlagen direkt 6ffnen

Die Anlagen einer E-Mail sowie die in ZIP- und anderen Komprimierungsarchiven enthaltenen
Dateien konnen Sie direkt 6ffnen oder extrahieren, ohne die Dokumentdatei zuvor 6ffnen zu
missen. Klicken Sie bitte auf Start | Verwenden | Anlagen oder auf den Schalter i der
Schnellzugriff-L eiste, um die enthaltenen Anlagen direkt zu &ffnen:

E| ﬂ i

Anlagen

|| Fotojpg
"] Word-Dokument.docx

| Acobat PDF.pdf

Ein Klick auf eine Anlage speichert diese im temporéren V erzeichnis und &ffnet sie, ohne dass
zuvor das Hauptdokument geladen werden muss. Um alle enthaltenen Dateien in ein V erzeichnis
zu exportieren, wahlen Sie hitte Start | Verwenden | Senden | Extrahieren.

Office Manager ermdglicht hier auch den Zugriff auf Dateianlagen, die in einer winmail.dat
gespeichert sind.
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Dokumentenvorschau

Damit Sie sich innerhalb der gefundenen Dokumente noch besser zurechtfinden, kdnnen Sie eine
V orschau der Dokumente einblenden. Als V orschauprogramm dient der integrierte Viewer oder
ein beliebiges anderes V orschauprogramm.

Markieren Sie das Dokument in der Tabelle und klicken Sie auf Start | Verwenden | Vorschau.

Das Vorschaufenster kann neben der Dokumenttabelle angedockt werden: V erschieben Sie es
dazu mit der Maus, bis es an der Tabelle andockt oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in
die Vorschau und wahlen Sie den Befehl Angedockt.

Zum Zoomen klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf das V orschaubild und wahlen Sie im
lokalen Meni die gewiinschte Option, wie beispielsweise Automatisch oder OriginalgroRe.

NIGSGE |- L-@&+ Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise |£‘ﬂj
Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe & o

% 9 [E] Attribute ~ l.?_*‘ Zwischenablage O ‘—’b & Drucken - @ Befehle -

2 54
Suchen  Felder leeren Klane @Ve,knﬂpfungen Offnen Anlagen | Vorschau | Eigenschaften o Senden - QMakrn -
Suchen Fl % Verwenden
Beispielarchiv.omp s Dokumenten-Vorschau (Strg+R)
& Suchen [] Mur Favoriten L

Projektnavigator e Blendet das Vorschaufenster

[alle Projekte] Mummer m = neben der Dokumententabelle ein

> Beispiele o oder startet ein externes

» Bure Projekt Prinzenalles\Abschnitt & hdJ— Verschauprogramm.

i Office Manager

4 Prinzenallee Dokumenttyp - Erstellt 14112002 - bis [[]1411.2012 ~ 7
¢ Abschnitt A

- Abschnitt B

Auenanl )~ Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument)
ulbenanlagen ] [ a—

- Zeichnungen Dokumenttyp Name Kategorie [
> Zemsdorf @_|]Word—Dokument Angebot Landhausdiele Werkauf
@ Internet Internetseite der Holz AG Dokumentation
A Notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf
:| |TX PDF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf
‘ -“; PDF-Dokument Rechnung fur Pflasterarbeiten Verkauf
- Outlook-EMail Bestellung Landhausdielen Verkauf
A Notiz Holzsorten, Besprechung 03.07.2010 | Dokumentation
3 o8 P Doxument — Doenbiat Longhovsaiele D12 Dokumentauon|
Q Fax Herstellerbescheinigung Dokumentation
[][«])[x] evons @@@@ < [Lm b

-|_l_n Aktive Dokumente Archivierte Dokumente @‘ Aufgaben = oTem e

Dokument in die Vorschau laden
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Einstellungen der Dokumentenvorschau
Menii Datei | Optionen | Dokumenttyp

Die Dokumente kénnen in einem speziellen V orschaufenster betrachtet werden. Wahlen Sie:
Keine Vorschau: Eine Dokumentenvorschau ist nicht méglich.

Automatisch: Das Programm verwendet die am besten geeignete V orschaumethode abhéngig
vom Dateitypen. Diese Option ist fir alle Dokumenttypen empfohlen.

Windows-Miniaturansicht: Thumbnail im internen Viewer dargestellt.

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

Interner Grafik-Viewer: Grafikdateien (bmp, jpg u.a.) werden im internen V orschaufenster
gezeigt. Auch DXF-Zeichnungen kénnen direkt dargestellt werden, allerdings nur ein
Teilbereich des Sprachumfanges.

Internet Explorer fur HTML: HTML-Dateien und Webseiten im internen V orschaufenster
anzeigen.

Interner E-Mail, Text und RTF-Viewer: Texte und Mails werden im internen V orschaufenster
gezeigt. Dieses kann auch die Dateiliste von ZI P-Archiven und anderen
K omprimierungsformaten darstellen.

Interner PDF-Viewer: Der interne Viewer fiir Acrobat-Dokumente (pdf) ist schnell, aber nicht
SO genau wie der Adobe Acrobat PDF-Viewer.

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

Befehl "preview" verwenden: FUr die Vorschau wird ein benutzerdefinierbarer Befehl mit
Makros verwendet. K licken Sie hitte auf die Offnen-Schaltflache hinter der Option, um den
Befehl zu erstellen oder auf Programm wahlen, wenn Sie ein externes V orschauprogramm
nutzen mdchten.

Tipp zu MS Office

Eine V orschau als COM-Objekt ist nur auf Rechnern mit installiertem Office mdglich. Alternativ
kénnen Sie die schnellere Option Windows-Miniaturansicht verwenden, wenn die Dokumente
mit Vorschaugrafik gespeichert werden (s.a. Office-Men( Datei | Eigenschaften, Seite
Zusammenfassung).
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Attribute bearbeiten

Wenn Sie die Attribute eines Dokumentes andern mochten, dann markieren Sie dieses bitte in
der Tabelle und klicken auf Bearbeiten | Dokument | Eigenschaften. Das Dialogfenster

"Bearbeite Datensatz' wird gedffnet:

Bearbeite Datensatz 047-23A, erstellt am 12.10.2012 von Karin l ? 3
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp Word-Dokument |Z| Status Offen -
MNummer 047-234 MName Angebot Landhausdiele
Dokumentzuordnung
Projekt Prinzenalleg\Abschnitt A |v Kategorie Verkauf -
Datei |Eorschau | Verknipfungen | Versionen | Aufgaben | MNotizen | Protokoll | ﬂeitere|
Dateiname G:\Daten\Beispiele\Angebot Landhausdiele.doc (&} @
[ Schreibschutz
[7] Dokumentdatei komprimieren
Zugriffsrechte ’Jeder -
J oK 9 sbbrechen | [@  Hifle |

Andern Sie die gewiinschten Dokumentattribute und speichern Sie diese mit Klick auf OK.

Sie kénnen die Attribute auch direkt in der Tabelle bearbeiten. Wahlen Sie dazu bitte Ansicht |
Tabelle | Editieren und klicken Sie mit der Maus auf die Tabellenzelle, die Sie bearbeiten
mdchten. 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 kdnnen Sie Dokumente in ein anderes Projekt oder einen Knoten innerhalb

der gruppierten Tabelle verschieben.

Siehe auch

Eigenschaftendialog
Auswahllisten

Mehrere Datensétze gleichzeitig &ndern
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Attribute ersetzen
Menii Bearbeiten | Dokument | Ersetzen

Mit dieser Funktion kénnen Sie mehrere Dokument-Datensétze gleichzeitig bearbeiten. Wenn Sie
Daten in ein oder mehrere Felder eingeben und anschlief3end auf OK klicken, werden die
Anderungen auf alle Dokumente der aktuellen Suche angewendet. Zum Léschen der Daten eines
Feldes geben Sie <<LEER>> ein. Sie kénnen auch Makro-V ariablen verwenden, um Inhalte aus
anderen Feldern zu kopieren.

Beispiel:

Das Projekt "Prinzenallee” beinhaltet unter anderem 24 Dokumente mit dem Status "Erledigen”.
Sie mbchten den Status dieser Dokumente nun auf "Normal” andern:

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
Menli Bearbeiten | Dokument | Ersetzen. Das Fenster "Felder der aktuellen Suche ersetzen"
wird getffnet. 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 riickgangig gemacht werden! Fir die Anderung der Dateinamen
bendtigen Sie Administrator-Rechte. Wenn Sie die Dokumentdatenbank an neue

V erzeichnisstrukturen anpassen mochten, nutzen Sie hitte die Funktion Datei | Datenbank |
Pflege | Dateipfade andern.

Mausschaltflachen:

OK fiihrt die Funktion aus

Léschen loscht die Eingabefelder

Abbrechen schlief3t das Fenster ohne die Funktion auszuf ihren
Hilfe 6ffnet dieses Hilfefenster

Siehe auch
Attribute bearbeiten

Dateipfade éndern
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Mehrfachzuordnungen

Ein Dokument kann gleichzeitig mehreren Projekten oder z.B. Kunden zugeordnet werden. Eine
Maglichkeit besteht im Klonen: fir dieselbe Dokumentdatei werden mehrere Datensétze im
Archiv erstellt.

Sie kénnen aber auch einen Dokumentdatensatz mehreren Projekten, K unden oder anderen
Attributen zuordnen.

V oraussetzung (s.u. Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren): das Attribut muss den
Eingabestil "Nur Auswahl aus strukturierter Liste" verwenden und die Option
Mehrfachauswahl muss aktiviert sein.

Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen oder ein bestehendes bearbeiten, dann kénnen Sie in
der Auswahlliste des Attributs mehrere Eintrage markieren:

Bearbeite Datensatz 047-23A erstellt am 23.07.2004 von Harald 7 i S
Dokurnentbeschreibung
Dokumenttyp | Microsoft Word-Dokument El Status In Bearbeitung -
MNummer 047-234 MName Angebot Landhausdiele
Dokumentzuordnung
Projekt Prinzenallee\Abschnitt)% Prinze | - Kategorie Verkauf -
4 Beispiele
Datei | Vorschau i Office Manager naben | MNotizen | Protokoll | ﬁeitere|
i SranSnap
4 Biro
. Steuern
Dateiname - Office Manager ausdiele.doc e @
4 Prinzenallee
» | Abschnitt A
> - Abschnitt B
E— | AuBenanlag j
H -
£ugriisrechte .. Bauherrenaufjaben
- Zeichnungen
4 Zernsdorf
. Haus
[ Abbrechen | @  Hilfe

Offnen Sie bitte die Liste, halten Sie die Taste St r g gedriickt und klicken Sie mit der linken
Maustaste auf alle Eintrége, denen das Dokument zugeordnet werden soll. Lassen Sie die St r g-
Taste los und klicken auf einen markierten Eintrag oder den Pfeil |/, um die Auswahlliste zu
schlieRen. Die gewahliten Eintrage werden mit Semikolon getrennt im Datenfeld gespeichert.
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Auswahllisten bearbeiten

Einige Dokumentattribute, wie Projekt und Status, erlauben die Auswahl der Eintrége aus einer
Liste:

Status l:]

Bezahlt

In Bearbeitung g

Mormal
Offen

Zur Bearbeitung der Listen wahlen Sie bitte den Meniibefehl Datei | Optionen | Auswahllisten.
Alternativ kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf ein Eingabefeld mit mit Liste klicken,
den Befehl finden Sie im lokalen Popupmentl.

Der Dialog "Auswahllisten" wird gedffnet:

Auswahllisten D ||
Auswahlliste wihlen: Liste "Kategorie” bearbeiten
- Jahr - - Anlagenkarteikarte I -
- Kategorie - Auftragsbestdtigung B | ErErETE el
.. Status - Bestellung Meuer Untereintrag... Strg+U
a - Weitere A a-Buchhaltung [#  Andem.. Strg+D
i Belegnr. 1 é----Ausgangsrechnung x lGsehen® Strg+Entf
~Mame i Eingangsrechnung
i Kunde i Kontoauszug Knoten &ffnen
i Kostenstelle 1 L. Storno Knoten schlieBen
- - Tatigkeiten i - Lieferschein
i+ Laden...
’ L | Neu. ] ’E Angem...] E % Einfigen...
G Speichern...
o OK lﬁ Abbrechen l l Ubernehmen l [@ il J'

Markieren Sie zuerst auf der linken Seite das Attribut, dessen Liste Sie bearbeiten mochten.
Klicken Sie auf:

* Neu, um einen neuen Eintrag oder Untereintrag hinzuzuf tigen,
® Andern, um den markierten Eintrag umzubenennen,
® Lgschen, um alle markierten Eintrage zu entfernen.

* Mit der rechten Maustaste in die Liste, um das lokale Menii zu 6ffnen. Hier konnen Sie
beispielsweise die Eintréage aus einer Textdatei laden oder einfligen.
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Erweiterte Projekteigenschaften

Projekte besitzen zusétzliche Gestaltungseigenschaften fir den Projektnavigator:
Schriftformatierung, farbliche Hervorhebung und eine Grafik vor dem Projektnamen. Sie haben
2wei Moglichkeiten, 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 Loéschen.

2. Direkt im Projektnavigator:

Klicken Sie mit der Maustaste auf das gewnschte Projekt und wahlen Sie im lokalen Menti den
Unterpunkt Projekte:

Suchen...
% Altualisieren
> Knoten affnen

=& Knoten schliefen

 Optionen 3
€) Hilfe @ Meuer Untereintrag...
4 Eigenschaften...
Kopieren Strg+C
Einfiigen Strg+V

iy Alles markieren  Strg+A

X Laschen

& Auswahllisten...
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Projekteigenschaftendialog

Die Projekteigenschaften werden im folgenden Dialogfenster bearbeitet:

Projekt l X
Berzeichnung Office Manager
Schriftfarbe B Fenstertext -
[ Fett [ Kursiv
Hintergrundfarbe [] Gelb -
Grafik [I’ Office Manager -
Hinweis Kurzanleitungen und Beschreibungen: -+
Archivierung mit dem Office Manager
4 oK & Abbrechen | (@  Hilfe

Geben Sie hitte den Projektnamen im Feld Bezeichnung ein. Zur Hervorhebung bzw. Gestaltung
der Projekte kdénnen Sie die Schrift- und Hintergrundfarbe wahlen, sowie den Text fett oder

kursiv formatieren.

Wenn Sie eine Grafik wahlen, dann wird diese im Navigator vor dem Projektnamen platziert. Sie
kénnen der Auswahlbox auch eigene Grafiken hinzuftigen: speichern Sie die Bilder bitte im
Verzeichnis "(Gemeinsame Dateien)\Doclmages\" als Bitmap (*.bmp) in der GroRe 16x16 Pixel

ab. Das Programm liest die Bilder nach einem Neustart ein.

Im Textfeld Hinweis konnen Sie beispielsweise eine lange Projektbeschreibung eingeben. Diese
wird als Popupfenster dargestellt, wenn sich die Maus im Navigator tiber dem Projektnamen

befindet.

Prniektnaviialor

2] Foimint
Biiro
> | %CE tanager
@ _ u
Qffice Manager:
= q

Kurzanleitungen und Beschreibungen zur
@ Archivierungezoftware,

Obiges Beispielprojekt imNavigator
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Dokumente kombinieren

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, Dokumente zu kombinieren:

¢ die Zuordnung zu einem gemeinsamen Projekt, einer Gruppe und anderen Attributen,
¢ die hier beschriebenen internen Dokumentverknipfungen

¢ 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 mochten jederzeit sehr schnell auf alle
Informationen eines A uftrags zugreifen kénnen.

Zu unserem Beispielauftrag gehdrt 1hr Angebot an den Kunden, seine Faxbestellung, Ihre
Auftragshestétigung und Rechnung. Spater kommt noch der K ontoauszug mit dem
Zahlungseingang hinzu. Eventuell miissen Sie fur den Auftrag auch Waren einkaufen und
médchten die Eingangsrechnung mit dem Auftrag verknipfen.

Moglichkeit 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
V erkniipfung aller Dokumente eines A uftrags 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. Spéter konnen Sie nach dieser Nummer suchen und
finden alle Dokumente mit der gemeinsamen A uftragsnummer. Geeignet ist hierfir auch die
Suche nach dhnlichen Dokumenten.

Der Kontoauszug und die Rechnung fir Ihren Wareneinkauf muss eventuell mit mehreren
Auftragen verknipft werden, auf dem Kontoauszug befinden sich beispielsweise
Zahlungseingange verschiedener Kunden. Hierfir kénnen Mehrfachzuordnungen verwendet
werden oder Sie erfassen alle Auftragsnummern mit Semikolon getrennt:

Bearbeite Datensatz MF-1546, erstellt am 14.03.2006 von F

Dokumentbeschreibung

Auftragsnummer | Aul23; Audis; Au2?4|

Verwenden Sie bei der spéteren Suche nach einer A uftragsnummer dann bitte das Jokerzeichen
* z.B. " Au273".

Bei grof3en Archiven mit umfangreichen Querverkniipfungen kann dieses V orgehen aber an
seine Grenzen stol3en.
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Moglichkeit 2: Interne Dokumentverknipfungen nur Enterprise-Version

Die Dokumente werden unabhangig 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 kénnen 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 gehdren.
Nutzen Sie ggf. die Suchfunktion. Zum Kombinieren der markierten Dokumente wahlen Sie
den Mentbefehl Bearbeiten | Dokument | Verkniipfen:

Interne Dokumentverknipfungen Iiléj

@ Markierte Dokumente miteinander verknipfen
Verknipfungsname | EOIENERE]

_) Dokumente zu bestehender Verkndpfung hinzufiigen m

) Dokumente aus Verknipfung entfernen

oK (& Abbrechen | @  Hille |

4. Wéhlen Sie die obere Option Die markierten Dokumente miteinander verkniipfen und
geben Sie einen Verkniipfungsnamen ein. Dieser ist beliebig.
Ein aussagekréftiger Name, z.B. die Auftragsnummer, hat Vorteile, wenn Sie spater
weitere Dokumente mit diesen kombinieren mdchten.
Klicken Sie bitte auf OK.

5. Zwei Tage spéter trifft die Warenlieferung bei Ihnen ein. Sie scannen Lieferschein und
Eingangsrechnung und erstellen die Ausgangsrechnung fiir den Kunden. Markieren Sie diese
neuen Dokumente und mindestens einen bereits verknipften Beleg des Auftrages. Wahlen
Sie Bearbeiten | Dokument | Verkniipfen:
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Interne Dokumentverknipfungen Iiléj

() Markierte Dokumente miteinander verkniipfen

2010-KDB73
@ Dekumente zu bestehender Verknipfung hinzufiigen

() Dokumente aus Verkniipfung entfernen

J Verkndpfungen der markierten Dokumente | Alle Verkniipfungen |

Verkndpfung © 2010-4R2735
Verknipfung : 2010-AR2736
Verkndpfung : 2010-AR2737
= Verknipfung : 2010-ER11%

ER119 UPS Monatsrechnung

KDBE73 Deutsche Bank 73

J oK (3 abbrechen | (@ Hire |

6. Markieren Sie die Option Dokumente zu bestehender Verkniipfung hinzufiigen und unten
in der Tabelle die Verknipfung Au273. Der zeit gibt es nur eine, weil alle markierten
Dokumente nur diese eine Verknlipfung haben. Zur Kontrolle kdnnen Sie auf ® klicken;
Sie sehen dann, welche Dokurrente bereits mit Au273 verknipft sind.

Klicken Sie hitte auf OK.

7. Nach drei Wochen scannen Sie einen K ontoauszug mit zwei Buchungen: dem
Zahlungseingang unseres Beispielauftrages Au273 und einer EC-K artentransaktion vom
letzten Tankstellenbesuch.

8. Markieren Sie den Auszug und mindestens ein Dokument des A uftrages Au273. Verknipfen
Sie diese wie unter Punkt 5 beschrieben.

9. Markieren Sie anschlie3end den K ontoauszug und die Tankquittung und erstellen Sie eine neue
Verknipfung (siehe auch Punkt 3).

Verknlpfte Dokumente suchen:

10. Sie haben beispielsweise die Ausgangsrechnung markiert und méchten alle Belege sehen, die
zu dieser Rechnung gehdren. Klicken Sie einfach auf Start | Suchen | Verkniipfungen. Die
Tabelle beinhaltet jetzt nur noch die Dokumente des Auftrages Au273.

11.Markieren Sie den K ontoauszug und wéhlen Sie erneut Verkniipfungen. Die Tabelle
beinhaltet jetzt alle Dokumente von Au273 und zusétzlich die Tankquittung.

12.Markieren Se die Tankquittung und wéahlen Sie Verkniipfungen. Die Tabelle enthélt
anschlieRend nur die Quittung und den K ontoauszug.
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Dokumente versenden

Markierte Dokumentdateien senden oder kopieren.

&

Senden

-

@ Senden an CD...
E Senden an andere...

[E] InZP-Archiv speichern...
Extrahieren...

&5 Senden an EMail-Empfinger...

Um Dokumentdateien auf eine CD zu brennen:

1. Sortieren Sie hitte die Dokumententabelle, wenn Sie einen HTML -Dokumentenindex mit auf
die CD schreiben mdchten.

2. Markieren Sie die zu brennenden Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie den Menibefehl
Start | Verwenden | Senden | Senden an CD.

o
Markierte Dokumente auf CD brennen M
. Rekorder E:\ TS5Tcorp CODVDW T5-H653G v] &
- ™,
/
/ \ Narne Buchungshelege]
O AW
| DVD
| == Protokoll GDPdU Z3, Datentrageriberlassung ~
415 Dateien / 574,36 MB o
Dokumentenindex [7] Automatisch auswerfen

¢4 Abbrechen Medium ldschen [+
!

Windows Image Mastering AP12.0
Rekorder: E\ T55Tcorp CDDVDW TS-HG53G
415 Dateien / 574,36 MB

52 Schliefen & Hilfe
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3. Legen Sie hitte einen beschreibbaren CD-Rohling in das Rekorder-Laufwerk ein.
4. Wahlen Sie den Rekorder aus der Liste.

5. Stellen Sie hitte die gewiinschten Optionen ein:
Dokumentenindex: erstellt eine HTML-Dokumententabelle auf der CD.
Automatisch auswerfen: Laufwerksschublade nach dem Brennen 6ffnen.

6. Klicken Sie auf Brennen, um die Dokumente auf der CD zu speichern.

7. Wenn Sie weitere K opien erstellen méchten, legen Sie hitte einen neuen Rohling in das
Laufwerk und klicken Sie erneut auf Brennen.

Siehe auch Onlinehilfe.

Zum Kopieren auf einen anderen Datentrager:

1. Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie den Meniibefehl Start |
Verwenden | Senden | Senden an andere.

2. Wéhlen Sie im Dateidialog das K opierziel fiir die Datei aus. Sofern fir den Dokumenttyp eine
Export-Routine definiert ist, kdnnen 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 wahlen, wird die Zeichnung im DXF-Format

gespeichert.

Oder wenn Sie nicht auf den Explorer verzichten mochten:

1. Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und kopieren Sie diese mit St r g+C in die
Zwischenablage (oder Mentli Bearbeiten | Zwischenablage | Kopieren).

2. Wechseln Sie in den Windows-Explorer und fligen Sie die Dateien mit St r g+V im
gewdinschten Ordner ein.

Der Office Manager unterstiitzt selbstversténdlich auch Drag& Drop: schieben Sie ein Dokument
einfach aus der Dokumenttabelle in ein Explorerverzeichnis oder 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 klicken Sie auf Start | Verwenden | Senden
| 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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Eine ZIP-Datei oder die Anlagen einer Mail extrahieren:

1. Markieren Sie ein geeignetes Dokument (E-Mail, ZIP-Datei u.a. Komprimierungsformate) in
der Tabelle und klicken Sie auf Start | Verwenden | Senden | Extrahieren.

2. Wéhlen Sie im Dialogfenster das gewinschte Zielverzeichnis und bestétigen Sie.

Siehe auch: Dateianlagen 6ffnen

Zum Versenden der Dokumentdateien per E-Mail:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie den Befehl Start |
Verwenden | Senden | Senden an EMail-Empfanger.

Senden an E-Mail Empfanger @é]

> | mail@krekeler.de
2 An. ]
s
ﬁhnlage... > | GA\Daten\Beispiele\Preisliste Holz AG. pdf
[T Anlagen als ZIP senden =
Betreff:

Thre angeforderten Dokumente zurn Projekt Prinzenallee

E-Mail Text:
Sehr geehrte Damen und Herren, -
mit dieser Mail sende ich IThnen folgendes Dokument:
Mame: Preisliste 05,06 der Holz AG
Kategerie: Einkauf
Datei: G:\Daten'\Beispiele\Preisliste Holz AG.pdf =

& Abbrechen | [@  Hile

m

2. Wahlen 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
anschlieflend auf den Schalter [>] klicken.

3. Geben Sie ein Betreff und den Text der Nachricht ein.
4. Klicken Sie auf Senden, um die Mail mit |hrem 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.
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Wenn Sie die E-Mail ohne obiges Dialogfenster direkt im Standard E-Mail-Progranm
erstellen mjchten, halten Se bitte die Unmschalt-Taste gedriickt, wenn Sie auf den
Mendibefehl klicken.

Alternativ kdénnen Sie auch imMailprogrammauch eine neue E-Mail erstellen und die
Dokumente per Drag& Drop in die E-Mail kopieren.

E-Mail mit MAPI senden

Die MAPI-Schnittstelle von Windows wird verwendet, um E-Mails mit |hrem Standard-
Mailprogramm zu senden. | hr Mailprogramm muss daf ir MA PI-fahig sein.

Tipps bei Problemen:

o Uberprifen 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 auswahlen.
Starten Sie das Mail-Programm nach A nderungen 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, konnen Sie die E-Mail auch ohne diese
Funktion erzeugen:

L Mit MAPI senden r
Ohne MAP] senden
N

Priifen Sie in diesem Fall aber unbedingt, ob das Mailprogramm die Dokument-Anlagen
Ubernehmen kann.
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Die Datei Sendmail.txt

Sie konnen den Standard-Mailtext zum V ersenden von Dokumenten per E-Mail anpassen, indem
Sie eine Textdatei mit dem Namen sendmail.txt im V erzeichnis 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:
{Subj ect: | hre angeforderten Dokunente}
Sehr geehrte Danen und Herren,
mt dieser Mail erhalten Sie fol gende Dokunente:
{Begi nLoop}
- Proj ekt {Doc:Project}, Dokument {Doc:Name} ({Doc:FileNane,File})
{ EndLoop}

Beachten Sie bitte die Zeilen { BeginLoop} und { EndLoop} : der Text zwischen diesen
Schlagwartern 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 I hren Winschen
bearbeiten.

Siehe auch
Senden an E-Mail-Empfanger
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Dokumente drucken

JRR
E:.."éa 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 Méglichkeiten, 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, V orgaben
Druckprogramm und Automatismen insbesondere fir Adobe Acrobat PDF-

Dokumente (nur Enterprise-Version).

1. Aus der Anwendung drucken

Markieren Sie hitte die zu druckenden Dokumente und klicken Sie auf Start | Verwenden |
Offnen L. Die Dokumente werden in die zugeordnete Windowsanwendung geladen. Starten Sie
nun den Druckvorgang direkt in der Anwendung: in der Regel wahlen Sie hierzu im Menii Datei
den Befehl Drucken (St r g+P).

Diese Methode funktioniert mit allen Anwendungen und bietet Ihnen samtliche von der
Anwendung vorgesehenen Druckoptionen.
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2. Mit einfachem Office Manager-Dialog drucken

Prufen Sie bitte die Progranmeinstellungen, 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 den Befehl Start |
Verwenden | Drucken | Dokument:

Drucken @
Druckeer
Mame:  [\beta\Kyocera Mta FS-1020D KX | | Eigenschaften... |
Status: Bereit
Typ: Kyocera Mita F5-10200 KX
Standort: LPT1:
Kommentar:
Druckbereich Exemplare
@ Alles Angahl Exemplare: 1 %
Seiten
3 3 Sortieren
Markierung 1-2' 1-2'
[ ok || abrechen |

Wahlen Sie den zu verwendenen Drucker und klicken Sie auf Eigenschaften, wenn Sie die
Druckoptionen anpassen méchten. Nach Klick auf OK wird die dem Dokument zugeordnete

Windows-Anwendung mit dem Druckbefehl gestartet. Dieses V orgehen entspricht der Auswahl
des Druckbefehls (print) im Windows-Explorer.

Beachten Sie hitte:

* Der Office Manager stellt den gewahiten Drucker als Windows-Standarddrucker ein.

* 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.

Prufen Sie bitte die Progranmeinstellungen, 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 den Befehl Start |
Verwenden | Drucken | Dokument:

Drucken: Parkplatz- und Wege-Pflasterung &lﬂj

Drucken | Dokumentvorschau | Druckerinfo | Druckmonitor | Protekoll | Optionen |£orgaben|

Dokument

Datei | G:\ArchiviGDPdU\Anlagenverzeichnis\AV35.pdf ~|
[ Meue prn-Druckdatei grstellen

Drucker

Drucker |Adobe PDF -
[ Drucker-Eigenschaften

Anzahl 2 & Seiten  1;5-27

Trennblatter

vor Druckauftrag [7] vor Dokument Dvorjederﬂopie [ nach Druckauftrag

Papierquelle lAutomatisch auswihle v] Bezeichnung |

& oK [ Abbrechen | (@ Hilfe

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
Ausfihrliche Dokumentation in der Onlinehilfe.

Report drucken
Ubersicht drucken
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Integrierte Textverarbeitung

Die interne Textverarbeitung ermdglicht Ihnen die Erstellung von einfachen Textdokumenten,
ohne auf eine externe Windowsanwendung zurtickgreifen zu missen. Nutzen Sie diese
Mdglichkeit, um beispielsweise Notizen zu erfassen. Umfangreiche Dokumente werden besser
mit einer externen Textverarbeitung, wie Word oder OpenOffice.org erstellt.

Die Dokumente werden nicht in Dateien, sondern in der Archivdatenbank gespeichert.

Erstellen Sie ein neues Dokument mit Klick auf Erstellen | Neu | Dokument. Wahlen Sie den
Dokumenttyp "Notiz' und geben Sie die Beschreibungen fir Nummer, Name, Projekt usw. ein.
Die Textverarbeitung wird getffnet, sobald Sie auf den Mausschalter OK klicken:

[#] 2 [ ¥ [ @ | = Telefonnotiz - Office Manager Textverarbeitung |£‘ﬂ]

o S -

=g ofAusschneiden B Arial L1 . @ @ Direkthilfe
“— [ Kopieren . @ Hilfethemen
Einfagen u A= Hilfe
. x Laschen B 1] L = i Info
Zwischenablage Format u Hilfe
[+ i i i i i i i i i i i i i A
Uberschrift
lhr Texd]

Zeile: 3 Spalte: 9 | Gedndert
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Aufgabenverwaltung
Zum Offnen der Aufgabenverwaltung wahlen Sie den Befehl Ansicht | Anzeigen | Aufgaben
oder klicken Sie am unteren Rand der Tabelle auf Aufgaben.

Mit Hilfe der Aufgabenverwaltung konnen Tétigkeiten zu den Dokumenten verwaltet werden. In
der Ansicht Aufgaben kdnnen Sie jederzeit einsehen, welche Aufgaben fir Sie geplant sind:

P]Lu| [E] . & - - @ | = Aufgabe = Benutzer @ Beispielarchiv.omp |ﬂ‘ﬂj
Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe Aufgabe & 9

- . & = ST
o B x &y @ F 2 S
Aufgabe Eigenschaften Erledigen = Suchen Felderleeren  Termine Dokument Verknipfungen

markieren
Erstellen Bearbeiten Suchen

Beispielarchiv.omp h @ ¥ Suchen

. - [|Private Suche  [] Nur aktive Aufgaben ] Nur Aufgaben des aktuellen Dokuments
Projektnavigator
[alle Projekte]

Beispiele Tatigkeitstyp - Prioritst ~ Hoch -
Biiro

i Office Manager Bezeichnung ~  Temin 01112012 v bis [[]29202012 ~
Prinzenallee

Zeichnungen
Zemnsdorf

T-;T Aufgabentabelle: Suche alle 5 Aufgaben, 1 markiert
<]

Tatigkeitstyp Bezeichnung Prioritat Termin Dauer Bearbeiter
Anruf Fragen beantworten Hoch 02.11.2012 11:00:00 5 Minuten Harald
i |Anruf Angebot nachtelefonieren Hoch 02.11.2012 15:30:00 15 Minuten Karin
Besprechung Herr Mustermann kommt Hoch 14.11.2012 15:00:00 5 Minuten Rolf
Anruf Angebot nachtelefonieren Hoch 06.12.2012 14:00:00 15 Minuten Karin

Aufgabe zu erledigen:
- Auftragsbestatigung faxen

[)s)[4] zvons [v]lm][w](a] af

I Aktive Dokumente Archivierte Dﬂkumanta‘ﬁ Aufgaben

Aufgaben filtern

Geben Sie hitte die Suchkriterien, wie Tatigkeitstyp, Prioritat oder Termin ein und klicken Sie
anschlieRend auf [ suhe| ym die gewiinschten Aufgaben anzuzeigen. Oder klicken Sie auf
Aufgabe | Suchen | Felder leeren und anschlieend auf Suchen, wenn Sie alle Aufgaben

sehen méchten. Die Suchfunktionen entsprechen der Suche nach Dokumenten, siehe dazu auch
Priméare Suchfelder und Datumssuche.

Fallige Aufgaben suchen

Klicken Sie hitte auf den Mausschalter Aufgabe | Suchen | Termine, wenn Sie alle Tatigkeiten
sehen méchten, die bereits Uberféallig oder heute zu erledigen sind.
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Termine und Erinnerungen

Die Tabellenspalte Termin wird farbig dargestellt:

¢ Rot: Aufgaben an die gerade erinnert wurde.

¢ Gelb: Uberfallige Aufgaben mit Terminen vor dem heutigen Tag.

¢ Grun: Heute zu erledigen.

* Weil3 (bzw. eingestellte Standardfarbe): zukinftig zu erledigende A ufgaben.

Bereits erledigte Aufgaben werden durchgestrichen dargestellt.

Wenn bei der Aufgabenplanung die Option Erinnerung aktiviert wurde, dann werden Sie
automatisch Uber fallige Termine benachrichtigt. Im oberen Bild ist ein Beispiel dargestellt: Die
Registerkarte wird rot dargestellt und eine Popupmeldung mit den Aufgaben getffnet.

Falls Sie eine Aufgabe zurickstellen méchten, dann doppelklicken Sie hitte auf diese und &ndern
Sie die Uhrzeit und/oder das Datum.

Relevante Menubefehle

e Erstellen | Aufgabe: eine neue Tatigkeit planen
* Bearbeiten | Eigenschaften oder Doppelklick in Tabelle: markierte Tatigkeit andern

* Bearbeiten | Erledigen: Markierte Tétigkeit deaktivieren oder I6schen. Im zugeordneten
Dokument wird die Erledigung protokalliert.

® Suchen | Suchen: Aufgaben entsprechend den priméren Suchfeldern filtern.

® Suchen | Felder leeren: Loscht den Text der priméren Suchfelder.

® Suchen | Termine: Sucht alle Aufgaben, die heute zu erledigen sind oder bereits in der
V ergangenheit zu erledigen waren.

® Suchen | Dokument markieren: Markiert das - der Aufgabe zugeordnete - Dokument und
wechselt zur Ansicht der Dokumente.

® Suchen | Verkniipfungen: Sucht die Dokumente, welche mit den markierten Aufgaben
verkniipft sind und wechselt zur Ansicht der Dokumente.

® Start | Verwenden | Offnen: Dokument markieren und anschlie3end 6ffnen.

Neue Aufgabe planen

Sie kénnen Tatigkeiten fir sich und I hre Kollegen planen. Wahlen Sie dazu den Befehl Erstellen |
Aufgabe, geben Sie den Tétigkeitstyp (z.B. Anruf oder Besprechung) und den Termin ein. Mit
der Bezeichnung beschreiben Sie die Aufgabe mdglichst kurz und deutlich. Ausfihrliche
Hinweise und Anweisungen kénnen Sie auf der Seite Details hinzufiigen Im Feld Bearbeiter
wird der Mitarbeiter ausgewahlt, der die Aufgabe erledigen soll. Markieren Sie Private Tatigkeit,
wenn die Aufgabe nur fir Sie und den Bearbeiter sichtbar sein soll.
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Beispiel

Ein Kunde ruft an und bittet um das Angebot fir eines Ihrer Produkte. Sie erfassen zuerst die
Anfrage als Telefonnotiz im Office Manager und planen dann fiir den zusténdigen Sachbearbeiter
eine Tatigkeit zur Notiz.

1. Klicken Sie auf Erstellen | Neu | Dokument und geben Sie die Dokumentattribute ein:
Dokumenttyp = "Notiz', Status = "Eilig", Name = "Anfrage von Musterfirma’, ...

2. Nach einem Klick auf OK geben Sie hitte die Telefonnotiz in die Office Manager-
Textverarbeitung ein und klickt anschlieRend auf SchlieRen.

3. Klicken Sie im Hauptmenti auf Erstellen | Neu | Aufgabe und geben Sie die Beschreibung der
Tatigkeit ein.

Aufgabe planen l 2 iz__J

Allgemein |Qetai|s|

Tatigkeitstyp Prioritat

’Anruf v] ’Niedrig -
Termin Uhrzeit Dauer

20.05.2010 [E1hg 11:00:00 = 5 Minuten R

Bezeichnung

Angebot Landhausdielen zusenden -
[¥] Erinnerung 30 Minuten +  vordem Termin anzeigen
Bearbeiter Geplant von Dokument
[Karin ~| Harald 10637
[T Private Tatigkeit
J oK [ abbrechen | [@  Hife |

4. Abjetzt ist die Tatigkeit in der Aufgabenliste Ihrer Kollegin Karin vorhanden. Sie markiert die
Tétigkeit in der Ansicht Aufgaben, klickt auf Start | Verwenden | Offnen und liest Ihre
Telefonnetiz. Mit Hilfe der Dokumentvorlage "Produkt-Angebot” erstellt Sie das Angebot und
wird sich freuen, wenn sie in den néchsten Tagen die schriftliche Bestellung mit dem Office
Manager einscannt. Sie kann jetzt eine V ersand-Tatigkeit fir den Kollegen Manfred und eine
weitere fir Sabine in der Buchfihrung planen.

Aufgabe erledigen

Markieren Sie hitte eine oder mehrere erledigte Aufgaben in der Tabelle und klicken Sie auf den
Menlbefehl Aufgabe | Bearbeiten | Erledigen.
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Versionsmanagement

Der Office Manager kann beliebig viele V ersionssténde eines Dokuments verwalten. Wenn Sie
beispielsweise eine Preisliste iberarbeiten, dann kénnen Sie die alte Preisliste als V ersionsstand
archivieren.

Dokumentversion archivieren

Markieren Sie hitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie den Menibefehl Erstellen | Neu
| Version #|. Das Dialogfenster "Dokumentversion” wird getffnet:

Dokumentversion [ ? ﬁl

Allgemein | Notizen|

Mame

Preisliste Office Manager, Stand 11,2009, war galtig bis 03.2010

Dateiname

[automatisch] ah
[¥] Schreibschutz [T Dokumentdatei kamprimieren
Dokument 2 Verzion 3

Erstellt am van Harald
4 oK & Abbrechen | (@  Hilfe

Geben Sie eine aussagekraftige Bezeichnung im Feld Name ein. Umfangreiche Beschreibungen
und Natizen kénnen auf der Seite Details erfasst werden.

Der Dateiname wird in der Regel automatisch vergeben, Sie kénnen aber auch auf die
Schaltfléche [ Klicken und einen Dateinamen festlegen.

Markieren Sie das Optionsfeld Schreibschutz, um die Datei schreibgeschiitzt zu archivieren und
Dokumentdatei komprimieren, um Speicherplatz zu sparen.

Klicken Se auf OK, um die neue Dokumentversion zu erstellen.
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Dokumentversion 6ffnen

Wenn Sie spéter auf eine Version zurtickgreifen mdchten, dann markieren Sie bitte das

Dokument in der Tabelle und wahlen den Befehl Bearbeiten | Dokument | Eigenschaften E N
Offnen Sie die Registerseite Versionen:

Datei | Vorschau | Versionen |Aufgaber1 | MNotizen | Protokoll | ﬂeiterel

Version Name Erstellt Besitzer D &
3 Preisliste Office Manager 6.0, Stand 200|28.04.2005 13:4|Harald G:\Daten\Office Mz
2 Preisliste Office Manager 4.1, Stand 200|14.12.2001 1%:5|Harald G:\Daten\Office Mz |
135 Preisliste Office M . | 2009 0B:5|Harald G\Daten\Office M
#| Version... L
6 Version 8.0, nicht ) 2009 18:4|Harald GM\ArchiviOmArchiv) =
- & Eigenschaften... - -
7 Version 8.0 vom Fe 2010 14:2|Harald GMArchiviOmArchiv
B8 Version 10.0 vom O ‘_L'ﬁ Offnen 2011 17:1|Harald GMArchiviOmaArchivl —
] Preisliste Office M [s] Vorschau 2011 08:5|Harald GM\ArchiviOmArchiv
4 Preisliste 2006 mit] x HesEhen 2006 09:4|Harald G\Daten\Office Mz
@ Hilfe 7
< | | 5

Markieren Sie die gewtinschte Dokumentversion. Mit einem Doppelklick kénnen Sie diese 6ffnen
und mit einem Rechtsklick auf die lokalen Mentbefehle zurtickgreifen:

#! Version: eine neue Version des Dokumentes erstellen.

1§ Eigenschaften: die Attribute der markierten V ersion bearbeiten.
i1 Offnen: in das Anwendungsprogramm laden.

Y Vorschau: Dokumentenvorschau zeigen.

X Loschen: die markierte Dokumentversion laschen.

Wenn Sie bereits vorhandene Dateien als V ersion zu einem Dokument verwalten mdchten,
kénnen Sie die Datei per Drag& Drop vom Explorer in die oben dargestellte Tabelle importieren.

Hinweise
Versionen kénnen nur in der Ansicht der aktiven Dokumente erstellt oder bearbeitet werden. Das

Programm speichert eine Datei-Checksumme in der Datenbank und erstellt einen
Protokalleintrag, falls eine Dateidnderung festgestellt wird.

Siehe auch

Erweiterter |mport

Dokumente archivieren

Syntax der V ersionsdateinamen DocV ersFileName
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Dokumente archivieren

Dokumente archivieren (nur Enterprise-V ersion)
Menl 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 geléscht oder
mit dieser Funktion archiviert:

1. Die Dokumentdatei wird entsprechend den Einstellungen in das Archivverzeichnis verschoben,
schreibgeschiitzt und ggf. komprimiert. PDF-Dokumente werden ggf. fir die revisionssichere
Archivierung geschiitzt.

2. Der Office Manager-Dokumentdatensatz wird in eine speZielle Archivtabelle verschoben.

3. In spéteren Datenabfragen ist das Dokument nicht mehr enthalten. Wenn Sie eine Suche in
den archivierten Dokumenten durchfihren 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.

®* FEigenschaften: Sie kénnen die Dokumentattribute nicht andern.

* Die Dokumentdateien sind schreibgeschitzt.

*  Eskdnnen keine neuen Dokumente erstellt oder Dokumentversionen archiviert werden.

* Die automatischen | mportfunktionen sind pausiert, neue Dokumente werden erst
Ubernommen, wenn Sie zur Ansicht "Aktive Dokumente" zurtickkehren.

® DieArchiv-Synchronisierung ist deaktiviert.
* Undanderes.

Siehe auch
Dokumentversion archivieren
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Archivierte Dokumente wiederherstellen (nur Enterprise-V ersion)
Menii Bearbeiten | Dokument | 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, sofern maglich, wieder aufgehoben.

Der Meni-Befehl ist nur sichtbar, wenn die Ansicht Archivierte Dokumente eingeschaltet ist.

Hinweise

Es werden auch alle V ersionen des Dokuments archiviert bzw. wieder hergestellt.

Wenn mehrere Dokumentdatensétze auf die zu archivierende Datei verweisen (z.B. Klone), dann
werden die Dokumentversionen dieser Datensétze ebenfalls archiviert oder wieder hergestellt.
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PDF-Dokumente schitzen

Menii Bearbeiten | Dokument | Verschlisseln

Revisionssichere Archivierung

Eine revisionssichere Archivierung ist unter anderem durch die GDPdU (Grundsétze zum
Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen) bei steuerrelevanten Belegen
vorgeschrieben. Sie missen sicherstellen, dass ein Dokument nicht mehr veréndert/manipuliert
wird. Dies kann beispielsweise durch Speicherung auf entsprechenden Medien (Hardwareschutz)
oder durch digitale Signierung bzw. V erschliisselung (Softwareschutz) geschehen.

Beachten Sie hitte, dass es derzeit keine explizite Zulassung eines Verfahrens fur die
Revisionssicherheit durch die Finanzbehdrden gibt. Wir gehen davon aus, dass der hier
verwendete Softwareschutz mit Verschlisselung unter Verwendung eines
Zufallskennwortes die Anforderungen erfiillt. Es kann hierfir aber Garantie iibernommen
werden!

Dokumente verschliisseln

Markieren Sie hitte die gewiinschten Acrobat-Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie den
Menlbefehl Bearbeiten | Dokument | Verschliisseln. Die Dateien werden nun verschliisselt
und mit dem Kennwortschutz versehen. Das Kennwort ist niemandem bekannt, der Schutz kann
nicht mehr aufgehoben und das Dokument nicht mehr geéndert werden!

Dokumentsicherheit

Sicherheitssystem:  Kennwortschutz

Kennwort zum Offnen des Dokuments:  Nein

Berechtigungskennwort: Ja

Drucken: Hohe Auflgsung

Andern des Dokuments:  Nicht zulssig

Kommentieren:  Nicht zuldssig

Ausfallen und Unterschreiben von Fermularfeldern:  Nicht zuldssig

Dekumentzusammenstellung:  Nicht zulassig
Kopieren von Inhalt:  Zulsssig
Ausgabehilfe fiir Inhalt aktiviert: Zulssig

Seitenentnahme:  Nicht zulissig

Werschlisselungsebene:  128-Bit RC4

Sicherheitsinformation eines geschiitzten Dokuments

In der Dokumententabelle sind geschiitzte Dokumente (verschliisselt und Anderung nicht

3

zulassig) mit dem Schlosssymboal i gekennzeichnet.


http://de.wikipedia.org/wiki/GDPdU
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Dokumente automatisch verschliisseln

Im Scandialog und den Profilen kénnen Sie die Option PDF-Dokument schiitzen markieren. Der
Schutz wird dann nach dem Scan bzw. nach der OCR-Texterkennung aktiviert.

Die Funktion Dokument archivieren fihrt die V erschliisselung automatisch aus, wenn die
entsprechende Option in den Programmeinstellungen markiert ist.

Mit Hilfe der Makro-Funktion PDFProtectDocument kdnnen Dokumente z.B. direkt nach dem
Import geschiitzt werden.

Sicherungskopien

Bevor der Office Manager ein Acrobat-Dokument verschllisselt, wird bei nicht genauer
bekannten PDF-Formaten eine Sicherungskopie erstellt.

Es gibt eine Vielzahl an Programmen und Druckertreibern, die PDF-Dateien erzeugen. Es ist
nicht sichergestellt, dass all diese Formate zu den V erschliisselungsalgorithmen kompatibel sind,
die Dateien kénnten korrupt und unbrauchbar werden. In einem solchen Fall kénnen Sie die
Sicherungskopie (Dateiname_CopyN.pdf) wiederherstellen.

Hinweise

Die Funktion wird nicht ausgefihrt, falls das Dokument bereits verschiiisselt ist.

Abhangig von der PDF-V ersion wird die V erschliisselungebene 40-hit RC4, 128-bit RC4 oder
128-hit AES verwendet.
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Dokumente komprimieren

Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie den Menibefehl Bearbeiten |
Dokument | Eigenschaften 4.

Dateiname G:\ArchiviBeispielarchiviPrinzenalleg\Absch

[7] Schreibschutz

okumentdatei kemprimieren
Zugriffsrechte  |Jeder Vollzugriff hd

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 Datentréager.

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 Méglichkeit, die Office Manager-Programmoberflache an Ihre persnlichen
V orstellungen anzupassen. Wahlen Sie dazu im Untermen(i Ansicht | Anpassen den Eintrag:

* Menuband anpassen, um Befehle zu den Meniis und Symbolleisten hinzuzufigen oder zu
entfernen.

® Menuband zuriicksetzen, um die Menus und Symbolleisten auf den Auslieferungszustand
zuriickzusetzen. IThre Anderungen gehen dabei verloren.

* Feldauswahl zur Auswahl der Spalten, die in der Dokumenttabelle gezeigt werden sollen. Sie
kdnnen auch eigene Spalten definieren.

® Sprache, um die Benutzersprache, wie deutsch, englisch oder polnisch festzulegen.
® Layout wahlen zur Auswahl der aktuellen Programmoberflache.

® Layout entwerfen, um die Elemente (Eingabefelder...) auf der Programmoberfléche neu zu
positionieren.

Tabellendesign

In der Dokumenten- und A ufgabentabelle kdnnen Sie die Breite und Ausrichtung der Spalten
anpassen. Zum V erschieben einer Spalte klicken Sie bitte im Tabellenkopf auf die Uberschrift
und halten die Maustaste fest. An die gew{inschte Position schieben und dann die Maustaste
l6sen. Alternativ mit der rechten Maustaste auf die Spalteniiberschrift klicken und im Popupmentl
Spalte verschieben wahlen. Letzteres ist besonders geeignet, um ein neu erstelltes Datenfeld
von ganz rechts nach vorne zu holen.

Die Darstellung wird in der Regel gespeichert und nach einem Neustart wiederhergestellt.
Beachten Sie aber bitte die Speicheroptionen - der Administrator kann das Design auch
vorgeben. In diesem Fall werden Ihre Anderungen nicht wiederhergestellt.

Siehe auch
Felder definieren: zum Bearbeiten der Attribute und Eingabestile
Datentabelle

Einstellungen
Administration
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Layout wahlen

Jeder Anwender kann fir sich festlegen, welches Layout er verwendet, Menl Ansicht |
Anpassen | Layout:

[automatisch]: Die Layoutdatei wird in folgender Reihenfolge gesucht, die zuerst gefundene wird

1
2

3.
4.

verwendet:
Eintrag "LayoutFile" in der Datenbank-Optionstabelle,

Datei mit dem gleichen Namen, wie das getffnete Archiv (Dokumente.omp verwendet
Dokumente.lay, wenn vorhanden),

"Layout.lay" im Unterverzeichnis "Layout" der gemeinsamen Dateien,
"Default.lay” im Programmverzeichnis.

(Layoutname): verwendet die gewahlte Layoutdatei.
[Neu...]: erstellt eine neue Layoutdatei als K opie der aktuellen und verwendet diese. Sie kénnen

das Layout anschlief3end bearbeiten: Menll Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen.

[Hilfe]: 6ffnet die Hilfeseite zum Thema.

Siehe auch
L ayoutdesigner
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Zeichnungsverwaltung

CAD-Zeichnungsverwaltung mit erweiterten Funktionen fur
AutoCAD, Inventor und MegaCAD

AUtoCAD 2010 BV 002001 Gehause.dwg
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In diesem Kapitel:

Assistent fur die AutoCA D-Einrichtung

Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD

Assistent fur die |nventor-Einrichtung

Zeichnungsverwaltung mit | nventor

Assistent fur die MegaCA D-Einrichtung

Zeichnungsverwaltung mit MegaCAD

Beispiel: Schriftkopferzeugung fir MegaCAD

MegaHaustechnik
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Assistent fur die AutoCAD-Einrichtung

Der Assistenten richtet die erweiterten AutoCA D-Funktionalitéten des Office Managers ein:
® Erstellung von Schriftkdpfen fiir neue Zeichnungen,

® dynamische V erbindung zwischen AutoCAD und dem Zeichnungsarchiv,

® Blocke in Zeichnungen einfligen

¢ und weitere benutzerdefinierbare Befehle.

AutoCAD einrichten

1. Wéhlen Sie den Menilbefehl Datei | Optionen | Dokumenttyp, um das Fenster "Registrierte
Dokumenttypen" zu &ffnen.

2. Klicken Sie dort im Menti Start | Neu auf den Befehl AutoCAD einrichten. Das Fenster
"AutoCA D-Einrichtung" wird getffnet:

AutoCAD-Einrichtung [R5

=N Einrichtungsassistent far die erweiterte
' AutoCAD-Unterstitzung: Schriftkdpfe erzeugen, Bauteile
(Blacke) in Zeichnungen einfigen, u.a.

Auf Threm Systermn wurde eine giltig AutoCAD-Installation gefunden:
C:\Program Files\AutoCAD\acad.exe

Méchten Sie eine dynamische Schnittstelle einrichten? Die Anderungen
der Schriftkopf-Attribute werden dann automatisch aktualisiert,

[¥] Dynamische AutoCAD-Anbindung aktivieren

Zurick Weiter @l ’% Abbrechenl [@ Hilfe

3. Klicken Sie hitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf ¥ und anschlieRend auf die K omponente,
zu der Sie weitere Informationen bendtigen.

Siehe auch
Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD
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AutoCAD-Zeichnungsverwaltung

Hinweis. Das Beispielarchiv cad.onp enthélt spezielle Datenfelder fir die
Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie hitte zuerst sicher, dass die erweiterten AutoCA D-Funktionen im Office Manager
eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten:

Das AutoCAD-Meni

Nach erfolgreicher Einrichtung finden Sie die neue Registerseite CAD im Programm+
Hauptfenster:

CAD
ady 3
Meue Meues  Ausflihren
Zeichnung  Bauteil e
AutoCAD

Neue Zeichnung: Erstellt eine neue AutoCAD-Zeichnung. Dieser Befehl entspricht dem
Meniieintrag Erstellen | Neu | Dokument, der Dokumenttyp "AutoCAD" wird aber
automatisch ausgewahit.

Neues Bauteil: erstellt einen neuen Block.

Ausfiihren | AutoCAD: fuhrt das AutoCA D-Programm aus.

Ausfiihren | acad.ini 6ffnen: 6ffnet die INI-Datei im Editor.

Ausfithren | AutoCAD einrichten: den Assistenten fir die AutoCA D-Einrichtung starten.

Je nach Installation sind weitere Befehle vorhanden, beispielsweise:

Ausfiihren | Bauteil einfiigen: figt das markierte Bauteil in die gedffnete Zeichnung ein.
Ausfiihren | DXF erzeugen: speichert die markierte Zeichnung als DXF-Datei.
Ausfithren | Attribute aus Zeichnung lesen: Ubernimmt Anderungen in das Archiv.

Ausfiihren | Attribute in Zeichnung speichern: aktualisiert den Zeichnungsrahmen u.a.
Attribute nach Anderungen im Archiv.

Sie kdnnen eigene Befehle fiir AutoCAD erstellen, siehe unter " Registrieren von
Dokumenttypen"”.
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Zeichnungsschriftkopf ausfillen

Da in einem Zeichnungs-Schriftkopf oftmals die gleichen Daten stehen, wie sie auch in der
Zeichnungsverwaltung erfasst wurden, liegt eine K opplung von Datenbank und Zeichnung auf der
Hand.

Wir beschreiben hier, wie Sie eine AutoCA D-Zeichnung mit fertig ausgefulitem Schriftfeld

anlegen. Die Daten fur 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. Wahlen Sie den Menibefehl Erstellen | Neu | Dokument oder CAD | AutoCAD | Neue
Zeichnung. Der Dialog "Neues Dokument’ wird gedffnet:

Neues Dokument l P e
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp | AutoCAD-Zeichnung E Status  Entwurf -
Nummer BV007.2010 Name  BikeView-Gehause
Dokurmentzuordnung
Projekt BikeView hd Gruppe Zeichnungen -
Zeichnung | Notizen
Oberflichen:  |Einheit Werkstoff: Datum | Name
Ra3d Al Gez. 1905.- rd
Gepr. .. =
MNerm .. =
Entstanden aus: MabBstab: Format: Rohteil:
BV006.2010 11
Bezeichnung 2 Teilestammnr.
Alu-Gehause fir BikeView-AXEL|
oK 8 Abbrechen | [@  Hilfe
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2.

3

Geben Sie wie bei anderen Dokumenten die allgemeinen Attribute ein und 6ffnen Sie dann
die Registerkarte "Zeichnung".

Geben Sie die Daten fir das Schriftfeld ein. Im Feld Schriftkopf werden alle DWG-Dateien
gelistet, die sich im Schriftkopfverzeichnis befinden (dieses V erzeichnis wurde vom
AutoCAD-Assistenten bei der Einrichtung abgefragt).

Klicken Sie auf OK, AutoCAD wird jetzt gedffnet. Der Office Manager flgt den
ausgef llten Schriftkopf in die neue Zeichnung ein:
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Die dynamische AutoCA D-Anbindung aktualisiert das Archiv bei Anderungen am
Schriftkopf (oder anderen AutoCA D-Attributen) und tbernimmt Anderungen im Archiv
automatisch in die Zeichnung. Um diese Funktion zu testen, andern Sie jetzt hitte die
Bezeichnung im Schriftkopf (AutoCAD-Befehl "eattedit”). Speichern Sie die Zeichnung und
beenden Sie hitte AutoCAD. Sobald der Office Manager aktiviert wird, liest er die
Zeichnungsdaten aus, erstellt den V olltextindex und aktualisiert den Dokumentnamen.
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Erstellen einer eigenen Vorlage fur Schriftfelder

Unser Schriftkopfmuster wird nicht fir alle Anwender so zu verwenden sein. Wir zeigen Ihnen
hier, wie Sie lhre eigenen Schriftkdpfe einbinden.

1. Kopieren Sie Ihre Schriftkopf-Zeichnungen (dwg-Dateien) hitte in das V erzeichnis, welches
Sie im AutoCAD-Assistenten eingegeben hatten (z.B. C:\Dokumente und ..\Office Manager
\Template\CadFrame)

2. Wahlen Sie den Menibefehl CAD | AutoCAD | Ausfiihren | acad.ini 6ffnen. Sehe auch
Beschreibung der Konfigurationsdatei im Internet.

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. Fur die Liste der Office Manager-Attribute wahlen Sie bitte im Men( Datei |
Datenbank | Anpassen | Felder definieren. Beispiele fUr die Zuordnung der Attribute
finden Sie in der INI-Datei.

4.  Speichern Sie hitte die Datei acad.ini.


http://www.officemanager.de/entwickler/systemdateien/acad-ini.shtml

Zeichnungsverwaltung Assistent fiir die Inventor-Einrichtung 173

Assistent fur die Inventor-Einrichtung

Part/iAssembly

- () Schraube 150 7035 () - M5 - 48 -2
ates

& ursprun

Dracken Sie FL, um Hilfe zu erhalten.

Autodesk Inventor

Der Assistenten richtet die Befehle und Makros fur den Inventor ein:

® Lesen und Schreiben der iProperties,

* dynamische V erbindung zwischen Inventor und dem Zeichnungsarchiv,

® Liste der zugehdrigen Zeichnungen, wenn nur die Projektdatei verwaltet wird,
® Zeichnungs-Vorschau.

Inventor einrichten

1. Wéhlen Sie den Menilbefehl Datei | Optionen | Dokumenttyp, um das Fenster "Registrierte
Dokumenttypen" zu &ffnen.

2. Klicken Sie dort im Mendi Start | Neu auf den Befehl Inventor einrichten. und bestédtigen Sie
die Ruckfrage mit Ja.

Siehe auch
Zeichnungsverwaltung mit | nventor
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Inventor-Zeichnungsverwaltung

Hinweis: Das Beispielarchiv cad.omp enthélt spezielle Datenfelder fur die
Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie hitte zuerst sicher, dass die erweiterten | nventor-Funktionen im Office Manager
eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten.

Einfache Projektverwaltung

Der Inventor verwaltet die Zeichnungen eines Projekts mit Hilfe der *ipj-Dateien. Wenn
gewiinscht, kénnen Sie ausschlieRlich diese Projektdateien im Archiv verwalten. Zum Offnen
einer Zeichnung markieren Sie dann hitte dieses Dokument in der Tabelle und wahlen
anschlief3end im Menli Start | Verwenden | Offnen den Befehl Detail-Dokumente:

W~
[T Beispiel ipj
B Zeichnung.idw

¥ Zusammenbau.iam
¥ EBlech.ipk

Das Men enthélt alle Inventor-Dateien im V erzeichnis der Projektdatei. Klicken Sie hitte auf die
zu 6ffnende Zeichnung.

Verwaltung der einzelnen Zeichnungen

Sie konnen auch alle gewiinschten Zeichnungen in das Archiv importieren. Hierbei ist es moglich,
die Zeichnungsattribute (iProperties) aus den I nventordateien zu lesen und in diese zu schreiben:
Nach Anderung im Inventor wird das Archiv aktualisiert bzw. nach Anderungen im Archiv wird
die Zeichnung aktualisiert. Die iProperties werden beispielsweise im Zeichnungsschriftkopf
verwendet.

Ein Abgleich des Archivs mit der Zeichnung kann entweder automatisch erfolgen oder manuell
mit den Menibefehlen Start | Verwenden | Befehle | Attribute aus Zeichnung lesen und
Attribute in Zeichnung speichern.

Siehe auch
Onlinehilfe


http://www.officemanager.de/downloads/archive/cad.html
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Assistent fur die MegaCAD-Einrichtung

Der Assistenten richtet die erweiterten MegaCA D-Funktionalitdten des Office Managers ein:
® Erstellung von Schriftkdpfen fiir neue Zeichnungen,

* Plotten von Zeichnungen,

* Bauteile in Zeichnungen einfiigen,

* |mportieren und Exportieren von Dateien im DWG- und DXF-Format,

* MegaHaustechnik-V orlagen einrichten,

* Weitere benutzerdefinierbare Befehle.

MegaCAD einrichten

1. Wahlen Sie den Mentibefehl Datei | Optionen | Dokumenttyp, um das Fenster "Registrierte
Dokumenttypen" zu &ffnen.

2. Klicken Sie dort im Menti Start | Neu auf den Befehl MegaCAD einrichten. Das Fenster
"MegaCA D-Einrichtung” wird gedffnet:

MegaCAD-Einrichtung [ 2 [

e Einrichtungsassistent fir die erweiterte MegaCAD-
HES: Unterstitzung: Zeichnungen plotten, Bauteile einflgen,
Import und Expert von DXF/DWG-Dateien.

Der Assistent ist fir MegaCAD ab evolution I optimiert,
Stellen Sie bitte sicher, dass MegaCAD noch nicht gestartet ist,

Auf Threm System wurde eine giltig MegaCAD-Installation gefunden:
C:\Program Files\MegaCAD\MegaCAD.exe

Zuriick Weiter @l ’w Abbrechenl [@ Hilfe

3. Klicken Sie hitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf ¥ und anschlieRend auf die K omponente,
zu der Sie weitere Informationen bendtigen.
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MegaCAD-Zeichnungsverwaltung

Hinweis. Das Beispielarchiv cad.onp enthélt spezielle Datenfelder fir die
Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie hitte zuerst sicher, dass die erweiterten MegaCA D-Funktionen im Office Manager
eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten:

Das MegaCAD-Meni

Nach erfolgreicher Einrichtung finden Sie die neue Registerseite CAD im Programm+
Hauptfenster:

CAD

%y | |5 Importieren £

MNeue Meues gExportieren Ausfiihren
Zeichnung  Makro e

MegaCAD

Neue Zeichnung: Erstellt eine neue MegaCAD-Zeichnung. Dieser Befehl entspricht dem
Menieintrag Erstellen | Neu | Dokument mit vorgewahltem Dokumenttyp "MegaCAD".

Neues Makro: erstellt ein neues Bauteil.
Plotten: &ffnet 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: bl

Ausfiihren: Enthalt die benutzerdefinierten Funktionen und Befehle.

Ausfiihren | MegaCAD: startet das CAD-Programm

Ausfiihren | Plotprogramm: startet das Plotprogramm

Ausfiihren | MegaCAD einrichten: den Assistenten fir die Einrichtung starten.




Zeichnungsverwaltung MegaCAD-Zeichnungsverwaltung 177

Zeichnungsschriftkopf ausfillen

Da in einem Zeichnungs-Schriftkopf oftmals die gleichen Daten stehen, wie sie auch in der
Zeichnungsverwaltung erfasst wurden, liegt eine K opplung von Datenbank und Zeichnung auf der
Hand.

Wir beschreiben hier, wie Sie eine MegaCA D-Zeichnung mit fertig ausgeftilltem Schriftfeld
anlegen. Die Daten fur das Zeichnungsschriftfeld werden dabei aus dem Archiv Ubernommen.

Hinweis: Nutzen Sie den MegaCA D-Einrichtungsassistent, um die erweiterten MegaCAD-
Funktionen einzurichten. Sie kénnen diese Einstellungen aber auch noch individuell anpassen.

Zeichnungsdaten eingeben

Die Erfassung der Zeichnungsdaten, die an MegaCAD (bergeben werden sollen, geschieht bei
der Neuanlage einer Zeichnung.

1. Wahlen Sie den Meniibefehl Erstellen | Neu | Dokument oder CAD | MegaCAD | Neue
Zeichnung. Der Dialog "Neues Dokument" wird getffnet:

Neues Dokument |
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp  MegaCAD Zeichnung E Status  Entwurf -
Nummer BV007.2010 Name  BikeView-Gehduse
Projekt BikeView - Gruppe Zeichnungen -

Datei | Zeichnung | Notizen

Oberflichen:  |Einheit Werkstoff: Datum  |Name
R34 Al Gez. 19.05.+ b
Gepr. .. =
Nerm .. -
Entstanden aus: Malstab: Format: Rohteil:
BY006.2008 11
Bezeichnung 2 Teilestammnr.

Alu-Gehéuse fir BikView AXEL|

J oK [ sbbrechen| (@  miie |

2. Geben Sie wie bei anderen Dokumenten die allgemeinen Attribute ein und &ffnen 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 fir das Schriftfeld ein.
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4. Klicken Sie auf OK. Sofern MegaCAD noch nicht gestartet ist, wird es jetzt gestartet. Der

Office Manager erzeugt einen Schriftkopf und fiigt diesen in die neue MegaCA D-Zeichnung
ein. Speichern Sie die Zeichnung in MegaCAD.

o e wm an —ssne—3 [T UBCT CEL L] CELE R RRERRT

t =]
=] 5]

Erstellen einer eigenen Vorlage fur Schriftfelder

Unser Schriftkopfmuster wird nicht fir alle Anwender so zu verwenden sein. Wir zeigen Ihnen
nachfolgend, wie Sie einen eigenen Schriftkopf mit Hilfe von MegaCAD erstellen.

Im V orlagenverzeichnis (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

3

4.

Erstellen Sie eine Sicherheitskopie unserer Beispieldatei ZNGK OPF.CDL

Starten Sie MegaCAD und laden Sie die Datei ZNGKOPF.CDL als Vorlage tber die
MegaCAD CDL-Schnittstelle ein.

Veréandern Sie nun den Schriftkopf mit den MegaCA D-Funktionen. Uberall dort, wo Daten
vom Office Manager eingetragen werden sollen, miissen Sie den *DTM__ gefolgt vom
Feldbezeichner einfligen.

Speichern Sie den Schriftkopf als CDL-Datei in das V orlagenverzeichnis des Office Manager.
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Beispiel: Schriftkopferzeugung fir MegaCAD

Hinweis: der MegaCA D-Einrichtungsassistent erstellt die MegaCA D-Dokumenttypen
automatisch. Sie kénnen hier die V orgaben des Assistenten nachvallziehen und die Einstellungen
individuell anpassen.

1. Wahlen Sie den Meniibefehl Datei | Optionen | Dokumenttyp.

2. Markieren Sie den MegaCA D-Dokumenttypen in der Tabelle und wechseln Sie auf die
Registerkarte Befehle.

3. Markieren Sie hitte den Befehl new.

4. Die Optionen In das Verzeichnis der Anwendung wechseln und Benutzerdefinierte
Steuerung miissen markiert sein. Stellen Sie hitte 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:
{Shel | Execut e: { Curr Appl Exe}, , 3, Wai t For | nput | dl e}
{ DDEOpenLi nk: MegaCAD_3D, Syst em Synchr on}
{ DDESendMacr o: "PrtLoad ""{CurrDocFil eNane}""", " CDLRead
{MegaCreat eFrane: G\ ..\ ZNGKOPF. CDL}"}
{ DDECI oseLi nk}

Beachten Sie unbedingt die Grof3- und Kleinschreibung im DDE-Befehl "PrtLoad und
CDLRead", da MegaCAD hier unterscheidet. Eine Liste der MegaCAD-Befehle finden Sie im
MegaCAD-V erzeichnis in der Datei FUNCNAM.INI.

Erkléarungen:

PrtLoad: MegaCA D-Funktion, 6ffnet eine Zeichnungsdatei
{CurrDocFileName} : die Dokumentdatei

CDLRead: MegaCA D-Funktion, liest eine CDL-Datei ein
MegaCreateFrame: Office Manager-Funktion "Schriftkopf" aufrufen

G\..\ZNGKOPF.CDL: Dateiname der V orlagedatei. Geben Se die Datei bitte mit komplettem
Pfad ein.
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Datenbankoperationen

In diesem Kapitel:

Menu Datei

Neues Archiv: Eine neue Datenbank erstellen.

Archiv 6ffnen: Das Standardarchiv ist beim Programmstart bereits gedffnet. Verwenden Sie
diese Funktion, um eine andere Dokument- oder Anwendungsdatenbank zu 6ffnen. Siehe auch
Archiv-Schnellzugriff.

MenU Datei | Datenbank, Schalter Datenaustausch

Importieren: Dokumentdatensétze importieren.

Exportieren: Datensétze in eine ADTG-, HTML-, XML -, Text- oder Excel-Datei exportieren.

Ubersicht drucken: Exportiert die Dokumentdatensétze 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.

MenU Datei | Datenbank, Schalter Anpassen

Eelder definieren: Datenfelder der Dokumenttabelle erstellen.

Eigenschaften (nur Enterprise-V ersion): Einstellungen und V erbindungsparameter der
gedffneten Server-Datenbanken bearbeiten.

Meni Datei | Datenbank, Schalter Pflege

Dateiexistenz prifen: ES wird Uberprift, ob die in den Datensétzen zugeordneten
Dokumentdateien vorhanden sind.

Dateipfade dndern: Dokumentdatenbank an neue V erzeichnisstrukturen anpassen.
Datenbankpflege: Priift und komprimiert die derzeit gedffneten Datenbanken.
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Neue Datenbank erstellen

Klicken Sie bitte auf die Funktion Datei | Neues Archiv, das Fenster "Neue Datenbank” wird

gedffnet:

Meue Datenbank {Dokumentarchiv) @éj

Markieren Sie den Datenbanktyp, den Sie erstellen machten
und klicken 5ie anschlieBend auf "Weiter”

Dekumentarchiv
Synchrones Dokumentarchiv
Anwendungsdatenbank

Erstellt ein neues Dokumentenarchiv. Im Archiv werden die
Dateiverkniipfungen, Dokumentattribute und der
Volltextindex gespeichert.

Die Einstellungen des gecffneten Archivs werden
Ubernommen.

Zuriick [R Abbrechen ] [e Hilfe

Waéhlen Sie den Typ der neuen Datenbank:

Dokumentarchiv: erstellt ein neues Archiv. Die Einstellungen und Datenfelder des getffneten

Archivs werden Ubernommen.

Synchrones Dokumentarchiv: erstellt eine synchrone Datenbank mit den Dokumenten der
aktuellen Suche. Mit diesem Typ kdnnen Sie z.B. ausgewahite Dokumente auf ein Notebook

auslagern und spéter wieder mit dem Netzwerk synchronisieren.

Anwendungsdatenbank: erstellt eine neue Datenbank fir die Definition von Dokumenttypen.

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Weiter.

Datenbanktreiber wahlen

a. Markieren Sie bitte die Option Microsoft Access, wenn Sie eine Datenbank mit dem

Standardtreiber erstellen mochten.
Neue Datenbank (Dokumentarchiv) S

Datenbanktreiber
() Microsoft Access

® SQL-Server und andere Treiber (nur Enterprise-Version)

Online-Hinweise fir den Zugriff auf SQL-Server

Treiber wahlen

Provider=M5DataShape.;Data Provider=Microsoft. Jet.OLEDB.4.0; Data Source=



http://www.officemanager.de/support/sql/
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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 wahlen.

Die Auswahl des Treibers und der Einstellungen erfolgt im Windows-Dialog
"Datenverkniipfungseigenschaften’:

[ | Datenverkniipfungseigenschaften @

Verbindung | Erweitert | Alle

Geben Sie folgende Angaben an, um zu SQL Server-Daten zu verbinden:

1. Geben Sie einen Servemamen ein, oder wahlen Sie einen aus:
Servemame -
2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein:
@ Integrierte Sicherhett von Windows NT verwenden

() Spezffischen Benutzemamen und Kennwort verwenden:

Kein Kennwort Speichem des Kennworts zulassen
3. @ Wahlen Sie die Datenbank auf dem Server aus:
Archiname) -

() Datenbankdatei als Datenbanknamen arfiigen:

0K | [ Abbrechen | [ Hife |

Hinweise und Kurzanleitungen fir die verschiedenen SQL-Server finden Sie unter:
http: //mww.officemanager .de/support/sal/

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache weiter.


http://www.officemanager.de/support/sql/
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Dateiname

Geben Sie hitte den Namen fir die neue Datenbank ein;

Neue Datenbank (Dokumentarchiv) (8. [

Archiv-Name

Archivname

Dateiname:
G:\DBank\OmDatabasel00\Archive\Archivname.omcs =]

|} Datenbank-Verbindungsparameter bearbeiten

Archiv-Name (nur Dokumentarchiv): Bezeichnung des neuen Archivs.

Dateiname der neuen Datenbank.

Klicken Sie auf die Schaltflache weiter. Fur den Zugriff auf SQL-Server miissen Sie jetzt mit
Hilfe der Datenbanksoftware die erforderlichen Benutzerkonten einrichten.

Datenbank erstellen

Neue Datenbank {Dokumentarchiv) =

Klicken 5ie auf "Fertigstellen”, umn die neue Datenbank zu erzeugen. Der Office
Manager erstellt die erforderlichen Tabellen und Daten.

@ Eertigstellen

[] Datensétze kopieren
Markieren Sie diese Option, wenn Sie die Daten der derzeit gedffneten
Datenbank in die neue kopieren méchten.

[[] Datenbank-Login
Markieren Sie diese Option, wenn zum Erstellen der Daten-Tabellen besondere
Benutzerrechte erforderlich sind.

Klicken Sie auf Fertigstellen, um die neue Datenbank zu erzeugen. Der Office Manager erstellt
die erforderlichen Tabellen und Daten.

Wenn die Option Datensétze kopieren markiert ist, werden alle Daten aus dem momentan
gedffneten Archiv kopiert.

Siehe auch
Datenbank kopieren
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Datenbankexport

Diese Funktion speichert die aktuelle Suche der aktiven Tabelle (Aktive Dokumente, archivierte

Dokumente oder Aufgaben) in verschiedene Datenformate:

* Archiv mit Dokumentdateien (.omexc), beispielsweise fir die Dateniibergabe an
Partnerfirmen oder den Steuerberater. Sie kdnnen einen Kommentar mit Hinweisen
hinterlegen. Dieser wird beim spéteren Import gezeigt.

* Austauschdateien (.adtg oder .xml) beinhalten nur die jeweilige Datentabelle ohne
Dokumentdateien. Diese sind geeignet, um Daten mit anderen Archiven im selben Netzwerk
auszutauschen. Die Dateien beinhalten alle Felder der Datenbanktabelle.

* Visueller Export: HTML-, XML-, Excel-, CSV- und Text-Formate enthalten ebenfalls nur
Datensétze ohne Dokumentdateien. Sie kénnen beispielsweise dem Datenaustausch mit
anderen Programmen dienen oder eine Ubersichtstabelle firr Excel liefern, wenn Sie spezielle
Auswertungen vornehmen mdchten. Die erstellte Tabelle entspricht dem Aussehen (auch
Gruppierung, Sortierung und Spaltenbreite) der Datentabelle im Office Manager und beinhaltet
nur Datenfelder, die in dieser sichtbar sind.

Hinweis zum CSV-Format: Semikolongetrennte Daten werden in ANSI, kommagetrennte in
Unicode gespeichert.

Dokumenten- und Aufgabentabelle exportieren

1. Wahlen Sie hitte den Menibefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch | Exportieren:

)i Aktive Dokumente exportieren

& () =[) « Dokumente » Datenaustausc < [%s | Datenatistauseh durchsuche
[€]®) Dokumente » Datenaustausch 7 [ Dotenaustausch durchsuche

Organisieren v Neuer Orner

“  Bibliothek "Dokum... , .
ausch

73 Bibliotheken

fauptarchiv.adt

Dateityp: [ADTG-Austauschdaten (*.adt) -

emikolongetrennt, ANSI) (*.csv)
v Unicode) (".csv)

2. Markieren Sie den gewtinschten Typ und geben Sie den Namen der zu erstellenden Datei ein.
3. Klicken Sie hitte auf OK, um die Datei zu erstellen.

In ein neues Archiv exportieren

Wenn Sie das gesamte Archiv in eine neue Datenbank speichern mdchten, dann verwenden Sie
bitte die Funktion Datei | Datenbank| Neu. Als Datenbanktyp wahlen Sie "Dokumentarchiv* und
markieren auf der letzten Seite die Option Datensatze kopieren.

Fiir die Ubertragung auf SQL-Server beachten Sie bitte www.officemanager.de/support/sql/
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Datenbankimport

Diese Funktion importiert Dokumentdatensétze in das getffnete Archiv. Mégliche Quellformate
sind:

* Fremddateien im Access-, Paradox-, DBase- und CSV-Format.

* Archivdatenbanken des Office Managers (.omp, .omcs). und von EL Ocoffice 9.

¢ Austauschdateien (.omexc, .adt, .xml), die zuvor mit dem Datenbankexport erstellt wurden.
Austauschdateien mit der Endung .omexc sowie ELO-Archive beinhalten neben den Datensétzen
auch die Dokumentdateien. Bei allen anderen Formaten werden nur Datensétze ohne Dokumente
importiert.

Dokumentenarchiv importieren

1. Wahlen Sie bitte den Menibefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch | Importieren:

Datenbank-Import

(2 [t
Quelldatei

.9'} G:\DBank\OmDatabase 100WArchive\gonzales.mdb |G -
Quelle: gonzales.mdb Ziel: GDPdU.omcs & (:D;Importieren...
DociD
APPLMAME APPLMAME E
DOCNO DOCNO
MAME NAME
PROJECT PROJECT
CATEGORY CATEGORY
STATE STATE
USERNAME USERNAME
MAILFROM MAILFROM
TEMPLATE TEMPLATE
FILENAME FILENAME
FAVORITE FAVORITE
DOCTYPE DOCTYPE =

2. Klicken Sie auf & rechts neben dem Eingabefeld Quelldatei und wahlen Sie die Datei, aus
der Sie Datensétze importieren mdchten. Wenn die Quelldatei mehrere Datenbanktabelle
beinhalten, miissen Sie anschlie3end die gewiinschte Tabelle auswahlen.

3. Bei einigen Datenquellen, kdnnen Sie jetzt die Felder zuordnen:
Wahlen Sie in der rechten Spalte (Ziel) die entsprechenden Felder aus der Liste, um sie den
Datenfelder der Quelle zuzuordnen.
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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 mdchten, wéhlen 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.

5. Wenn Sie eine .omexc-Datei als Quelle verwenden, dann &ffnet sich auch der
Eigenschaftendialog fir den Dokumentenimport.

Wurde der Dokumenttyp (Feld APPLNAME) nicht importiert, dann wird versucht eine
passende Anwendung zuzuordnen.

CSV-Dateien

Textdateien im "Comma-separated values'-Format werden direkt verarbeitet, wenn die Felder mit
einem Komma getrennt sind. Andere Trennzeichen, wie Semikolon oder Tabulator, kénnen z.B.
mit Hilfe einer Datei "Schema.ini” importiert werden. Siehe hierzu im MSDN.

Access-, DBase- und Paradox-Datenbanken

Der Import erfolgt mithilfe der ADO-Schnittstelle von Windows und ist nur mdglich, wenn die
entsprechenden Treiber vorhanden sind.


http://msdn.microsoft.com/en-us/library/ms974559
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Daten synchronisieren

Die Funktion ermdglicht den Abgleich mit zuvor ausgelagerten Daten. Zum Beispiel kdnnen Sie
die fir eine Geschéftsreise relevanten Daten auf 1hr Notebook auslagern und nach Ihrer
Riickkehr 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 hitte im Menil Datei | Datenbank den Befehl Neues Archiv. Markieren Sie
"Synchrones Dokumentarchiv und klicken Sie auf Weiter.

3. Geben Sie auf den Folgeseiten die gewlinschten Optionen ein. Als Treiber wird bei den lokalen

Datenbanken in der Regel "Microsoft Access' verwendet. Stellen Sie das neue
Synchronarchiv hitte fertig.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf ¥4 und anschlieRend auf die K omponente,
zu der Sie weitere Informationen bendtigen.

4. Das synchrone Archiv wird mit den Datensétzen der aktuellen Suche erzeugt und die
Dokumentdateien kopiert.

5. Beenden Sie den Office Manager und trennen Sie den Rechner vom Firmennetzwerk.

6. Beim néchsten Programmstart werden Sie informiert, dass die lokalen Daten verwendet
werden.

7. Sie kénnen 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 hitte sicher, dass das Quellarchiv (z.B. im Firmennetzwerk) gedffnet ist. Wahlen
Sie ggf. im Menl Datei den Befehl Archiv 6ffnen, um dieses zu laden.

2. 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 mdchten (s.a. Dokumente
suchen).

3. Wahlen Sie den Menlibefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch | Synchronisieren:
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Synchronisieren l 2 iz-]

Die aktuelle Suche des gedffneten Archivs:

G:\DBank\OmDatabasel 00\ Archive\GDPdU.omcs

Synchronisieren mit:

C:\ProgramData' Office Manager Synchron\Archive\GDPdU.omp .’_'&

Datenprioritit IDaten des gedffneten Archivs "

Giltige Dokumentdatei IEinzeIn fragen "

Sicherungskopien erstellen

Logdatei erstellen

Starten

[52 SchiicBen | @ hire |

3. Geben Sie den Namen des synchronen Archivs im Feld synchronisieren mit ein (z.B. auf der
Notebook- Festplatte).

4. Legen Sie hitte die Datenprioritat fest:
Daten des gedffneten Archivs, wenn die Attribute der getffneten Datenbank glltig sind. Das
synchrone Archiv wird aktualisiert.
Daten des Synchronarchivs, wenn die Attribute der synchronen Datenbank gtiltig sind. Das
gedffnete Archiv wird aktualisiert.

5. Wahlen Sie die Giiltige Dokumentdatei:
Einzeln fragen: Sie missen bei jeder Datei auswahlen, welche giiltig ist. Beachten Sie hitte,
dass diese Option bei grol3en Datenbanken sehr zeitaufwendig sein kann.
Die neuere Datei: die Dateien mit dem neueren Bearbeitungsdatum sind guiltig. Die &lteren
Dateien werden Uberschrieben.
Datei des gedffneten Archivs: die originalen Dateien (z.B. im Firmennetzwerk) sind immer
glitig. Die ausgelagerten werden tberschrieben.
Datei des Synchronarchivs: die ausgelagerten Dateien (z.B. auf dem Notebook) sind gliltig.
Die originalen werden Uberschrieben.
Die Dateien werden nur abgeglichen, wenn Datum/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 hitte auf Starten, um den Datenabgleich auszuf ihren.

Hinweis. Interne Dokumentverknipfungen werden beim Erstellen des Synchronarchivs
Ubernommen, bei einer spateren Synchronisierung aber nicht bertcksichtigt.

Siehe auch: Mit Buchhaltung synchronisieren
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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 V orschaubild ausgegeben.

Beispiel:

Reportblatter erstellen

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in der Tabelle.

2. Wahlen Sie hitte den Menubefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch | Report drucken
oder Start | Verwenden | Drucken | Report.

3. Markieren Sie auf der Seite Felder die Dokumentattribute, welche ausgegeben werden sollen.
Um die Position der Felder auf dem Ausdruck anzupassen, kdnnen Sie diese in der Liste per
Drag& Drop sortieren: Feld anklicken, Maustaste festhalten, an die gewtinschte Paostion
schieben und die Maustaste I6sen.

Report drucken l el

| Allgemein | Eelder |thionen|

Markieren Sie bitte die Felder, die im Report bericksichtigt werden sollen:

ACCESSRIGHTS (Zugriffsrechte) -

APPLNAME (Dokumenttyp)
I CATEGORY (Gruppe)
COMBINCNT (Verkndpfung)
CREATEDATE (Erstellt)
DOCID (Schlissel)
DOCMO (Mummer) |
EDITDATE (Bearbeitet)
FAVORITE (Favorit)
FILEMAME (Datei)
FLURMUM (Flur)
GEMARKUNG (Gemarkung)
KUMNDE {Kunde)

I ACTOPRAARL A1 bso Foiooioood

m

<l

[] Leere Felder im Report bericksichtigen

[3€ abbrechen | (@ Hilfe
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4. Auf der Seite Optionen kdnnen Sie verschiedene Einstellungen vorgeben.

Report

A=)

Allgemein | Felder Ogtionen|

Uberschrift

SchriftgraBe 10

Dokumentbeschreibung

Logo erverDaten\DBank\OmDatabasel 20 reportlogo.bmp ‘_,j

Feldnamen-Breite [mm] 25

Ausgeben ’Dokument; Bild; Versionen; Aufgaben; Protokoll v]
Grafikformat Auflésung [dpi] 150 -
Grabe [200:41mm -
[¥] Vorschau umrahmen

Optionen ’Lﬁ Laden... ] [Q Speichern... I

oK

[ abbrechen | (@  Hire |

Hinweis: Die Kopfzeile enthélt Ihre Adresse, wie in den Programmeinstellungen auf Seite

Lizenz eingegeben.

5. Wéhlen Sie auf der Seite Allgemein, ob der Report gedruckt oder in eine PDF-Datei
gespeichert werden soll und klicken Sie anschlieRend auf OK, um die Funktion auszufUhren.

Report drucken

A=)

Allgemein |Eelder | thionen|

@ Drucken

Drucker ’\\berta\Kyocera Mita F5-1020D KX n

’ Drucker-Eigenschaften

() Als PDF-Datei speichern

Datei 6ffnen

[3€ abbrechen | (@ Hilfe

Siehe auch
Dokumente drucken
Ubersicht drucken
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Mit Buchhaltung synchronisieren

Buchungsinformationen aus Lexware oder Datev
importieren

Fur die Archivierung von Buchungsbelegen bietet 1hnen der Office Manager zahireiche
Importfunktionen fir Papierdokumente, E-Mails und andere Dokumente. Bei einer einfachen
Archivierung kénnen Sie die Belege wie in einem Aktenordner ablegen: dazu wird im
Projektnavigator eine Struktur fiir Buchungsjahre und Quartale oder Monate angelegt. Die
Belege werden in der gleichen Reihenfolge erfasst, wie diese in der Akte abgelegt wurden. Bei
der spateren Suche nach einem Beleg wird der entsprechende Zeitraum im Projektnavigator
markiert und einige Begriffe fir die V dlltextsuche eingegeben. Mit Hilfe der angedockten
Vorschau wird der Beleg schnell gefunden.

Fur noch bessere Rechercheméglichkeiten konnen Sie beim Erfassen der Belege aber auch
weitere Daten, wie die Belegnummer, den Kunden- oder Lieferantennamen, Rechnungsstatus
und Buchungsbetrage eingeben. Dann sind erweiterte Abfragen mdglich, wie beispielsweise:

* "Zeige alle offenen Rechnungen, die vor dem 7. Juli erstellt wurden”,

® "Zeige mir die Rechnung mit Nummer 7123" oder

* "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 | nformationen, Buchungskonten und Betrége kommen aus
der Buchhaltung!

Tipp: Die Synchronisierung eignet sich auch gut zur Kontrolle, ob alle Belege archiviert wurden.

Inshesondere, falls Sie die Originalbelege anschlief3end vernichten mdchten. Nach dem Durchlauf
wird eine Logdatei mit den fehlenden Belegen gedffnet.

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 kdnnen Sie dieses
selbstverstandlich verwenden. Sie sollten aber imVorfeld die "Nummer” in "Belegnr."
unmbenennen, 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 hitte 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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Stapelbuchen
Kirzel MNummer
Datum: | 27.05.2010 | = Belegnummemkreis:  ER 138
Buchungstest: Betrag:
Archivierungssoftware Office Manager Brutto = 1.071,00) €

Buchung z.B. in Lexware erfassen

ra ™y
Dokument scannen M

~Dokumentbeschreibung

Belegnr. ER138 - Belegdatum -

Rechnungsnr. MName -

—[ Dokurnentzuordnung }

Dokumenttyp | Adobe Acrobat-Dokument E Kategorie [+

Jahr 2010 |+ Status -|

Gleiche Belegnummer und das Buchungsiahr 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 hitte den Buchhalter und prifen Sie, ob die entsprechende Firma und das
Buchungsjahr aktiviert sind. Wahlen Sie im Menti 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 Ubernehmen. Beim néchsten Export wéhlen Sie einfach das
Profil "Office Manager".
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2b. DATEV

Starten Sie hitte die DATEV -Software und priifen Sie, ob die entsprechende Firma und das
Buchungsjahr aktiviert sind.

Grundeinstellungen: Klicken Sie bitte im Mentii Extras auf ASCII-Formate und wahlen Sie dann
Exportformate, Buchungsprotokoll und klicken Sie auf den Schalter Anzeigen. Priifen Sie bitte
die ausgewahlten Felder. Diese missen in folgender Reihenfolge aufgelistet werden: V orlaufnr,
BSZaehler, SollHaben, WKZUmsatz, Umsatz, Kurs, BUFeld, GegKto, Belegfeldl, Belegfeld?,
Belegdatum, Konto, KOST1, KOST2, KOSTMenge, Buchungstext, Herkunftk Z, UstSatz,
EGSteuerSatz. Tipp: eine andere Reihenfolge kann in der datev.ini des Office Managers
eingestellt werden.

Datei erstellen: Wahlen Se im Mentii Bestand | Exportieren den Befehl ASCII-Format. Im
Dialogfenster "ASCI1-Daten exportieren” stellen Sie bitte folgende Optionen ein: Datenformat =
"Buchungsprotokoll”, Formatname = "Buchungsprotokall”, Zeichensatz = "Ansi". Markieren Sie
Ohne Personensammelkonten. Bei Pfad wahlen Sie am besten Ihren Ordner "Eigene Dateien’,
weil Sie die Dateien in diesem V erzeichnis sehr einfach wiederfinden. Den Dateinamen kdnnen
Sie beliebig festlegen, Sie miissen diesen gleich im Office Manager wéahlen.

3. Buchungsdaten in das Archiv tibernehmen

Erstellen Sie hitte zuerst eine Sicherungskopie des Office Manager-Archivs.

Wahlen Sie anschlief3end im Menii Datei | Datenbank | Datenaustausch den Befehl Lexware
Buchhalter bzw. DATEV Buchungstexte. Sie werden beim ersten Datenabgleich eventuell
gefragt, ob die erforderlichen Datenfelder hinzugefigt werden sollen. Antworten Sie bitte mit Ja.

Im Dateidialog wahlen Sie hitte die Exportdatei aus dem Buchhalter, z.B. "Eigene Dateien
\Buchhalter 2010.txt" und anschlief3end das Buchungsjahr.

Bestétigen Sie hitte die Riickfrage "Buchungsdaten werden geldscht und anschlieend neu aus
Lexware/Datev eingelesen’.

Die Synchronisierung wird durchgef Ghrt:

Bitte warten

Datensynchronisierung Lexware "2011"

- Abbrechen

Mumrmer 1019 von 1270

Sie erhalten anschlief3end einen Bericht, falls Belege wahrend der Synchronisierung nicht
gefunden wurden. Priifen Sie diese hitte unbedingt: wurden die Belege eventuell vergessen oder
mit einer falschen Belegnummer/falschem Buchungsjahr erfasst?
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4. Die Buchungsdaten im Belegarchiv

)IE| =& T & - \_& = @ | = Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise li@ﬂ
Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe = 9
) i .
Attribute ~ [ Zwischenablage | | 3 .Dru:ken - Befehle -
Y @ B « Wl 11 g w
Suchen  Felderleeren %3 Klone B Verknipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigensch Suchbegriffe filtern |-
Suchen 1 ‘ Verwend die Dokumente |
],
GDPdU.omcs -
- [T Nur Favoriten Im Index ?
Jahr-Mavigator
Lalle] Belegrr. v  Belegdatum (701012012 v bis 31012012 v P
1901 ] L H
1992 Kostenstelle v Name -
1993
- 1994 Dokumenttyp - Kategorie  Buchhaltung\Eingangsrechnung =
1995
- 1996
.. 1097 # Dokumententabelle: Suchergebnis, 25 Dokumente, 1 markiert
[
- 198 Dokumenttyp  Jahr  Belegnr. Name B [
12-33‘;‘ 'E PDF-Dokument (2012 |ER1 GS51 Jahresbeitrag 2012
2001 -E PDF-Dokument|2012 |ER2 ARAG Rechtschutz
.. 2002 ""L PDF-Dokument|2012 |ER3 Elektronikversicherung =
2003 o F-Mail 2012 [Er4 Ihre Rechnung Nr. BB10011636
.. 2004 Navigation  pr-pokument 2012 |ers Steuerberater fir Jahresabschluss 2010
2005 Buchungsjahre pr-pokument |2012 |er7 PresseDesk Jan/Febr 20 Dokumenten- L
- 2006 T POF-Dokument 2012 |ERE presseDesk Zusarzaul vorschau
- 2007 E PDF-Dokument SoftGuide-Eintrag Office Manager
2008 = FDF-Dokument (2012 |ER10  |GEZ Autoradio L
igﬁ 2012 |ER12 181 Internet AG - lhre Rechnung 926257527 w F
2011 2012 |ER13 121 Internet AG - Ihre R
2012 |ER14 181 Internet AG - Ihre R Buchungs—
s
- Anlagenverzeichnis [;«][_-«][;T Bvon 25 m@@@ Bl e texte und .11.01.2012 SoftGuide-Eintrag Office Mg
 Sonstiges - Betrige E 4610 2n 70033 110,67 EUR USt9
¢ |1 Awtive Dokumente [ Archivierte Dokumente| ¥ Aufgak
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Felder definieren

Sie konnen hier die Datenbankstruktur des getffneten Archivs an Ihre individuellen
Anforderungen anpassen: neue Attribute hinzufligen, Uberfliissige l6schen, die Bezeichnung
andern und den Eingabestil, z. B. Listenauswahl, festlegen.

Melden Sie sich hitte als Office Manager-Administrator an und wahlen Sie anschlieend den
Menibefehl Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren:

Dokumentattribute definieren @éj

Datenbankfelder: Q

[DOCID] - Ansicht |£igenschafter1 | Feldyertel Sicherﬂeit|
[APPLMNAME] b

,
] Bezeichnung Nummer{
[PROJECT]
[CATEGORY] Eingabe-Stil lEingabefeId vl
[STATE]
[RECEIPTDATE]
[USERMAME]
MAILFROM [T Mehrfachauswahl
[TEMPLATE]
[FILENAME]
FAVORITE [7] Globale Liste fiir alle Archive
[DOCTYPE] B
[ACCESSRIGHTS]

FTIWORDS

FILEPROTECTED [] Eintrag im Meni "Suchen | Attribute”
EI:LPFEAA'IE]E%?EI%I]\JT [7] Eingabe erforderlich (Pflichtfeld)
[FTILIPDATF S

m

Erweitert

[ Liste automatisch erweitern

MNeu |V] ’X Ldschen ] ’ngemehmenl [ Abbrechen l ’DB-ngin]

®

52 SchlieBen & Hilfe

Wenn das Archiv auf einem SQL-Server gespeichert ist, konnen Sie sich mit erweiterten
Benutzerrechten an der Datenbank anmelden. Klicken Sie dazu auf den Schalter DB-L ogin.

Um ein neues Datenfeld hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Schalter Neu und geben Sie die im
Folgenden beschriebenen Daten ein. Spezielle Felder fir Datei- und E-Mail-Attribute erstellen Sie
mit Klick auf den Pfeil des Schalters Neu (unter XP bitte mit der rechten Maustaste auf den
Schalter klicken).

Seite "Ansicht":

e Beschreibung: die im Programm sichtbare Bezeichnung
® Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst werden
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* Erweitert: zum Beispiel fur Wahrungsfelder

* Mehrfachauswahl: Méglichkeit, ein Dokument z.B. mehreren Projekten zuzuordnen
® Liste automatisch erweitern

® Clobale Liste fur alle Archive

* Dateimaske fir den Eingabestil "Auswahl aus Dateiliste”

* Format fur Kontaktlisten

¢ Eintrag im Menl Suchen | Attribute

* Eingabe erforderlich: das Attribut darf nicht leer sein

Seite "Feldeigenschaften":

¢ Feldname: programminterner Name des Datenbankfeldes
* Datentyp: Felder firr Zeichen, Zahlen, Datum, u.a.
* Feldgrofe: maximale Zeichenanzahl fir den Datentyp Zeichenkette ein

Seite "Feldwerte":

e Attribut-Vorgabewerte fir neue
* und bestehende Dokumente
Siehe auch Vorgabewerte fir Dokumentattribute

Seite "Sicherheit":

e Feldist sichthar fur: Datenfeld fiir unberechtigte Anwender verbergen
® Berechtigung zum Bearbeiten

Die Sicherheitseinstellungen kénnen mit Strg-C kopiert und mit Strg-V eingefligt werden.
Klicken Sie anschlieend auf Ubernehmen, um das Feld zu speichern.

Tipp: Erstellen Sie eine Sicherungskopie der Archivdatenbank, bevor Sie die Felder
andern.

FUr eine bessere Performance sollten Sie nur die Felder anlegen, die Sie auch verwenden.

Geben Sie die Feldgrofie nicht unnétig grof? an.

Siehe auch
Beispiel "Datenfeld Kunde"

L ayoutdesigner
Auswahllisten bearbeiten

Dateiabhéangige Dokumentattribute
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Eingabestil

Waéhlen Sie den gewlinschten Eingabestil fir das Datenfeld aus. Je nach Datentyp
stehen unterschiedliche Eingabestile zur Verfigung:

Eingabefeld: die Daten werden frei eingegeben.

Eingabefeld mit Liste: die Daten kdnnen aus einer Auswahlliste gewahit und frei eingegeben
werden.

Nur Auswahl aus Liste: die Daten kénnen nur aus einer Auswahlliste gewahit werden, eine freie
Eingabe ist nicht mdglich. VVerwenden Sie diesen Stil, wenn Sie Schreibfehler verhindern
médchten, z.B. fir das Feld Projekt.

Eingabefeld mit strukturierter Liste: die Daten kdnnen aus einer strukturierten Auswahlliste
gewahlt und frei eingegeben werden. Die Eintrége der Liste kdnnen untergliedert werden
(Baumdarstellung).

Nur Auswahl aus strukturierter Liste: die Daten kfnnen nur aus einer strukturierten Liste
gewahit werden, eine freie Eingabe ist nicht mdglich.

Auswahl aus Dateiliste: die Daten kdnnen nur aus der Liste gewahit werden. Welche Dateien
die Liste enthalt, legen Sie im Feld Dateimaske fest.

Outlook Kontaktliste: liest die Adressdatenbank von Microsoft Outlook ein und ermdglicht eine
einfache Zuordnung der Dokumente zu | hren Kontakten (s.a. Format).

Windows Kontaktliste: liest die Windows-Adressdatenbank ein. Auf einem Betriebssystem bis
Windows XP wird das "Windows Address Book (WAB)" und ab Vista die "Windows
Kontakte" verwendet. Fir die erste Verwendung der Windows K ontakte muss das
Programm neu gestartet werden. Siehe auch | nformationen und Format.

Optionsfeld: ein Kontrollfeld, das nur markiert oder nicht markiert sein kann.
Mehrzeiliges Eingabefeld fir mehrzeiligen Text, wie z.B. die Notizen.
Formatiertes mehrzeiliges Eingabefeld: RTF-Textverarbeitung.

Datum: Eingabefeld und Auswahldialog fir ein Datum

Zeit: Eingabefeld fir Uhrzeit.

Datum und Zeit: kombiniertes Feld.

Grafik: Feld mit Grafikdaten.

Syntax fur erweiterte Eingabestile

1. Dateiliste

Datenfelder mit dem Eingabestil "Auswahl aus Dateiliste" werden beispielsweise in der CAD-
Zeichnungsverwaltung fir die Auswahl von Schriftkopf-V orlagedateien verwendet. Das
Kombinationsfeld erhélt eine Auswahlliste mit den entsprechenden Dateinamen.

Geben Sie im Feld Format hitte an, welche Dateien zur Auswahl stehen sollen.

Syntax: "V erzeichnis,Dateimaske,Formatierung".
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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 hitte im SDF-Format (Komma getrennt) ein.

Beispiel
G\Daten\OMP\CadFrame,*.dwg,Name

2. Outlook-Kontaktliste

Waéhlen Sie den Eingabestil "Outlook-K ontaktliste" und geben Sie im Feld Format hitte die
Syntax der K ontakte ein.
Folgende V ariablen sind mdglich:

Variable Beschreibung
EntrylD Entry 1D

FullName Full Name, Display Name
EmaillAddress eMail Address
CompanyName Company Name
FirstName Given Name

Organizationall DNumber
LastName
ComputerNetworkName
CustomerID

Organizational ID Number
Surname

Computer Network Name
Customer 1D

Gibt den K ontaktordner 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 gewahit.

{FileName=#ID..} Angabe der Outlook-EntrylD hinter #I1D

K eine Sortierung der Liste.

{FileName=..}

{unsorted}

Beispiel
CompanyName, FirstName LastName
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3. Windows-Kontaktliste

Die Windows-Betriebssysteme beinhalten eine zentrale Adressverwaltung, die Sie im
Dokumentenmanager verwenden kénnen. Unter Windows XP ist das "Windows Address Book
(WAB)" verfiigbar, welches unter anderem in Outlook Express integriert ist. Mit Vista wurde
dieses durch die "Windows Kontakte" ersetzt, die Sie z.B. in "Windows Mail" finden.

Office Manager verwendet automatisch die auf [hrem Computer verfiigbare V ersion der
Kontaktliste.

3a. Windows Address Book bis XP

Das Windows-Adressbuch (WAB) wird beispielsweise von Outlook-Express verwendet und
steht bis Windows XP zur Verfligung.

Waéhlen Se den Eingabestil "Windows-K ontaktliste” und geben Sie im Feld Format bitte die
Syntax der Kontakte ein. Folgende V ariablen sind maglich:

Variable alternative Syntax Beschreibung

$001 EntrylD Entry ID

$002 Nick Name

$003 FullName Full Name, Display Name

$004 Email1Address eMail Address

$005 CompanyName Company Name

$006 Object Type

$053 FirstName Given Name

$084 Organizationall DNumber Organizational ID Number

é(.)87 LastName Surname

5209 ComputerNetworkName Computer Network Name

5212 Customer|D Customer 1D

5291 Recipient Type

{FileName=..} Gibt den Dateinamen des Adressbuches an, falls das
Standardadressbuch nicht verwendet werden soll.
Geben
Sie hitte den kompletten Dateinamen mit Pfad an.

{ unsorted} Keine Sortierung der Liste.

Siehe auch konmplette Variablenliste in der Onlinehilfe

Beispiele

CompanyName, FirstName LastName

$005, $053 $087

FullName, CompanyName{ FileName=G\DBank\Standard.wab}
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3b. Windows Kontakte ab Vista

Die neue K ontaktliste steht ab Windows Vista zur Verfiigung und wird beispielsweise von
"Windows Mail" verwendet. Einen Dateinamen konnen Sie hier nicht angeben, die K ontakt
werden vollstandig vom Windows verwaltet. Die Kontaktliste ist abhéngig vom jeweils
angemeldeten Benutzer.

Wahlen Sie den Eingabestil "Windows-K ontaktliste” und geben Sie im Feld Format bitte die
Syntax der Kontakte ein. Folgende V ariablen sind maglich:

Variable alternative Syntax
{ ContactI DCallection/ContactI D[ 1]/V alue} EntrylD

{ PositionCollection/Pasition] 1]/Company} CompanyName
{NameCallection/Name[ 1]/FamilyName} LastName
{NameCollection/Name[1]/GivenName} FirstName

{NameCollection/Name[1]/FormattedName}  FullName

{ EMailA ddressCollection/EMailAddress[ 1]/ EmaillAddress

Address}

{ unsorted}

Siehe auch konmplette Variablenliste unter http://msdn.microsoft.conyen-us/library/
ms735869.aspx

Wenn Sie den vallsténdigen V ariablen-Pfad (linke Tabellenspalte) verwenden, dann muss dieser
mit geschweiften Klammern eingeschlossen werden.

Beispiel

CompanyName, FirstName LastName


http://msdn.microsoft.com/en-us/library/ms735869.aspx
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Beispiel: Datenfeld Kunde

Im Folgenden erfahren Sie am Beispiel des Attributs "Kunde", wie ein neues Datenfeld erstellt
und im Layout eingefiigt wird.

1. Datenfeld "Kunde" anlegen

Melden Sie sich hitte als Office Manager-Administrator an und wahlen Sie anschlieRend im
Menl Datei | Datenbank | Anpassen den Befehl Eelder definieren:

Klicken Sie auf den Schalter Neu und geben die gewlinschten Daten ein:

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf ¥ und anschlieRend auf die K omponente,
zu der Sie weitere Informationen bendtigen.

Ansicht | Eigenschaften | Feldwerte | Sicherﬂeit|

Die Seite Eigenschaften

enthalt alle datenbankinternen Parameter des Feldname KUMDE
neuen Feldes:
Feldname: Name des Datenbankfeldes Datentyp | Zeichenkette 7]
Datentyp: Felder fur Zeichen, Zahlen, FeldgréBe 30
Datum...

FeldgroRe: Maximale Zeichenanzahl

Fir das Feld "KUNDE" verwenden wir den
Datentyp Zeichenkette mit einer Lange von
30 Zeichen.
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Auf der Seite Ansicht Ansicht |Eigenschaﬂ:en | Feldwerte | Sicherﬂeit|
werden die Parameter fir die
Benutzeroberflache eingegeben: Bezeichnung  Kunde
Beschreibung: die fir den Anwender Eingabe-Stil ; -
. X -2 E befeld mit List -
sichtbare Bezeichnung. J l INGIBETE Mt HEe J
Mehrfachauswahl

Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst
werden. Wahlen Sie bitte "Eingabefeld mit Liste automatisch erweitern
L_ISte" oder "Nur Ausw_ahl aus Liste" fir [7] Globale Liste fir alle Archive
eine manuelle K ontaktliste. Oder "Outlook"
bzw. "Windows-K ontaktliste" fiir den
automatischen Zugriff auf lhre
Adressdatenbank.

Mehrfachauswahl erlaubt die Zuordnung
eines Dokumentes zu mehreren Kunden
(nur bei Eingabestil "Nur Auswahl aus
strukturierter Liste" mdglich).

["] Eintrag im Meni "Suchen | Attribute”
Dgingabe erforderlich (Pflichtfeld)

Liste automatisch erweitern: Neue Eintrage
(hier Kunden) werden der Auswahlliste
automatisch hinzugefugt.

Globale Liste fir alle Archive: wenn
markiert, verwenden alle Dokumentarchive
die gleiche Auswahlliste (in diesem Fall die
gleiche Kundenliste).

Dateimaske: Filter fir Eingabestil "Auswahl
aus Dateiliste”.

Eintrag im Meni "Suchen | Attribute": das
Datenfeld wird im Startmentl eingetragen.

Eingabe erforderlich: markieren Sie diese
Option, wenn Sie verhindern méchten, dass
Dokumente ohne Kundenzuordnung erstellt
werden.

Die Registerseiten Feldwerte und Sicherheit sind fir dieses Beispiel nicht relevant. Unter
"Sicherheit" konnen Sie festlegen, wer dieses Datenfeld sehen und bearbeiten darf.

Klicken Sie hitte auf Ubernehmen, um das Feld zu speichern und schlie3en Sie das Fenster.
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2. Kundenliste erstellen

Um die Auswahlliste mit Daten zu fillen, also die K undennamen einzugeben, verwenden Sie bitte
die Funktion Auswahllisten:

Auswahllisten @lﬂ_hJ
Auswahlliste wahlen: Liste "Kategorie” bearbeiten
-~ Jahr - - Anlagenkarteikarte - X
- Kategaorie Auftragshestitigung Bif | et Sl
... Status - Bestellung Meuer Untereintrag... Strg+U
4 Weitere 4 -Buchhaltung [#  Endern.. Strg+D

m

| Ausgangsrechnung 2 Loschen... Strg+Entf
- Eingangsrechnung
- Kontoauszug Knoten &ffnen

Kostenstelle 1 L. Storno Knoten schlieBen
- - Tatigkeiten i - Lieferschein
_ o Laden..
[ L DMeu.. ] “ZAngem...] [._Q' Einfagen...
4 Speichem...
J oK lx Abbrechenl [ Ubernehmen ] [_ “THilfe | J'

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 K undennamen besitzen, kdnnen Sie dies auch direkt einlesen:
klicken Sie dazu bitte mit der rechten Maustaste in die rechte Liste und wahlen Sie im lokalen
Menii den Befehl Laden oder Einfligen. In der Textdatei muss jeder Kunde in einer eigenen
Zeile stehen.

K licken Sie anschlieRend auf OK, um die Anderungen zu speichern.

3. Dokumenttabelle anpassen

Neue Felder werden in der Dokumenttabelle als Spalte am rechten Rand eingefiigt. 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 gewiinschte Position:

' Dokumententabelle: Suchergebms 1 Dokument, 1 markiert ‘

unde
4 ﬂ Word-Dokument ' AREebot Office Manager 12

Oder schneller: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spaltentberschrift, wahlen Sie
Spalte verschieben und geben Sie die gewiinschte Paosition ein.

Dokumenttyp Mame Projekt 4
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4. Layout-Designer

Sie konnen die Programmoberfléche hren individuellen Wiinschen anpassen. Wahlen Sie dazu im
Menii Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen den Eintrag des Layouts, welches Sie bearbeiten

mdchten. Der Layout-Designer wird gedffnet. Sie konnen die bestehenden K omponenten mit der

Maus verschieben, in Ihrer Gréf3e andern oder léschen, sowie neue K omponenten hinzuf tigen.

Fur unser Beispiel klicken Sie bitte auf Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen | Eigenschaften
- Weitere. Der Eigenschaftendialog wird im Layoutdesigner gedffnet:

Layout bearbeiten

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp |Z| Status

MNummer MName

Dokumentzuordnung

Projekt |v Gruppe

Layout (layout.lay)

| | | | Weitere | OK  Abbrechen Optionen =

BARF|—@m|X|

|"\‘ - Eigenschaften
Typ: TDBEdit \
Links: 58, oben: 51 !
Text: Kunde I
DB-Feld: Doc.KUNDE
. 58 150
51 19

Transparent

.

Datenbankfelder hinzufligen

Klicken Sie auf die Schaltfléche Feldbeschriftung hinzufiigen "A und platzieren Sie das

Textfeld im Eigenschaftendialog. Wahlen Sie das Datenbankfeld "Kunde" aus der Liste
Datenfeld.

Klicken Sie auf die Schaltflache Datenfeld hinzufiugen BT und platzieren Sie das Feld rechts

neben dem zuvor eingefiigten Textfeld. Wahlen Sie das Datenbankfeld "Kunde" aus der Liste
Datenfeld.

Sie konnen die Elemente jetzt noch mit der Maus verschieben und in der GrofRe andern.
Klicken Sie anschlie3end auf im Fenster “Layout” bitte auf OK, um das Layout zu speichern.
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Eigenschaften
Nur Enterprise-Edition

Einstellungen und V erbindungsparameter der gedffneten Server-Datenbanken (Dokument- und
Anwendungsdatenbank) bearbeiten.

Wahlen Sie bitte den Menibefehl Datei | Datenbank | Anpassen | Eigenschaften:

Datenbank-Eigenschaften Iilﬂ_hj

Dokumentarchiv |5nwendungsdatenbank|

Archiv-Name  GDPdU.omcs
Datei G\DBank'OmDatabasel 00" Archive\GDPdU.omcs
Treiber SQLOLEDB.] (MS-5QL/MSDE)

Datenbank-Verbindungsparameter

VYerbindung 3 with column collatien when possible=False E] o

Login beim Offnen nein

Kompatibilitat MS-SQL/MSDE

Cursor-Bibliothek Client

Cursor-Typ Static

Sperrung (Locktype) Optimistic

Puffergraie 1 il
J 0K ’w gbbrechenl [Qbernehmen ] [@ Hilfe

Archivname: Bezeichnung der Archivdatenbank
Datei: Kompletter Dateiname der .omcs- oder .aplcs-Datei.
Treiber: Bezeichnung des Datenbanktreibers.

Verbindung: ConnectionString der V erbindung. Klicken Sie bitte auf [...], um die Verhindung
anzupassen.
Login beim Offnen: manuelle Datenbankanmeldung

Kompatibilitat: die explizite Angabe des Datenbanktreibers ist vor allem bei einer ODBC-
V erbindung sinnvall.

Cursor-Bibliothek*: Server- oder Clientcursor

Cursor-Typ*: Art des Cursors

Sperrung (Locktype)*: Datensatzsperrung

PuffergroRe: Anzahl der gepufferten Datensétze
Verbindungs-Timeout: zuléssige Zeit fur Verbindungsaufbau
Kommando-Timeout: zulassige Zeit fir Befehle
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Dateipfade andern
Menli Datei | Datenbank | Pflege | Dateipfade andern

Die Funktion ermdglicht Ihnen die Anpassung des Dokumentarchivs an neue

V erzeichnisstrukturen. Die Dateinamen werden in der Datenbank aktualisiert, die
Dokumentdateien kénnen kopiert oder verschoben werden. Die Funktion andert nur die Eintrage
der aktuellen Suche.

Wenn Sie alle Dokumente anpassen méchten, dann wahlen Sie bitte zuvor den Befehl Start |
Suchen | Felder leeren und Start | Suchen | Suchen, bevor Sie diese Funktion aufrufen.

Verzeichnisse andern Iiléj

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Verzeichnisse der Dokurmentdateien
dndern, Die Funktion &ndert nur die Eintrége innerhalb der aktuellen Suche,
Klicken Sie far weitere Informationen auf Hilfe. Sie bengtigen
Administratorrechte,

Bestehender Pfadeintrag:

G:\Daten', )
Andern in:
\\Servername'\Freigabename\Daten’) )

Dateien kopieren

[in das neue Verzeichnis verschieben -

([)5 Starten |

52 SchlieBen @  Hife

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 durchzufiinren.
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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 "\\Server1\Daten\Dokumente": Geben Sie im Feld
Bestehender Pfadeintrag "G\Daten\" und in Andern in "\Serverl\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 méchten 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 V erzeichnis verschieben" oder "in das neue V erzeichnis kopieren” und klicken
auf Starten. Die Dateien werden jetzt nach G\Daten verschoben bzw. kopiert und die
Datenbankeintrége aktualisiert. Die Datei "C:\Eigene Dateien\Projektname\Dokument. txt"
befindet sich dann z.B. unter "G\Daten\Projektname\D okument.txt".

Siehe auch
Daten der aktuellen Suche ersetzen.

Sie missen sich fur diese Funktion als Office Manager-Administrator anmelden.
Uberprifen Sie lhre Eingaben sehr sorgféltig, die Funktion kann nicht riickgangig
gemacht werden.



Datenbankoperationen Datenbankpflege 209

Datenbankpflege

Menii Datei | Datenbank | Pflege | Datenbankpflege

Mit der Datenbankpflege werden A ccess-Datenbanken komprimiert, die Datenintegritét
sichergestellt und der V dlitextindex aktualisiert. Markieren Sie hitte die gewiinschten Optionen
und klicken Sie auf Starten.

Unabhangig von der Option "Maximale Dokumentenanzahl" werden hier alle Datensétze
verarbeitet.

Datenbankpflege l PR X

[#] Access-Datenbank komprimieren

Daten-Integritat sicherstellen
Dateiattribute aktualisieren

Volltextindex aktualisieren

(3 Starten

(52 SchlieBen | @ Hiffe

Access-Datenbank komprimieren

Markieren Sie diese Option, um die gedffneten Datenbanken zu Uberprifen und den nicht mehr
genutzten Speicherplatz frei zu geben. Diese Funktion sollte z.B. ausgefihrt werden, nachdem
viele Datensétze in der Dokumenttabelle geldscht wurden.

Diese Option gilt nur fir Datenbanken imMS Access-Format (*.omp und *.apl).
Daten-Integritét sicherstellen

Uberpriift die Datenintegritét (Schitisselnummern, verbundene Tabellen) und fiihrt erforderliche
Reparaturen durch.

Dateiattribute aktualisieren

Synchronisiert dateiabhangige Attribute, wie beispielsweise FILEEDIT. Das in der Datenbank
gespeicherte Datum wird mit dem aktuellen Dateidatum Uberschrieben.
Volltextindex aktualisieren

Der Volltextindex wird bei Anderungen der Dokumente automatisch aktualisiert. Wenn Sie ein
Dokument ohne die Dokumentenverwaltung &ffnen, werden eventuelle Anderungen allerdings
nicht im Index beriicksichtigt.

Wenn bei der Datenbankpflege die Option Volltextindex aktualisieren markiert ist, werden
alle Dokumentdateien, die seit der letzten | ndexierung gedndert wurden, neu indexiert.
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Administration

In diesem Kapitel:

Der Administrator

Programmeinstellungen

Gemeinsame Dateien

Dokumentenverzeichnis

L ayout-Designer
Dokumenttypen
Ubersicht Attribut-V orgabewerte

V orgabewerte beim | mport

Benutzerverwaltung

Dateizugriffsrechte
Zugriffsrechte fir Menibefehle

Konfigurationsdatei admin.ini

Weitere Systemdateien
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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 getffnet werden kénnen. Es ist
auch sinnvoall, das Einrichten immer von ein und derselben Person durchf iihren zu lassen, dem
Administrator, damit keine doppelten Dokumenttypen definiert werden und A uswahllisten nicht
unndtig lang werden. Die gezielte und gute Einrichtung | hres Office Manager bedeutet bei jeder
Suche einen Zeitvorteil.

Mit dem Befehl Datei | Optionen | Administrator wird die Administratorebene aktiviert und das
zusétzliche Menl Administrator gedffnet. Ein Zugangs-Passwort kénnen Sie im Men( Datei |
Optionen | Einstellungen auf der Registerkarte "Sicherheit" definieren. Sobald das Passwort
vergeben ist, sind einige Programmfunktionen nur noch fir den Administrator zuganglich:
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 Uberzeugen. Um dem Administrator die Arbeit zu erleichtern,
gibt es fur ihn Méglichkeiten, bestimmte Programmfunktionen zu sperren (die Funktionen sind
dann nur fir ausgewahite Anwender oder nur in der Administratorebene sichtbar). Wéhlen Sie
hierzu im Meni Datei | Optionen | Einstellungen die Seite Sicherheit | Befehle.
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Erforderliche Einstellungen

1
2

Passwort vergeben: Menli Datei | 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 konnen fir jedes
Anwendungsprogramm auch mehrere Dokumenttypen registriert werden (z.B. "Excel Tabelle"
und "Excel Diagramm").

Wahlen Sie dazu den Befehl Datei | Optionen | 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 V erzeichnis ist zwar
nicht zwingend erforderlich, es hat aber den V orteil, dass Sie dieses V erzeichnis zur
Datensicherung sehr einfach auswahlen kdnnen.

. Projekte, Gruppen und Status-Eigenschaften: Ein grofRer V orteil des Office Manager ist die

Zuordnung beliebiger Dokumente zu einem gemeinsamen Projekt. Wenn der Anwender spéter
in der Suche ein Projekt wahlt, werden alle Briefe, Zeichnungen usw. zu diesem Projekt
angezeigt. Sie sollten schon jetzt einige aktuelle Projekte und Gruppen definieren.

Wahlen Sie dazu Datei | Optionen | Auswahllisten.

. Felder definieren: Sie kénnen die Datenbanken Ihren individuellen Anforderungen anpassen.

Meniibefehl Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren.

. Programmeinstellungen: Wenn der Office Manager von mehreren Anwendern (z.B. im

Netzwerk) eingesetzt wird, kdnnen Sie als Administrator die Zugriffsmdglichkeiten der
Anwender einschranken. Wahlen Sie dazu im Menii Datei | Optionen | Einstellungen die
Seite "Administrator”.

Siehe auch

Einstellungen
Konfigurationsdatei admin.ini

Dokumenttypen

Benutzerverwaltung
Struktur der Dokumentdatenbank

Datenbankoperationen
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Programmeinstellungen

Meni Datei | Optionen | Einstellungen.

Programmeinstellungen l DS
& | Ansicht i . i i o
Meniis fi® Die Ansichteneinstellungen sind benutzerspezifisch
Takellen
Datenbank [V] Aero-Effekte zulassen (ab Windows Vista)
Optimieren .
Dokument |:|§tandard-5}rstemschrlft wverwenden
» Volttextindex Schrift der Meniis .|
S
“ ca_r;:;?n'wm Schrift der Formulare Aj
Papierf t
Ai;';l:r:rma & [¥] Hinweise zeigen
ScanSnap . . .
Importieren Kombinationsfelder 14 sichtbare Zeilen
> Sicherheit
\u‘lecrk:rl;i:;ungen [¥] Mausrad scrollt die Komponente unter der Maus
Lizenz
Zusatztext fir Fehlermeldungen (globale Einstellung)
Bitte wenden 5ie sich an Herrn Mustermann.
Einstellung suchen Q
J OK IR Abbrechen l I Ubernehmen l

Auf der linken Seite befindet sich die Liste der Kategorien. Markieren Sie eine Kategorie, um die
entsprechenden Einstellungen vornehmen zu kénnen.

Unterhalb der Liste kénnen Sie auch einen Suchbegriff eingeben, um eine Option zu finden.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf ¥4 und anschlieRend auf die K omponente,
zu der Sie weitere Informationen bendtigen.

Options-Kategorien

e Ansicht: Programmdesign, Schriftarten, Darstellung der Programmmenis u.a.
® Datenbank: Wichtige V erzeichnisse und Standarddatenbanken.

® Optimieren der Zugriffsgeschwindigkeit.

* Dokument: Ablagepfad, Einstellung fir Dateinamen und Dokumentnummer.

® Archivieren: Dateiname und Ablagepfad fur archivierte (alte) Dokumente, s.a. Meni
Bearbeiten | Dokument | Archivieren.
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Volltextindex: Optionen fur den V olltextretrieval, der Ihnen neben der Suche in den einzelnen
Attributen auch eine sehr schnelle Abfrage Uber den V olltextindex ermdglicht. Einstellung der
OCR-Software fir gescannte Dokumente.

Scannen: Dokumentenscanner mit oder ohne TWAIN-Schnittstelle.
Importieren: Grundeinstellungen fr die verschiedenen Importfunktionen.
Sicherheit: Zugriffsherechtigungen auf Programmfunktionen und Dokumentdateien.

Verkniipfungen: Archive mit dem Office Manager verkntpfen und A utostart-Optionen.
Lizenz: Office Manager-Freischaltung.

Gultigkeit der verschiedenen Einstellungen

Das Programm unterscheidet zwischen benutzerspezifischen, lokalen und globalen Einstellungen.
Oberhalb der Eingabefelder finden Sie die Symbole:

8 for Einstellungen, die nur fir den angemeldeten Windows-Benutzer gelten,

& fiyr Einstellungen, die nur fiir den Computer gelten, auf dem die Einstellungen vorgenommen

werden,

™ for Einstellungen, welche nur fir die getffnete Archivdatenbank gliltig sind,

- fir globale Einstellungen, die fiir alle Computer im Netzwerk gelten.
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Gemeinsame Dateien
Menl Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Datenbank

Das Verzeichnis fiir gemeinsam genutzte Dateien beinhaltet die Archive,
Anwendungsdatenbanken, Programmeinstellungen, globale Auswahllisten und weitere Dateien:

Dateien:

admin.ini: globale K onfigurationsdatei,

(Feldname).itm: globale Auswahllisten fiir Datenbankfelder,
users.itm: registrierte Benutzer,

sgl\menu\*.*: benutzerdefinierte MenUeintrage (SQL-Abfragen),
macro\menu\*.*: benutzerdefinierte Menleintrage (Makros),
error.log: Logdatei,

archive\*.*: Dokumentarchive und Anwendungsdatenbanken,
layouts\* .*: L ayoutdateien,

template\*.*: Dateivorlagen.

user\(Name.Doméane)\*.*: benutzerspezifische Einstellungen.

Verzeichnis ermitteln:

Bei einer Einzelplatzinstallation ist das V erzeichnis "C:\Office Manager DM S\Gemeinsame
Dateien\" empfohlen. Bei Netzwerkinstallationen verwenden alle Arbeitsplétze ein gemeinsames
Verzeichnis auf dem Dateiserver. Sie sollten das V erzeichnis bereits bei der | nstallation angeben.
Stellen Sie hitte sicher, dass alle Anwender Lese- und Schreibrechte in diesem V erzeichnis haben
(s.a. Fehlermeldung).

Um zu ermitteln, welches V erzeichnis auf Ihrem Rechner eingestellt ist, klicken Sie bitte auf
Datei | Information. Auf der Seite Allgemein finden Sie die Einstellung "Gemeinsame
Dateien":

JA System-Informationen B x
2| =&,
;- Allgemein
- Datenbanken Allgemein
- Programm-Name Office Manager Enterprise
Laufende Instanzen 1
Version 10.0.0.410 vom 20.05.2010 11:51:59
Lizenz Vollversion
- Giiltigkeit unbefristet
Dukumenttypen
Sprache Deutsch (Deutschland), Die Windows-Vorgabe wurde tibernommen.
-~ Auswahllisten Registry-Pfad SOFTWARE\rekeler\Office Manager 10
Import Programmverzeichnis G:\Programm\DMSYOM 100
. Betriebssystem Programmdatei G:\Programm\DMSYOM 100'%om. exe
Y- Temporire Dateien C:\Users arald Krekeler\AppData\ ocal\Temp Office Manager)

G: Database100'
Archiv-Verzeichnis [H \DBank\OmDatabase 100VArchive,

Dokumentenverzeichnis  G:\Archivi{Self:DocDE, Name} WDoc:Project}y
G:\archiviGDPdU\Anlagenverzeichnis

Archivierte Dokumente G:\Archivi{Self:DocDE, Name} WDoc: Project},
G:\ArchiviGDPdU\Anlagenverzeichnis
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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 hitte als Administrator an. Wenden Sie sich ggf. an lhren
Administrator.

2. Ermitteln Sie das V erzeichnis. Wahlen Sie dazu den Menlbefehl Datei | 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 Arbeitsplétze das gleiche Verzeichnis auf einem
Dateiserver verwenden (s.a. http://www.officemanager.de/support/).

4. Starten Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das

Verzeichnis. Wahlen Sie im lokalen Menu den Befehl Eigenschaften und wechseln Sie auf
die Seite Sicherheit:

[ Eigenschaften von OmDatabase100 @

Aligemein | Sicherhett | Vorgangerversionen Pﬂpassen|

Objektname:  G:A\DBankOmDatabase 100

Gruppen- oder Benutzemamen:

2, Administratoren (KREKELERAdministratoren) -
4 d Benutzer (KREKELER!Bentzer)

4| [T | »
Kiicken Sie auf "Bearbeiten”, um die
Berechtigungen zu andem. —

Berechtigungen fur "Benutzer”

Zulassen  Verweigem

Wollzugriff il
Andem

Lesen, Ausfihren
Ordnerinhalt anzeigen
Lesen

-

Klicken Sie auf "Erweitert”, um spezielle
Berechtigunaen anzuzeigen.

Weitere Informationen dber Fugriffssteuerung und Berechtigungen

Erweitert

[ oK ] [ Abbrechen l Ubemehmen

5. Erweitern Sie z.B. die Berechtigungen der Gruppe "Benutzer" oder "Jeder" auf "V ollzugriff".
Oder fuigen Sie alle Benutzernamen der Office Manager-Anwender mit "V ollzugriff" ein.
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6. Klicken Sie hitte auf den Schalter Erweitert und aktivieren Sie die Option

Berechtigungen fiir alle untergeordneten Objekte durch die angezeigten Eintrage. sofern
amvendbar, ersetzen.

7. Klicken Sie in beiden Fenstern auf OK, um die Anderungen durchzufiihren.

Um die Sicherheit des System im Netzwerkbetrieb zu erhohen, sollten Sie die
Sicherheitseinstellungen der Datei admin.ini &ndern: Alle Anwender, welche die
Programmeinstellungen andern diirfen, bendtigen Lese- und Schreibrechte. Andere Anwender
bendtigen nur Leserechte.

Siehe auch

Administration

Menli Gemeinsame Dateien 6ffnen im Administrator-Untermend.
Beschreibung der Office Manager-Systemdateien



http://www.officemanager.de/entwickler/systemdateien/
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Dokumentenverzeichnis
Menl Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Dokument

Standardverzeichnis fir Dokumentdateien. Geben Sie das Datentragerverzeichnis ein, in welchem
der Office Manager neue Dokumente speichern soll. Sinnvall ist ein V erzeichnis, das regelméfiig
gesichert wird (z.B. "\\Rechner\Freigabe\Office Manager DMS\Dokumente\" auf einem
Netzwerkserver).

Programmeinstellungen [ B [

, Ansicht
Datenbank == Speicherort und Dateinamen-Syntax der Dokumente. Diese
" Einstellungen gelten fiir alle Benutzer im Netzwerk.

Optimieren
Dokument :
Archivieren Dokumentenyerzeichnis G\Archivi{Self:DocDB,Name\{Doc:PrajectiC)
- Volltextindex Unterverzeichnisse fidr Projekte erstellen
» Scannen
» Impertieren Syntax der Dateinamen  {Doc:Name, Validate}
 Sicherheit
Verkniipfungen [¥] Anderungen der Dateinamen durch den Benutzer zulassen
Lizenz
Vorgabe gilt auch fir bestehende Dateien

Erweiterte Druckfunktionen aktivieren (nur Enterprise-Version) @9

Unterverzeichnisse fir Projekte erstellen

Sie kénnen Makro-V ariablen verwenden, um die Dokumente in einer projektabhéngigen Struktur
zu speichern, z.B.: "\\Rechner\Freigabe\Office Manager DM S\Dokumente\{ Self:DocDB,Name}
\{ Doc:Project}\". Markieren Sie hitte die Option Unterverzeichnisse fiir Projekte erstellen, um
die empfohlene Variable hinzu zu fiigen. Falls die Option nicht méglich ist, dann miissen Sie zuvor
alle anderen Makrovariablen entfernen.

Hinweise:

In den Importeinstellungen wird festgelegt, ob importierte Dokumente in dieses V erzeichnis
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 |
Profile, doppelklicken Sie auf [Standard] und &ndern Sie die Dateioperation auf "K opieren” oder
"V erschieben’.

Wenn S die V erzeichnisiiberwachung aktiviert haben, darf das Dokumentverzeichnis nicht dem
Uberwachten V erzeichnis entsprechen.

Nachtragliche Anderung des Verzeichnisses

Die Einstellung gilt nur fir neue Dokumente. Um die V erzeichnisse/Dateinamen bestehender
Dokumente zu &ndern, wahlen Sie bitte im Menli Datei | Datenbank | Pflege den Befehl
Dateipfade dndern. Wenn Se die Enterprise-V ersion verwenden, beachten Sie hitte auch die
Option Vorgabe gilt auch fir bestehende Dateien.
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Layout-Designer

Sie konnen die Programmoberfléche Ihren individuellen Wiinschen anpassen. Wahlen Sie dazu im
Menii Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen den Eintrag des Layouts, welches Sie bearbeiten

mdchten. Der Layout-Designer wird gedffnet. Sie konnen die bestehenden Elemente
(Eingabefelder u.a.) mit der Maus verschieben, in Ihrer Gréf3e andern oder léschen.

Anderungen wirken sich fiir alle Anwender aus, im Netzwerkbetrieb sollte diese Funktion

nur vom Administrator bzw. dem zustandigen Mitarbeiter durchgefiihrt werden.

Layout bearbeiten

Dokumentbeschreibung

[ Layout (layout.lay)

DBE-Feld: Doc.KUNDE

Dokumenttyp |z| Status
Nummer Name
Dokumentzucrdnung
Projekt | - Gruppe
| | I | Weitere |

Typ: TDEEdit

Links: 58, oben: 51

Text: Kunde i

Ein Datenbankfeld hinzufligen

QK Abbrechen‘ Opticnen  ~

BlARF|— @m|X|

Eigenschaften

58
51

Transparent

150
19

1. Klicken Sie hitte auf die Schaltflache Datenfeld hinzufugen BT und platzieren Sie das Feld
mit der Maus auf der Programmoberflache.

2. Wahlen Se das Datenbankfeld aus der Liste Datenfeld.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Feldbeschriftung hinzufiigen "A und platzieren Sie den

Text auf der Programmoberflache.

4, Wahlen Se das Datenbankfeld aus der Liste Datenfeld.
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5. Sie konnen die Elemente jetzt noch mit der Maus verschieben und in der Gréf3e andern.
6. Klicken Sie anschlieRend auf OK, um das Layout zu speichern.

Komponenten l6schen

Markieren Se das Element mit der Maus und klicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache
Loschen .

FenstergrdfRe im Layout speichern

Veréndern Sie die Grol3e des Eigenschaftendialogs einfach mit der Maus. Um die Groi3e des
oberen und unteren Fensterbereiches zu andern, miissen Sie den Designer mit dem Mentbefehl
Eigenschaften | Hauptfenster 6ffnen.

Die GréRe wird im Layout gespeichert und beim Offnen des Archivs entsprechend gesetzt. Mit
dem Befehl Optionen | FenstergréRe zuriicksetzen kann die Standardgrof3e wieder hergestellt
werden.

Weitere Layoutkomponenten

A flgt eine Beschriftung mit beliebigem Text ein;
— Linien und Boxen fir die Layoutgestaltung;

| Hintergrundgrafik aus einer Datei laden;
flgt eine Mausschaltflache fir den Aufruf eines Makros hinzu.

Speichern der Menl- und Tabellen-Einstellung im Layout

Das Hauptmenii 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 fir alle Anwender im Netzwerk: ein Grund mehr, die Layoutgestaltung
nur dem Administrator zu erlauben.

Um die Tabelleneinstellungen im Layout zu hinterlegen, aktivieren Sie bitte den Speichermodus
"Global fir alle Benutzer".

In der Enterprise-V ersion kénnen Sie auch das Hauptment hinterlegen: Passen Sie es zuerst an,
o6ffnen Sie dann den Layoutdesigner und klicken Sie auf Optionen | Hauptmenii im Layout
speichern.

Siehe auch

Layout wahlen

Beispiel "Datenfeld Kunde"
Erweiterte Datumssuche
Mausschaltflache im Layout
Sprachdateien
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Layoutdesigner-Optionen

Klicken Sie im Fenster des Layoutdesigners bitte auf den Schalter Optionen, um folgende
Einstellungen vor zu nehmen:

GroR3e der Textfelder anpassen
Die Grof3e der Textfelder (Label) wird automatisch an die SchriftgréiRe angepasst.

GroRRe der Eingabefelder anpassen
Die Grof3e der Eingabefelder (Edit) wird automatisch an die SchriftgréRe angepasst.

Liste der Datenfelder sortieren
Sortiert die Liste der Datenbankfelder alphabetisch.

Hauptmeni im Layout speichern
Speichert die Einstellungen der Benutzermentis im archivabhangigen Layout, sodass diese fir alle
Anwender fest vorgegeben werden (nur Enterprise-V ersion).

Hauptmeni aus Layout I6schen
Benutzerdefiniertes Hauptmenii aktivieren.

Diese Option wurde mit Version 13.0 entfernt. Beachten Sie hitte die neue Einstellung zum
Speichern der Anpassungen.

Vorschau an Suchfeldern positionieren

Die Dokumentenvorschau wird i.d.R. an der Tabelle angedockt. Wenn Sie diese Option
aktivieren, wird die V orschau nicht mehr an der Tabelle, sondern rechts neben den priméren
Suchfeldern angedockt. Dies ist sinnvall, wenn Sie viel Platz neben den Suchfeldern haben.
Nach Anderung dieser Option nuss das Layout neu geladen werden (ggf. Programmneu
starten).

Fenstergrof3e zuriicksetzen

Sie konnen die GrolRe des Programmfensters (Hauptfenster und Datensatz-Bearbeiten) mit der
Maus @ndern und in der Layoutdatei speichern. Wahlen Sie den Befehl FenstergréRe
zuriicksetzen, um die Grole wieder auf Standard zu setzen. Die Werte werden dann aus der
Layoutdatei geldscht.

Hilfe
Offnet diese Hilfeseite.
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Dokumenttypen

Anwendungsprogramme im Office Manager

Der Office Manager verwaltet Informationen und Einstellungen zu den verschiedenen Windows-
Programmen in seiner Anwendungsdatenbank. Dies erméglicht 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 méglich, automatisch registriert.

Neue Anwendung registrieren

Dateitypen, die im Windows-System bekannt sind, kénnen Sie sehr einfach definieren:

® Schieben Sie hitte eine entsprechende Dokumentdatei per Drag& Drop auf den Office
Manager. Wenn noch keine passende Anwendung definiert ist, dann wird diese nach
Ruickfrage registriert.

® QOder wahlen Sie im Fenster "Registrierte Dokumenttypen” (siehe unten) den Befehl Neu fiir
Dateiendung.

Falls fur die Automatismen keine ausreichenden Informationen vorhanden sind, dann kénnen Sie
diese manuell eintragen. Beachten Sie dafiir die Beschreibungen auf dieser Hilfeseite sowie den
Supportartikel Exotischen Dokumenttyp registrieren.

Das Fenster "Registrierte Dokumenttypen"

Sie konnen weitere Programme definieren oder bestehende bearbeiten und beispielsweise
zusdtzliche Funktionen erstellen. Wahlen Sie dazu hitte die Funktion Datei | Optionen |
Dokumenttyp:


http://blog.officemanager.de/2011/03/dokumenttyp-registrieren/
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[ == R omappl.apl - Registrierte Dokumenttypen |ﬂlﬂj

- @

25" Editieren BEEE X § {&@ Direkthilfe

~" @ Hilfe Befehle
Neu [T Umbenennen @ E Hilfe & Info
Dokumenttyp Datenbank Hilfe
Bezeichnung || Allgemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherheit
I El PDF-Dokument |
‘ Anwendung Bezeichnung  POF-Dokument [aT
[3|AutoCAD-Zeichnung =
Fd | AutoCAD-Zeichnungsbauteil Grafik s ’ v]
] |Bitmap
|ﬁ Corel PHOTO-PAINT 9.0-Bild —
@ CorelDRAW 2.0 Graphic Typ
5| Digitalfoto @ Standard-Dokument in externer Datei
Elster -
;iv - (") Internetadresze
(= E-Mail
£2|ePLAN ) E-Mail
2l Fax () Dokument der Office Manager-Textverarbeitung
[ [Hilfedatei
r—laae —ram i e
Ml T BEIIA

In der linken Tabelle finden Sie die Liste aller registrierten Anwendungen. Um einen neuen
Dokumenttyp zu erstellen, wahlen Sie im Menii Start den Schalter Neu. Klicken Sie auf:
* Neuer Dokumenttyp, um manuell einen neuen Eintrag zu erstellen;

® Neu fur Dateiendung, um den Dokumenttyp fir bestimmte Dateitypen automatisch zu
erstellen.

® Assistent, um neue Standardanwendungen automatisch einzurichten;
® E-Mail einrichten fir einen allgemeinen E-Mail-Dokumenttypen;

® Outlook einrichten, um die erweiterten Funktionen fir Microsoft Outlook (nicht Outlook
Express) zu aktivieren;

® | otus Notes einrichten fir den Import von Mails aus &lteren Notes-V ersionen;

* AutoCAD einrichten, um einen Assistenten fur die Einrichtung der erweiterten AutoCAD-
Unterstiitzung auf zurufen.

* Inventor einrichten fir Autodesk Inventor (s.a. Detail-Dokumente).
® MegaCAD einrichten fur die erweiterten MegaCA D-Funktionen.
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Beschreibung der Optionen

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf ¥4 und anschlieRend auf die K omponente,
zu der Sie weitere Informationen bendtigen.

1. Seite "Allgemein"

Allgemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherheit

Bezeichnung | Word-Dokument [ar
Grafik oy ’ Standard-Dateisymbaol vl
Typ

@ Standard-Dokument in externer Datei

() Internetadresse

() E-Mail

() Dokument der Office Manager-Textverarbeitung

e Beschreibung des Dokumenttypen, wie z.B. "Word Dokument”, "Excel Tabelle", "AutoCAD
Zeichnung", "Fota", "Fax". Wahlen Sie bitte Umbenennen BT um die Bezeichnung zu &ndern.

® Grafik: Die Dokumente kénnen in der Tabelle anhand ihrer Grafiken schneller gefunden
werden, wahlen Sie hitte eine passende Grafik aus. "Standard-Dateisymbol” und
"Programmsymbol” sind erst mdglich, nachdem auf Seite Datei der Dateityp angegeben
wurde.

® Typ: Fir "normale" Dokumente, die mit anderen Anwendungen erstellt werden, wahlen Sie die
Option Standarddokument in externer Datei.
Fir die spezielle Internetfunktion markieren Sie hitte Internetadresse. Es werden dann keine
Dokumentdateien sondern Internetadressen verwaltet.
Der Typ E-Mail erméglicht Ihnen die V erwaltung 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 ibernommen werden.
Fur einfache Textdokumente (z.B. Notizen) markieren Sie hitte 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"
| Allgemein | Datei |Eefeh|e | Vorschau | Sicherheit
Dateityp du:ncxi
Weitere Word mit Makro B L
Rich Text Format |Z‘
Word
| hd P d
Standardvorlage FMullFile l’_’éﬁ
Vorlagedateien |angebot =[]
Pressemitteilung |Z‘
Dokumente in - [automatisch] l’_'éﬁ

e Dateityp: primare Endung der Dokumentdateien, wie z.B.: "txt", "doc”, "prt".
* Weitere: Liste mit weiteren Dateitypen, die mit dieser Anwendung bearbeitet werden kénnen.

* Standardvorlage: eine Date, die als Vorlage fir 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 V orlagedateien. Definieren Sie z.B. fir die
Textverarbeitung verschiedene V orlagen fur Briefe, Angebote, Notizen usw. Siehe auch
Dokunmentvorlagen.

* Dokumente in: In der Regel "[automatsich]”, die Einstellung des Dokumentenverzeichnisses
wird verwendet. In Ausnahmefallen konnen Sie hier ein individuelles V erzeichnis fir diesen
Dokumenttypen vorgeben.
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3. Seite "Befehle"

|Al|gemein | Datei | Befehle |Eorschau | Sicherheit

Lo EEX
Befehl =

new

print
IMeinBefehl

Befehlsname | open

Bezeichnung  Offnen

[]1n das Verzeichnis der Anwendung wechseln
Fenstergréfie der Anwendung
@ Nermal ) Vollbild () Symbol
[ Befehl verbergen

|| Benutzerdefinierte Steuerung der Anwendung

Enthélt die Liste aller Befehle, die der Office Manager mit den Dokumenten ausfihren kann. Sie
konnen neben den Standardbefehlen "Neu, "Offnen” und "Drucken’ beliebige weitere Befehle
erstellen und viele Arbeitsablaufe automatisieren.

Hinweis zum Drucken: Fir die erweiterten Druckfunktionen wird der Befehl "PrintEx", fir den
Standarddialog der Befehl "Print" verwendet.

Siehe auch Benutzerdefinierte Steuerung

4. Seite "Vorschau"

Allgemein | Datei | Befehle | Yorschau | Sicherheit

() Keine Vorschau

@ Automatisch

@) Hife

Deokumenten-Vorschau

(21 Windows-Miniaturansicht

() COM-Objekt (OLE) erstellen

() Interner Grafik-Viewer

() Internet Explorer fur HTML

(7 Interner E-Mail, Text und RTF-Viewer
) Interner PDF-Viewer
71 Adobe Acrobat PDF-Viewer

") Befehl "preview” verwenden

Auswahl einer Vorschau fir die Dokumente.
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5. Seite "Sicherheit" (nur Enterprise-V ersion)

| Allgemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherheit |

Sicherheitsrichtlinien auf Datei-Ebene (nur Enterprise-Version).
Legen Sie hier bitte die Zugriffsberechtigung fiir Dokumentdateien
fest, die mit dieser Anwendung erstellt werden.

Sicherheitsrichtlinie | Nur Domanenbenutzer & -

Berechtigte Benutzer dirfen Richtlinien @ndern

[@' Hilfe ] [Egigenschaften

In der Office Manager Enterprise-V ersion konnen Sie die Zugriffsrechte fir jede einzelne
Dokumentdatei festlegen. Die Rechte werden auf Ebene des Betriebssystems zugewiesen und
bieten somit die hochste Sicherheit. Unberechtigte Anwender kénnen auch nicht unter Umgehung
des Office Managers, also beispielsweise mit dem Windows-Explorer, auf die Dateien zugreifen.

Hier wird die V orgabe fiir neue Dokumente diesen Typs festgelegt. Neue Dokumente erhalten
die hier eingestellte Sicherheitsrichtlinie als V orgabewert.

Sofern die Option Berechtigte Benutzer diirfen Richtlinie andern markiert ist, kann die
Sicherheitseinstellung der einzelnen Dokumente angepasst werden (s.a. Eigenschaftendialog).
Wenn die Option nicht markiert ist, werden auch eventuelle V orgabewerte der
Importeinstellungen ignoriert.

V oraussetzungen fir die Sicherheitseinstellungen: Office Manager Enterprise-V ersion
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Ubersicht Attribut-Vorgabewerte

Fur die Dokumentattribute kénnen unterschiedliche V orgabewerte definiert werden. Das
Programm unterscheidet hierbei zwischen neuen und gednderten Dokumenten, zwischen
Importfunktionen, dem Scannen und den Dokumentvorlagen.

¢ Allgemein gliltige V orgabewerte konnen Sie im Fenster Felder definieren eingeben.

* Vorgaben fir Dokumente, die mit Hilfe der V orlagen erstellt werden, geben Sie bei der
Definition von Dokumentvorlagen ein.

® Fir den Datei- und Mail-lmport kdnnen Importprofile inklusive V orgabewerten festgelegt
werden.

Verwendung
Im Office Manager werden die unterschiedlichen V orgabewerte folgendermaf3en angewandt:

A. Neues Dokument erstellen

1. Sie wahlen den Befehl Erstellen | Neu | Dokument.

2. Wenn die Tabelle gruppiert oder ein Projekt im Navigator markiert ist, werden die Attribute als
V orgabewert tibernommen.

3. Im Eigenschaftendialog geben Sie die gewiinschten Attribute, wie Name und Projekt ein.

4, Nach einem Klick auf OK werden die allgemein giiltigen V orgaben in alle noch leeren
Attribute kopiert.

B. Neues Dokument von Vorlage erstellen

1. Sie wahlen im Menti Erstellen | Vorlagen = einen Eintrag,

2. Wenn die Tabelle gruppiert oder ein Projekt im Navigator markiert ist, werden die Attribute
als Vorgabewert Gbernommen.

3. Die Attribute der Dokumentvorlage werden Ubernommen.

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 V orgaben in alle noch
leeren Attribute.

C. Dokumentdatei importieren

1. Beim manuellen Import, beispielsweise Drag& Drop oder Bearbeiten | Einfiigen, werden die
Dokumentattribute aus der Gruppierung und dem Projektnavigator Ubernommen.

2. Die Feldwerte des Importprofils werden kopiert, sofern das jeweilige Attribut nicht aus der
Gruppierung tibernommen wurde.

3. Im Eigenschaftendialog geben Sie jetzt weitere Attribute, wie beispielsweise den Namen ein
und klicken auf OK.

4. Das Programm kopiert nun die allgemein giiltigen V orgaben in alle noch leeren Attribute.
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Vorgabewerte beim Import

Der Office Manager kann bestehende Dokumentdateien per Drag& Drop, aus Uberwachten
V erzeichnissen und mit einer Suchfunktion tibernehmen, I nternetadressen vom Browser lesen
und Papierdokumente scannen.

Importverzeichnis definieren l P
|A1Igemein I Verzeichnis I Qult\gkeitl FEilter | Eeldwerte |Makros|
Vorgaben fur Feldwerte (Dokumentattribute):
Feldnarne Feldwert: Variable und/oder Text -
APPLNAME =
DOCHO
MNAME {Source:Name}
PROJECT {SearchField:*ProjectMavigator}
CATEGORY
STATE Normal
USERNAME
MAILFROM -
@ b | [@ Mo | Tabelle |+
J 0K € abbrechen | (@ Hife |

Sie konnen hier definieren, wie die Dokumentattribute z.B. aus der V erzeichnisstruktur oder vom
Papierdokument gelesen werden. Die linke Seite der Tabelle zeigt die Datenfelder (Attribute) der
gedffneten Dokument-Datenbank, die rechte Seite die Feldwerte.

Sie konnen die Makro-V ariablen verwenden, um die Dokumentattribute beispielsweise aus dem
Dateinamen zu generieren. Die Auswahllisten in der Spalte Feldwerte beinhalten Beispiele fur die
Verwendung der Makro-V ariablen.

Beispiele:

Feldname Feldwert Beschreibung

Name {Source:Name} Der Dateiname ohne Endung

Name { OleSummarylnformation:Title, Das erweiterte Dateiattribut “Titel"
{Source}}

Name { GetFirstNotEmpty:{ OleSummaryl nformation: Title { Source} } { Source:Name} }

Project {Source:DirPart,2.4} Die 2. bis 4. Verzeichnisebene

Note Datei importiert Fester Text "Datei importiert"

Category {Source:DirPart,1,1} Die 1. Verzeichnisebene

Siehe auch

Vorgabewerte fir Dokumentattribute
Makro-Referenz
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Ben utzerverwaltung
Menl Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Sicherheit | Benutzer

Die Anwender des Office Managers miissen mit |hrem Benutzernamen angemeldet werden.
Dies geschieht i.d.R. automatisch, indem der Windows-Benutzername verwendet wird. Wenn der
Windows-Benutzername nicht verfiigbar ist (wenn Sie unter WIN 95 keinen Benutzernamen
angeben) miissen Sie sich im Office Manager anmelden.

Die Benutzernamen werden fiir die Dokumentenverwaltung verwendet. |m 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 miissen: 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 V erwendung dieser Einstellung.

Um ein sicheres System zu erhalten, kann der Administrator die Anmeldung fir Benutzer
sperren, die sich unter Windows nicht mit |hrem Benutzernamen angemeldet haben.

Interne Benutzernamen: Wenn Sie keine Windows-Benutzernamen verwenden mdchten,
mussen sich die Anwender bei jedem Start des Office Manager anmelden. Die Benutzernamen
sind nicht passwortgeschiitzt, neue Benutzer werden automatisch angemeldet.

Siehe auch

Dateizugriffsrechte
Zugriffsrechte fir Menlbefehle
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Dateizugriffsrechte

(nur Enterprise-V ersion)
Menli Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Sicherheit | Dokumente

In der Office Manager Enterprise-V ersion konnen Sie die Zugriffsrechte fir jede einzelne
Dokumentdatei festlegen. Die Rechte werden auf Ebene des Betriehssystems zugewiesen und
bieten somit die hochste Sicherheit. Unberechtigte Anwender kénnen auch nicht unter Umgehung
des Office Managers, also beispielsweise mit dem Windows-Explorer, auf die Dateien zugreifen.

Voraussetzungen fir diese Sicherheitsrichtlinien:

e Speicherung der Dokumentdateien auf einem Windows-System. NA S-Festplatten sind héufig
nicht kompatibel.

* Office Manager Enterprise-Version.

Definieren Sie hier bitte die gewiinschten Sicherheitsstufen.
Beispielsweise:

e "Normal" oder "Alle" mit V ollzugriff fir jeden Benutzer.

e "Office" mit Vollzugriff fir die Benutzergruppe Office und Nur-Lesen fir alle anderen.

* "Personal" mit V ollzugriff fiir die Personalabteilung und Geschéftsfiihrung, aber keinerlei
Rechte fir andere Benutzer.

Wichtig: stellen Sie sicher, dass die eingesetzte Software zur Datensicherung
Leseberechtigungen fir alle Dateien hat!

Im Eigenschaften-Dialog der Dokumente kann dann spéter fiir jedes einzelne Dokument eine
vordefinierte Sicherheitsstufe ausgewahlt werden.

Siehe auch

Dokumenttypen, Seite Sicherheit.
Erweiterte Einstellungen
Zugriffsrechte fir Mentbefehle
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Zugriffsrechte fur Mentbefehle

Menl Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Sicherheit | Befehle

Wenn Se das Dokumenten-Management-System im Netzwerk einsetzen oder der Computer von
mehreren Personen genutzt wird, dann ist es sinnvoll, bestimmte Programmfunktionen firr den
normalen Benutzer zu sperren.

Sie konnen zu jedem MenUeintrag die Benutzerrechte definieren. Markieren Sie dazu bitte den
gewtinschten Menieintrag in der Tabelle und klicken Sie auf die Schaltflache Sichtbarkeit. Im
Dialogfenster "Sichtbarkeit" kénnen Sie festlegen, ob die Funktion fir jeden oder nur fir den
Office Manager-Administrator sichtbar ist. In der Enterprise-V ersion ist es auch mdglich, die
Programmfunktion nur fir ausgewahlte Benutzer oder Gruppen zugénglich zu machen.

Der Baumknoten "(Grundfunktionen)” beinhaltet einige grundiegende Berechtigungen zu
Funktionen, die keinem MenUpunkt zugeordnet sind. Sie kénnen 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
kénnen, ob die Anwender nur ihre eigenen Dokumente bearbeiten konnen.

Tipp: Sie kénnen 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 Einfiigen/Ersetzen.

Einschrankungen

Grundsétzlich kénnen Sie alle Meniibefehle sperren. Dies fiihrt aber nicht immer zu einer

V erhinderung der entsprechenden Programmfunktion. Beispielsweise wird ein Dokumentenarchiv
vor dem Offnen eines anderen geschlossen, auch wenn Datei | SchlieRen gesperrt ist. Sie
kénnen theoretisch auch Befehle zum Suchen sperren. Trotzdem wiirden Datenabfragen
stattfinden, weil diese auch von anderen Funktionen ausgefthrt werden.

Sonderfélle

Beenden: Wenn der Befehl gesperrt ist, dann wird nicht nur der Menteintrag ausgeblendet,
sondern ein SchlielRen des Office Manager verhindert. Dies ersetzt die friihere Einstellung
"AllowClose=0". In der Regel wird gleichzeitig die automatische Programmausfihrung beim Start
von Windows aktiviert (Menli Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Verkniipfungen).

Das Programm kann nur noch von berechtigten Anwendern, dem Updateprogramm und beim
Beenden von Windows geschlossen werden.

Dokument | Léschen: Verhindert auch das L éschen von Dokumenten mit anderen
Menibefehlen.

Optionen | Auswahllisten: Sperrt auch die Befehle zum Andern von Projekten im lokalen Menii
des Navigators und verhindert das K opieren von Projekten.

Optionen | Datensétze in Speicher laden: Wenn gesperrt, dann ist die Option immer
deaktiviert.

Ansicht | Meniiband anpassen verhindert alle Menii-Anderungen durch den Anwender.
Zurlicksetzen ist aber mdglich, wenn nicht zusatzlich gesperrt.

Suche | Volltextindex blendet auch das primére Suchfeld Volltext aus.




Administration Konfigurationsdatei admini.ini 234

Konfigurationsdatei admini.ini

Die INI-Datei "admin.ini" beinhaltet alle globalen Programmeinstellungen. Anderungen nehmen
Siei.d.R. nicht in der Datei selbst, sondern mit dem Mentbefehl Datei | Optionen |
Einstellungen vor.

Um die Systemsicherheit zu erhdhen, kdnnen Sie den Mentibefehl fir 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 (Datei | Optionen |
Administrator) und wahlen anschlie3end im Menli Administrator | Administrator | Erweiterte
Einstellungen | INI-Datei 6ffnen.

Erweiterte Einstellungen

Folgende Einstellungen kénnen direkt in der admin.ini vorgenommen werden. Sie sind fir den
normalen Betrieb des Programms nicht erforderlich, kénnen aber in Ausnahmeféllen hilfreich
sein.

[ Docunent ]

DocVer sFi | eNanme={ Doc: Fi | eNan®, Fi | ePat h}{Doc: Fi | eName, Nane} _Vers
{DocVers: DocVers}.{Doc: Fi | eNane, Fi | eExt}

Fi | eNaneAl | owChar =; .

Del et eOr phanedFol der =1

DocTypel gnor eDFEF=. | nt er net . Aut oCAD.
UseSyst enPopupMenu=1

War ni ngExecut eCount =20

Acr oPdf ShowTool bar =1

Qui ckPdf Dpi =72

Pdf PageMbde=2

SendToMai | ShowFor nF0

Doc Combi nDef Li nkName={ Doc: DOCNOC}
OpensShel | Command=open
OpenNewDocunent s=0

[ 1 mage]

JPegQual i t y=80
SkewDet ect W dt h=
SkewDet ect Angl e=
ConvBWvbde=- 2
ConvBW/bdeBC=126
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[ Dat abase]

Quot eChar ="

Cur sor Locati on=1

Cur sor Type=3

LockType=1

CacheSi ze=10

SysChar 2W | deCar d=1
Sear chOper at or OR=<<OR>>
Sear chExact Char =$

Def aul t Sear chvbde=2

ConnectionString=Provi der=M crosoft. Jet. OLEDB. 4. 0; Dat a Source=%s;
Persi st Security |nfo=Fal se

SysThr eadl nt er val =60000

[ Admi n]
Ht t pProxy=123. 123. 123. 123: 80: User : Password

[Optim ze]
Aut oSear chDel ay=1000

[View
Languagel ni Fil e=G \ O fi ce Manager DMS\ Genei nsanme Datei en\english.ini

[ Ful | Text | ndex]

A eToTxt =0
OnftiPath=T:\OnFti\
Del eteOnftiFile=1
Updat eOnActi vat e=0
Fi | eUpdat eSpan=2
UseSear chWor ds=1
Char set Add=+

Ti ff Ccr Tag=10

Rt f Mode=1000000
UseAut ol nc=1
UseReservedl Ds=1
COcr Modi Opt =3

Ccr TransymOpt =1
Ccr Cr eat eBackup=0

Thr eadConnecti onSt ri ng=Provi der =M crosoft. Jet. OLEDB. 4. 0; Dat a Sour ce=%s;
Persi st Security |nfo=Fal se
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[Import]

Br owser DDE=ddeser vi ce
| gnor eExt =. onp. t np.

I gnoreOnExt=.lay.itm
ShowDl gDi r WAt ch=1

[ Di rWat ch]

Accept or Machi nes=. rechner 1. rechner 2.
Al'l onCancel =0

MaxFi | eLi st Count =150

Fil eLi st Ex=1

Handl edEvent s=. 1.

Fil eLi st Ex=1

[ I mport Fax]
Al | owCancel =0

[ I nport FaxDef aul t Fi el ds]
Cat egor y=Faxei ngang

[ Secur e]

Def i neAccessRi ght s=0
Conpar eAccessRi ght s=1
Al'l owOwner ToUnl ock=0

[ ToDo]

Ti mer | nt er val =60000

Ti mer Firstlnterval =10000

Rem ndSoundFi | e=C: \ W ndows\ Medi a\ sound. wav

[Script Control]
Ti meQut =-1

UseSaf eSubset =1

[ Macr o_ReadAdm nl ni ]
Vari abl e=123

Eine Beschreibung der einzelnen Optionen finden Sie in der Onlinehilfe.



} OFFICEMANAGER

Dokumentenmanagementsystem

Kapitel X

Entwicklerhilfe



Entwicklerhilfe 238

Entwicklerhilfe

Der Office Manager bietet |hnen eine umfangreiche Makrosprache, einen integrierten Pascal-
Interpreter sowie mittels Windows Script den Zugriff auf weitere Skriptsprachen, wie VB Script
und JScript. Sie kénnen das Programm mit diversen Programmiersprachen automatisieren.

Makros finden Verwendung bei der Steuerung von A nwendungsprogrammen, den
benutzerdefinierten Menibefehlen, | mport-Feldwerten und vielen Programmoptionen, wie
beispielsweise dem Dokumentenverzeichnis.

In diesem Kapitel:

Makro-Editor
Menibefehle im Makro aufrufen

Aufruf aus Fremdprogrammen

Benutzerdefinierte Steuerung von Programmen

Mausschaltflache im L ayout
Formatparameter fir Dateien

Formatparameter fir Datum

Struktur der Dokumentdatenbank

Struktur der Anwendungsdatenbank
Makro-Referenz
Pascal-Referenz

COM-Referenz

Siehe auch Seite
Office Manager Developer Network omdn.officemanager.de
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Makro-Editor

& Skripteditor mit Syntaxhervorhebung und

Funktionshilfen

Zum Offnen des Editors wahlen Sie bitte Start | Verwenden | Makro | Makro-Editor:

Test.vhs - Office Manager Makro-Editor

) Ui ==l N NN

[
> @

'_E = VBScript - " i gy Di i
i Sprache P o{Ausschnelden &7 Suchen @ §& Direkthilfe
40 Funktion einfigen “— | Kopieren |?| Hilfe zur Funktion

Ausfihren Einfligen e Weitersuchen | Hilfethemen

- E Ergebnis zeigen % Text verschldsseln f"g QGnIme—Ra‘Ferenz

Makro Zwischenablage Suchen Hilfe

1 dim omapp " Office Manager-Application function Abs(number] -
? dim omArchive L Manager-Archive function Array(arglist) [
3 dim omDocDS L Mzanager-DatasetDocument function Asc(string) 3
4 dim DocID ' DocIDdes neu eingefiigten Dokuments o ||| function AscB(string) N
5 dim ExistingDocID " -1 oder DocID eines bereits vorhandene fum:t!on Ascwlstrlng]
6 dim = ! temp. string um:ton Alnlumber] )
7 dim Fiame, FDocNs, Feroject L
I function CByte(expression)

function CCur(expression)

function CDate(expression)
10 set OmRrchive function CDbl{expression)

11 set omDocDS function Chr{charcode)

12 function ChrBicharcode)

9 set omapp CreateCbject ("om.CfficeManageriApp™)
omapp.Archive

omapp.Archive.DatasetDocument

1o function ChrW{charcode)

14 ' Hsuptprogramm: function Clnt{expression)

18 - || function Clear

“]T D function Clng{expression) il
5:.19 | Gedndert |Einfilgen

Zum Bearbeiten eines vorhandenen Makros wahlen Se bitte im Menli Datei | Offnen. Die

Skriptsprache wird anhand der Dateiendung erkannt; "B><Pt ¥ priifen Se diese hitte.

Geben Sie Quelltext in den Editor ein. Sie kdnnen auch eine Funktion aus der rechten Liste
Ubernehmen: bewegen Sie dazu den Cursor an die gewiinschte Stelle im Editor und doppelklicken
Sie auf eine Funktion in der Liste. Die markierte Funktion wird dann an der Cursorpaosition im
Editor eingefUgt.

Wenn Sie die Office Manager Makrosprache "OmAPI" verwenden, kénnen mit einem Klick auf
%] die Hilfeseite zur markierten Funktion &ffnen.

Zum Testen des Skripts wahlen Sie bitte den Befehl Start | Makro | Ausfiihren @ oder driicken
Sie F9. Eventuelle Meldungen des Interpreters werden in der unteren Liste ausgegeben.
OmAPI-Makros kénnen Sie auch debuggen: Klick auf den Pfeil des Mausschalters Ausfiihren
und Debuggen wahlen oder Funktionstaste F8.
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Verschlisselte Makros

Sie konnen die Makrodatei verschliisseln und somit vor Manipulationen schiitzen. Erstellen Sie
dazu das Makro im Editor und speichern Sie es ab (z.B. Datei.omac). Wahlen Sie anschlieRend
den Befehl Datei | Speichern und Senden | Verschliisselt 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 kdnnen. Die verschliisselte Version kann nicht mehr entschliisselt und bearbeitet
werden!

Siehe auch
Referenz der Variablen und Funktionen
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Aufruf aus Fremdprogrammen

Sie konnen von Fremdprogrammen aus auf die Office Manager-API zugreifen und Makro-
Variablen oder -Funktionen ausfuhren. Senden Sie dazu hitte 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 hwhd, /1 Fensterhandl e
U NT Msg, /'l zu sendende Nachri cht

WPARAM wPar am Il erste Paraneter
LPARAM | Par am /1 zweiter Paramneter

)

Das Fensterhandle ermitteln Sie mit der Windows A PI-Funktion Findwindow (' TFormOmMain',
NULL).

Die zu sendende Nachricht Msg ist "WM_COPYDATA". Der erste Parameter ist NULL. Der
2weite Parameter enthdlt die Office Manager Makrobefehle, beispielsweise
"{ ImportFile:C:\mport\Erste Datei.pdf} { |mportFile:C:\l mport\Zweite Datei.pdf}".

2. Eine einfachere Moglichkeit 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}{ | mportFile:C:\Import
\Zweite Datei.pdf}"

Die Makrofunktion ImportFile ist die primére Funktion von SendToOM. Fiir den Dateiimport
kénnen 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 O fi ceManager App")

omapp. I nportFile("C:\Ilnport\Erste Datei.pdf")
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Benutzerdefinierte Steuerung von Programmen

Wenn die vom Windows bereitgestellten Funktionen zur Bearbeitung der Dokumente an ihre
Grenzen stof3en, dann kénnen Sie eigene Befehle erstellen und Ihre Arbeit mit den Dokumenten
automatisieren.

Wahlen Sie hitte im Menii Datei | Optionen den Eintrag Dokumenttyp, markieren Sie den
entsprechenden Dokumenttyp und wechseln Sie auf die Registerseite "Befehle".

Wahlen Sie den gew(inschten Befehl (new, open, print, ...) aus oder erstellen Sie einen neuen
Befehl. Markieren Sie hitte die Option Benutzerdefinierte Steuerung der Anwendung und
klicken Sie auf den Schalter Erweitert, um die Befehlsparameter zu definieren.

Sie haben grundsétzlich zwei M dglichkeiten:

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 CA D-Anbindung
realisiert.
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Mentbefehle im Makro aufrufen

Zugriff auf Office Manager-Menubefehle aus der Makroverarbeitung.

Syntax
{ OMAPI : Functi on[, Paraneter]}

Parameter

Function:

(Action): Ruft einen Office Manager-Menubefehl auf, sofern der Anwender die
Berechtigung dafirr besitzt. Die Namen der Befehle finden Sie in der Liste der
HauptmenUeintrage (s. oben) oder mit Hilfe mendiorientierten Support-Suche.

ListMainMenuEntries: Erstellt eine Liste mit den Namen aller Meniibefehle (s. oben).

RegisterOMP: Verkniipft die Office Manager-Dateitypen (*.omp u.a.) mit dem Office
Manager.

SetAutoRun: Setzt die Autostart-Option. Parameter 1 aktiviert und Parameter O deaktiviert
den Autostart.

CreateDemoDocs: Erzeugt Demodatensétze im gedffneten Archiv. Liest dazu die Datei
". \Examples\import.xml" ein.

CreateTestDocs,(Anzahl): Erzeugt Dokumentdatensétze und Dateien fir Testzwecke.

SaveDocGridProperties,Dateiname: speichert die Spalteneinstellungen der Dokumenttabelle
in der angegebenen Datei (*.grd).

LoadDocGridProperties,Dateiname: [adt die Spalteneinstellungen der Dokumenttabelle aus
der angegebenen .grd-Datei.

SaveMenuProperties,Dateiname: speichert die MenUeinstellungen in der angegebenen Datei
(*.mnu).

LoadMenuProperties,Dateiname: |adt die Menueinstellungen aus der angegebenen .mnu-
Datei.

RegisterTemplates,Dokumenttyp: registriert alle V orlagedateien im Pfad (gemeinsame
Dateien)\Template fir den Dokumenttyp.

ViewTable,TableName: Zeigt eine Office Manager-Datenbank-Tabelle.

Beschreibung

Die Prozedur ermdglicht Ihnen u.a. die Ausfiihrung eines Office Manager-Mentibefehls aus der
Makrobearbeitung.

Hinweis: Der Begriff "OmAPI" steht auch allgemeiner fur die Makrosprache "Office Manager
Application Programming Interface”.

Um eine Liste aller Mentbefehle zu erhalten, 6ffnen Sie bitte den Makroeditor. Wahlen Sie die
Sprache "OmAPI" und geben Sie den Quelltext { OmAPI : Li st Mai nMenuEnt ri es} ein. Klicken
Sie auf Start | Makro | Ausfithren.


http://www.officemanager.de/support/dms-menue.php?omname=Sitemap
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Mausschaltflache im Layout

Mit Hilfe des Layout-Designers kdnnen Sie Mausschaltfléchen fir die Makro-Ausfihrung

erstellen.

* Wahlen Sie hitte im Hauptmeni Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen das gewinschte

Formular.

* Der Layout-Designer wird gedffnet:

Layout bearbeiten

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp

Mummer

Projekt
L3

Typ: TBitBtn
Links: 10, Oben: 13

| Weitere I_

Text: {25}Anleitung

[=ll

Statiie

| Layout (Beispielarchiv.lay)

0K Abbrechen

@@l -
MARF|— @@ %]

Eigenschaften

Optionen =

Text {25}4nleitung

Makro 15hellExecute: G:\Office

X (links) 10 Breite

¥ (oben) 13 Héhe
Transparent

Manage

118
22

@  Hilfe

* Klicken Sie auf [ und platzieren Sie den Schalter im Layout.
*  Geben Sie bei Text hitte die Schalterbeschriftung und bei Makro die auszufihrenden

Makrobefehle ein.

*  Wenn der Schalter eine Grafik enthalten soll, dann konnen Sie entweder ein Bild darauf
platzieren oder bei Text die Nummer der Mentigrafik in geschweiften Klammern angeben,

beispielsweise "{ 25} Anleitung".

® Inder geschweiften Klammer kann zusétzlich ein Hinweis (Kurzhilfe) angegeben werden.
Trennen Sie den Text bitte mit K omma von der Grafik: "{ 25,0ffnet die Anleitung}
Anleitung”. Falls keine Grafik, aber ein Hinweis angegeben werden soll, dann geben Sie hitte
-1 fir die Grafik an: "{-1,0ffnet die Anleitung} Anleitung”.

Im obigen Beispiel lautet die Beschriftung "Anleitung” und der Makrobefehl
"{ ShellExecute:G:\Office Manager\A nleitung Archivierung.pdf}". Wenn der Benutzer auf den
Schalter klickt, wird das PDF-Dokument "Anleitung Archivierung.pdf" getffnet.

Fur die Ausfiihrung umfangreicher Skripte sind die Befehle ExecuteMacroFile und ScriptControl

geeignet.
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Sicherheitshinweis

Der auszuf ihrende Makrobefehl wird in der Layoutdatei (*.lay) gespeichert. Schiitzen Sie diese
Datei vor unberechtigten Manipulationen mit Hilfe von Dateizugriffsberechtigungen von
Windows.

Siehe auch
Makro-Referenz

L ayout-Designer
OMDN: Schaltflache im Menii hinterlegen
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Zugriff auf Auswabhllisten
Office Manager-Auswabhllisten von aul3en lesen oder
bearbeiten

Die Auswahllisten firr Projekte, Gruppen u.a. werden entweder in der Archivdatenbank oder in
Textdateien (*.itm) gespeichert. Innerhalb des Office Managers bearbeiten Sie die Listen mit
dem Menlbefehl Datei | Optionen | Auswahllisten.

In den Feldeigenschaften legen Sie fest, ob die Liste in der Datenbank oder in Textdateien
(Option Globale Liste fiir alle Archive) gespeichert wird.

A. Auswahllisten in Textdateien

Wenn Sie die Listen mit einer anderen Software aktualisieren mochten, empfiehlt sich die
Speicherung in Textdateien:

1. Wahlen Sie bitte im Menli Datei | Datenbank | Anpassen | Eelder definieren und markieren
Sie die Auswahlliste, auf die Sie von auf3en zugreifen mochten.

2. Verwenden Sie einen Eingabestil mit Liste oder strukturierter Liste. Aktivieren Sie die

Option Globale Liste fiir alle Archive (dies legt das Speichern in Textdatei fest):
[LULNU|
[MAME] Bezeichnung Kategorie

[PROJECT] L
[CATEGORY] 3 Eingabe-5til Eingabefeld mit Liste ~ ~
[STATE] CL— D
[USERMAME] Mehrfachauswahl
{M'II!?INIEEEE"FE] Liste automatisch erweitern
[FILENARE] V| Globale Liste fir alle Archive

FAVORITE
INOCTVEF

3. Klicken Sie auf Ubernehmen und anschlie3end auf SchlieRen.

4. Wahlen Sie im Menli 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.




Entwicklerhilfe Zugriff auf Auswahllisten 247

M0 System-Informationen
R A
- Allgemein
4. Datenbanken Auswahllisten
Archiv Tatigkeitstyp G:\DBa
Protokoll Bezeichnung G:\DBa
i Volltextindex Prioritat G: 'l,DEla
. Kategorie in Tabe
schlisselwerte Gemarkung in Tabe
i Dokumenttypen || Kunde G:\DBa
System Projekt in Tabe
- Status in Tabe
- Auswahllisten
> Import Anwender G:\DBa
.. Betriebssystem

5. Sie konnen die Textdatei mit einer anderen Software lesen und schreiben. Der Office
Manager liest die Listen beim Offnen der Datenbank neu ein.

B. Auswahllisten in der Archivdatenbank

1. Wahlen Sie, wie unter A, den Menlbefehl Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren
und deaktivieren Sie die Option Globale Liste fiir alle Archive.

2. Die Listen werden in der Archivdatenbank in Tabelle ITEMLISTS gespeichert.
3. Erstellen Sie vor ersten Tests hitte 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 Auswabhllisten

Die Listen sind als einfacher Ansi-Text gespeichert, jeder Listeneintrag steht in einer eigenen
Zeile. Bei strukturierten Listen beachten Sie bitte folgendes Beispiel:

Haupt ei ntrag

Haupt ei ntrag\ Zwei t e Ebene

Haupt ei ntrag\ Zwei te Ebene\Erster Eintrag in 3. Ebene
Haupt ei ntrag\ Zwei t e Ebene\Zweiter Eintrag in 3. Ebene
Haupt ei ntrag\ Zweite Ebene\Dritter Eintrag in 3. Ebene
Zwei t er Haupteintrag
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Office Manager-Dateitypen
Endungen der Dateien, die vom Office Manager verwendet werden.

.omp Archivdatenbank im MS Access-Format

.omes Steuerdatei fur Archivdatenbanken auf SQL-Servern

.apl Anwendungsdatenbank, Definition der Dokumenttypen
.aplcs Steuerdatei fir Anwendungsdatenbanken auf SQL-Servern
.omac Makro mit Office Manager API-Befehlen

.omacen Verschllsseltes Makro mit Office Manager API-Befehlen. (Visual Basic=.vbsen,
JScript=.jsen).

.omexc  Austauschdatei mit Archivdatenbank und Dokumentdateien.
.omini Toolup-Dateien, die Sie bei Bedarf vom Support erhalten

.grd Einstellungen der Dokumenttabelle, wenn im Layout gespeichert
.dxb Einstellungen des Hauptmeniis, wenn im Layout gespeichert
.repini Einstellungen "Report drucken'

.omfti Temporéare Textdatei der V dlltextindexierung

lay Layout
.itm Auswahllisten, die fir 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 Archiv
2u starten.

Datenbanken auf SQL-Servern und ODBC-Datenquellen (nur Enterprise-V ersion) werden tber
eine .omcs bzw. .aplcs-Datei gedffnet. Die Treiber- und Datenbankverbindungsparameter sind in
dieser V erknupfungsdatei gespeichert. Wéhlen Sie bitte im Menli Datei | Datenbank | Anpassen
den Eintrag Eigenschaften, um die V erknipfungsdatei zu bearbeiten.

Siehe auch: Beschreibung der Office Manager-Systemdateien.



http://www.officemanager.de/support/toolup.html
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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
kénnen das Programm aber auch mit einer Datenbank als Parameter starten, um diese zu 6ffnen.

Beispiel:

e om.exe g\daten\ompro\archive\MeinArchiv.omp
* om.exe g\daten\ompro\archive\MeineA nwendungsDB.apl

Erweiterte Parameter:

Die hier beschriebene Syntax bezieht sich auf Versionen ab 12.0.4.470
® /I nport Pat h=Ver zei chni s, automatisiert den Dateiimport
® /StartLog=Dat ei name, Startvorgang in Logdatei schreiben

® /WiteErrorsToFil e=Dat ei name: Fehlermeldungen werden nicht als Dialog ausgegeben,
sondern in die Textdatei gespeichert (gilt nicht fir alle Meldungen). Mit /
W iteErrorsToFil e=Event Log konnen Sie die Meldungen auch in der Windows Ereignis-
Anzeige speichern.

® /Uselocal Fil es: Die lokalen Synchrondaten auch dann verwenden, wenn das V erzeichnis
der gemeinsamen Dateien vorhanden - der Computer also am Netzwerk angeschlossen ist.
Der Parameter wird ignoriert, wenn das lokale V erzeichnis nicht gefunden wird. Der
Anwender kann beim Start die Verwendung der lokalen Daten ablehnen.

Geben Sie immer den kompletten Pfad an. Die Parameter werden mit einem Leerzeichen
voneinander getrennt. Wenn Sie Pfade mit L eerzeichen angeben, dann muss der komplette
Parameter in Anfihrungszeichen geschrieben werden.
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Datenbankverknipfungsdateien

Format der .omcs und .aplcs-Dateien
nur Enterprise-Version

Die Verkniipfungsdateien sind wie INI-Dateien aufgebaut und enthalten Treiberinformationen
zum Dokumentarchiv oder der Anwendungsdatenbank. Diese Dateien werden beim Anlegen
neuer Datenbanken (Menli Datei | Datenbank | Neues Archiv) mit den entsprechenden
Parametern erstellt. Wahlen Sie bitte im Menli Datei | Datenbank den Befehl Eigenschaften,
wenn Sie Anderungen an den Treiber-Einstellungen vornehmen mochten.

Aufbau der Verknipfungsdateien:

Einige Angaben sind optional

[ AdoConnecti on]

ConnectionString=Provi der=SQLOLEDB. 1; I nt egrated Security=SSPI;
Persi st Security Info=False;Initial Catal og=OnArchi veNew;,
Dat a Sour ce=Mat hi | de

Logi nPronpt =0
Connecti onTi neout =15
CommandTi meout =30
Cur sor Locati on=1

Set UpdateCriteria=1

[ Dat abase]

Capti on=Mei ne Dat enbank

Cur sor Type=3

LockType=1

CacheSi ze=10

Dat eFor mat =yyyy"-"mi -"dd hh: nn: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 V erkniipfungstabelle fiir Kombinationen
DOCFLD Eigenschaften der Dokument-Datenfelder
DOCBLOBS binére Felder

DOCVERS Dokumentversionen

FLDTEMPL Dokumentvorlagen

DOCPRTCL Protokoll

TODO Tatigkeiten

ITEMLISTS Auswahllisten, die nur fir dieses Archiv gelten
FTIWORD Worter des V olltextindex

FTIWID Dokumentverkniipfungen V olltextindex
INDEXER Dokumentliste fiir Serverlndexer

LAYOUT (reserviert)

IDENTNO Schliisselnummern

DBOPTION Einstellungen der Datenbank

Sie kénnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie imMen( Administrator | Tabelle
anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Siehe auch

Struktur der Anwendungsdatenbank
Dokumentattribute definieren
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Dateiabhangige Dokumentattribute

Die Archivdatenbank kann Datenfelder fiir verschiedene Datei- und E-Mail-Afttribute verwalten
und diese automatisch aktualisieren. Wahlen Sie bitte den Mentibefehl Datei | Datenbank |
Anpassen | Felder definieren, um diese hinzuzufiigen. Klicken Sie dort mit der rechten
Maustaste auf den Schalter Neu (unter XP bitte mit der rechten Maustaste anklicken).

Die entsprechenden Befehle des Popupments sind deaktiviert (grau), falls das Feld bereits

vorhanden ist.

Dateiattribut

Besitzer (Owner)

Erstellt am

Geandert am

Letzter Zugriff am

DateigréiRe
Seitenzahl

Wortanzahl

Datei-Checksumme

Dateischutz,
Revisionssicherheit

E-Mail Anlage
vorhanden

Liste der E-Mail
Anlagen

Archiv-Feldname

FILEOWNER
FILEOWNERFULL
USERNAME
FILECREATE
CREATEDATE
FILEEDIT
EDITDATE

FILELASTACCESS
FILESIZE
FILEPAGECOUNT

FILEWORDCOUNT
FILEHASHMDS

FILEPROTECTED

MAILATTACHICO

MAILATTACHLST

Empfohlene
Bezeichnung im
Archiv

Dateibesitzer
Dateibesitzer
Besitzer

Datei erstellt
Erstellt

Datei gedndert
Gedffnet

Letzter Dateizugriff
DateigréiRe
Seiten

Worter

Datei-Hash

! Geschiitzt

& Anlage

Anlagen

Bemerkung

Username or Group 4)
Domain\Username, 4)
1
4)
2
4)

Zuletzt gedffnet
(veraltet)

34
4

4), s.a. unterstiitzte
Formate

4) 5), s.a. Supportartikel

Mehrfachablagen
finden, 4)

Erkennt z.Zt. nur
verschlisselte und
signierte PDF, 4)


http://www.officemanager.de/support/volltextindex-info.html#spalte-woerter
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1) Das Dokumentattribute "USERNAME" enthdlt den Office Manager-Namen des
Anwenders, der das Dokument erstellt bzw. importiert hat.

2) CREATEDATE wird beim Hinzuf(igen des Dokuments von der aktuellen Zeit oder, wenn
geeignet, vom Dateidatum "Erstellt" Gibernommen und spéter nicht mehr aktualisiert.

3) FILELASTACCESS hat wenig A ussage, beispielsweise wird das Datum auch aktualisiert,
wenn der Office Manager die Seitenzahl einer PDF ermittelt.

4) Felder werden auch fur archivierte Dokumente aktualisiert.

5) Eine Aktualisierung findet bei den meisten Dateitypen nur wahrend der V dlltextindexierung
Statt.

Siehe auch
Datenbankpflege, Option Dateiattribute aktualisieren
Makro-Funktion UpdateDocA ttributesFromFile
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Struktur der Anwendungsdatenbank

Die Anwendungsdatenbank beinhaltet folgende Datenbank-Tabellen:

APPL Dokumenttypen

APPLCMD Benutzerdefinierte Befehle
FILEEXT Dateiendungen
TEMPLATE V orlagedateien
DBOPTION Einstellungen der Datenbank

Sie kénnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie imMenl Administrator | Tabelle
anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Siehe auch
Struktur der Dokumentdatenbank

Dokumenttypen
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Makro-Referenz OmAPI

Variablen und Funktionen der Office Manager-Makrosprache
"OmAPI"

Tipp: Alternativ zur Makrosprache kénnen Sie auch den Pascal-Interpreter sowie den
"Windows Script Host" mit Visual Basic Script, JScript u. a. verwenden.

Begriffe

Makro-V ariable: Gibt eine V ariable oder den Wert eines Datenfeldes zurlick, ohne dass
umfangreiche Operationen ablaufen. Haufig sind Formatparameter méglich.

Makro-Funktion: Fiihrt Anweisungen aus und liefert einen Wert zuriick.

Makro-Prozedur: Fihrt Anweisungen aus ohne einen Wert zuriickzugeben. Wie void Funktion in
C.

Riickgabewert: Die Anweisung in geschweiften Klammern {} wird durch den Riickgabewert
bzw. durch einen Leer-String ersetzt.

Sprach-Referenz

Felder der Dokumententabelle

{ Doc:FieldName[ ,FormatParameter]}
Z.B.: Name des Dokumentes = { Doc:Name}, Projekt = { Doc:Project} .

Fur den Dateinamen sallte die Variable { CurrDocFileName} verwendet werden, da diese auch
die Dokumentversionen bertcksichtigt.

{OmDBFieldDoc:FieldName,V ariable,[ Trennzeichen|} : erweiterte Feldeigenschaften.

Felder der Tabelle DOCBLOBS

{ DocBlobs:FieldName[ ,FormatParameter]}

Felder der Téatigkeiten

{ ToDo:FieldName[ ,FormatParameter]}

Felder der archivierten Dokumente

{ DocArch:FieldName[ ,FormatParameter]}
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Felder des Dokumentversions-Archivs

{DocV ers:FieldName[ FormatParameter]}

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.A pplExe}

Felder der zusétzlichen Dateierweiterungen

{ FileExt:FieldName[ ,FormatParameter]}

Felder der Vorlagedateien

{ Template:FeldName[ ,FormatParameter]}

Format-Parameter

Mit dem optionalen Formatparameter kénnen 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 Ausfiihrung
{1F:Bedingung} Anweisungen{ ENDIF} : Anweisung fir bedingte Ausfihrung.
{ GetFirstNotEmpty:Parameter-Liste} : gibt den ersten, nicht leeren Parameter zurtick.

{ GetFirstExistingFile:Parameter-Liste} : gibt den ersten Parameter zurlick, der den Namen einer
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vorhandenen Datei enthélt.

Liste aller Variablen und Funktionen

AcadArchiveUpdateAttributes
AcadComNewDwg
AcadGetAttributes
AcadSetAttributes
AcroExchGetTextFromRect
AcroExchMergeDocuments
AddDoc

AddDocEx

AddSysTask

AddToDo

AdoDestroy

AdoGetField
AdoGetFeldValues
AdoOperation
AdoRecordCount
AdoSetConnection
AdoSetField
AdoViewTable

AdminINI

Appl

ApplCmd
ArchiveDocument
AutoCaptCreate
AutoCaptDestroy
AutoCaptDocumentText
AutoCaptFtiText
AutoCaptFindMask
AutoCaptFirstCrspWord
AutoCaptK eywordV alue
AutoCaptFtiword
AutoCaptSelectionListFindlitem
CachedDoc

Calculate

ChangeDir

Chr

CombineDocuments
ComCreateNewDocument
CopyDocFile

CopyFile

CopyToClipboard
CreateDir
CreateDocFromTemplate
CreateDocVers
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CreateK ey
CreateKeyStr
Createl nkFile
CurrApplExe
CurrDocFileName
CurrTableView
Date
DBCheckFieldV alue
DBLocate
DBOperation
DBSearch
DBSetField
DDECIoseLink
DDEOpenLink
DDESendLine
DDESendMacro
DDESetExeParam
DeleteFile

Dest

Doc

DocArch
DocBlobs
Document
DocumentSearch
DocVers
DocWriteJournal
DxfCreateFrame
ExcelGetCell
ExcelSetCell
ExecDirDlIg
ExeclnputQuery
ExecOpenDlg
ExecPrintDlg
ExecSaveDlg
ExecSQL
ExecStringDlg
ExecuteDocuments
ExecuteMacroFile
ExecuteOCR

Exit
ExtractAttachment
ExtractDocumentText
Extractimages
ExtractPages
FileAttr
FileConvert

FileExt
FilePageCount
FileSecureTakeOwnership
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FileSecureSetRights
FileSetAttr

FldTempl

Format

FtiFindMask
FtiGetFirstCrspWord
FtiGetK eywordV alue
FtiGetWord

FtiUpdate
GetBackupFileName
GetControl
GetFirstExistingFile
GetFirstNotEmpty
GetPrivVar
GetPublVar
GetTempFileName
GridDocClearSelection
GridDocSelect
GridDocSelectedCount
GridSelectedCell
GUID

HelpContext

IF

1fThen
ImgExtractMetaWords
ImgGetProperty
ImgGetTextFromRect
ImgReadBarcode
ImgWriteProperty
ImportAbort
ImportFile
IncludeMacroFile
InifileOperation
InifileReadStr
InifileWriteStr
LastAppendedDocl D
LoadL anguageFile

L otusN otesOpenDocument

MailGetProperty
MapiCreateEMail
MegaCreateFrame
MergeDocuments
MessageBeep
MessageDlg
MessageDIgCB
MinimizeA pplication
MoveFile

OleDocumentSummaryl nformation
OleMessageRegisterFilter
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OleMessageRevokeFilter
OleSummarylnformation
OleUserDefinedProperties
OleSetDocumentSummaryl nformation
OleSetSummarylnformation
OleSetUserDefinedProperties
OmAPI

OmDBFieldDoc
OpenDatabase

OpenDlg

(O]

OutlookCreateEMail
OutlookOpenEMail
PasteFromClipboard
PDFA ddComment
PDFAddStamp
PDFProtectDocument
PrintExDlg

PrintPrnFile
ProcessMessages
RaiseError
ReadAdminini
ReadldentNo

ReadL nFile
ReadShortcutURL
RecordCount
RecoverDocument
RegistryReadI nt
RegistryReadStr
RegistryWritel nt
RegistryWriteStr
SaveDlg
Savel_anguageFile
ScriptControl
ScriptControlSetOption
SearchField
SearchGridSelection
SelectDocV ersions
SelectionListFindlitem
Self

SendK ey

SendK eyStr
SendMouseClick
SetActiveA pplication
SetComA pplName
SetControl

SetPrivVar

SetPublVar
SetStayOnTop
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ShellExecute
ShowA pplication
SignDocument
Source
StringReplace
Template

ToDo

UpdateDocA ttributesFromFile
Wait

WaitForA pplication
WaitForFile
WinAPI
WriteLnFile
WriteStatusbar

Siehe auch

Makro-Editor

Zugriff aus Fremdprogrammen
COM-Referenz

Onlinehilfe
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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 hitte "{ Chr:123}" und statt "}" bitte "{ Chr:125} ein.

3. Kommata

Die Parameter der Makrovariablen und -Funktionen werden mit einem Komma "," getrennt.
Wenn ein Parameter das Komma im Text benttigt, dann verwenden Sie bitte die Variable
{Chr:44}.
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Formatparameter Datei und Text

Mit dem optionalen Formatparameter kdnnen 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\A ngebote\Datei.txt").
ChangeExt,ext: Dateiendung &ndern (z.B. "C:\Daten\Texte\A ngebote\Datei.ext").

CharToOem: Konvertiert den Text in den OEM-Zeichensatz (ASCII). Ist z.B. fir &ltere
MegaCAD-V ersionen erforderlich.

CopyChar: Einzelne Zeichen der Variablen. CopyChar miissen 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.

DataType: nur fir Datenfelder mit Selektion Current. Der zuriickgegebene Text beschreibt
den Typ des Datenfeldes, z.B. "ftWideString'".

DataTypeOrd: nur fir 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 abschlieRendem Backslash (z.B. "Daten\Texte
\Angebote").
DirPart,n,m: Ein Teil des Dateipfades. Es werden die V erzeichnisebenen von n bis m
zuriickgegeben. Wenn n oder m negativ sind, erfolgt die Zahlung von hinten.
Bei temporéren Dateien ist die Riickgabe immer leer.
Beispiele:
- "DirPath,2,2" gibt die 2. V erzeichnisebene 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\A ngebote”
- "DirPart,1,-1" ergibt alle Ebenen (von erster bis letzter), entspricht also dem Parameter Dir.

File: Der Dateiname ohne Pfad, mit Dateiendung wird zuriickgegeben (z.B. "Datei.txt").
FileDir: Der Dateipfad ohne abschlieRendem 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\A ngebote
\Datei.txt"). Der Parameter FileName ist die Standard-V orgabe und braucht nicht
angegeben werden. Die Riickgabe von { Doc:FileName} entspricht
{Doc:FileName, FileName}

FilePath: Der Dateipfad mit abschlief3endem Backslash (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote\").

FillLeft: FUllt die V ariable mit einem angegebenen Zeichen auf, bis eine vorgegebene Lénge
erreicht ist. FllLeft missen 3 Zahlen und ein Zeichen folgen. Z.B.: Sie mdchten die
Dokument-Schitisselnummer achtstellig mit fihrenden Nullen erhalten:
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{Doc:Docl D,FillLeft0080} . 008" steht fir achtstellig, die folgende "0" beschreibt das
Zeichen, mit dem die V ariable linksbiindig gefullt wird.

FillRight: Wie FillLeft, die Variable wird jedoch mit folgenden Zeichen aufgefillt.

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\A usgangsrechnung,FirstChars} gibt "BA" zuriick.

FirstCrspWord,Words: Gibt das zuerst vorkommende Wort aus der punktgetrennte Liste Words
zurlick. Dieser Parameter ist fir den Import grol3er Dateimengen geeignet, um
beispielsweise die K ategorie (Angebot, Rechnung u.a.) aus dem Dateinamen zu ermitteln.
Beispiel: { Source:FirstCrspWord{ OmDBFieldDoc:Category,Pickitems,.} }

Siehe auch FtiGetFirstCrspWord

IncludeTrailingBackSlash: Stellt sicher, dass der Pfadname mit einem "\" endet.
Line,Number: Gibt die mit Number angegebene Zeile eines mehrzeiligen Textes zuriick.

Main: Gibt den Teil bis vor den ersten "\" zurlick. { Doc:Project,Main} extrahiert z.B. das
Hauptprojekt bei untergliederten Projekten.

Name: Der Dateiname ohne Pfad und chne 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 oder Unicode.

Quote: Setzt den Dateinamen in doppelte Anfiihrungszeichen, wenn er Leerzeichen enthalt.
QuoteEver: Setzt den Dateinamen immer in doppelte Anfihrungszeichen.

Separate,Char,Pos[,Default]: Gibt Teile des Dateinamen bzw. Textes zurlick. Char gibt das
Trennzeichen und Pos die Nummer des gewunschten Teils an. Als Trennzeichen ist nur ein
einfaches Zeichen moglich. Der optionale Parameter Default wird als Riickgabewert
verwendet, falls das Trennzeichen nicht vorhanden ist.

Tipp: fur mehrere Zeichen vorher StringReplace aufrufen. Beachten Sie, dass bei
Dateinamen der komplette Pfad interpretiert wird.
Siehe auch Beispiele und Formatparaneter Line.

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 ungtiltigen Zeichen aus einem kompletten Dateinamen.

Validate2: Entfernt alle ungliltigen Zeichen aus einem Dateinamen ohne Pfad und ohne Endung.
Entfernt z.B. auch ".", "\", ":"

Values,Name: Fir mehrzeiligen Text mit der Syntax "Name=V alue", siehe auch Beispiele.

%...: Format-Strings %d, %u, %X, %oe, %f, %g, %on, %om, %s.
Syntax: "%" [Index ":"] ["-"] [Breite] ["." Genauigkeit] Typ
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Hinweis. Wenn Sie keinen oder einen falschen Parameter angeben (z. B. durch einen
Schreibfehler), dann wird inmer der komplette Dateiname zur lickgeliefert.

Beispiele:

{Doc: Fi | ename} : Esist kein Formatparameter angegeben. Die Variable liefert den kompletten
Dateinamen des Dokumentes zuriick: "C\Daten\Datei.txt".

{Doc: Fi | ename, Nane} : Die Variable liefert nur "Datei" zurlick.

{ Appl : Appl Exe, Pat h} : Das Verzeichnis des Anwendungsprogramms wird zuriick gegeben:
"C:\Programme\Editor".

{ExecSaveDl g: Text dat ei | *. t xt, Name} : Der Dateiname ohne Endung, den der Benutzer
im Speichern-Dialog eingegeben hat: "Datei".

{Doc: Cr eat eDat e, Dat e} : Liefert nur das Datum der Dokumenterstellung zur(ick.

{ Doc: Name, CopyChar 008007} : Gibt "Manager" aus "Office Manager DMS" zurick.

{Doc: Not es, Val ues, Narme} : Gibt "Das ist mein Name" zuriick, wenn in den Notizen eine
Zeile "Name=Das ist mein Name" enthalten ist.

Siehe auch
Makro-Referenz

Format

Formatparameter fir Datum
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Formatparameter flr Datum

Mit dem Parameter wird bei der Konvertierung von Datums- und Zeitwerten deren Format
festgelegt.

Einfache Formatparameter

ArchiveSgIDT: formatiert Daturm/Zeit zum Eintragen in ein Archiv-Datenfeld, incl.
Anfuhrungszeichen.

ApplSgIDT: formatiert Datum/Zeit zum Eintragen in ein Feld der Anwendungsdatenbank, incl.
Anfihrungszeichen.

Y ear4: gibt das Jahr vierstellig zurlick, z.B. "2008".

DayOfTheWeek: gibt 1 bis 7 zurlick. 1 entspricht Montag (1SO 8601-konform).
DayOfTheMonth: gibt den Tag des Monats zurtick. Mdgliche Werte sind 1 bis 31.
DayOfTheY ear: gibt den Tag des Jahres zuriick, 1 entspricht dem 1. Januar.
HourOfTheDay: gibt die Stunde des Tages zurlick. Mégliche Werte sind 0 bis 23.
MonthOfTheY ear: gibt den Monat zuriick. Mégliche Werte sind 1 bis 12.

WeekOf TheMonth: gibt die Woche des Monats zuriick. Mgliche Werte sind 1 bis 6.
WeekOfTheY ear: gibt die Woche des Jahres zuriick. Mgliche Werte sind 1 bis 53.
QuarterOfTheY ear: gibt das Quartal des Jahres zuriick. M&gliche Werte sind 1 bis 4.

QuarterOf TheY earEx: gibt das Quartal des Jahres gefolgt von einem Bindestrich und der
2weistelligen Jahreszahl zuriick (z.B. "2-06").

Erweiterte Formatierung

Die folgende Ubersicht enthélt die Formatbezeichner in Kleinbuchstaben. Die GroR-/
Kleinschreibung in Formaten wird nur bei den Bezeichnern "am/pm’* und "a/p" berlicksichtigt.

Bezeichner Anzeige

¢ Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable ShortDateFormat angegebenen Format an.
Dahinter wird die Uhrzeit, in dem in der globalen V ariable 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 fihrender Null an (01-31).

ddd Zeigt den Wochentag als Abkurzung (Son-Sam) in den in der globalen V ariable
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 V ariable ShortDateFormat angegebenen
Format an.

dddddd  Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable LongDateFormat angegebenen
Format an.
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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 fiihrender 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.

mmmm  Zeigt 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 fiihrender Null an (00-23).

n  Zeigt die Minute ohne fihrende Null an (0-59).

nn Zeigt die Minute mit fihrender Null an (00-59).

s  Zeigt die Sekunde ohne fiihrende Null an (0-59).

ss Zeigt die Sekunde mit fiihrender Null an (00-59).

z  Zeigt die Millisekunde ohne fiihrende Null an (0-999).

zzz Zeigt die Millisekunde mit fihrender Null an (000-999).

t  Zeigt die Uhrzeit in dem in der globalen V ariable ShortDateFormat angegebenen Format an.
tt  Zeigt die Uhrzeit in demin der globalen V ariable LongDateFormat angegebenen Format an.

am/pm  Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fir 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 K leinbuchstaben, Grofbuchstaben und
jede Kombination davon angegeben werden.

al/p Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fir 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. Fir den Bezeichner a/p kénnen Kleinbuchstaben, GroRRbuchstaben und jede
K ombination davon angegeben werden.

ampm  Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fir den vorhergehenden Bezeichner h oder hh
und zeigt alle Stunden vor Mittag mit dem String aus der globalen Variable TimeAM String
und alle Stunden nach Mittag mit dem String aus der globalen V ariable TimePM String an.

| Zeigt als Datumstrennzeichen das in der globalen V ariable DateSeparator angegebene
Zeichen an.
Zeigt als Uhrzeittrennzeichen das in der globalen V ariable TimeSeparator angegebene
Zeichen an.

'xx'"xx" Zeichen, die in einfache oder doppelte Anfihrungszeichen eingeschlossen sind, werden
ohne speZielle Formatierung tbernommen.

Beispiel
{Dat e: {Doc: Fi | eNane}, dd. mm yyyy}
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Pascal-Referenz

Office Manager beinhaltet seit Version 13.0 den "JCL Pascal Pre Processor”. Die Skripte
werden programmintern interpretiert.

Allgemeine Pascal-Referenz

Der Interpreter hat folgende Merkmale:

® Einfache Pascal-Syntax mit Prozeduren, Funktionen, lokalen und globalen V ariablen.
* Einfache Datentypen, Varianten- und Array-Typen.

* Objektorientierte Programmierung

® OLE-Automatisierungen.

e Aufruf vonDLLs

¢ Visuelle Komponentenbibliothek

Informationen und Dokumentationen:

* Beschreibung des Interpreters: http:/jvcl.delphi-jedi.org/Jvinterpreter.htm

* Wikibooks GNU-Pascal in Beispielen: http://de.wikibooks.org/wiki/lGNU-Pascal_in_Beispielen

* Embarcadero VCL, der Interpreter unterstitzt einen Teil der VCL.:
http://docwiki.embarcadero.com/RA D Studio/ X ES/de/Hauptseite

Spezielle Referenz

Objekte und Funktionen, die vom Office Manager-Programm zur V erfligung gestellt werden:

1. Zugriff auf Programmkomponenten
omfrm_Formularname.K omponentenname

2. Globale Variablen
omvar_Archive
omvar_ApplDB
omvar_OmapiAdoDataset
omvar_CommonFilesPath

3. Objekte
TOmFormProgress

4. Funktionen
omfct_ExecuteOmMacroLine
omfct_ExecuteMacroFile


http://sourceforge.net/projects/jcl/
http://jvcl.delphi-jedi.org/JvInterpreter.htm
http://de.wikibooks.org/wiki/GNU-Pascal_in_Beispielen
http://docwiki.embarcadero.com/RADStudio/XE5/de/%C3%9Cberblick_zu_VCL
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COM-Referenz

Sie konnen den Office Manager mit geeigneten Programmier- und Skriptsprachen automatisieren.
Erzeugen Sie hitte das A utomatisierungs-Objekt "om.OfficeManagerApp".

Beispiel mit Visual Basic Script:

set omapp = CreateObject("om O fi ceManager App")
omapp. Execut eOrvacr oLi ne("{ OMAPI : Li st Mai nMenuEntri es}")

Objektstruktur

om.OfficeManagerApp

om.ComArchive

om.ComDataset

Siehe auch

Aufruf aus Fremdprogrammen
Makro-Referenz

Komplette Dokumentation in der Onlinehilfe

Office Manager COM-Server registrieren

Wenn Sie Probleme beim Erzeugen des A utomatisierungs-Objekts haben, registrieren Sie diesen
hitte manuell. Wahlen Sie dazu im Makroeditor den Meniibefehl Datei | Server registrieren.
Alternativ kénnen Sie die Makrofunktion { ShellExecute} verwenden oder die Programmdatei in
der Windows-Eingabeaufforderung mit Parameter "/regserver" starten:

"C:\ Progranme\ Krekel er\O fi ce Manager\om exe" /regserver

Achten Sie bitte auf die Anfiihrungszeichen. Diese sind erforderlich, sofern Leerzeichen im
Pfadnamen vorkommen.
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Abfragen 100
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Administration 233
Administrator 209, 212
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AND 107
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Anpassen 35,164
Ansicht 164
Anwendungen einrichten 168, 173, 175,
223,242

Anwendungsdatenbank 254
Arbeitsweise 21
Archiv 251

Erstellen 182
Kopieren 48,182
Offren 48
Synchronisieren 188
Archivieren 159, 161
Archivierte Dokumente 159
Attribut 106
Attribute bearbeiten 97, 136, 137
Attribut-Vorgabewerte 229
Aufgaben 154
Auswahlen von Dokumenten 129
Auswahllisten 139, 196, 246
AutoCAD 168,169
Automatisch hinzufiigen

-B -

Barcode-Trennung 95

Bearbeitet 252
Befehlszeilen-Parameter 249
Benutzerdefinierte Befehle 227, 242
Benutzerdefinierte Felder 196, 202
Benutzeroberflache 23
Benutzerrechte 231, 232, 233
Besitzer 231, 252

Besprechung planen 154

Bestehende Dokumente Ubernehmen 62,
63, 65, 66, 71, 75

Bilder in PDF-Dokument zusammenstellen
82

68, 71,75

Browser 67

Buchhaltung synchronisieren 192

-C-

CAD 167,168, 169, 173, 174, 175, 176, 196

CD erstellen 145
COM-Referenz 269
Concurrent-User-Lizenzmodell 18

-D -

Datei kopieren 145
Dateibesitzer 252
Dateien hinzufiigen 62
Dateien importieren 71
DateigréRe 252

Dateinamen andern 73, 207
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Dateinamen automatisch anpassen 207
Dateitypen 223, 248
Datei-Zugriffsrechte 232
Datenaustausch 145, 185, 186, 188
Datenbank 196, 206
Exportieren 185
Importieren 186
Kopieren 48, 182
Offnen 48
Datenbankfelder 196, 202, 251, 254
Datenbankoperationen 181
Datenbankpflege 209
Datenbankverkniipfungsdatei 250
Datenfeld definieren 196
Datenverzeichnis 219
DATEV 192
Datum, Suche 113
Digitalkamera 82, 87
Direkthilfe 36
Dokument
Archivieren 159
Attribute bearbeiten 136
Auf CD brennen 145
Drucken 150
Erneut 6ffnen 132
Exportieren 145
Gruppieren 128
Komprimieren 163
Kopieren 145
Markieren 129
Mehreren Projekten zuordnen 138
Miteinander verknipfen 142
Offnen 132
Offnenmit 132
Sendenan 145
Sortieren 126
Dokumentdatei ersetzen 73
Dokumentdatenbank 48, 182, 251
Dokumente erstellen 50
Dokumente suchen 100
Ahnliche Dokumente 112
Datum 113
Einstellungen Volltextindex 106
Erweitert 118
Jokerzeichen 121
Primédre Suchfelder 104
Projektnavigator 101
SQL-Abfragen 122
Volltextindex 106
Vor und zuriick 119

Zur Suche hinzufiigen 120
Dokumenteigenschaften 97, 136, 137
Dokumentenverwaltung 21, 81, 100

Dokumentenverwaltung automatisieren 75,
230

Dokumentenverzeichnis 207, 219
Dokumentenvorschau 134
Dokumenttabelle 124, 126, 128, 129, 131
Dokumenttyp 223
Dokumentversionen 157
Dokumentvorlagen 55
Dokument-Zugriffsrechte 197, 232
Drag&Drop 58,63

Drucken 150
Duplex 83
-E -

Eigenschaften eines Dokumentes 97, 136,
137
Eingabestil der Datenfelder 196
Einstellungen 164, 196, 206, 212, 214
E-Mail 63,145
Entwicklerhilfe 238
Erledigung planen 154
Erste Schritte 21
Erstellen
Importieren 62
Kopieren 60
Mehreren Projekten zuordnen 60
Scannen 81
Erstellt 252
Erweiterte Einstellungen 234
Eudora 63
Excel, Datenbankexport 185
Explorer 63, 65, 66
Exportieren 145, 185

-F -
Faximport 69

Fehlerbehebung 145, 209, 216, 234
Feld mit Auswahlliste 196
Felder definieren 196, 202

Felder ersetzen 137
Feldstandardwerte 58, 229, 230
Filtern der Dokumenttabelle 100
Finden 100
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FineReader 90
Firefox 67
Freischalten 18
Fujitsu ScanSnap 86
FuRzeile 131

-G-

GDPdU: Datentrageriberlassung Z3 145
Gemeinsame Dateien 216
Gesamtindex 106

Geschéftsreise 188

Geschttzte Attribute 197

Geschiitzte Dokumente 232
Geschiitzte Programmfunktionen 233
Grundlagen 21

Gruppieren 58, 128
-H -
Hauptfenster 23
Hilfe 36
Hinweistexte 153
HTML 67,185
-1 -

Imaging 81

Import mit/ohne Eigenschaftendialog 77

Importieren 62, 63, 65, 66, 71, 186
Importprofil
Erstellen 75

Importverzeichniss 75
Indexieren 106

Inkrementelle Suche 117
Installation 13,15
Internetadresse 67
Internet-Favoriten 67

Inventor 173, 174
Inventor-Einrichtungsassistent 223

-K -
Kataloginformationen
Kategorie 139
Klonen 60
Kombinieren von Dokumenten 142
Komprimieren der Datenbanken 209

136, 137

Komprimieren der Dokumentdatei 163
Konfigurationsdatei 234

Kontakte zuordnen 196, 202
Kontexthilfe 36
Konvertieren 145
Kopieren 60, 145
Kundenfeld erstellen

-L -

Layout 164,220

Layout wahlen 165
Layoutdesigner 196, 202, 220
Lebenszyklus 159

Leere Felder suchen 121
Lexware Buchhalter 192
Lizenzen erwerben 18
Login 231

Lotus Notes 63

-M -
Mails verwalten 63
Makro 255
# 262
{ 262
} 262
bearbeiten 239
Formatparameter 263
Formatparameter Date 266
OmAPI 243
Schaltflache 244
verschliisseln 239
Makro-Editor 239
Makro-Referenz 255
MAPI 145
Markieren 117, 129
Massenimport 71
MegaCAD 175, 176, 179
Mehrere Datensétze andern 137
Mehrfach sortieren 126
Mehrfachauswahl 138
Mehrfachmarkierungen 129
Menl Administrator 40
SQL-Abfrage 122
Meni Ansicht 35
Anpassen 164, 165, 220
Archivierte Dokumente 159
Aufgaben 154

196, 202
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Menl Ansicht 35
Gruppieren 128

Meni Aufgabe 38

Menli Bearbeiten 34
Archivieren 157
Dokument archivieren 159

Dokument wiederherstellen 159

Eigenschaften
Ersetzen 137
Langzeitarchivierung 157

97,136

PDF-Dokument schiitzen 161

Verknipfungen 142
Menii Datei 27
Archiv 6ffnen 48
Dateipfade andern 207
Datenbank 181
Datenbankexport 185
Datenbankimport 186
Datenbankpflege 209
DATEV Buchungstexte 192
Dokumenttyp 223
Eigenschaften 206
Felder definieren 196, 202
Lexware Buchhalter 192
Neues Archiv 182
Report drucken 190
Synchronisieren 188

Menii Erstellen 32, 50
Browser 67
Dialogscan 82
Drag&Drop 63
Importieren 71
Scanprofile 92
Version 157

Menii Hilffe 36

Internet: V ersion registrieren
Menii Navigator 39
Meni Start 30

Attribute 116

Offnen 132

Sendenan 145

Suchen 100, 104

Vorschau 134
Menibefehle verbergen 233
Menls anpassen 42
Mit Office Manager verwalten
(Explorer-Befehl) 66

-N -
Named-User-Lizenzmodell 18
Netzwerk 13, 216, 219, 232

18

NeuinDMS-Version 13.0 10

Neue Datenbank erstellen 182

Neue Zeichnung erstellen 169, 174, 176
Neues Dokument erstellen 50, 51
Neuigkeiten 10

NOT 107

Notebook 188

Notizen erfassen 153

-0-
OCR-Software 90
ODbBC 234
Oder-Verknupfung 111

Office Manager APl 255

Office Manager von au3en steuern 241
Offnen 132

OLE-Automatisierung 269

OmAPI 255

OmniPage 90

OmPascal 268

Online-Registrierung 18

Optionen 212,214
OR 107,111
Ordnen 21,126, 128
Outlook 63
Outlook Kontaktliste

-P-

Papierdokumente scannen 81
Pascal-Referenz 268
PDF-Dokument schiitzen 161
PDF-Dokumente scannen 85, 86
Pfade andern 207

Planen von Aufgaben 154

Platzhalter 121

Posteingang 62, 81, 85

Prioritét der Attribut-Vorgabewerte 229
Programme einrichten 168, 173, 175, 223
Programmoberflache anpassen 164
Programmoptionen 164, 212, 214
Projekt 101, 140

Projekt, Zuordnung zu mehreren 138
Projekte kopieren 101
Projektnavigator 101
Projektunterverzeichnisse 219

196, 202
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Protokoll einsehen 99

-R -
Registrieren der Testversion 18
Report drucken 190

Revisionssicherheit 159, 161
-S-

Scannen 62, 75, 81, 85, 86, 87, 0
Scannerauflésung aktivieren 84
Scanprofile 92

ScanSnap 86

Sceye-Dokumentenkamera 87
Schriftbilder 7

Schriftkopf-V orlagedateien 196
Schrittweise weitersuchen 117
Seitenzahl 252

Sendenan 145

SendenanCD 145

Sendmail.txt 145

Setup 13

Sicherheit 197, 228, 231, 232, 233, 234
Sichtbarkeit 56, 197, 228, 233
Sortieren 126

Spalten ausrichten 124

Spalten hinzufiigen und entfernen 124
Speicher freigeben 209
Speichernals 145

Sprache 35,164
L 12
SQL-Server 182, 206, 234, 250

Standardattribute 230
Standard-Dokumentenverzeichnis 219
Stapelscan 95

Startparameter 249

Statistik 131, 185

Status 139

Steuerzeichen 121

Struktur der Anwendungsdatenbank 254
Struktur der Dokumentdatenbank 251
Suche erweitern 120

Suche mit Oder-Verknipfung 111
Suche nach ahnlichen Dokumenten 112
Suchen 100

Suchenin Tabellen 117

Summieren 131

Symbolleiste fur den Schnellzugriff 26
Synchronisieren, Archiv. 188
Synchronisieren, Buchhaltung 192
Systemdateien importieren 74

-T-
Tabelle 185
Dokumenttabelle 124
Tabelle gruppieren 128
Tabelle sortieren 126
Tétigkeiten 154
Teileverwendungsnachweis
Termine 154
Tesseract 90
Texterkennung 90

60, 112

Tobit David 63
Trunkierung 121
TWAIN 82,92
-U -

Uberwachen 68

Ungleich (Archivsuche) 121
Upgrade/Update 15

URL hinzufiigen 67

-V -
Variablen 255

Verknipfungen 142

Verschieben 207

V erschlagwortung, automatisch 229, 230
Version des Dokuments importieren 73
Versionsmanagement 157
Verzeichnis-Definitionen 75
Verzeichnisse &ndern 207
Volltextindex 90, 106

Volltextindex aktualisieren 209
Volltextsuche 106

Vollversion bestellen 18

Vor- und zurtickbléttern 119

Vorlagen 55,229

Vorschau 134,190
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-W -

Webbrowser 67

WIA 82,92

Windows K ontaktliste 196, 202
winmail.dat 133

Workflow 154
Worter 106
-X -

XML 185
-7 -

Zahlen 131

Zebra-Tabelle 124
Zeichnungsverwaltung 167, 168, 169, 173,
174, 175, 176

Zeitraumsuche 115

ZIP-Datei erstellen 146

Zugriff aus Fremdprogrammen 241
Zugriffsrechte 197, 216, 228, 232
Zwischenablage 65

Zwischenablage Uberwachen 71
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