Willkommen

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

Im Folgenden méchten wir Sie darliber informieren, wie Sie den Office Manager problemlos
auf Ihrem PC installieren kdnnen. Wie Sie schnell Ihre vorhandene Software einbinden und Ihr
erstes eigenes Dokument im Office Manager anlegen.

Typographische Konventionen

Schriftbilder in dieser Dokumentation

Text Grundschriftart

Komponente  Fett gedruckte Worter kennzeichnen Schaltflachen und Eingabefelder
auf der Programmoberfléache.

Menii | Befehl  Eintrage in den Mends.

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

[Text] Eckige Klammern innerhalb des Textes stehen fir variable Werte. Der Text
in diesen Klammern wird nicht wortwdértlich eingegeben.

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

Dialogen.



Hinweis

In dieser Dokumentation werden Warenzeichen ohne Gewéhrleistung der freien
Verwendbarkeit benutzt. Texte und Bilder wurden mit groRer Sorgfalt zusammengestellt.
Herausgeber und Autoren kénnen dennoch weder fur fehlerfreie Angaben noch fiir deren
Folgen die Haftung Uibernehmen.

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

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

>
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Neuigkeiten in Version 7.0

> Scannen mit Twain-kompatiblen Geraten

e Stapelscan fir ein- und mehrseitige Dokumente

e Automatisches und manuelles Zusammenstellen von mehrseitigen Dokumenten

o Vordefinierte Profile mit individuellen Einstellungen

e Unterstiitzung verschiedener OCR-Texterkennungen

o Automatisches Einlesen der Attribute vom Papierdokument (nur Client/Server-Version)
e Zusammenstellen eines PDF-Dokuments aus Einzelbildern

@ Dokumentvorlagen fir Attribute und Dateien

Vorlagen fir das schnelle Erstellen von Briefen, Angeboten, Rechnungen und anderen.

"1 Import-Verzeichnisdefinitionen

o Individuelle Importoptionen fiir verschiedene Verzeichnisse

e Automatischer und manueller Dateiimport

e Zwischenablageverzeichnisse fur den spateren Import ins DMS
o Befehl "Mit Office Manager verwalten" im Windows-Explorer
e Import von Dateien direkt in die Dokumentversionen

Mehrfachauswahlboxen

e Zuordnungen eines Dokuments zu mehreren Projekten, Gruppen u.a.
o Oder-verkniipfte Suche beispielsweise durch die Markierung mehrerer Projekte

Ep Dokumentattribute

o Festlegung der Zugriffsrechte fur jedes Datenfeld

e Attribut-Vorgabewerte fiir neue und bestehende Dokumente

o Ausfiihrung von Makrofunktionen, automatische Attributierung neuer Dokumente
o Die Feldgrole der primdren Attribute (z.B. Projekt) kann beliebig geéndert werden
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ﬁ Stapeldruckprogramm fir PDF-Dokumente (nur Client/Server-Version)

Erweiterte Druckfunktionen

& HTML-Programmbhilfe

Umfangreicher und mit Screenshots

Pj Vorschau

e Unterstiitzung der Windows-Miniaturansichten
e Schnelle PDF-Vorschau auch ohne Acrobat Reader méglich

e Volltextsuche

o Indexsuche mit Jokern
e Indexierung der Metadaten aus JPeg, Tiff und anderen Dateien
e OCR-Software von MS Office 2003 (MODI), Transym und andere

Projektnavigator

e Ganze Projektstrukturen per Drag&Drop oder Zwischenablage kopieren
o Projekte aus Verzeichnisstrukturen importieren

e Mehrere markierte Projekte I6schen

o Alles markieren

o Laden groRer Projektlisten stark beschleunigt

E Dokumenttabelle

o Mehrzeilige Spalten mdglich
e Tooltips: lange Texte erscheinen als Kurzhilfe
o Erweitertes Design



Office Manager ¢ 13

e

=== Layout-Designer

e Speichern der Dokumenttabellen-Einstellungen in der Layoutdatei

e Speichern des Programmments in der Layoutdatei (nur CS-Version)
e Auswahl der verwendeten Layoutdatei

o Teil-Ubersetzung der Programmoberflache

Ausbaufahigkeit

e Makros in Visual Basic Script, Javascript, Office Manager API und anderen
Programmiersprachen

o Skripteditor mit Syntaxhervorhebung und Funktionshilfen
o Office Manager kann als COM-Server angesprochen werden
e Umfangreiche Erweiterung der Office Manager-Makrosprache

Sonstiges

e Erweiterungen der Datenbanktabellen

e Automatische Softwareaktualisierung

o "Dokument &ffnen mit": Untermenu dhnlich dem Explorer

e Im Eigenschaftenfenster kdnnen jetzt beliebige VVorlagedateien gewahlt werden
o In der Datei sendmail.txt sind Makrovariablen méglich

e Lange Beschreibung und beliebige Notizen zu den Dokumentversionen

o Ubernahme bestehender Dateien per Drag&Drop in die Versionsverwaltung

e ScanSnap-Einrichtung fir neuen S500 aktualisiert

e Die Option "Alle Datensétze in den Speicher laden™ kann fiir jeden Anwender individuell
eingestellt, aber auch komplett deaktiviert werden

e Symbolleisten fixieren

o Dialoge fir Verzeichnisauswahl mit Startverzeichnis

o Einstellbares Verzeichnis der temporaren Volltextdateien
o Neues Programmlogo

e Und vieles mehr...
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Funktionsmatrix Office Manager 7.0

Das Dokumentenmanagementsystem wird in zwei Versionen angeboten:

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

o Office Manager Pro flr Einzelarbeitsplatze und kleine Netzwerke.

O

g2 | g

T @ S

S0 | =

8t | 8

. E = E 2
% |Grundlegende Leistungsmerkmale OO oa

Dokumenten-Management-System fur den schnellen Zugriff auf
\Windows-Dokumente v v/
Erfullt die Voraussetzungen fur projektorientiertes Arbeiten am PC v v
Attributierung der Dokumente: Zuordnung zu Projekten, Gruppen und J J
anderen Datenfeldern
\/olltextretrieval: Indexierung der Dokumentdateien und Attribute v v
Workflow: Tatigkeitenverwaltung J o
\Verzeichnisiiberwachung mit automatisierter Dateniibernahme i v
Automatisierter Fax-Import v
Archivierung/Auslagerung alter Dokumente v
Konfigurierbare Menus und Tabellen v v
Frei definierbare Dokumentattribute v v
Layout-Designer i v
Individuelle Programmeinstellungen fiir jeden Benutzer v
Speicherung der Datenbank auf SQL-Servern v
Datenbank tbertragt nur angeforderte Daten tiber das Netzwerk v
Geschwindigkeitsoptimierungen fur kleine und grofe Datenbestédnde | of of o
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Suchfunktionen Client/ Pro
Server

Zuordnung der Dokumente zu Projekten, Gruppen, Dokumenttypen

u.a. J

Zuordnung zu frei definierbaren Attributen

Untergliederung (Baumdarstellung) der Attribute

Zuordnung eines Dokumentes zu mehreren Projekten, Gruppen o.a.

Freie Gruppierung der Dokumente in einer Baumdarstellung

Beliebige Sortierung der Dokumente

Schnellsuche nach den wichtigsten Dokumentattributen

Erweiterte Suche nach beliebigen Attributen

Suche mit Jokerzeichen

Oder-verkniipfte Suche

\olltextsuche im Gesamtindex

RS %% (% (%S| (%S

Schnelle Abfragen mit Server-Unterstiitzung

Benutzerdefinierbares Meni mit Standard-Abfragen (haufige
Abfragen)

Komplexe Datenbankabfragen mit Standard-SQL

Mehrfachmarkierungen, Auswahl mehrerer Dokumente

LIRS (% (%% (% | % % (% % % (%% (%

S| %S

Zuordnung Ubersichtlicher Symbole zu den Dokumenttypen
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Mit Dokumenten arbeiten

Client/
Server

Pro

Dokumente erstellen, bearbeiten, drucken und ansehen

v

Benutzerdefinierte Bearbeitungsroutinen

Stapeldruckprogramm fur PDF und andere Dokumente

Dokumenten-Versionsmanagement

b

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

<

Dokumente klonen, mehrere Verweise auf eine Dokumentdatei

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

Definition von Standard-Attributen fiir neue Dokumente

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

Einbindung beliebiger VVorschauprogramme

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

Drag&Drop aus dem Windows®-Explorer®

Ubernahme der Dokumentdateien aus der Zwischenablage und
Kopieren in die Zwischenablage

Individuelle Importoptionen fir verschiedene Verzeichnisse

Funktionalitat zur automatischen Indizierung vorhandener Dokumente

Notizen zu den Dokumenten erfassen

Internetseiten vom Browser (ibernehmen

VVerwaltung der E-Mails aus Outlook, Outlook Express, Lotus Notes,
Netscape, Eudora, Tobit David und anderen Programmen

Verwaltung von News-Beitrdgen aus Outlook Express und anderen

Dokumentattribute mittels Drag&Drop &ndern

Bearbeitung der Attribute direkt in der Tabelle

Attribute aller Dokumente der Suche &ndern

Dateinamen an neue Verzeichnisstrukturen anpassen

LIRS (S| [(% (%SNS [(% % |% % %% (&% %S (%S

LR (%S| (% (%% (% (% | % | (% (%% %%
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Automatische Synchronisierung von Attributen und Dateinamen

v

Dokument auslagern und synchronisieren

v

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

v

¥7

Papierdokumente archivieren

Client/
Server

Pro

Scannen von Dokumenten und Bildern

v

Stapelscan fiir ein- und mehrseitige Dokumente

Automatisches und manuelles Zusammenstellen von mehrseitigen
Dokumenten

\Vordefinierte Profile mit individuellen Einstellungen

Unterstiitzung verschiedener OCR-Texterkennungen

L

Automatisches Einlesen der Attribute vom Papierdokument

CSICIECIEIEIE

Zusammenstellen eines PDF-Dokuments aus Einzelbildern

L %S || | %

Anbindung nicht Twain-kompatibler Gerate wie beispielsweise Fujitsu
ScanSnap

G

Anwendungs-Programme

Client/
Server

Pro

Applikationsneutral, Zusammenarbeit mit beliebigen
dokumentorientierten Windows-Programmen

Bearbeiten der Dokumente wahlweise mit der Windows-
Standardanwendung, einer ausgewahlten Anwendung oder mit
benutzerdefinierbaren Funktionen

Ereignisgesteuerte Befehle

Makros in Visual Basic Script, JavaScript, OmAPI und anderen
Sprachen

Verwaltung mehrerer Versionen eines Anwendungsprogramms

Zuordnung mehrerer Dateitypen zu einem Anwendungsprogramm

Ausgereifte DDE- und OLE-Steuerung

Schriftkopf-Generierung fiir AutoCAD-® und MegaCAD-Zeichnungen

Erweiterte CAD-Funktionen (z.B. AutoCAD oder MegaCAD)

Import- und Export-Funktionen (z.B. CAD zu DXF)

Eigene RTF-Textverarbeitung

o T N S S N I I

L S A L S
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&

Arbeitsgruppen

Client/
Server

Pro

\Volle Netzwerkféahigkeit

v

Aufgabenplanung fir beliebige Anwender

Erinnerung an féllige Tatigkeiten

Administrationsfunktionen fiir die Netzwerksicherheit

Schreibschutz gegen unbeabsichtigte Anderungen

L% (%%
<,

Sicherheitsgrundregeln fir den Dokumentenzugriff

L% (%% % (%

Rechtevergabe flir Dokumenttypen

Rechtevergabe fur einzelne Dokumente

Rechtevergabe flir einzelne Attribute

<.

Rechtevergabe auf Ebene des Betriebssystems

Berechtigungen fir die verschiedenen Menubefehle vergeben

<.

Festlegung der zwingend erforderlichen Attribute

Protokollierung der Zugriffe und Dokumentbearbeitungen

Logdatei fiir besondere Meldungen und unberechtigte Zugriffsversuche

Benutzerdefinierbare Dateinamen und Ablageorte

Benutzerzuordnung anhand der Windows®-Anmeldung

Durchsuchung des Archivs nach geléschten Dokumentdateien

Preisglinstige Mehrfachlizenzen

LSS | S (% (%% (%

Optionale Servicevertrage

e A N N A A N L N S

(1" neue Funktion in Version 7.0

" verbesserte Funktion in Version 7.0

" " das Leistungsmerkmal ist in der Version nicht enthalten

"0" in der Version nur bedingt méglich

"o " in der Version enthalten

"of o " in der Version enthalten, mit erweiterter Funktionalitit
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Installation und Einrichtung

i Office Manager 7.0 - InstallShield Wizard

Setuptyp H
‘Wahlen Sie den Setuptyp, der Ihren Erfordernissen am besten entspricht, o1

Bitte einen Setuptyp auswahlen.

(%) Standa

d
% Alle Programmfeatures werden installiert, (Bendtigt den meisken
Speicherplatz),

) Minimal
@ Die minimal erforderlichen Features werden installisrt,

(:) Angepasst

und wo diese abgespeichert werden sollen, Empfohlen For erfahrene

@ wWahlen Sie aus, welche Programmfeatures installisrt werden sollen
Anwender.

< Zuriick ” Weiter = ]’ abbrechen

Systemvoraussetzung:

e PC mit Windows 95/98/ME/NT/2000/XP/2003/Vista.
Fur Windows 95 ist eine spezielle Version erforderlich.

o Datenbankschnittstelle MDAC 2.5 mit JetEngine 4.0
(in Windows 2000, XP und Vista vorhanden, wird auch mit MS Office installiert)

Wenn Sie von einer friiheren Version umsteigen, beachten Sie bitte auch die Update-Hinweise
ab Seite 21.

Eine ausfihrliche Anleitung zur Einrichtung des Office Managers im Netzwerk finden Sie im
Internet unter http://www.sb-k.de/support/index.html#Netinst.
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1. Office Manager von CD-ROM installieren:

Legen Sie die CD bitte in Ihr CD-Laufwerk ein (z.B. Laufwerk D:).

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

Geben Sie "D:\Setup\Setup.exe" ein und klicken Sie auf OK.

Oder:
Klicken Sie auf die Schaltfl&che Start und dann auf Einstellungen.

Doppelklicken Sie auf Software und wahlen Sie auf der Registerkarte
Installieren/Deinstallieren die Schaltflache Installieren.

Oder:

la. Office Manager aus dem Internet:

Starten Sie die Datei ompro.exe.

2. Folgen Sie ab jetzt bitte einfach den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Beachten Sie die erforderlichen Zugriffsrechte im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien
(Datenbankordner), s. a. Seite 189.

Beim ersten Programmstart kommen Sie nach der Installation automatisch zum
Einrichtungsassistenten.
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Softwareupdate von Office Manager Version 6.0

Tipp: lesen Sie diese Hinweise einmal ganz durch, bevor Sie das Update durchfthren.

1.

2.

Melden Sie sich unter Windows bitte mit Administrator-Rechten an.

Starten Sie den alten Office Manager 6.0 und wahlen Sie im Men( Datei den Befehl
Information. Auf der ersten Seite finden Sie rechts unten die Zeile "Gemeinsame Dateien”.
Das dort angegebene Verzeichnis beinhaltet samtliche Datenbanken, Projektlisten u.a.
Drucken Sie bitte die Infoseite aus oder notieren Sie sich das Verzeichnis der gemeinsamen
Dateien.

Beenden Sie den Office Manager.

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

Wenn Sie mit der Client/Server-Version arbeiten und Datenbanken auf SQL-Servern
gespeichert haben, beachten Sie bitte Folgendes:

Die .omcs und .aplcs-Dateien werden wahrend des Updates zwar kopiert, sie verweisen aber
auf die gleichen SQL-Datenbanken, wie die Version 6. Sobald diese mit der neuen Version
gedffnet und konvertiert wurden, kénnen sie nicht mehr mit der alten Office Manager-
Version bearbeitet werden.

Erstellen Sie also auch Sicherungskopien der SQL-Datenbanken!

Datenbanken in .omp und .apl-Dateien werden aber komplett kopiert und bleiben fur die
Version 6.0 erhalten.

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

Starten Sie das Setup und achten Sie darauf, dass Sie beim Ziel- und Datenbankordner neue
Verzeichnisse wéhlen: Installieren Sie das Programm nicht in die Verzeichnisse der alten
Version 6.0! Der Zielordner sollte beispielsweise "C:\Programme\Krekeler\Office Manager
7\" lauten.
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Der Datenbankordner (das Verzeichnis "gemeinsame Dateien™) liegt bei
Einzelplatzversionen i.d.R. lokal und bei Netzwerkinstallationen immer auf einem
Dateiserver. Wenn die gemeinsamen Dateien der Version 6.0 beispielsweise
"G:\Daten\Office Manager" ist, sollten Sie fiir die neue Version "G:\Daten\Office Manager
7" wahlen.

i Office Manager 7.0 - InstallShield Wizard

Datenbankordner

Klicken Sie auf “weiter', um in diesen Ordner zu installieren oder Kicken Sie auf
‘Andern’, um in einen anderen Ordner zu installieren,

G Installieren von Datenbank Office Manager 7.0 nach:

CsiDokumente und Einstellungen'all
UsersianwendungsdatentOffice Manager 74, k

8. Stellen Sie das Setup jetzt bitte fertig.
9. Starten Sie den neuen Office Manager 7.0

10. Wenn eine Version 6.0 installiert ist, werden Sie jetzt gefragt, ob eine Updateinstallation
durchgefiihrt werden soll. Beantworten Sie diese Fragen bitte mit Ja, um die alten Daten zu
tibernehmen: gemeinsamen Dateien, lokale und globale Einstellungen, Dokumentenscanner

u.a.
Sie sollten die Frage nur mit Nein beantworten, wenn Sie die Daten der 6er Version nicht
verwenden mdchten, z.B. wenn diese nur fiir einen Test installiert war.

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

12. Nach Durchfiihrung des Updates erscheint der Dialog "Office Manager Testversion".
Zum Testen klicken Sie bitte auf den Schalter Jetzt testen oder
zum Freischalten der Vollversion auf Registrieren und geben - sofern Sie eine
Freischaltnummer besitzen - diese bei Punkt 4 ein und klicken auf Freischalten.

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

14. Sie koénnen die alte Version 6.0 jetzt deinstallieren.
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Programmeinrichtung mit dem Assistenten

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

Einrichtungsassistent

Qffice Manager Einrichiungs-desiztent

Drer Assistent unterstiitzt Sie bei der Einrichiung
|hres Office Managers.
tarkieren Sie die Eingtellungen, die Sie bearbeiten

miochten und klicken Sie auf anzchliefend auf "weiter'

Lizenzierung
Dokumenteinstelungen
Arvsendungsprogramme einnichben
Dakumenten-5 canner

D atenbankeinztellungen
Sicherbeit und Adrministration
Werknlipfungen

Hilfe anzeig%

) Zurick [ Weiter @ ] ’ x .&bbrechenl ’ ©) Oberblick

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

Anwendungsprogramme einrichten: Programme registrieren
Dokumenten-Scanner: Archivierung von Papierdokumenten
Datenbankeinstellungen: Systemoptimierung

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

Hilfe anzeigen: Aktiviert die Online-Hilfe automatisch

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

Fiir weitere Hilfe klicken Sie bitte im Einrichtungsassistenten auf den Hilfeschalter Uberblick
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Registrieren und Freischalten

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 fr die uneingeschrénkte
Vollversion des Office Managers erwerben:

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

Online-Registrierung

Registrierungsstatus: Client/ServerYollversion, 1 Lizenzlen). Klicken Sie auf den Schalter
"Online-Reqistrierung'’, um weitere Lizenzen zu bestellen.

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

Email name@exarmple. com

Firrna Ihre: Firmna oder leer

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

PLZ/0rt 15758 Zemzdorf

Land Deutschland

Telefon 03375-203620 Fax 03375-203622

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

& Online-Begistierung

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

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

Schliefen @) Oberblick

Wenn Sie bereits einen gultigen Freigabecode besitzen:

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

2.

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

Stellen Sie bitte eine Internetverbindung her und klicken Sie auf den Schalter Online-
Registrierung. Das Web-Formular wird in Threm Browser ge6ffnet:

24 Office Manager, Produktfamilie - @nlineregistrierung - Microsoft Internet Explorer,

= 4

Datei Bearbeiten Ansicht Faworiben  Extras 2

> Iﬂ Igl ()| ) suchen 7 Favariten @Medien £

=

adresse | ] http:fww.sh-k. defformsfom_register php37EMail=name@example. coméFim=Inre-+Fimatod v | [£] Wechseinzu  Links > @ ~

CIEX

Testversion Office Manager

Fir erste Tests ist keine Registrierung erforderlich

Kostenlose Registrierung der Testversion, Anforderung won

© Infomaterial. SIS
O |Originales Benutzerhandbuch mit Test-CD 9B80EUR
Bestellung der Yollversion Office Manager Pro

6 Einzelarbeitsplatz 19372 EUR
O ||Lizenz fur 5 Arbeitsplatze 80852 EUR
O ||Lizenz fur 10 Arbeitsplatze 115652 EUR
O ||Lizenz fur 20 Arbeitsplatze 184904 EUR
O ||Lizenz fur 30 Arbeitsplatze 2541 56 EUR
Bestellung der Yollversion Office Manager Client/Server

(@&l Einzelarbeitsplatz 1.044 00 EUR
OTLizenz fur 2 Arbeitsplatze 162400 EUR
O ||Lizenz fur 5 Arbeitsplatze 3248 00 EUR
O ||Lizenz fur 10 Arbeitsplatze 5.032 00 EUR

FOr grakere Lizenzpakete nutzen Sie bitte den PDE-Bestellschein

[aile

Preize in EUR incl. MwS5t

-~

@1 Fertia

& Internet

Waéhlen Sie bitte die Art der Registrierung, Uberprifen Sie lhre Adressdaten und klicken
Sie auf die Schaltflache Abschicken.

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.
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Arbeitsweise

Der Office Manager verwaltet die Dokumente verschiedenster Windows-Anwendungen,
Internetadressen E-Mails und interne Textdokumente in einer Oberflache. Sie kdnnen somit lhre
Briefe aus der Textverarbeitung, CAD-Zeichnungen, Tabellen, Internetadressen usw.
gemeinsamen Attributen, wie Projekten und Kategorien zuordnen. Wenn Sie ein neues
Dokument erstellen, brauchen Sie nicht mehr extra das entsprechende Windows-Programm zu
starten. Sie legen einfach das neue Dokument im Office Manager an, das zusténdige
Anwendungsprogramm startet dann automatisch.

Ein Beispiel: Sie mdchten einen neuen Brief an einen Kunden schreiben. Im Hauptmen( wéhlen
Sie den Befehl Dokument | Neu | Neues Dokument, das Eingabefenster fur neue Dokumente
wird gedffnet. Anhand des Dokumenttyps wird jetzt das zustandige Windows-Programm
ausgewdhlt, mit dem das neue Dokument erstellt wird. Im Feld Vorlagedatei konnen Sie eine
Vorlage fiir den neuen Brief auswéhlen. Das neue Dokument erhélt einen Namen und wird
einem Projekt zugeordnet. Um den Dateinamen brauchen Sie sich nicht zu kimmern. Sobald
Sie auf OK klicken wird die Textverarbeitung gestartet und der Brief ggf. mit der VVorlagedatei
vorbereitet. Der Brief wird erstellt, ausgedruckt und schlieRlich gespeichert. Sie kdnnen jetzt
noch fir sich oder lhre Kollegen eine Tétigkeit erfassen.

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

Einen neuen Brief schreiben.

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

Meues Dokument

Daokumentbeschreibung

Dokumenttyp | icrozoft Wword-D ok ument v | Status |Eilig w |
Murmmer |DMCS-.-’-\B | Mame |.~’-‘n.ngebnt Office Manager Client/Server |
Projekt |Beispiele'\foice kM anager w | Gruppe |\-"erkauf w |

Datei |Nntizen Weitere

Waorlagedatei w

D1 ateiname Aufiragzbestatigung | SR
Bestellfax )
Birief
Etikett
Mitteilungen
MSWIORD2
Zugriffsrechte  |OM HowTo

[Bndere...]
[Hilfe]

o OK ’ x &bbrechen] [ @) Uberblick

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

3. Dokumentattribute festlegen: Geben Sie einen aussagekraftigen Namen ein, wahlen Sie
das Projekt aus der Liste und legen Sie alle weiteren, fiir Sie wichtigen Attribute fest.
Tipp: Sie kdnnen beliebige Attribute definieren, s.u. Felder definieren auf Seite 171.
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4.  Klicken Sie jetzt bitte auf OK. Die Textverarbeitung wird gestartet und das Dokument mit
der gewdhlten Vorlage vorbereitet. Sie kdnnen jetzt den Brief verfassen, ausdrucken und
speichern (der Dateiname ist bereits vergeben).

il Angebot Office Manager ClientServer.DOC - Microsoft Word

Datei EBearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabele Fenster ?  Adobe PDF E
zES8 &LV R o-@amd = B 2A- 2

L 1'I-E-|'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'I'"I'S'I'B'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'&'IT

I Inge nigurbiro Brunk]
z Herrn Rolf Brunk
Dietzgenstralie 49153 —

"

- 13156 Berlin

*

w

2

- Angebot Office Manager Ternsdof,

I 1206 2006

; Sehr geehrter Herr Brunk

2 gerne unterbreite ich Ihnen das Angebot flr unsere DME-Ldsung:

T der Otfice Manager ist ein allgemein einzetzhares, konfigurierbares und leistungs-

z starkes DMS-Produkt far den schnellen Zugriff auf belishige Windows-Dokumente. -
2 Er urterstiitzt die Attributierung (Zuordnung zu Projekten, Gruppen, Kunden usww) Tl
< unel die “alltestindexierung der Dokumente. =l
- K
S EER | N

Seibe 1 ab o1 11 Bei 4,Z2cm Ze 5 Sp 20 Deutsch |
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5. Eventuell kénnen Sie jetzt noch flr sich oder Ihre Kollegen eine Tatigkeit erfassen. Wéh-
len Sie dazu bitte im Hauptmen( Ansicht den Befehl Aufgaben oder klicken Sie auf @

E Aufgaben
: Aufgabe Filker Dokument Ansicht  Hilfe w
schiston || (3]50 v, B |0 88, 1B i
Tup Bezeichnung fi Pricritat Dratum Bearbeiter B]
Erledigung Auftragzbestatigung faxen | Miedrig 12.06.2006 1" Harald 5 Min
% |Anruf Angebot nachtelefonieren | Mittel K.arin 15 Minl|
Aufgabe planen |1|rz|
Allgemein | Details |
Tatigkeitstyp Friaritat
|Anruf i~ | | hittel “ |
Dratum Uhizeit Drager
| 03.07.2005 v | | 15:30:00 = | 15 Minuten v
Bezeichnung
t"-.r'u:letujt nachtelefonieran w |
Erinne[)\{ug wor dem Termin anzeigen
Den Bearbeiter an die Tatigkeit erinnernl
Bearbeiter [ Private Tatigkeit  Geplant won Dokument
|Karin v| |Hala|d | | 45|
J 0K | X abbrechen| | @) liberbick |
4 it | >
i i
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6.  Wenn Sie spater auf diesen Brief zugreifen mochten, geben Sie einfach die gesuchten
Attribute in den priméren Suchfeldern (Eingabefelder oberhalb der Dokumenttabelle) ein:
Office Manager Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp
¢ Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe B
R @@ B&|H-x2 ok s naDD. (Old.
|BeiSD\e\archiv.omD v‘ [ Nur Favoriten . ‘ |
Projektnavigatar k
[alle Projekte] Mummer | ‘ Mame ‘ |
Beispiele
Siio Yy Projekt |fo\cEMamager v‘ Kunde ‘Elumk v|
= Prinzenallee
Abschntt A Dukumemttyp| v‘ Gruppe ‘Verkauf v|
Abschnitt B
Aulenanlagen E Tabele: Suchergebniz: 2 Dokumente, 1 markiert
Bauherrenaufgaben
Zeichnungen - Dokumenttyp Mame Projekt
& Zemsdarf 5 ] ford-Dokument | Angebot Office Marager Clie
@ Microsoft Word-Dokument | Auftragsbestatigung Office Manager Client/Server | Office Manager
< >
Suche nach Dokumenten ausfiihren
Wenn Sie z.B. einen Projektnamen angeben, werden alle Dokumente (Briefe, Tabellen,
Zeichnungen, usw.) dieses Projektes in der Tabelle angezeigt. Fir eine Suche im
Volltextindex geben Sie bitte die entsprechenden Worter im Eingabefeld Im Index ein.
Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum die Textverarbeitung und Offnet
automatisch den Brief.
Siehe auch:

Dokumente erstellen ab Seite 57
Dokumentvorlagen auf Seite 59

Dokumente suchen ab Seite

99
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Il. Referenz der Menlubefehle

Bei

Erneut &ffnen

Datei Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe s
o | E - X B |led. naoom, (O,
ﬂ ‘orlagen —
% Bffrien Strg+0 Suchen [ Mur Favoriten Im Index | ‘
Fff_°‘E:"‘e 02 Detail-Dokumente ,
! OFfnen mit 3 ‘ | Name | ‘

»

1] Worschau Strg+R
<% Drucken... Strg+P nityp | Symbalisten | Befehle | optionen |
; Senden an X Eateqorien: Eefehle:
(benutzerdefinierte Befehle) I Eigenschaften...
8 - Dokumenttyp
- Zei < Laschen Strg+EntF Meue Aufgabe. ..
Zen Bearbeiten
[P Eigenschaften Strg+D Suche =
Ansicht "
Datei-Eigenschaften Optianen Systemmenti
Neue Aufgabe Hilfe: = Durchsuchen. ..
e DB Mavigator
Diokument archivisren. .. lobe Acrobat-Dokumeg | | 44 inictrator (benutzerdefinierte Befzhle) |
) Wersion archivieren,.. crosoft Word-Dokumg | | AutaCAD o e e o 2 fana
& Bitmap Beschreibung
m Adobe AciobatDokumd | Zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der Datei ;
B @ Microsoft Word-0 okume B
Microzoft Word-D okurmd
Microsoft ‘word-D okume Q) SchlieBen
? CorelDRAW 3.0 Graph - - v
< | s

Zeigt den \Windows-Eigenschaftendialog der D atei
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Menubefehle im Programmhauptfenster

Office Manager Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

¢ Datsi Beatbeiten Suchen Ansicht  Hilfe )
N MR DE 1Y oo, o= 6.
I'— ﬁ Yarlagen » — =
Proiekd Sffnen mit 3
Erneut 8Ffnen (3= ‘ | Name | ‘
i J Worschau Skrg+R ‘Plinzenallee\.ﬁbschnitm vl Kunde | v‘
o Drucken... Strg+P
Senden an y enip. H| G "]

Im Reader dffnen Tabelle: Suchergebnis: 5 Dokumente, 1 markiert

Texterkennung
X Léschen Strg+Entf - Sl (I SCEEEIED
(7 Eigenschaften... Strg+D Dokumenttyp M ame A Gruppe Projekt
-1 Datei-Eigenschaften icrosoft Word- Dokument  Angebot Landhausdiele Werkauf Prinzenalleehéb:
Neue Aufgabe, . termet Irtemetseite der Holz AG Einkauf PrinzenalleshAb
Dokument archivieren... ! nent G Einkauf Prinzenall
ﬁ ‘ersion archivieren... dobe Aciobat-Dokument | Rechnung fur Pllasterarbeiten Werkauf Prinzenalleshib:
(& Hotiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf Prinzenalleeéb:
4 L1 >

Das markierte Dokument offnen
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Menu: Datei

BB Datenbark affnen...

Information
Dakenbank, Meu...
9 Inkernat » Schliefen
1 OMBTest.omes o Impartieren. ..
2 Beispielarchiv.omp . Exportieren. ..
Ubersicht drucken

3 Archiv.omp
Synchronisieren. ..

Eigenschaften. .. !

Dateipfade dndern. ..

Beenden Ale+F

VerknUpfungen prifen
Datenbankpflege. ..

Datenbank 6ffnen: Die Standarddatenbank fiir Dokumente (Archiv) ist beim Programmstart
bereits gedffnet. Verwenden Sie diesen Befehl um eine andere Datenbank zu 6ffnen.
Mausschaltflache: (2%

Information zu den gedffneten Datenbanken.

Datenbank | Neu: erstellt eine neue Datenbank.

Datenbank | SchlieRBen: das gedffnete Archiv schlieen.

Datenbank | Importieren: Datensétze aus anderen Archiven tbernehmen.

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

Datenbank | Ubersicht drucken: Exportiert die Dokumentdatensétze der aktuellen Suche in
eine HTML-Datei und druckt diese mit dem Browser.
Mausschaltflache: <=

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

Datenbank | Felder definieren: Attribute hinzufuigen, &ndern, l6schen.
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Datenbank | Eigenschaften: Datenbank-Zugriffsdatei bearbeiten.
Datenbank | Dateipfade andern: Dokumentarchiv an neue Verzeichnisstrukturen anpassen.

Datenbank | Verkntpfungen priifen: Es wird Uberprift, ob die in den Datensdtzen
zugeordneten Dokumentdateien giltig und vorhanden sind.

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

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

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

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

Internet | Supportanfrage: Supportanfrage per E-Mail senden.
Internet | Supportseiten: 6ffnet die Supportseiten in Threm Browser.

Beenden: Office Manager beenden.
Kurztaste: Alt+F4
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Meniu: Dokument

Dokument
Meues Dokument,,,  Strg+h
Yorlagen g Kopie erskellen,..  Strg+k
2 OFfnien Skrg+0 Klanen. .. Skrg+U
&Fffren mik i m
Erneut &ffnen ¥ | &% web-Browser 4
Yorschau Strg+R. "t Drag&Drop
= Drucken... Strg+P Durchsuchen. .,
Senden an g
¥ Laschen Skrg+EntF

[ Eigenschaften... Strg+D
Meue Aufgabe...

41 Wersion archivieren, ..

Neu | Neues Dokument: ein neues Dokument unter Beriicksichtigung der Feldstandardwerte
(Vorgabe fur neue Dokumente) erstellen.
Mausschaltfliche: L]
Kurztaste: Strg+N
Siehe auch Dokumentvorlagen auf Seite 59.

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

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

Neu | Scannen: Papierdokumente scannen.
Mausschaltflache: <
Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache, um das erweiterte Scannermeni mit
vordefinierten Profilen zu 6ffnen.
Siehe auch Seite 81

Neu | Sceye: mit Sceye-Dokumentenkamera scannen.
Mausschaltflache: @
Siehe auch Seite 89
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Neu | Web-Browser: Ubernimmt die derzeit im Browser gedffnete Internetseite in die
Dokumentenverwaltung.
Mausschaltflache: €
Siehe auch: Internetadressen verwalten, Seite 68.

Neu | Drag&Drop: startet den Windows-Explorer. Sie kénnen Dateien mit der Maus vom
Explorer auf den Office Manager ablegen.
Mausschaltflache: =
Siehe auch Seite 66

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

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

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

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

Erneut 6ffnen: enthdlt eine Liste mit den zuletzt ge6ffneten Dokumenten.

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

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

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

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

Mausschaltflache: &

Senden an | EMail Empfanger: versendet die markierten Dokumentdateien per E-Mail.
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Loschen: 16scht markierte Dokumente aus der Datenbank und, wenn gewtinscht, auch die
Dokumentdateien vom Datentréager.
Mausschaltflache: <
Kurztaste: Strg+Entf.

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

Neue Aufgabe: eine Tétigkeit fur das Dokument erstellen.

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

(benutzerdefinierte Befehle): Sie kdnnen eigene Befehle flr die Dokumentbearbeitung
definieren.
Siehe auch: Registrieren von Dokumenttypen auf Seite 194.

Folgende Meniibefehle sind standardméRig nicht sichtbar. Sie kdnnen diese bei Bedarf einfligen
(s. Meniis anpassen auf Seite 51).

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

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

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

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

Mausschaltflache: (2
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Menu: Bearbeiten

g Busschneiden  Strg+x

- Kopieren Skrg+C
| Einflgen Skrg+y
> Lisschen

Alles markieren  Strg+a

Dokument archivieren, .

TR

Ausschneiden: [6scht den markierten Text und legt ihn in der Zwischenablage ab.
Mausschaltflache: %
Kurztaste: Strg+X

Kopieren: kopiert den markierten Text bzw. die markierten Dokumentdateien in die
Zwischenablage. .
Mausschaltflache: 52
Kurztaste: Strg+C

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

Kurztaste: Strg+V

Loschen: l6scht den markierten Text, ohne ihn in der Zwischenablage abzulegen. Wenn
Dokumente markiert sind, werden diese nach Riickfrage aus der Datenbank geldscht.
Mausschaltflache: #<
Kurztaste: Entf.

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

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

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

Ersetzen: Attribute aller Dokumente der aktuellen Suche bearbeiten.
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Menl: Suchen
Siehe auch Uberblick der Suchfunktionen ab Seite 99.

Suchen

&5 Suchen Strg+5

[« |permanent
Letzte Suche

Schllssel. ..
Mail won...
Dratei...

Kunde. ..

Lod vollkestindesx, .. Skrg+I
Erweitert, ..
SOL-Abfrage. ..

Abfrage ausfibren...

| 21| Aktuelle Suche  Stro+E 1 Beispiel Datenmanipulation, 501
224 Alle suchen Stro+L 2 Besipiel Favoriten,sql
Felder leeren Skrg+B

a Zuricksetzen Strg+ak+E

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

Mausschaltflache:
Kurztaste: Strg+S

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

Letzte Suche: zeigt die Dokumente der letzten Suche.

Klone: sucht alle Klone des markierten Dokuments.

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

Siehe auch: Felder definieren auf Seite 171.

Volltextindex: Suche nach Dokumenten im Volltextindex.
Kurztaste: Strg+l
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Erweitert: Suche nach beliebigen Dokumentattributen.
Mausschaltflache: #

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

Abfragen: Benutzerdefinierbares Menii fiir gespeicherte SQL-Abfragen.
Kurztaste: Strg+1 bis Strg+9

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

Alle Suchen: zeigt in der Tabelle alle Dokumente an.
Mausschaltflache: =1
Kurztaste: Strg+A

Felder leeren: l6scht alle eingegebenen Suchkriterien.
Mausschaltflache: <7
Kurztaste: Strg+B

Zuriicksetzen: ldscht alle eingegebenen Suchkriterien und zeigt alle Dokumente in der Tabelle.

Mausschaltflache: &%
Kurztaste: Strg+Alt+B
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Menu: Ansicht

Ansicht
| [T Projektnavigatar

= Gruppieren
T Tabelle editieren

E, Bufgaben

[« | aktive Dokumente

Archivierte Dokunmente

TN  veras erpessen..
Optionen 4

Mends guricksetzen

Symbolleisken figieren
Feldausyaahl
[ Layaut entwerfen 4
Projektnavigator: blendet den Projektnavigator ein oder aus. Der Navigator ermdglicht unter
anderem eine schnelle Suche nach Dokumenten, die bestimmten Projekten zugeordnet

sind.
Mausschaltflache: [

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

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

Aufgaben: 6ffnet die Aufgabenverwaltung (Workflow)
Mausschaltfliche: (5]
Siehe auch Seite 130

Aktive Dokumente: nach aktiven, im téglichen Zugriff befindlichen Dokumenten suchen.

Archivierte Dokumente: nach archivierten (alten) Dokumenten suchen.
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Anpassen | Meniis anpassen: Einstellungen der Meniis und Symbolleisten anpassen.

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

Anpassen | Symbolleisten fixieren: markieren Sie diese Option, um ein unbeabsichtigtes
Verschieben der Menleisten zu verhindern.

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

Anpassen | Layout entwerfen: Layout der Programmoberflache &ndern.

Optionen | Auswahllisten: Projekte und andere Auswabhllisten bearbeiten.
Optionen | Dokumenttyp: Registrierung der Anwendungsprogramme.
Optionen | Assistent: startet den Einrichtungsassistenten.

Optionen | Makroeditor: 6ffnet den Skripteditor.

Optionen | Administrator: Aktivierung der Administratorebene durch Eingabe eines Passworts,
das Men( Administrator wird gedffnet.

Optionen | Einstellungen: Programmeinstellungen andern.
Optionen | Datensatze in Speicher laden: wenn die Option markiert ist, werden die

Dokumentdatensatze in den Arbeitsspeicher geladen. Dies ist Voraussetzung fir die
Sortierung und Gruppierung von Dokumenten in der Tabelle.
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Menu: Hilfe

@) HiFethemen
) SuchFunkkionen
74) Direkkhilfe  Umnsch+F1

Fad) im Internet

[& Scansnap-Handbuch

(= Benutzerhandbuch
fes) w 1 Einen Brief schreiben
Infa Z Ein Texkdokument scannen

3 Internet und E-Mail
4 Drag and Crop

5 Dokumente suchen
& Aufgaberverwaltung
7 Metzwerkinstallation

Preisliske und Bestellfax

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

Suchfunktionen: Hilfethema "Dokumente suchen®.

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

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

Info Uber den Office Manager, Programmversion, Kontaktadresse.

Je nach Installation finden Sie hier ggf. weitere Menieintrage flr Scannerhandbiicher u.&.
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Menubefehle im Aufgabenfenster

¥ Aufgaben

E Filter Dokument Ansicht  Hife -

MNeue Aufgabe... Skrg+N |._ﬁ| |E|' =t T D gy,

- [# Eigenschaften... Strg+D o .
=5 & ung Pricritat D atum Dauer | Bearbeiter

r. Fragen beantworten |Hoch | 28,06, 2006 11:00:00 5 Minuten | K.arin

» Schliefen k _ liedrig [12. £11:43:13 ':'Hlnuh—n

Strg+EntF

I~
I~
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Menu: Aufgabe

Meue Aufgabe... Strg+h
Fd] Eigenschaften... Strg+D

sren . Strg+Entf

Schliefien

Neue Aufgabe: eine neue Tatigkeit planen.
Mausschaltflache: L]
Kurztaste: Strg+N

Eigenschaften: markierte Tatigkeit andern.
Mausschaltfléche:
Kurztaste: Strg+D

Deaktivieren: markierte Tatigkeit 16schen. Im zugeordneten Dokument wird die Erledigung
protokolliert.
Mausschaltflache: ¥
Kurztaste: Strg+Entf

SchlieBen: Fenster "Aufgaben” schlieRen.
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Menu: Filter

=] Aufgaben des Dokuments

B Aufgaben aller Dokumente

|E:,| Alle dffentlichen Aufgaben
Aufgaben des Dokuments: die Tabelle zeigt nur die Aufgaben des aktuellen Dokuments.
Mausschaltflache: =

Aufgaben aller Dokumente: die Tabelle zeigt die Aufgaben aller Dokumente und die
dokumentenunabhéngigen Aufgaben.
Mausschaltflache: %21

Alle 6ffentlichen Aufgaben: Wenn diese Option aktiviert ist, werden nicht nur lhre, sondern
auch die 6ffentlichen Aufgaben weiterer Anwender angezeigt. Private Tétigkeiten sind
aber immer nur fur den Bearbeiter, den Ersteller und den Administrator sichtbar. Wenn
die Option deaktiviert ist, sehen Sie nur Ihre eigenen Tatigkeiten in der Tabelle.
Mausschaltflache; 82

Meniu: Dokument

Dakumnent

b | @ehe zu
[% Dokument GEfnen, Strg+O

3 Suche erstellen trg+5

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

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

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

Ansicht
= Gruppieren

4

|+ | Trnmer im Yordergrund

Feldauswahl

Gruppieren: Gruppierung der Aufgabentabelle nach beliebigen Daten, wie nach Typ oder nach
Bearbeiter.

Mausschaltflache: &
Siehe auch: Dokumente gruppieren auf Seite 113.

Tabelle editieren: Bearbeitung der Datenfelder direkt in der Tabelle.
Mausschaltflache: 7

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

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

Menu: Hilfe

@) HiFethemen

wW
7)) Direkthilfe sch+F1

Info

Hilfethemen: Aufruf der Office Manager Programmihilfe.

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

Aufgaben: Hilfethema "Aufgabenverwaltung®.
Mausschaltflache: @

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

Sie kénnen die Programmmentis an Ihre individuellen Wiinsche anpassen. Die Einstellungen
werden fir jeden Benutzer gespeichert.

|V|

i _U achalkflachen hinzufigen oder entFerneﬂ
Datei

Dokument

Bearbeiten

Suchen

Ansicht

Hilfe

BRERRRE

Symbolleiste zuricksetzen

arnetity

Klicken Sie bitte in der Menleiste auf den Pfeil rechts oben am Fensterrand oder wahlen Sie im

Hauptmeni Ansicht | Anpassen den Befehl Meniis anpassen. Das Fenster "Anpassen" wird
gedffnet:

Anpassen

Symballeisten | Befehle | Optionen

Symbaolleisten:

X
Ml rauptren |

v Dakument

v Datenbank-Mavigation mbenennen. ..
W Suche

v Ansicht Léschen

I Bearbeiten

I Datenbank-Filter

I HilFe

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

Die Eintrdge im Hauptmeni kénnen Sie sehr einfach mit der Maus verschieben (Drag&Drop).
Klicken Sie dazu auf die Registerkarte "Befehle™" und markieren Sie in der linken Liste eine
Kategorie. Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf den gewiinschten Befehl, halten Sie die
Maustaste gedriickt und schieben Sie den Befehl an die gewiinschte Position im Mend.

Um einen Eintrag aus dem Men zu entfernen, schieben Sie diesen einfach mit der Maus aus
dem Menti auf das Fenster "Anpassen".

15 Eearbeiten Suchen Ansicht  Hilfe £
» . e R yms
5| e - k- X®. 0 . 0000, (OB E.
— ] vorlagen 3 = =
I:BE?Djli s (fnen Strg+0 ¥ Suchen [ Mur Favariten Im Indes | |
P'°'Fa"ﬁ:£ Detai-Dakumente »
& Beis OFfnen mit [ | | Name | |
& Bire Erneut éffnien 3 T -
- I . pas:en X
= Privd Yorschau Strg+R S ——— JE—
g & o Drucken... Strg+P 3nltyp| | symbollsisten | Befehle | Gptionen |
. gendenan X Kategotien: Befehle:
(benutzerdefinierte Befehle) Menus | | G Eigenschaften. .. |
Zeic g e Dte\ T Meue Aufgabe. o
5 Ty % Loschen EAREL I - . crobat-Dokurne [l i

B . Bearbeiten
[ Eigenschaften...  Strg+D crosaft Word-Dokum Suche ikl

1 Ansicht i T
|p Datei-Eigenschaften D I:emet Optianen Systemment it

Meue Aufgabe... hiz Hife 3 Durchsuchen... nit!
T R e TR DB Mavigator
Dokumert archivieren. ., dobie AcrabatDokumd || 44 iicrator (berutzerdsfinisrte Befetle) —
#) Version archiviersn... ‘crozoft Word- Dokumg | | AutoCAD | NP ISR v M fana
) ) =4 Bitmap EBeschreibung

m Adobe AciobatDokumd | Z8igt den Windows-Eigenschaftendialog der Datei

PP
@ Microsaft 'Word-Dlakum: i
[ @ Microsaft Word D okums
@ Microsoft sord-Dokurn _QQJ
F CorelDR&W 3.0 Graphide—— T >
< [ 3

Zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der D atei

Weitere Einstellungen finden Sie auf der Seite "Optionen™ und in den Programmeinstellungen
(Menii Ansicht | Optionen | Einstellungen) auf der Seite Ansicht | Mendi.

Die Menieinstellungen kdnnen auch im Archivlayout hinterlegt werden, s.a. Seite 193.
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Der zentrale Manager fir Ihre Windows-Dokumente

I1l. Benutzerdokumentation

.. L1 neue Dokumente erstellen
. =% bestehende Dokumentdateien in das Archiv importieren
... > papierdokumente scannen und indexieren

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

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

Datenbank dffnen

Suchen in: |lf).~’-‘n.lchive V| € ) ? |

pY I Sicherung
\ﬁ Pl archive.omp
Zuletzt P Beispielar chiv, omp
wenwendete D | B3l CAD.omp
FI_: P Omarchiv,omcs

Deskiop

9

Eigene Dateien

Arbeitzplatz

D ateinarme: Omérchiv. omcs V| I {ffnen l
. D ateityp: Datenbanken v [ Abbrechen ]
: Datenbanken
Metzwerkumgeb

| Dffice Manager 5.0 Archive [documnent. db)

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

Office Manager Client/Server - Hara

. Datei Dokument  Bearbeiten  Suchen  Ansic

- - T ™ -

|Beispielarchiv.nmp Vl eﬁl

Proimlibe s,

|
Suchen Strg+5
[+ 9 Mumrmer
H Knoten affnen
& Knoten schlieBen Projekt
| v FE k|r|r3||3u|;|riFF Dokur
F  Projekke 4

B Direkthilfe
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Neue Dokument erstellen

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

Wiéhlen Sie im Menii Dokument | Neu, um neue Dokumente zu erstellen:

o Neues Dokument (Strg-N): erstellt ein neues, einzelnes Dokument. Der Eigenschaften-
Dialog wird gedffnet und das Dokument nach Klick auf OK erzeugt und geéffnet. Siehe
auch: Erste Schritte auf Seite 28.

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

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

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

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

e Scannen: Papierdokumente und Bilder einscannen.
e Automatisierter Import vom Dokumentenscanner.
e Web-Browser: zum einfachen Hinzufuigen von Internetadressen.

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

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

Tipp: wenn die Dokumenttabelle gruppiert ist, werden neue Dokumente automatisch an die
Daten der Gruppierung angepasst, s.a. Seite 62.
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Ein Dokument erstellen

Wahlen Sie im Meni Dokument | Neu den Befehl Neues Dokument F}

Das Dialogfenster *"Neues Dokument" wird gedffnet.

Neues Dokument

Dokumentbezchreibung

Dakumnenttyp | Microsoft wWord-Dokument “ | Statuz |Ei|i9 V|
MHumnier |DMES-AB | MHame |.-’-‘mgeb0t Office Manager Clent/Server |
Projekt |Beispie|e\foice t4anager w | Gruppe |Verkauf - |

Dratei |N0tizen ‘wieitere

Yorlagedatei LA pEs

D ateinanme Auftragzbestatiqung | & \,i_)
Bestellfax
Brief
Etikett
Mitteilungen
MSWORD2
Zugriffsrechte  [OM HowTo

[Andere.. ]
[Hilfe]

o OK [ X abbrechenl ’ ©) Oberblick

1. Wihlen Sie nun zuerst einen Dokumenttyp aus der Auswahlliste (z.B. Word). Anhand dieser
Auswahl wird das Anwendungsprogramm festgelegt.

2. Geben Sie eine Nummer, Namen und die Projekt- und Gruppen-Zuordnung ein. Klicken
Sie auf , um ein neues Projekt (oder Gruppe, Status) zu definieren.

3. Sobald Sie auf OK klicken, wird der Dokumentdatensatz gespeichert und das entsprechende
Anwendungsprogramm mit dem neuen Dokument gestartet. Wenn Sie eine Vorlage gewéhlt
haben, wird das neue Dokument mit dieser VVorlage vorbereitet.

Siehe auch:
Erste Schritte an einem Beispiel auf Seite 28.
Eigenschaftendialog auf Seite 95.
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Dokumentvorlagen

Wenn Sie hdufig Dokumente erstellen, die sich &hnlich sind, kdnnen Sie den Vorgang mit Hilfe
der Dokumentvorlagen automatisieren. Die VVorlagen beinhalten Dokumentattribute und einen
Verweis zur Vorlagedatei.

Neues Dokument von Vorlage erstellen

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

(@]

1 Standard

3 Erief... !!

4 Rundschreiben. ..

Dokumentvarlagen. ..

Klicken Sie auf die gewlinschte VVorlage. Der Eigenschaftendialog fir Dokumente wird geéffnet
und die Attribute mit den Feldwerten der VVorlage ausgefiillt. Geben Sie bitte, sofern gewdinscht,
weitere Attribute, wie Name oder Projekt ein und klicken Sie auf OK, um das Dokument zu
erstellen.

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

Siehe auch:
Dokumente erstellen ab Seite 57.
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Vorlagen definieren

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

2. Wihlen Sie bitte im Menil Dokument | Vorlagen den Befehl Dokumentvorlagen.

Dokumentvorlagen bearbeiten

Brief
Rundzchreiben

Impartieren...

Schliefen ©) Oberblick

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

Dokumentvorlagen definieren

Allgemein | Eeldwerte |

B ezeichhung |Angeboﬂ |

Cakumenttyn Microgoft Word-Dokument vl
Yorlagedatei | G:50B ankh0mD atabaszehTemplate'Angebot. doc | E\-_t

Eigenzchaftendialog fiir neue Dokumente dffnen

Sichtbarkeit | |

o OK [ x &bbrechenl [ @) Uberblick l
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Geben Sie eine Bezeichnung ein und wahlen Sie den Dokumenttyp. Wenn Sie eine
Vorlagedatei eingeben, wird diese fir das neue Dokument verwendet. Die Option
Eigenschaftendialog 6ffnen wird i.d.Regel markiert, damit Sie die Attribute fiir neue
Dokumente eingeben kénnen. Mit Sichtbarkeit kdnnen Sie festlegen, welche Anwender diese
Dokumentvorlage verwenden kdnnen.

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

Klicken Sie auf OK, um die Vorlage zu speichern.

Siehe auch:
Vorgabewerte fiir Dokumentattribute auf Seite 201.
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Vorgabewerte aus Gruppierung

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

Beispiel

Sie haben die Tabelle nach Gruppe und Status gruppiert. Ein Dokument im Knoten

Gruppe="Verkauf", Status="Offen" ist markiert:

Office Manager Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

: Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe

D-R-2>@&-[@-Be-|d-x@2.ipaps@.inaD0. (0w d.

| Beizpielarchiv. omp

v‘

[ Mur Favaritsn Imlndex | |
Projektnavigator
o [al\fa E’r0|ekla] RS | | Name | |
[ Beispiele
& Bur.u Projekt |F‘r|nzanal\ea Vl Kunde | v|
[ Office Manager
= ee
= Dokumenttyn | ~ | Gruppe | b |

uBenanlagen l i :.—

auherrenaufgaben —
- Zeichnungen
[+ Zemsdart

Dokumenttyp M arne:
Gruppe : Beizpiele

Tabelle: alle Dokumente: 33 Dokumente. 1 markiert

Projekt

"~

|| = Gruppe : Einkauf

[=) Status : Nomal

I m Adaobe Acrobat-Dokument | Preisliste 05.08 der Holz AG Prinzenalleeabschnitt &
% Internet Internetseite der Holz A5G Frinzenallee'abschnitt &
@ Motiz Telefonnatiz zu offenen Fragen Prinzenalleehabschnitt &

Giuppe : Presse

o|®

Gruppe : Verkauf

Status : Bezahlt

Status : Eilig

Statuz : In Bearbeitung

Status : Nomal

=) Status : Offen

| Adal 3
Guppe : Yerpackung

< i} |
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Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen (beispielsweise Menli Dokument | Neu | Neues
Dokument) werden die Attribute der Gruppierung in das neue Dokument kopiert und
anschlieRen der Eigenschaftendialog gedffnet:

Neues Dokument

Dokumentbezchreibung

Dakumenttyp | w | Status |foen “ |
Mummer || | Mame | L |
Projekt |F'linzenallee w | Gruppe |Verkauf - |

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

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

Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu erstellen.

Beachten Sie bitte: wenn Sie ein Dokument mit Hilfe einer Dokumentvorlage erstellen, haben
die Attributvorgaben der Vorlage eine hohere Prioritat. Falls in der Vorlage z.B. ein Status
vorgegeben ist, hat das Dokument dessen Status, wenn der Eigenschaftendialog getffnet wird.

Siehe auch:

Vorgabewerte fiir Dokumentattribute auf Seite 201.
Die Dokumenttabelle auf Seite 109.

Dokumente erstellen ab Seite 57.
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Kopien und Klone

Meues Dokument...  Strg+h
Kopie erstellen. . Skrg+k
B Scannen... !
W% Web-Browser ¥

& Drag&Drop

Durchsuchen. .

Verwenden Sie bitte im Meni Dokument | Neu die Funktion Kopie erstellen, wenn Sie ein
neues Dokument anlegen, fir welches ein bestehendes als VVorlage verwendet werden soll. Die
Dokumentdatei wird kopiert und dem neuen Datensatz zugeordnet. Es besteht anschliefend
keine Verknipfung mehr zwischen dem Original und der Kopie.

Mit der Funktion Klonen (nur CS-Version) im Menil Dokument | Neu kénnen Sie mehrere
Archiv-Datensétze 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; ein Bauteil mehreren
Baugruppen zugeordnet werden.

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

Beachten Sie bitte, dass die Option "Vorgabe fiir bestehende Dateien™ nicht fiir Klone gilt. Siehe
auch Onlinehilfe.
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Importfunktionen fir Dokumente

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

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

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

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

e Senden an: Dateien vom Windows-Explorer an den Office Manager senden.
e Web-Browser: zum einfachen Ubernehmen der Internetadresse vom Browser.
o Favoriten des Internet-Explorers kénnen per Drag&Drop importiert werden.

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

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

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

e Eingehende Faxe importieren (nur Client/Server-Version).

e Der Office Manager kann auch Verzeichnisse iberwachen und neue Dokumentdateien
automatisch tibernehmen.



66 ¢ Benutzerdokumentation

Dokumente per Drag&Drop hinzufigen

Sie kdnnen Dokumentdateien aus dem Explorer, E-Mails aus Outlook, Outlook Express,
Netscape, 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 wahlen Sie im Meni Dokument | Neu den Eintrag
Drag&Drop.

Sie kénnen nun Dateien mit der Maus vom Explorer auf die Office Manager-Dokumenttabelle
ziehen. Fir jede zuldssige Datei wird automatisch ein neuer Dokumentdatensatz angelegt.
Hiermit steht Ihnen eine leistungsfahige Funktion zur Verfigung, die neben dem Durchsuchen
sehr gut geeignet ist, bestehende Dokumente in den Office Manager zu tibernehmen.

Die Datenfelder der hinzugefiigten Dokumente werden anhand der Tabellengruppierung belegt.

Ein Beispiel:

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

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

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 ge6ffneten Baum. Die Datenfelder
der neuen Dokumente werden jetzt anhand der Gruppierung belegt, das Feld Projekt erhalt
die Bezeichnung "Potsdamer Platz" mit dem Status "Normal".

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

5. Wabhlen Sie im Meni Dokument den Eintrag Eigenschaften, um eventuell weitere Attribute
(Gruppe, Nummer, ...) einzugeben.
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Dokumente aus Zwischenablage einfigen

Markieren Sie bitte eine Datei beispielsweise im Windows-Explorer und wéhlen Sie dort im
Meni Bearbeiten den Befehl Kopieren. Wechseln Sie anschliefend zum Office Manager,
markieren Sie die Dokumenttabelle und wéhlen Sie im Men( Bearbeiten den Befehl Einfuigen.

Sie kénnen auch den umgekehrten Weg gehen, um Dokumente aus dem Office Manager zu
kopieren: Dokument im Office Manager markieren, MenU Bearbeiten | Kopieren und
anschliefend im Explorer Bearbeiten | Einfiigen.

Vom Explorer an Office Manager senden

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

.—. e —

= oMW an  Vorschau
FRee125p  Bearbeiten
TRGE128E  Drucken

FRGE134.0
FRee1383p ™ In Adobe POF konvertieren

® In Adobe Acrobat zusammenfUbren...

Offren mit R ’
Office Manager CD-Bild.jpg nach Yiren scannen

Senden an *

Ausschneiden

Die Datei wird in das Dokumentenarchiv tibernommen.
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Internetadresse vom Browser tibernehmen

Der Office Manager kann die Internetadressen vom getffneten Browser ibernehmen. Wenn Sie
sich mit dem Browser auf einer Internetseite befinden, wéhlen Sie bitte im Menil Dokument |
Neu | Web-Browser ﬁ:

™ -

£ | Google

Dokurnentenverwaltung und Archivierung g 5o

@} Partnerships and Enterprise Services

Wéhlen Sie die gewiinschte Seite aus der Liste und geben Sie die Attribute, wie Name und

Projekt im Eigenschaftendialog ein. Klicken Sie bitte auf OK, um die Internetseite zu
Ubernehmen.

Die meisten Browser werden unterstiitzt, beispielsweise Netscape Navigator, Internet Explorer,
Mozilla, Firefox und Opera. In den erweiterten Einstellungen (s. Onlinehilfe zur admin.ini)

konnen Sie einen zuséatzlichen Browser definieren, falls dieser die Standard DDE-Abfrage nicht
unterstitzt.

Bestehende Favoriten des Internet-Explorers kénnen Sie einfach per Drag&Drop vom
Windows-Explorer auf den Office Manager schieben.
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Verzeichnisiberwachung
(Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen | Uberwachen)

Der Office Manager kann Verzeichnisse (Ordner) Uberwachen 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
Verzeichnisstruktur. Der Office Manager Uiberwacht die Verzeichnisse und ibernimmt neue
Dokumente automatisch in das Archiv. Die Attribute werden dabei aus der VVerzeichnisstruktur
Ubernommen oder fur jedes Dokument manuell bearbeitet. Im Netzwerkbetrieb sollte die Option
"Nur Dateien des angemeldeten Benutzers ibernehmen" markiert werden.

Versteckte Dateien werden ignoriert und nicht Gibernommen.

Uberwachung aktivieren:

Klicken Sie im Menii Ansicht | Optionen auf den Eintrag Einstellungen und wahlen Sie die
Kategorie Uberwachen. Markieren Sie die Option "Verzeichnis iberwachen und neue Dateien
importieren”. Geben Sie das zu iberwachende Verzeichnis an und legen Sie fest, ob die Dateien
in das Standard-Dokumentverzeichnis kopiert werden sollen.

Auf der Seite Uberwachen | Erweitert legen Sie fest, ob auch Unterverzeichnisse iberwacht
werden sollen.
Hinweis

Diese Funktion ist nur auf NT-basierenden Systemen (Windows NT, 2000, XP und Vista)
maglich.
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Faximport (nur Client/Server-Version)

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

1. Vorbereitungen

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

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

2a. Manueller Import

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

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Sobald Faxe im Eingangsverzeichnis vorhanden sind, kdnnen Sie diese mit dem Men(befehl
Dokument | Neu | Neue Faxe importieren in das Archiv tibernehmen.

2b. Automatisierter Import

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

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

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

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

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Das Eingangsverzeichnis wird regelméaRig auf neue Faxe geprift. Sobald Dateien vorhanden
sind, werden diese automatisch importiert. Der zustandigen Mitarbeiter wird iber die
Aufgabenverwaltung informiert und kann das neue Fax bearbeiten.
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Dokumentdateien suchen und importieren

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

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

Dokumentdateien importieren

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

(F=== )

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

Unterverzeichnisze einbeziehen Dateimazke =+

Mur neve Dokumentdateien importieren

Logdatei erstellen [ Logdatei afnen
©) Lbetick

ey
I

Schliefen

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

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

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Starten um die Dokumente in das Archiv zu Gibernehmen.
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5. Der Dialog "Neues Dokument" wird gedffnet sobald eine Dokumentdatei gefunden wurde.
Sie konnen jetzt den Datensatz beliebig bearbeiten und weitere Informationen hinzufiigen.
Wenn Sie den Inhalt des Dokuments nicht kennen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
rechts neben dem Dateinamen und wéahlen Sie Offnen.

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

Tipp: Drag&Drop mit dem Explorer ist eine weitere Moglichkeit, bestehende Dateien in den
Office Manager zu ibernehmen.

Diese Funktion kann auch mit Programm-Startparametern ausgefiihrt werden, s.a.
Programmhilfe.

Siehe auch:
Import-Verzeichnisse auf folgender Seite.
Dokument-Eigenschaftendialog auf Seite 95.
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Importverzeichnisse

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

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

Anwendungsbeispiele

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

Regelmé&Riger 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 kopiert.

Uberwachung eines Verzeichnisses mit automatischem Import aller neuen Dateien.

Scannen von Papierdokumenten mit einem Netzwerkscanner, der die Dokumente
selbsténdig in einem Verzeichnis ablegt. Hierbei kdnnen die Attribute sogar vom Papier
gelesen werden.

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

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

Programmeinstellungen
gr;f:nhbtank @ Globale Eingtellungen fuir Importverzeichnizze
Dptirigren Import-0 ptionen fr verschiedene Yerzeichnisse definieren.
Dokurment
Archivieren Bezeichnung 4: j
Wollkertindes [Standard] %
IScanr;er Fuijitzu1 ScanSnap an EMA
& Impor |ere_n - Temp. Imp -hiniis
Werzeichhizze k
E-Mail CO-Laufwerke X
Filter G-Daten -
Fau wWechselaufwerke
Ubenwachen Lexware Rechnung w
Sicherheit
V_erknupfungen Q) Uberblick Dirag and Drop Testfeld
Lizenz
o OK [ X &bbrechenl ’ o Obemehmen

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

Die Definition "[Standard]" gilt immer dann, wenn keine spezielle Definition fur die
Importquelle erstellt wurde. Um zu ermitteln, welche Importeinstellung fr eine bestimmte
Datei verwendet wiirde, kénnen Sie die Datei per Drag and Drop vom Explorer auf dem
Testfeld ablegen.
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Um einen bestehenden Eintrag zu andern, markieren Sie diesen bitte in der Liste und klicken
anschlieRend auf .

Klicken Sie auf .j, wenn Sie eine neue Import-Einstellung definieren mochten. Alternativ
kdénnen Sie auch einen bestehenden Eintrag kopieren: markieren Sie diesen in der Liste und
klicken Sie auf &2,

Das Fenster "Importverzeichnis definieren" wird gedffnet:

Importverzeichnis definieren

Allgemein |£erzeichnis Guiltigkeit | Filter || Feldwerte | Makros

Bezeichnung | Dakumentenimpart |

Maodus |Manue|l oder von aulien gesteuert Vl

Manuel oder von aulen gesteusrt:
Werzeichnizdefinition fur DragiDrop, Durchsuchen, Dokumentenscanner und
anderes.

Eigenschaftendialog fur neue Dokumente affnen

Fenztertite! | Dakumentdate importieren |

Benutzerhilie |'IDDD |[:]

] Nur neue Dokumentdateien importieren

Lateioperation | D ateien im Quellterzeichnis belassen A |

o OK [ x &bbrechenl [ @) Uberblick l

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

Siehe auch:
Beispiel fir die Definition eines Importverzeichnisses auf den folgenden Seiten.
Feldwerte beim Importieren auf Seite 203.
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Beispiel: Import-Verzeichnisdefinition fir Dokumentenscanner

Ein Scanner, der nicht Uber Twain angesteuert wird, liest die Papierdokumente selbsténdig ein
und legt die Dateien auf der Festplatte ab. In diesem Beispiel wird der Office Manager nach
dem Scannen nicht vom Gerét informiert. Er Uberwacht das Verzeichnis, in welchem die
gescannten Dokumente abgelegt werden.

1.

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

Wéhlen Sie im Office Manager-Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen und wechseln Sie
auf die Seite Importieren | Verzeichnisse.

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

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

Die Option Eigenschaftendialog fiir neue Dokumente 6ffnen sollte aktiviert sein, damit
Sie die Attribute (Name, Projekt u.a.) fiir gescannte Dokumente eingeben kdnnen.

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

Als Benutzerhilfe empfiehlt sich "1000". Sie kdnnen aber auch ein eigenes Hilfedokument,
z.B. im PDF-Format, mit Anweisungen fir Ihre Mitarbeiter erstellen und den Dateinamen
hier eingeben. Das Hilfedokument wird gedffnet, wenn der Anwender im
Eigenschaftendialog auf Uberblick Klickt.

Wechseln Sie bitte auf die Seite Giiltigkeit.

. Wenn der Scanner - wie in unserem Beispiel - nur an einem Arbeitsplatzcomputer

angeschlossen ist, wéhlen Sie den Computer bitte bei "Die Verzeichnisdefinition gilt nur auf
folgendem Computer" aus. Bei einem Netzwerkscanner kdnnen Sie alternativ den
Muitarbeiter festlegen, der fiir den Import der gescannten Dokumente verantwortlich ist, s.
"Die Verzeichnisdefinition gilt nur fur folgende Benutzer".

10. Um sicher zu stellen, dass die Dokumente immer in das gleiche Archiv importiert werden,

wahlen Sie bitte das Zielarchiv bei "Die Verzeichnisdefinition gilt nur fir folgendes Archiv

aus.
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11. Wechsel Sie bitte auf die Seite Verzeichnis und markieren Sie die Checkbox vor dem
Eintrag "C:\Scanner":

Importverzeichnis definieren

Allgemein | Verzeichniz | Giiligkeit | Filter | Feldwerte | Makros

Gewshlte Verzeichnizse; v

=] r@ Cesktop "~
I—Q Eigene Dateien
=-[7 ' Arbeitsplatz
I~ A 3t-Diskette (A5
=) [ “g@ Lokaler Datentrager (C:)
[ 15 Dokumente und Einstellungen
[ Lesware
[ IC5) Programrie
] Scanner
[ 12 WINDOWS

[ A CO-Laufwerk (D)

I z ServerDaten auf "Win 2003 Server (Berta)" (&)

I z Michtverbundenes MNetzlaufwerk (2:)

I ) Gemeinsarme Dokumente

I 5 Eigene Dateien w
o DK [ X 2bbrechen ] [ @) Uberblick

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

13. Wechseln Sie auf die Seite Feldwerte. Hier kénnen Sie die VVorgabewerte fiir
Dokumentattribute festlegen. Besonders interessant fiir gescannte Dokumente sind die
Makrofunktionen ImgGetTextFromRect, AcroExchGetTextFromRect und
FtiGetFirstCrspWord (siehe auch Onlinehilfe "Entwickler").

14. Auf der Seite Makros sind i.d.R. keine Angaben erforderlich. Sie haben hier aber die
Maglichkeit, eine OCR-Software auszufiirhren oder den Scanvorgang weiter zu
automatisieren. Beispielsweise kdnnen Dokumente importiert werden, ohne den
Eigenschaftendialog fur neue Dokumente zu 6ffnen. Fir den zustdndigen Anwender kdnnte
dann mit Hilfe der Makrofunktion AddTodo nach dem Speichern eine Téatigkeit erstellt
werden, die ihn zur Priifung des Dokuments auffordert.

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

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

Wenn Sie beispielsweise per Drag&Drop eine Office Manager-Archivdatenbank importieren,
wird automatisch folgendes Auswahlment getffnet:

CAD.omp ins Archiv importieren

CAD, omp in gemeinsame Dateien kopieren
CAD.omp jetzt dFfnen

HilFe
Abbruch

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

Datei ins Archiv 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 auBerhalb erhalten.

Datei jetzt 6ffnen: das Archiv, Makro o0.4. wird direkt im Office Manager gedffnet. Die Datei
wird nicht kopiert. Wenn die Datei eine .omini ist, wird das Toolup installiert.

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

Datei Uiberspringen: diese Datei wird ignoriert. Wenn mehrere Dateien importiert werden, wird
mit der ndchsten fortgefahren.

Abbruch: der gesamte Import wird abgebrochen.
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Papierdokumente scannen

TWAIN-kompatible Gerate

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

Nicht TWAIN-kompatible Geréate

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

Fujitsu ScanSnap

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

Sceye-Dokumentenkamera

Der Office Manager kann Sceye uber eine direkte Schnittstelle auch ohne Twain ansteuern.
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Papierdokumente scannen
(Beschreibung fir TWAIN-kompatible Geréte)

1. Wahlen Sie bitte im Menii Dokument | Neu den Eintrag Scannen . Das
Eigenschaftenfenster fiir neue Dokumente wird ge6ffnet:

Dokument scannen

Dakumentbeschreibung

Diokumenttyp |.&dobe Acrobat-Dokument w | Status |anma| w |
Hummer |EIM-F'.-’-‘«CK? | Hame |foice t anager-verpackung |
Projekt |foice kM anager w | Gruppe |Soflwareverpackungen ~ |

Diatei | Scannen |Zeichnung Hotizen

Grafik 1 wan 1
Bidquslie |HF PrecisionScan LT 2.0 v L] M ORRCE ~ D =l
[ Berutzeroberfliche der Quelle bifnen A 0 @ g
Auflgsung [dpi] Modus | RGE-Farben =l
B X

[] Einzelblatteinzug aklivieren [] &utamatizch sinzishen

_[ )
s

[ ] Dakument enthal Text, OCR-5oftware ausfiitren

| X sbbrechen | | @) Oberblck

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

w

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

Klicken Sie bitte auf Scannen, um das Bild vom Gerat ein zu lesen.

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

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

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

Hinweise:

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

Wenn die Option OCR-Software ausfiihren 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 &
importieren und wahlen Sie Adobe Acrobat aus Dokumenttyp.

Wenn Sie Fotos scannen oder von der Digitalkamera einlesen, sollte die Option OCR-
Software ausfithren nicht markiert sein. OCR ist nur erforderlich, wenn Sie enthaltene
Texte indexieren mdchten.
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Vordefinierte Scan-Profile
(nur far TWAIN-kompatible Gerate)

Die Profile ermdglichen lThnen eine Automatisierung beim Scannen von Papierdokumenten. Sie

kdnnen beispielsweise Profile flr einseitige und mehrseitige Dokumente erstellen, das Gerét mit
seinen Einstellungen definieren und die OCR-Optionen festlegen.

Profile verwenden

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

| f}-| Den ersten Meniibefehl Scannen verwenden Sie zum
= Scannen ohne Profile.
= Scannen...
1 Kraditwertrag mit OCR Es folgt eine Liste mit allen vorhandenen Profilen.

Klicken Sie auf einen Eintrag, um mit diesem

2 Stapel mit ginseitigen Dokurmenten e :
vordefinierten Profil zu scannen.

25 Einzeldokument:

Scanprafile. .. Mit dem Meniibefehl Scanprofile kénnen Sie neue
) Scan-Hilfe Profile erstellen und vorhandene bearbeiten.
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Profile erstellen

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

Programmeinstellungen
e T Globale ScanProfie fir TWAIN-Scanner
Optinnigren Wordefinierte Scan-Profile
D okument Hinweis: die Anderungen der Profile werden sofort gespeichert.
Archivieran
Yollkextindex Bezeichnung j
= Scanner Freditvertrag mit JCR
Twaain Stapel mit einzeitigen Dokumenten %
Anders Einzeldokument X
ScanSnap
Inmpartieren
Sicherheit
Werknipfungen
Lizenz
(7)) Uberblick
o OK [ X &bbrechenl ’ o Obemehmen

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

zur Bearbeitung des markierten Eintrags,

X_zum l6schen des markierten Eintrags.
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Eigenschaften der Scanprofile

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

Scanprofil definieren

Allgerein |Eeldwerte Makros

Bezeichnung |Mehlseitiges Einzeldokument |

Bildguelle | v |

[] Benutzeroberfliche der Quelle Gifnen

Einzelblatteinzug aktivieren Automatizch einziehen

n Tl

[] Duplex Seitenanzahl =

OCR-5 aftware ausfiibren

Eigenzchaftendialog Sfinen [ Dokument Gifnen

o OK [x &bbrechenl [ @) Uberblick

Geben Sie bitte eine aussagekraftige Bezeichnung fiir das Scanner-Men ein.

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

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

Bei Geraten mit automatischem Dokumenteneinzug kdnnen Sie die Optionen
Einzelblatteinzug, Automatisch einziehen und Seitenanzahl vorgeben. Die Seitenanzahl legt
fest, nach wie vielen Seiten ein neues Dokument begonnen wird:

Wenn Sie beispielsweise einen Stapel mit mehreren einseitigen Dokumenten scannen méchten,
aktivieren Sie bitte Automatisch einziehen und geben eine Seitenanzahl von 1 ein. Beim
Scannen mit diesem Profil wird dann fir jede Seite ein neues Dokument erstellt, bis der Einzug
leer ist.
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Bei einer Seitenzahl von 0 werden alle Blatter im Einzug zu einem mehrseitigen Dokument
zusammengefasst, bei Seitenanzahl = 2 wird fiir jeweils zwei Seiten ein Dokument angelegt
uSw.

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

Beim Scannen von Textdokumenten sollten Sie die Option OCR-Software ausfiihren
aktivieren. OCR erkennt den Text und ermdglicht so eine spatere Volltextsuche im Office
Manager. Siehe auch OCR-Einstellungen auf Seite 88.

Die Option Eigenschaftendialog 6ffnen wird i.d.R. markiert, damit Sie die Dokumentattribute,
wie Name und Projekt nach dem Scannen eingeben kénnen. Es gibt aber auch Mdglichkeiten,
diese Attribute automatisch zu vergeben:

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

e gruppieren Sie die Dokumenttabelle,

e auf der Seite Feldwerte kdnnen Sie Makrovariablen, wie AcroExchGetTextFromRect,
ImgGetTextFromRect oder FtiGetFirstCrspWord verwenden.

Sofern Dokument 6ffnen aktiviert ist, wird das neue Dokument nach dem Scannen automatisch
gedffnet. Verwenden Sie dieses, wenn Sie z.B. das Scanergebnis uberpriifen mdchten.
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Funktionsweise der Dokumentenscanner-Schnittstelle
far nicht TWAIN-kompatible Gerate.

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

1.

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

. Die Scannersoftware startet die angegebene Zielanwendung und Ubergibt dieser die

gespeicherte Datei als Parameter. Als Zielanwendung wird das Office Manager-
Hilfsprogramm "SendToOM.exe" angegeben.

. SendToOM startet den Office Manager, falls dieser noch nicht ausgefiihrt wird, und

Ubermittelt die gescannte Datei.

. Sofern eine OCR-Software angegeben ist, wird diese vom Office Manager gestartet.
. Die OCR-Software wandelt die gescannten Bilder in Text um und speichert das Dokument in

einem kombinierten Bild- und Textformat, wie beispielsweise PDF.

. Der Office Manager importiert das Dokument in die Archivdatenbank, verschiebt die Datei

in das voreingestellte Dokumentenverzeichnis und indexiert den Text fur eine spétere
Volltextsuche.

B. Wenn der Scanner kein Programm starten kann:

1.

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

. Der Office Manager Uberwacht das Verzeichnis, in welchem der Scanner die Dokumente

speichert. Er reagiert auf alle Dateien, die in diesem Verzeichnis gefunden werden.

. Sofern eine OCR-Software angegeben ist, wird diese vom Office Manager gestartet.
. Die OCR-Software wandelt die gescannten Bilder in Text um und speichert das Dokument in

einem kombinierten Bild- und Textformat, wie beispielsweise PDF.

. Der Office Manager importiert das Dokument in die Archivdatenbank, verschiebt die Datei

in das voreingestellte Dokumentenverzeichnis und indexiert den Text fur eine spétere
Volltextsuche.

Siehe auch: Beispiel Verzeichnisdefinition fir Dokumentenscanner auf Seite 77.
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Dokumente mit Fujitsu ScanSnap einlesen

Nachdem die Schnittstelle zwischen ScanSnap und Office Manager
eingerichtet wurde (s.u. Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite
Scanner | ScanSnap), werden die vom Scanner eingelesenen
Dokumente automatisch an den Office Manager gesendet und in die
Archivdatenbank bernommen.

Um ein neues Dokument einzuscannen,

1. Offnen Sie bitte die Scannerabdeckung, das Gerét schaltet sich ein.

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

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

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

5. Sofern die OCR-Software FineReader installiert ist, wird jetzt der Text des Dokuments
erkannt. Wahrend dieses VVorgangs erscheint das Statusfenster "Texterkennung".

6. Anschliefend 6ffnet sich das Eigenschaftenfenster des Office Managers. Geben Sie hier
bitte die gewlnschten Attribute, wie Dokumentname, Projekt u.a. ein.

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

Sie kénnen das Dokument spéter anhand der eingegebenen Attribute und des enthaltenen Textes
(Volltextindex) wieder finden.
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Dokumente mit Sceye scannen

die Dokumente werden nicht "gescannt”, sondern mit einer Kamera erfasst

/ Sceye ist der erste Vertreter einer neuen Generation von Scannern:
(s.a. http://www.sceye.hiz).

I
';! Im Office Manager kénnen Sie Sceye neben der Twain-Schnittstelle auch direkt
h ansteuern.

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

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

Funktion Meniis anpassen (s .Seite 51).

A. Ein Dokument mit Sceye erfassen

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

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

Dokument scannen

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp |.~’-‘n.dnbe Acrobat 7.0 Document “ | Status |Normal “ |
Murnrner |4T-".'I 23 | Marmne |Testscan mit Sceye |
Dokumentzuordnung

Friojekt |foice t4anager “ | Gruppe |Inf0rmation w |

Date| 0 Scannen |N0tlzen Wwieitere

Aufldzung | 100 dpi A |
Fodus | Grauztufen A | |
Enweitert | Tentfilter b |
Diyn. ‘Weilabgleich Laser
G Scannen
_:"‘ Stapelscan Dakumnent enthalt Text. OCR ausfibren
v

XBIIWEEE

o OK ’ X &bbrechen] [ @) Uberblick ]
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. Legen Sie bitte die Scan-Parameter Auflosung, Modus und JPeg-Qualitat (nur bei Farbe)

fest.

. Beim Scannen von Dokumenten kénnen Sie die Texterkennung verbessern, indem Sie die

erweiterte Einstellung "Kontrastanhebung™ oder "Textfilter" verwenden.

. Wenn Sie spéter die Volltextsuche im Dokumentinhalt verwenden méchten, aktivieren Sie

die Option Dokument enthélt Text (s.a. OCR-Einstellungen auf Seite 88).

. Legen Sie bitte ein Papierdokument unter die Kamera, Sie kdnnen den Laser als

Positionshilfe aktivieren. Einen Ausschnitt der Dokumentenvorschau sehen Sie links im
Livebild.

. 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 VVorgang wiederholen oder Grafiken aus einer Datei % oder der Zwischenablage [E]
importieren.

. Wéhlen Sie bitte den Dokumenttyp und die weiteren Attribute im oberen Bereich des

Dialogfensters.

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

Beachten Sie bitte auch die Hinweise beim Scannen mit Standard-Scanner auf Seite 82.

B. Produktives Scannen

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

1.

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

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

Klicken Sie bitte auf den Schalter Stapelscan, das Fenster "Produktives Scannen™ wird
gedffnet:
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Produktives Scannen E|E|

F Beim produktiven Scannen wird automatizch im
: angegebenen Interval gescannt, Klicken Sie fiir weitere
Hilfe bitte: auf ""Uberblick".

Scanjntervall in Sekunden 4

Sighalton nach Scan

0 Scannen

?

-

Schiiefen @) Uberblick

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

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

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

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

8. Kilicken Sie auf den Schalter SchlieRen.

Im Fenster "Dokument scannen™ kdnnen Sie eventuell fehlerhaft erfasste Seite 16schen und
weitere Seiten hinzufigen.

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

11. Klicken Sie anschliefend auf OK, um das Dokument in das Archiv zu ibernehmen.

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

Siehe auch
Sceye-Benutzerhandbuch,
Scannen (iber Twain-Schnittstelle auf Seite 81.
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Einstellungen OCR-Software
(Menu Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Volltextindex | OCR)

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

Die OCR-Software wird ausgefiihrt, wenn Sie Papierdokumente mit einem Twain-kompatiblen
Scanner einlesen.

Der Office Manager bietet mehrere Schnittstellen fir den Zugriff auf OCR-Software, wéhlen
Sie:
o keine: wenn Sie die Dokumente nicht indexieren mochten.

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

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

e ABBYY FineReader for Fujitsu ScanSnap wird zusammen mit dem Fujitsu ScanSnap-
Dokumentenscanner installiert. Fiir den ScanSnap selbst brauchen Sie hier keine
Einstellungen vornehmen, der ABBY'Y wird im Makro der Verzeichnisdefinition gestartet.
Sie kénnen den FineReader aber auch verwenden, wenn Sie Dokumente (iber ein anderes
Gerat, beispielsweise einen Flachbettscanner einlesen.

e 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 konnen.

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

Hinweis:

Die OCR-Software wird nur ausgefiihrt, wenn die Volltextindexierung auf "Index tber alle
Datenfelder und Dokumentinhalte” eingestellt ist.
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Parametergesteuerte OCR-Software
(Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Volltextindex | OCR)

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.

Funktionsablauf:

1. Der Office Manager liest Papierdokumente (iber einen Twain-kompatiblen Scanner ein und
speichert die Bilder beispielsweise in einer Tiff-Datei oder bettet sie in einem PDF-
Dokument ein.

2. Anschlieend startet er das angegebene OCR-Programm und Ubergibt diesem den Namen
der Dokumentdatei als Parameter.

3. Die OCR-Software extrahiert den Text und speichert ihn entweder direkt im Dokument (in
den Metadaten der Tiff- oder JPeg-Datei oder als hinterlegten Text im PDF-Dokument) oder
in einer separaten Textdatei.

4. Der Office Manager liest den extrahierten Text ein und erstellt den Volltextindex fir eine
spétere Suche.

Das Programm "ABBY FineReader for Fujitsu ScanSnap™ arbeitet beispielsweise nach diesem
Prinzip.

Erforderliche Einstellungen:

OCR-Software: wéahlen Sie bitte "Andere, Parametergesteuert".
Dateiname: geben Sie den Dateinamen (*.exe) der OCR-Software mit komplettem Pfad ein.

Grafikformate: markieren Sie die von der OCR-Software unterstiitzten Grafikformate,
beispielsweise Tiff.
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Makrogesteuerte OCR-Software
(Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Volltextindex | OCR)

Diese Option ist &uRert flexibel, erfordert aber Programmierkenntnisse. Sie dient in erster Linie
der Anbindung weiterer OCR-Programme durch das Softwarebiro Krekeler.

Funktionsablauf:

1. Der Office Manager liest Papierdokumente (iber einen Twain-kompatiblen Scanner ein und
speichert die Bilder beispielsweise in einer Grafik-Datei oder bettet sie in einem PDF-
Dokument ein.

2. Anschliellend fuihrt er das angegebene Makro (z.B. ein Visual Basic-Skript) aus, um die
OCR-Software zu steuern.
Der temporare Dokumentdateiname ist in der Makrovariablen {Source} gespeichert.

3. Die OCR-Software extrahiert den Text und speichert ihn entweder direkt im Dokument (in
den Metadaten der Tiff- oder JPeg-Datei oder als hinterlegten Text im PDF-Dokument) oder
in einer separaten Textdatei.

4. Der Office Manager liest den extrahierten Text ein und erstellt den Volltextindex fir eine
spétere Suche.

Erforderliche Einstellungen:

OCR-Software: wéhlen Sie bitte "Andere, Makrogesteuert".

Dateiname: geben Sie den Namen der Makrodatei (*.mac, *.js, *.vbs) mit komplettem Pfad ein.
Klicken Sie auf den Schalter Makro, und geben Sie den Skriptquelltext ein.

Grafikformate: markieren Sie die von der OCR-Software unterstiitzten Grafikformate,
beispielsweise Tiff.

Siehe auch:
Entwicklerhilfe ab Seite 219 und in der Onlinehilfe.
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Dokument-Eigenschaftendialog

Wahlen Sie bitte im Hauptmenti Dokument den Befehl Neu .1, um ein neues Dokument zu
erstellen, oder Dokument | Eigenschaften , um die Attribute eines bestehenden Dokuments
Zu andern.

Bearbeite Datensatz 047-23A, erstellt am 27.05.2006 von Harald

Dokumentbezchreibung

Dakumenttyp |.-’-‘«dobe Acrobat-Dokument w | Status |Norma| “ |
Mummer | D47-234 | Mame | Preisliste 05.06 der Holz AG |
Projekt |F'linzenallee'~.~’-‘n.bschnitt & w | Gruppe |Einkauf - |

Datei |\-"u:|rsc:hau Yerzionen | Aufgaben | Matizen | Protokoll | 'wfeitere

Yorlagedatei | bt |
Dateiname | G:AD atenBeispiele’ Preislste Holz 45, pof P
[] 5chieibschutz
[] Dokumentdatei kamprimisren
Zugriffgrechte |Jeder bt
o OK [ X gbbrechen] [ €) [berblick

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

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

Status: Aktueller Dokument-Status (z.B. Normal, Eilig, Ablage). Klicken Sie auf
"Dokumentzuordnung™ um neue Status- Eigenschaften zu definieren.

Nummer: Eine beliebige Dokumentnummer.
Name: Bezeichnung des Dokumentes.
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Projekt: Zuordnung des neuen Dokumentes zu einem Projekt. Ein groRer Vorteil des Office
Manager ist die Zuordnung beliebiger Dokumente zu einem gemeinsamen Projekt.
Klicken Sie auf "Dokumentzuordnung" um neue Projekte zu definieren.

Gruppe: Zuordnung des neuen Dokumentes zu einer beliebigen Gruppe (z.B. Entwurf,
Bauantrag, Vertraulich). Klicken Sie auf "Dokumentzuordnung™ um neue Gruppen und
Projekte zu definieren.

Registerkarte "Datei"

Vorlagedatei: Auswahl einer VVorlagedatei (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. Die Datei wird normalerweise automatisch gewahlt und im
voreingestellten Dokument-Verzeichnis gespeichert. Sie kénnen hier auch einen
Dateinamen wéhlen.

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

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

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

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

Registerkarte "Vorschau"

Zeigt die Dokumentdatei in der integrierten VVorschau.
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Registerkarte "Versionen"

Listet die Versionen des Dokuments auf.

Datei | Vorschaw | Yersionen |.-’-‘«ufgaben || Motizen || Frotokoll || Weitere|

Yersion M arme Erstellt Benutzer D &8
Preishiste Office Manager, Stand 2005 12.06.2006 16:C|Harald

2 Preisli

G:\DatentBeizpiele

i | H a1l G:\D atentBeizpiel
L#) Wersion archivieren. ..

F] Eigenschaften, ..

&

@ Yorschau

X Léschen

: (ffice Manager E. §

=

Registerkarte "Aufgaben"

Tatigkeiten des Dokuments.

Registerkarte "Notizen"

Geben Sie beliebige Notizen zu diesem Dokument ein.

Registerkarte "Protokoll"

Die Dokumentbearbeitung wird protokolliert, sofern die Option Dokumentbearbeitung
protokollieren aktiviert ist. Das Protokoll kann nur vom Administrator bearbeitet oder geldscht
werden.
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Registerkarten "Zeichnung" und "Weiteres"

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

Datei | Zeichnung | Yersionen | Aufgaben | Motizen | Pratakall

Oberflachen: Wwerkstoff: [RELN))| M arme
Gez
Einheit |mm Giepr.
Morm
Entstanden aus; t4 alistab: Format: Fohteil: CAD
DIM AD v
Bezeichrung 2 Tedleztammr,
1235

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

Das Layout des Dialogfensters kdnnen Sie bearbeiten und beispielsweise eigene Attribute
platzieren. Siehe auch Layoutdesigner auf Seite 192.
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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 eingegrenzt. Wenn
Sie z.B. im Projektnavigator einen Eintrag markieren und auf Suchen klicken, werden nur die
Dokumente angezeigt, die diesem Projekt zugeordnet sind.

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

Es stehen lhnen mehrere Funktionen fir die Suche zur Verfigung:

e der Projektnavigator

o die priméren Suchfelder

o der Volltextindex

o die erweiterte Suche

o die Suche nach dhnlichen Dokumenten
e das Meni Suchen

e SQL-Datenabfragen

e gespeicherte Standardabfragen
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Priméare Suchfelder

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

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

Datei Dokument Bearbeiten Suchen  Ansicht  Hilfe

-2-3-&- [R-PBE&-H-Xx2_ i oelalsB.ina0D. (0| 6.
i -
Beispielarchiv.omp . SUChE” ] Mur Favoriten Irn Index:
Projektnavigatar
[a”? F.'IUIEHE] Nummer Name
Beispiele
e Projekt Prinzenallee'abschnitt & w Kunde w
Office Manager
(= Prinzenalles
Dk th G
Ahschnitt & LIRS b 2 b
[ Abzchnitt B -
Aulenanlagen % Tabelle: Suchergebniz: 5 Dokumente, 1 markiert

Bauherrenaufgaben

Zeichnungen Dokumenttyp Mame Projekt
Zemsdort E kument | Preisliste 05.05 de: G 4 I
@ Microsoft Word-Dokument | Angebat Landhausdiels Prinzenalleeh\abschnitt &
@ Internet Intemetseite der Holz AG Prinzenalleehbechnitt &
@ Motz Telefonnatiz zu offenen Fragen Frinzenalleg'tibechnitt &
|ﬂ Adobe Acrobat-Dokument Rechhung fir Pflasterarbeiten Prinzenalleeh\abschnitt &
< >

Suche nach Dokumenten ausfibren

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 anschliefend auf die Schaltfléche (2 st
Die Dokumenttabelle zeigt jetzt nur noch die Dokumente des ausgewéhlten Projektes. Sollte die
erhaltene Anzahl der Treffer zu grofRl sein, selektieren Sie in weiteren Feldern: wéhlen Sie
beispielsweise den Dokumenttyp oder geben Sie Worter Im Index ein, bis Sie Ihr 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 (?) oder Unterstrich () fir ein einzelnes
Zeichen und Stern (*) oder Prozent (%) fr eine Folge von Zeichen.

Wenn Sie den Projektnavigator eingeblendet haben (IZ)), konnen Sie mit Doppelklick auf einen
Eintrag die Suche sehr schnell auf die Dokumente des Projektes eingrenzen.
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Die Schaltflache besitzt eine Besonderheit: Sie kann eingerastet werden. Klicken Sie
auf [ Die Schaltflache . ist jetzt permanent gedriickt. Die Suche wird automatisch
gestartet, sobald Sie eine Anderung in einem Feld vornehmen.

Suchfelder auf der Office Manager Oberflache:

(Die folgenden Felder sind im Standardlayout verfiigbar, s.a. Layoutdesigner auf Seite 192)

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

Im Index: Suche im Volltextindex

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

Nummer: Suche nach Dokumentnummer

Name: Suche nach Dokumentnamen

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

Status: Eingrenzung nach der Status- Eigenschaft

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

ermdglicht Ihnen unter anderem eine schnelle Suche nach Dokumenten, die bestimmten
Projekten zugeordnet sind. Um den Navigator anzuzeigen wéhlen Sie bitte im Meni Ansicht

den Eintrag Projektnavigator [, er wird dann auf der linken Seite des Programmfensters
eingeblendet:

Beizpiglarchiv.omp w
Projektnavigator
[alle Projekte]
Beizpiele
Biro
Office Manager
Prinzenalles
ef Abzchhitt 2
+- dbzchhitt B
Aulenanlagen
B aukenenaufgaben
Zeichnungen
+- Zemzdorf

-

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

Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen, wird es automatisch diesem Projekt zugeordnet.
Sie kénnen auch mehr als ein Projekt markieren, wenn Sie die Dokumente mehrerer Projekte

suchen (Oder-Verkniipfung). Klicken Sie dazu bitte auf den ersten Eintrag, halten Sie
anschliellen die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf weitere Eintrége.
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Projektliste bearbeiten

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

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

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

ersten Ebene). Klicken Sie anschlieBend auf Bearbeiten | Einfugen L=

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

AnschlieRend kénnen Sie die Kopien umbenennen: Rechtsklick, Befehl Projekte | Andern im
lokalen Mend.

Tipp: Dokumentzuordnung andern

Sie konnen die Projektzuordnung eines oder mehrerer Dokumente per Drag&Drop andern.

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

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

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

CEX

N paDD.i(O=dE.

Im Index % |gesuchte Wwirter |

M ame | |

[F [ —1

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

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

Alternativ kénnen Sie auch im Menll Suche den Befehl Volltextindex wéahlen und festlegen, ob
die Dokumente alle oder nur ein Wort beinhalten missen.

Suche im Volltextindex

Geben Sie bitte die gesuchten \Worter ein:

\;)J |gesuchte w'orker |

Dokumente suchen, die

alle ‘warter beinhalten
ie mindestens ein \Wwort beinhalten

o DK XK sbbrechen
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Die Aktualisierung des Index l&uft 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 Verknlipfungen

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

Operatoren:
. UND-Verknipfung ist Standard, es ist kein Operator notig

e  ODER-Verkniipfung: Operator "OR"
o UND NICHT: Operator "NOT" oder "-" oder "I"

Beispiele:

ImIndex | prinzenallee angebok ImIndex | prinzenalles AMD angebot

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

Im Index prinzenallee OR angebot

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

Im Index priizenallee angebot MOT meyer

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

Nicht erlaubt

sind Kombination aus AND+OR, OR+NOT. Abfragen wie "prinzenallee AND angebot OR
rechnung" oder "prinzenallee OR NOT rechnung" verursachen eine Fehlermeldung oder werden
ignoriert.
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Suche nach ahnlichen Dokumenten

Status

Mormal
Marmal
Mormal
Marmal
Mormal
Marmal
Mormal
Marmal
Mormal
Marmal
Mormal
Marmal
Mormal
Marmal

Marmal
Mormal
Marmal
Mormal
Marmal

Mormal

Mummer | Besitzer Mail von
In Bearbeitur| 047-234, Harald

S S I
Eiis ___muely .

2 HFfren Strg+0
Ciffren mit
Worschau Skrg+R.
Senden an

7 Eigenschaften... Strg+D
%? Tabelle editieren
. Litschen Strg+Entf

PDF &Ffnen

E Gruppieren

S tus=Eiliq
=) Akruelle Suche  Strg+E
2y Alle suchen Strg+L
Systernrmend

Menl anpassen. ..
[l ] =4 B=1 =4 mdidn

G:h

ERY
R ER

ERY

ER
LERY
ER
ERY
ER
ERY
ER
ERY
ER
ERY
ER
Y
ER

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

Siehe auch:
Dokumente suchen ab Seite 99.
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Erweiterte Suche
(Menl Suchen | Erweitert)

Erweiterte Suche nach beliebigen Dokumentattributen. Geben Sie im Dialogfenster die
Attribute ein, nach denen die Suche eingegrenzt werden soll. Sie kénnen auch folgende Joker
verwenden: Unterstrich "_" oder "?" furr 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

Dakumentbeschreibung

Dokumentt_l,lp| v| Statug |foen v|

Mummer | | Mame | |

Dokumentzuordnung

Prajekt |F'rinzenallee v| Gruppe |F|ec:hnung v|

Datei | Motizen Erotnknll| Bearbeitung |£eilere

Besitzer || v|
Erztellt | |
Bearbeitet | |
| woxk | | soLabhage] | 7 Lischen | X sbbrechen | | @) Oberblck

Mausschaltflachen:

e OK: erweiterte Suche starten

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

e Ricksetzen: der Inhalt aller Eingabefelder wird geldscht
e Abbrechen: schliet das Dialogfenster ohne eine Suche auszufiihren
o Uberblick: Hilfeuberblick zur erweiterten Suche
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Suche mit SQL-Abfragen

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

# SQL-Abfrage - unbenannt |;|E|g|
Datei  Abfrage Hilfe

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

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

MenlUbefehle im Fenster SQL-Abfrage:

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

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

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

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

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

e Abfrage | Ausfuihren und schlieRBen: die SQL-Abfrage wird ausgeflihrt und das Fenster
geschlossen.

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

ACHTUNG: Mit der SQL-Abfrage kdnnen auch Datenbanken geldscht werden!
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Die Dokumenttabelle

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

Praojekt
I o Diokumenttpp
RET] F;'““ Chabon i Desitzer
+ Projekt : Beispiele %l Aufsteigend sortieren
+ Projekt : BeispieletOffice Manager &1 Absteigend sortieren

4 Projekt : BeizpieleScanSnap

# Projekt : Dffice Manager =4 Mach diesem Feld gruppieren

4 Projekt : Office ManagertBerichte ==
=l Projekt : Prinzenalleg\shzchnitt A M

= Dokumenttyp : Adobe Acrobat-Dokument £ Fubizeile

3 Preislizte 05.06 der Haolz AG = Gruppen-FuBzeile
Rechnung fur Pllasterarbeiten Werl Feld aushlenden arald
+ Dokumenttyp In_ternet @ Feldauswahl
4 Dokumenttyp : Microzoft Ward-Dakument
+ Dokumenttyp : Motiz Ausrichtung 4
4 Projekt : Zemsdorf # Optimale Breite
Optimale Breite aller Spalken
< >

Es werden immer die Dokumente angezeigt, die den eingegebenen Suchkriterien entsprechen.
Doppelklicken Sie auf ein Dokument, um es im zugeordneten Anwendungsprogramm zu
o6ffnen.

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

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

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

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

Hinweis: die Einstellungen der Tabelle kénnen auch im Archivlayout hinterlegt werden.
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Das Tabellen-Design ist abhangig vom Mendstil, wahlen Sie beispielsweise "Office 2003" fir
folgendes Design:

_F'n:u'ekt [
Dokumenttyp

Mame | Grppe | Status | Mummer | Besitzel

Projekt : Office Manager

Projekt : Office ManagertBerchte

(= Praojekt : Prinzenallestdbschnitt &

=) Dokurnentiyp : Adobe Acrobat-Dokument
B Fr er H G Einkauf Mormal
Rechnunag fur Pflasterarbeiten Werk auf Offen ARB123 Harald
Diakumenttyp : [nternet
Dokumenttyp : Microzoft Wiord-Dokurment v

< il | 3|
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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 mochten.

Oder:

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

l,_)\“' Tabelle: alle Dokumente: 33 Dokumente, 1 markiert
Dokumenttyp Mame Frojekt — #
Microgoft Word-Dokument | Handbuch 7 Office Manager
B Digitalfoto Impulze 0342004, OM-Bericht Office ManagerBe

@ Internet Intemetseite der Holz AG
@ Microsoft Word-Dokument | MNeuigkeiten Version 7.0
"7‘ CorelDRdh 9.0 Graphic Office Manager Flyer &4
[*4 Bitmap OM Laga farbig 300

E‘} Adobe Acrobat-Dokument | OM Preisliste

@ Microzaft Word-Dokument |0 Screenzhot WE

,j Bitmap Obd-Logo mit Text Office Manager
@ Microsoft ExcelArbeitzblatt | Pazswort Beizpiele

Frinzenallee\bbzch
Office Manager
Office Manager
Office Manager
Office Manager
Office Manager

<

k21 & dobe Acrobat-Dokurment

Frinzenallee dbzch

|£‘} Adobe Acrobat-Dokurent
E‘} Adobe Acrobat-D okument
|£‘} Adobe Acrobat-Dokurent
E‘} Adobe Acrobat-D okument

I% Adobe Acrobat-Dokument
<

Rechnunag fur Pflasterarbeiten

Rechrung fur Razenflachen

Scannen von Gemarkung und Flurmunmner
Scanner Quickview German 18-02-05

ScanSnao-Broschiire

Frinzenalleetabsch
Zermsdorf

Beizpiele

Office Manager

Beizniele\S canGna Y
>

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

& steht fur aufsteigende Sortierung

¥ steht fur absteigende Sortierung
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Sortierreihenfolge

Neben zuvor 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 Menii Datei | Datenbank | Felder definieren.

Nach mehreren Attributen sortieren

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

Sortierung zuriicksetzen

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

%l Aufsteigend sortieren
il Absteigend sortieren

Sortierung zuricksetze

=4 Mach diesem Feld gruppieren
= Gruppieren

Hinweis: Die Sortierung und Gruppierung der Tabelle ist nur mdglich, wenn die Option
Ansicht | Optionen | Datensétze in Speicher laden aktiviert ist.
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Dokumente gruppieren

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

Z.B.: 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 dem Dokumenttyp gruppiert.

—

r}k- Tabelle: alle Dokumente: 33 Do

a

Dokumenttyp %

Dokumenttyp Mar
@ Microzaft Word-Dokument | Handbuch s
BN Digitalfoto Impulze 03/2004, OM-Be
@ Internet Internetzeite der Holz AG
Microgoft Word-Dokument | Meuigkeiten Wersion 7.0
I CaallP AW O 0 Grankic Nfira b amanar Flusr 84

Oder:

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

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

e Gruppierung zuriicksetzen: die Gruppierung wird aufgehoben.
e Knoten 6ffnen: 6ffnet alle Baumknoten.

e Knoten schlieRen: schlieit alle Baumknoten.

Hinweis: Die Sortierung und Gruppierung der Tabelle ist nur mdglich, wenn die Option
Ansicht | Optionen | Datensatze in Speicher laden aktiviert ist.

Siehe auch:
Drag&Drop auf Seite auf Seite 66.
Vorgabewerte aus Gruppierung auf Seite 62.
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Dokumente markieren

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

Office Manager Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

. Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht  Hilfe

" 2-> @- | R-F&-H-X#Z,  pealso®. ina0D. (O &.

| Beispielarchi.omp e | [ Mur Favoriten Im Index | |

Projektnavigator
[alle Projekte]

o Murnrer | | Mame | |
Beispicle
Bur.o Projekt |Prinzenallee\AbschnittA A | Kunde | w |
Office Manager
[=- Prinzenallze
Absschrit A Dokumenttyp| v| Gruppe | v|
Abschnitt B
Aulenanlagen r .-_": Tabelle: Suchergebniz: 5 Dokumente, 1 markiert
Bauherenaufgaben — -
Zeichrungen Dokumenttyp Mame Projekt
Zemszdorf » h“,.-"i.l:ll:lhe Acrobat-Doki ;
@ Microzoft Word-Dokument | Angebot Landhausdiele Frinzenallee'dbschnitt &
% Interret Intemetzeite der Holz AG Frinzenalleetabschnitt &
@ Motiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Frinzenallee'dbschnitt &
m Adobe Acrobat-Dokument | Rechnung fiir Pllasterarbeiten Frinzenallee'dbschnitt &
< ¥

Suche nach Dokumenten ausfiibren

Einzelnes markieren

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

AnschlieBende Befehle, wie beispielsweise Offnen  beziehen sich immer auf dieses markierte
Dokument.
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Sie koénnen aber auch mehrere Dokumente gleichzeitig markieren, um diese zum Beispiel per
Drag&Drop in eine E-Mail zu kopieren:

Mehrere markieren

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

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

Einen Bereich markieren

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

Alles markieren

Klicken Sie bitte auf ein beliebiges Dokument, um die Tabelle zu aktivieren. Wéhlen Sie
anschlieend im Menii Bearbeiten den Befehl Alles markieren oder driicken Sie Strg-A.
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Berechnungen in der Dokumenttabelle

E Tabelle: Suche Kunde=teyer: 3 Dokumente, 1 markiert
ppe Projekt Funde dmzatz Statuz Besitzer
EAf ; itk & | Meyer 167|Bezahlt
f Prinzenalleehshschnitt & | heyer 2800|Bezahlt Harald
f PrinzenalleeAbschnitt & | Meper B0 = M Harald
f Minirnurm
f_. Mazximum
= Anzahl
%4 Durchschnitt
Michts
| B167.00
< | >

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

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

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

%l Aufsteigend sortieren
% } ahsteigend sortieren
Sortierung zuriicksetzen

=4 Mach diesem Feld gruppieren
= Gruppieren

E M
= Gruppen-Fufizeils

Feld ausblenden
@ Feldauswahl

Ausrichtung 4
= Optimale Ersite

Ophimale Ereite aller Spalten
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3. Die FuBzeile wird im unteren Bereich der Tabelle dargestellt. Klicken Sie nun mit der
rechten Maustaste auf diese Zeile und wéhlen Sie einen Eintrag aus dem Menu:
Summe: zeigt die Spaltensumme aller Dokumente der aktuellen Suche ”

Minimum: den kleinsten Wert der Spalte

Maximum: den groRten Wert der Spalte ”

Anzahl: die Anzahl der Dokumente

Durchschnitt: den durchschnittlichen Wert der Spalte ”
Nichts: entfernt den Wert aus der FuRzeile.

*) berechnete Werte sind nur bei numerischen Datenfeldern maglich (s.a. Datei | Datenbank
| Felder definieren).

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

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

Frojekt

Dakumenttyp Kunde rizatz Gruppe
[= Projekt : BeispielehOffize Manager

ticrozoft Word-D okument Brunk 2800 Verkauf
3700,00
[=) Projekt : Prinzenalleedbechnitt &
ticrozoft Wword-Diokument teper 167 Werkauf
E‘I Adobe Acrobat-Dokument tdeyer 2800 W erk auf
@ Hotiz teper B200 ek auf
B1E7.00
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Dokumente 6ffnen und bearbeiten

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

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

Datei (=08 Bearbeiten Suchen  ansicht  Hife o
gy e P& | H - X B0 el . 00O moe .
2| vorlagen 3 — U=
(secpc o SN ¥ s cver) [ Fovoitn s | |
Proiektr sceren mit 3
[alle L | | W | |
Ecis Erneut éffnien (= ame
g;rc Yorschau Strg+R. |Prinzema\lae\AbschniltA vl Kunde | v|
+- Offic
o Prieg Drucken... Strg+P
| Senden an 3 lenltyp| v| Gruppe | v|
DLl Tabelle: Suchergebnis: 5§ Dokumente, 1 markiert
Texcterkennung
Zeig .
Fem % Laschen Strg+Entf
[ Eigenschaften... Strg+D D okumenttyp Mame Gruppe Projekt
i Datei-Eigenschaften ficrosoft word-Dokument | Angebot Landhausdiels Werkauf Prinzenallzetah
Neue Aufgabe... nternet Internetseite der Holz AG Eink.auf Prinzenalleekab:
Dokument archivieren, .. dobe Acrobat-Dokument | Pre: 05.08 der Holz &G Einkauf Frinzer 4Dz
1 Wersion archiviersn, .. \dobe Acrobat-Dokument Rechhung fir Pflasterarbeiten Werkauf Prinzenalleetb:
¥/ Holiz Telefonnatiz zu offenen Fragen Einkauf Frinzenalleetdb
< | »
D as markierte Dokument dffnen

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

Menii Dokument den Befehl Offnen = oder doppelklicken Sie auf das Dokument in der
Tabelle.

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

4. Bearbeiten Sie das Dokument in der Anwendung und speichern Sie es anschlieBend wieder.



Office Manager ¢ 119

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

<

:] aktualisiere Gesamtindex: noch 335 'worter
&
aktualisisre Gesamtindex

6. Die Optionen des Volltextindex werden in den Programmeinstellungen festgelegt.

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

Wenn Sie nicht die Dokumentdatei, sondern die Attribute in der Archivdatenbank andern
mochten, dann markieren Sie bitte das Dokument und wéhlen im Meni(i Dokument den Befehl
Eigenschaften.
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Dokumentenvorschau

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

Markieren Sie das Dokument in der Tabelle und wéahlen Sie im Meni Dokument den Befehl
Vorschau LL]

Der interne Office Manager-Viewer kann das Dokument als OLE-Objekt einbinden und Grafik-
, Text-, HTML- und Adobe PDF-Dateien darstellen. Das VVorschaufenster kann neben der
Dokumenttabelle angedockt werden: verschieben Sie es dazu bitte mit der Maus, bis es an der
Tabelle andockt.

Office Manager Client/Server - Harald @ Beispielarchiv.omp

Datei Dokument Bearbeiten  Suchen  Ansicht Hilfe

B2 - | @-Be-E-XB B s@ 00D, o .
|Be\splelamhw armp v‘ ‘orschau (Strg+R) | [ Mur Favoriten I Index | |
Projektnavigator

[alle Projekte] Mummer | | Mame | |
Beispiele
fe Projekt |Prinzenal\ea\AbschmitlA vl Funde | v|
Office Manager
(= Prinzenalles
Abschnitt A Dukumenttyp| v| Gruppe | v|
Abschnitt B
Aulenanlagen ’;:.- Tabelle: Suchergebnis: 5 Dokumente, 1 markiert
Bauherrenaufgaben — |
Zeichnungen
Zemsduort
Dokumenttyp Mame
@ Microsoft Word-Dokument | Angebot Landhausdiele
% Intemnet Intemetseite der Holz AG
t-D okurnent e 15,06 der Holz 4G
m Adobe Acrobat-Dokument | Rechnung fur Plasterarbeiten
@ Naotiz Telefonnotiz zu offenen Fragen
< .

Dokument in die Yorschau laden

Siehe auch:
Einrichten des Vorschauprogramms auf Seite 198 und in der Onlinehilfe.
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Dokumentattribute bearbeiten

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

Bearbeite Datensatz 047-23A, erstellt am 27.05.2006 von Harald

Dokumentbezchreibung

Dakumenttyp |.-’-‘«dobe Acrobat-Dokument w | Status |Norma| “ |
Mummer | D47-234 | Mame | Preisliste 05.06 der Holz AG |
Projekt |F'linzenallee'~.~’-‘n.bschnitt & w | Gruppe |Einkauf - |

Datei |\-"u:|rsc:hau Yerzionen | Aufgaben | Matizen | Protokoll | 'wfeitere

Yorlagedatei | bt |
Dateiname | G:AD atenBeispiele’ Preislste Holz 45, pof P
[] 5chieibschutz
[] Dokumentdatei kamprimisren
Zugriffgrechte |Jeder bt
o OK [ X gbbrechen] [ €) [berblick

Andern Sie die gewiinschten Dokumentattribute und klicken Sie auf OK.

Sie kénnen die Attribute auch direkt in der Tabelle bearbeiten. Wahlen Sie dazu bitte im Men

Ansicht den Eintrag Tabelle editieren ¥ und klicken Sie mit der Maus auf die Tabellenzelle,
die Sie bearbeiten mochten.

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



122 + Benutzerdokumentation

Dokumentattribute der aktuellen Suche ersetzen
(Mentl Bearbeiten | Ersetzen)

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

Beispiel:

Das Projekt "Prinzenallee™ beinhaltet unter anderem 24 Dokumente mit dem Status "Erledigen”.
Sie mdchten den Status dieser Dokumente nun auf "Normal™ &ndern:

Geben Sie im Suchfeld Projekt den Wert "Prinzenallee” und im Feld Status "Erledigen” ein,
klicken Sie auf Suchen. Die Tabelle zeigt jetzt nur noch die 24 Dokumente an. Wahlen Sie im
Menii Bearbeiten den Eintrag Ersetzen. Das Fenster "Attribute der aktuellen Suche ersetzen"
wird gedffnet. Geben Sie im Eingabefeld Status den Wert "Normal" ein, klicken Sie auf OK und
beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja. Die 24 Dokumente der aktuellen Suche erhalten
jetzt den Status "Normal".

Diese Funktion kann nicht riickgangig gemacht werden! Fir die Anderung der Dateinamen
bendtigen Sie Administrator- Rechte. Wenn Sie die Dokumentdatenbank an neue
Verzeichnisstrukturen anpassen mochten, nutzen Sie bitte die Funktion Datei | Datenbank |
Dateipfade andern.

Mausschaltflachen:

OK flhrt die Funktion aus

Riicksetzen loscht die Eingabefelder

Abbrechen schlief$t das Fenster ohne die Funktion auszufiihren
Uberblick 6ffnet dieses Hilfefenster
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Dokument-Mehrfachzuordnungen

Ein Dokument kann gleichzeitig mehreren Projekten oder z.B. Kunden zugeordnet werden. Eine
Maglichkeit besteht im Klonen: fiir eine Dokumentdatei werden mehrere Datensatze im Archiv
erstellt (siehe Seite 64).

Sie kénnen aber auch einen Dokumentdatensatz mehreren Projekten, Kunden oder anderen
Attributen zuordnen.

Voraussetzung: das Attribut muss den Eingabestil "Nur Auswahl aus strukturierter Liste™
verwenden, die Option Mehrfachauswahl aktiviert sein (s.u. Felder definieren ab Seite 171).

Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen oder ein bestehendes bearbeiten, kdnnen Sie in der
Auswahlliste des Attributs mehrere Eintrdge markieren:

Bearbeite Datensatz 047-23A, erstellt am 23.07.2004 von Harald

Dakumentbeschreibung

Dokumenttyp | Microsoft word-Diokumet w Statuz | In Bearbeitung w

Hummer 047230, Hame Angebot Landhavsdiele

Projekt Prinzenalleehshschnitt &; Prinzenall |+ Gruppe | Yerkauf “
Office Manager ~

=) Prinzenalles

Datei | Worsc Pratokoll || *Weitere
Abzchiitt Bk

Yorlagedatei Aulenanlagen | B
B aukenenaufgaben
Dateiname Zeichhungen el de Q D
Zernzdorf “
[ TSchreibachutz

[ Dokumentdatei kamprimieren

Zuaritfsrechte w

o OK [ X Abblechenl ’ ©) Oberblick

Offnen Sie bitte die Liste, halten Sie die Taste Strg gedriickt und klicken Sie mit der linken
Maustaste auf alle Eintrage, denen das Dokument zugeordnet werden soll. Lassen Sie die Strg-
Taste los und klicken auf einen markierten Eintrag oder den Pfeil [/, um die Auswahlliste zu
schlieBen. Die gewéhlten Eintrage werden mit Semikolon getrennt im Datenfeld gespeichert.
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Dokument | Senden an

Wenn Sie ein Dokument beispielsweise auf eine Diskette kopieren oder per E-Mail versenden
mdchten, brauchen Sie dazu nicht mehr den Umweg tiber den Explorer zu nehmen.

Um die Dokumentdatei auf eine Diskette in Laufwerk A: zu kopieren:

1
2.

Legen Sie eine formatierte Diskette in das Diskettenlaufwerk ein.

Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wéhlen Sie im Meni Dokument | Senden
an den Befehl Diskette (A).

Um die Dokumentdatei auf einen anderen Datentrger zu kopieren:

1.

Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wéhlen Sie im Meni Dokument | Senden
an den Befehl Andere k.

Wéhlen Sie im Dateidialog das Kopierziel fur die Datei aus. Sofern fiir den Dokumenttyp
eine Export-Routine definiert ist, kdnnen Sie im Datei-Dialogfenster einen anderen Dateityp
auswahlen. 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
automatisch in das DXF- Format konvertiert.

Oder wenn Sie nicht auf den Explorer verzichten méchten:

1.

Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Meni Bearbeiten den
Befehl Kopieren.

Wechseln Sie in den Windows-Explorer und fiigen Sie die Dateien im gew(inschten Ordner
ein.

Der Office Manager unterstiitzt selbstverstandlich auch Drag&Drop: schieben Sie ein
Dokument einfach aus der Dokumenttabelle in ein Explorerverzeichnis oder beispielsweise in
eine E-Mail, um es als Anlage zu versenden.
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Zum Versenden der Dokumentdatei per E-Mail:

1.

3.
4.

Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Menii
Dokument | Senden an den Befehl E-Mail-Empfanger.

Senden an EMail-Empfanger,

[ 9 An. |mai|@kleke|er.de

Adressbuch affnen
[ &7 brlage... ] |

G:\Daten\Beizpigle'sngebot Landhauzdiele. do
G:40 aten’BeizpicleiPreigizte Holz 4G, pdf

Betreff:
| Dokumente

Ekail Text:

Sehr geshrte Damen und Hermren,

mit diezer Mail erhalten Sie folgende Dokumente baw, Yenweize:

-Projekt Prinzenallee\abschnitt &, Daokument Angebot Landhausdiele [Angebot Landhausdiele. doc)
-Projekt Prinzenalleehabzchnitt &, Dokument Preisliste 05,08 der Holz G [Preizliste Holz A5G pdf)

Wi bitken um|

{3 Senden XK sbbrechen @) Uberblick
[ 5eraen [ | | |

Wéhlen Sie den Empféanger (Mail-Adresse) aus dem Adressbuch Ihres E-Mail-Programms,
klicken Sie dazu auf die Schaltflache An. Sie kdnnen auch eine E-Mail-Adresse eingeben
und anschlieRend auf den Schalter [>] klicken.

Geben Sie ein Betreff und den Text der Nachricht ein.
Klicken Sie auf Senden, um die Mail mit Ihrem Standard E-Mail-Programm zu versenden.

Tipp: Wenn die Datei "sendmail.txt" im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien vorhanden ist,
wird der Standard-Mailtext ("Sehr geehrte Damen und Herren...") aus dieser Datei gelesen.
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)=
Q,’éa Dokumente drucken

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 Moglichkeiten, den Ausdruck zu steuern:

Methode Vorteile

Aus der Anwendung drucken Sicherste Methode mit allen Druckoptionen.

Mit einfachem Office Manager-Dialog Mehrere Dokumente zum Drucken markieren.

Mit Office Manager Druckprogramm Stapeldruckprogramm mit erweiterten Funktionen,
Vorgaben und Automatismen inshbesondere fiir
Adobe Acrobat PDF-Dokumente (nur CS-Version).

1. Aus der Anwendung drucken

Markieren Sie bitte die zu druckenden Dokumente und wéhlen Sie im Menu Dokument den
Befehl Offnen . Die Dokumente werden in die zugeordneten Windowsanwendung geladen.
Starten Sie nun den Druckvorgang direkt in der Anwendung: i.d.R. wéhlen Sie hierzu im Menu
Datei den Befehl Drucken (Strg-P).

Diese Methode funktioniert mit allen Anwendungen und bietet Ihnen alle von der Anwendung
vorgesehenen Druckoptionen.
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2. Mit einfachem Office Manager-Dialog drucken

Prifen Sie bitte die Programmeinstellungen, wenn die Option "Erweiterte Druckfunktionen
aktivieren" nicht markiert ist, wird der einfache Druckdialog verwendet.

Markieren Sie die zu druckenden Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Menii
Dokument den Befehl Drucken =

Drucken El g|

Dirucker

Mame:  ‘ABERTAM(yoceraMitaF51020D KX | | Eigenschaften... |
Status: Eereit

Typ: Kyocera Mita FS-10200 KX

Standort: Serveraum

Kommentar:

Druckbereich Esemplare

() Alles Anzahl Exernplare:

[ ok | [ Abbrechen |

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 VVorgehen entspricht der Auswahl
des Druckbefehls (print) im Windows-Explorer.

Beachten Sie bitte:

o Der Office Manager stellt den gewahlten Drucker als Windows-Standarddrucker ein.

o Der Druckbefehl wird nicht von allen Anwendungen unterstiitzt. Bei Problemen drucken Sie
bitte direkt aus der Anwendung.
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3. Mit Office Manager Druckprogramm

Systemvoraussetzung: Client/Server-Version.

Prifen Sie bitte die Programmeinstellungen, wenn die Option Erweiterte Druckfunktionen
aktivieren markiert ist, wird der erweiterte Druckdialog verwendet.

Markieren Sie die zu druckenden Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Menii
Dokument den Befehl Drucken <=

Drucken: Preisliste 05.06 der Holz AG

Drucken |Dokumenlvorschau Druckerinfa | Optionen | Yorgaben

Dokument
Dratei | G:40 aten’Beizpigle\Preizliste Halz AG pdf hd |
[ Meue pro-Druckdatei erstellen
Drucker
Drucker | YWBERTAK pocera Mita FS-10200 K2 o |

[ Drucker-Eigenschaften

Anzahl Seiten |1,‘5-2?1 |

Trennblatter

[ ] wor Druckauftrag var Dakument [ wor jeder Kopie [] hach Druckauftrag

Papigrquelle |.-’-‘«utnm.|3uellenauswah| V| Bezeichnung | |

[ 5 0K ] [ i Alle ] [xgbbrechen] [9) gberbnck]

Wéhlen 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
Ausfiihrliche Hilfe zur Einrichtung des Druckprogramms ab Seite 205.
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Office Manager Textverarbeitung

Die interne Textverarbeitung ermdglicht Ihnen die Erstellung von einfachen Textdokumenten,
ohne auf eine externe Windowsanwendung zurickgreifen zu missen. Nutzen Sie diese
Madglichkeit, um z.B. Notizen zu erfassen. Umfangreiche Dokumente werden besser mit einer
externen Textverarbeitung, wie Word oder OpenOffice erstellt.

Die Dokumente werden nicht in Dateien, sondern direkt in der Archivdatenbank im Feld
RTFTEXT gespeichert.

Wéhlen Sie im Meni Dokument den Eintrag Neu. Wahlen Sie den Dokumenttyp "Notiz" (s.a.
Dokumenttyp) und geben Sie die Beschreibungen fiir Nummer, Name, Projekt usw. ein. Wenn
Sie auf OK klicken, wird die Textverarbeitung gedffnet:

4] Telefonnotiz zu offenen Fragen - Textverarbeitung |Z|E|E|
. Datei Bearbeiten Faormat Hilfe .
shielen | 2.0 B RIBX.I0 W,

- 8 M5 Sans Serf “11 M| B UlE= 3=,

:,l.' i i i i i i i i i i i i 4
Uberschrift

lhr Text...

Zeile: 2 Spale: 1 gedndert
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Aufgaben-Verwaltung

Zum Offnen der Aufgabenverwaltung wihlen Sie bitte im Hauptmenii Ansicht den Befehl
Aufgaben E'

Mit Hilfe der Aufgabenverwaltung kénnen Tétigkeiten zu den Dokumenten erfasst werden. Im
Fenster Aufgaben kdnnen Sie jederzeit einsehen, welche Aufgaben fur Sie geplant sind:

¥4| Aufgaben
E Filter Dokument Ansicht Hilfe =

; Meue Aufgabe... Strg+h |__:u‘| |E|v % =&L7 K = 3 . QD .
- [ Eigenschaften... Strg+D —— -

— - - Lfg Pricritat D aturn Dauer | Bearbeiter
CHTEAE |, G h, Fragen beantworten |Hoch | 26.06.2008 11:00:00 | 5 Minuten | K.arin

d  schliefien n |Niedg | 12.06.2006 11:43:13|5 Minuten | Harald ||

|

4
—

Menl Aufgabe

e Neue Aufgabe: Sie kdnnen Tatigkeiten fir sich und Ihre Kollegen planen. Wéhlen Sie dazu
den Befehl Neue Aufgabe und geben Sie den Tatigkeitstyp (z.B. Anruf oder Besprechung)
und den Termin ein. Mit der Bezeichnung beschreiben Sie die Aufgabe méglichst kurz und
deutlich. Im Feld Bearbeiter wird der Mitarbeiter ausgewahlt, der die Aufgabe erledigen
soll. Markieren Sie Private Tatigkeit, wenn die Aufgabe nur fiir den Bearbeiter sichtbar sein
soll.

o Eigenschaften: die markierte Tatigkeit &ndern
e Deaktivieren: die markierte Tatigkeit 16schen
e SchlieRen: schlieBt das Fenster Aufgaben



Office Manager ¢ 131

Menu Filter

e Aufgaben des Dokuments: zeigt nur die Aufgaben des aktuellen Dokumentes
o Aufgaben aller Dokumente: zeigt die Aufgaben aller Dokumente
e Alle 6ffentlichen Aufgaben: auch die nicht privaten Aufgaben der anderen Benutzer zeigen

Meni Dokument

e Gehe zu: das der Tatigkeit zugeordnete Dokument markieren
e Dokument 6ffnen: 6ffnet das zugeordnete Dokument
e Suche erstellen: sucht alle Dokumente, die den markierten Aufgaben zugeordnet sind

Menl Ansicht

e Gruppieren: die Tabelle der Aufgaben nach beliebigen Spalten gruppieren
(Baumdarstellung)

e Tabelle editieren: Aufgaben direkt in der Tabelle andern
e Immer im Vordergrund: das Fenster Aufgaben wird vor dem Hauptfenster dargestellt
e Feldauswahl: Spalten in der Tabelle hinzufiigen oder entfernen

Beispiel: neue Aufgabe erfassen

Ein Kunde ruft an und bittet um das Angebot flr eines lhrer Produkte. Sie erfassen zuerst die
Anfrage als Telefonnotiz im Office Manager und planen dann fur den zustéandigen
Sachbearbeiter eine Téatigkeit zur Notiz.

1. Im Menii Dokument | Neu bitte den Befehl Neues Dokument wahlen. Geben Sie die
Dokumentattribute ein: Dokumenttyp = "Notiz", Status = "Eilig", Name = "Anfrage der
Firma SB-K", ...

2. Nach einem Klick auf OK geben Sie bitte die Telefonnotiz in die Office Manager
Textverarbeitung ein und klickt anschlieend auf SchlieRen
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3. Offnen Sie bitte die Aufgabenverwaltung oder wahlen Sie im Meni Dokument den Befehl
Neue Aufgabe und geben die Beschreibung der Tétigkeit an.

Aufgabe planen

Allgemein | Details

T &tigkeitztpp Prricritat

A v| | Mitel v|
D atum Uhrzeit D auer

| 03.07. 2006 v | | 14:00:00 = | 15 Minuten -
Bezeichnung

|.~’-‘n.ngebnt Landhauzdielen schicken - |

Erinnenung 30 Minuten w | wor dem Termin anzeigen

Bearbeiter [ ] Private Tatigkeit  Geplant von Dokument
|Karin vl |Harald | | Ell
o OK [ X ﬂbbrechen] ’ ©) Oberblick l

4. Ab jetzt ist die Tatigkeit in der Aufgabenliste Ihres Kollegen Rolf vorhanden. Er markiert
die Tatigkeit im Fenster Aufgaben, klickt auf Dokument 6ffnen und liest Ihre Telefonnotiz.
Mit Hilfe der Dokumentvorlage "Programm-Angebot" schreibt er anschlieRend das Angebot
und wird sich freuen, wenn er in den néchsten Tagen die schriftliche Bestellung mit dem
Office Manager einscannt. Er kann jetzt eine Versand-Tatigkeit fur den Kollegen Manfred
und eine weitere fiir Karin in der Buchfiihrung planen.
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Versionsmanagement

Der Office Manager kann beliebig viele Versionsstande eines Dokuments verwalten. Wenn Sie
beispielsweise eine Preisliste (iberarbeiten, kénnen Sie die alte Preisliste als Versionsstand
archivieren.

Dokumentversion archivieren

Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Menli Dokument den
Befehl Version archivieren [#. Das Dialogfenster "Dokumentversion” wird gedffnet:

Dokumentversion

Allgemein | Details

Mame

|F'reis|isle Office Manaager 6.0, Stand Movember 2005 |

Dateiname

|[automalisch] | [k

Sch[%bschutz D okumentdatei komprimiersn

o OK [x &bbrechenl ’ ©) Oberblick l

Geben Sie eine aussagekraftige Bezeichnung im Feld Name ein. Umfangreiche Beschreibungen
und Notizen kdnnen auf der Seite Details erfasst werden.

Der Dateiname wird in der Regel automatisch vergeben, Sie kdnnen aber auch auf die
Schaltfliche =% klicken und einen Dateinamen festlegen.

Markieren Sie das Optionsfeld Schreibschutz, um die Datei schreibgeschitzt zu archivieren
und Dokumentdatei komprimieren, um Speicherplatz zu sparen.

Klicken Sie auf OK, um die neue Dokumentversion zu erstellen.
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Dokumentversion 6ffnen

Wenn Sie spater auf diese Version zurtickgreifen mochten, markieren Sie bitte das Dokument in
der Tabelle und wahlen im Menii Dokument den Befehl Eigenschaften . Offnen Sie die
Registerseite "Versionen":

Datei | Yorschau [ Wersionen |.-’-‘«ufgaben Motizen | Pratokall | Weitere

Yersion M ame Erstellt Benutzer D 28
1 Preisliste Office Manager, Stand 2005 12.06.2006 16:C/ Harald G:\D atenhBeizpiele

3 iste: Office Manager 6, = If:':"-.[ilal.er' el
_ = _ﬂ Version archivieren... l

F] Eigenschaften. ..

=)

E'] Yorschau

¥ Lischen

[

Markieren Sie die gewiinschte Dokumentversion. Mit einem Doppelklick kénnen Sie diese
6ffnen und mit einem Rechtsklick auf die lokalen Meniibefehle zurtickgreifen:

{#| Version archivieren: eine neue Version des Dokumentes erstellen.
Eigenschaften: die Attribute der markierten Version bearbeiten.
[ Offnen: in das Anwendungsprogramm laden.

I vorschau: Dokumentversion in das Vorschauprogramm laden.

X_Loschen: die markierte Dokumentversion léschen.

Siehe auch:
Dokumente archivieren auf Seite 135.
Syntax der Versionsdateinamen in der Onlinehilfe.
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Dokumente archivieren (nur CS-Version)
(Menii Bearbeiten | Dokument archivieren)

Archivierung alter, nicht mehr im Zugriff befindlicher Dokumente.

Der Lebenszyklus eines Dokumentes umfasst das Erfassen/Erstellen, Nutzen, Archivieren und
Vernichten.

Dokumente, die Sie fur die t&gliche Arbeit nicht mehr bendtigen, werden entweder geléscht
oder mit dieser Funktion archiviert:

1. Die Dokumentdatei wird entsprechend den Einstellungen in das Archivverzeichnis
verschoben, schreibgeschitzt und ggf. komprimiert.

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 durchfiihren méchten, markieren Sie bitte im Meni Ansicht
den Eintrag Archivierte Dokumente. Um wieder in den normalen Dokumenten zu suchen,
markieren Sie bitte Aktive Dokumente.

Siehe auch:
Dokumentversion archivieren auf Seite 133.

Archivierte Dokumente wiederherstellen (nur cs-Version)
(Meni Bearbeiten | Wiederherstellen)

Diese Funktion stellt zuvor archivierte Dokumente wieder her:
Die Dokumentdatei wird entsprechend den Einstellungen in das Dokumentenverzeichnis und
der Office Manager-Dokumentdatensatz in die normale Dokumenttabelle verschoben. Der

Datei-Schreibschutz wird aufgehoben.

Der Men(-Befehl ist nur sichtbar, wenn die Ansicht Archivierte Dokumente eingeschaltet ist.
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Dokumente komprimieren

Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Menu Dokument den
Eintrag Eigenschaften 4]

D ateiname ;4D atenhOfice Manager FLYER.CDR

[ 5chreibschutz

Diokumentdatei komprimieren

Zugriffsrechte | Jeder o

Markieren Sie die Option Dokumentdatei komprimieren und klicken Sie auf OK. Die
Dokumentdatei wird jetzt mit Windows-Funktionen komprimiert und belegt weniger
Speicherplatz auf dem Datentrager.

Diese Funktion ist nur auf NTFS-Laufwerken mdéglich.
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Anpassen

Sie haben die Mdglichkeit, die Office Manager-Programmoberfléche an lhre personlichen
Vorstellungen anzupassen. Wéhlen Sie dazu im Menu Ansicht | Anpassen den Eintrag:

e Menus anpassen: Um Befehle zu den Menus und Symbolleisten hinzuzufiigen oder zu
entfernen.

e Menus zuriicksetzen: Um die Menis und Symbolleisten auf den Auslieferungszustand
zuriickzusetzen. Ihre Anderungen gehen dabei verloren.

e Layout wahlen: Zur Auswahl der aktuellen Programmoberfléche, s. unten.

e Layout entwerfen: Um die Elemente (Eingabefelder...) auf der Programmoberflache neu zu
positionieren.

Siehe auch:

Mends anpassen auf Seite 51
Layout-Designer auf Seite 192

Die Dokumenttabelle auf Seite 109
Administration ab Seite 185

Aktuelles Layout wahlen

Jeder Anwender kann fiir sich festlegen, welches Layout er verwendet, Meni Ansicht |
Anpassen | Layout wahlen:

[automatisch]: Die Layoutdatei wird in folgender Reihenfolge gesucht, die zuerst gefundene
wird verwendet:

1. Eintrag "LayoutFile" in der Datenbank-Optionstabelle,

Datei mit dem gleichen Namen, wie das gedffnete Archiv (Dokumente.omp verwendet
Dokumente.lay, wenn vorhanden),

3. "Layout.lay" im Unterverzeichnis "Layout" der gemeinsamen Dateien,
4. "Default.lay" im Programmverzeichnis.
(Layoutname): verwendet die gewahlte Layoutdatei.

[Neu...]: erstellt eine neue Layoutdatei als Kopie der aktuellen und verwendet diese. Sie kdnnen
das Layout anschlieend bearbeiten: Meni Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen.
[Hilfe]: 6ffnet die Hilfeseite zum Thema.
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IV. CAD-Zeichnungsverwaltung
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Assistent fur die AutoCAD-Einrichtung

Der Assistenten richtet die erweiterten AutoCAD-Funktionalitaten des Office Managers ein:

Erstellung von Schriftkdpfen fur neue Zeichnungen,

dynamische Verbindung zwischen AutoCAD und dem Zeichnungsarchiv,
Blocke in Zeichnungen einfligen,

Zeichnungs-Vorschau,

weitere benutzerdefinierbare Befehle.

AutoCAD einrichten

1.

2.

3.

Wéhlen Sie im Menil Ansicht | Optionen den Befehl Dokumenttyp, um das Fenster
"Registrierte Dokumenttypen" zu 6ffnen.

Klicken Sie dort im Menii Dokumenttyp | Assistenten auf den Befehl AutoCAD
einrichten. Das Fenster "AutoCAD-Einrichtung" wird gedffnet:

AutoCAD-Einrichtung

=-| Einrichtungsassistent fur die enseiterte AutoCaAD-Unterstutzung:
' Schiiftkopfe erzeugen, Bauteile [Blacke] in Zeichnungen
einfligen, u.a.

Auf lhrem System wurde eine glltige AutoCAD-Installation gefunden:
C:AProgrammehdutoCa D 2002 Deutacad. exe

Michten Sie eine dynamische Schnittstelle einrichten? Die Snderungen der
Schriftkopf-Attribute werden dann automatizch aktualisiert.

Ciunamizche AutoCAD-Anbindung aktivieren

’ Weiter (g l [ X Abblechen] [ @) Uberblick

Klicken Sie bitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten. Verwenden
Sie die Direkthilfe B fur weitere Informationen zu den einzelnen Eingabefeldern.
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Zeichnungsverwaltung am Beispiel von AutoCAD

Hinweis: Im Archiv-Verzeichnis finden Sie die Dokument-Datenbank cad.omp mit Datenfeldern
speziell fur die Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die erweiterten AutoCAD-Funktionen im Office Manager
eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten:

Das AutoCAD-Menl

Nach erfolgreicher Einrichtung finden Sie das neue Menii AutoCAD im Programm-
Hauptfenster:

AutoCAD

[2 Meue Zeichnung...
£d Meues Bauteil...

Attribute aus Zeichnung lesen

Attribute in Zeichnung speichern
AutoCAD starken

Ausfihren SukaCal
AutoCAD einrichken. . acad.ini 8Ffnen

Neue Zeichnung: Erstellt eine neue AutoCAD-Zeichnung. Dieser Befehl entspricht dem
Mentleintrag Dokument | Neu | Neues Dokument, der Dokumenttyp "AutoCAD" wird
aber bereits ausgewahlt.

Neues Bauteil: erstellt einen neuen Block.

AutoCAD starten: fuhrt das AutoCAD-Programm aus.

Ausfuhren | acad.ini: 6ffnet die INI-Datei im Editor.

AutoCAD einrichten: den Assistenten fur die AutoCAD-Einrichtung starten.

Je nach Installation sind weitere Befehle vorhanden, beispielsweise:

Bauteil einfuigen: fugt das markierte Bauteil in die gedffnete Zeichnung ein.
DXF erzeugen: speichert die markierte Zeichnung als DXF-Datei.
Attribute aus Zeichnung lesen: iibernimmt Anderungen in das Archiv.

Attribute in Zeichnung speichern: aktualisiert den Schriftkopf der Zeichnung nach
Anderungen im Archiv.

Sie kdnnen eigene Befehle fiir AutoCAD erstellen, siehe Seite 197.
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Zeichnungsschriftkopf ausfullen

Da in einem Zeichnungs-Schriftkopf oftmals die gleichen Daten stehen, wie sie auch in der
Zeichnungsverwaltung erfasst wurden, liegt eine Kopplung von Datenbank und Zeichnung auf
der Hand.

Wir beschreiben hier, wie Sie eine AutoCAD-Zeichnung mit fertig ausgeftilltem Schriftfeld
anlegen. Die Daten fur das Zeichnungsschriftfeld werden dabei aus dem Archiv ibernommen.

Zeichnungsdaten eingeben

Die Erfassung der Zeichnungsdaten, die an AutoCAD Uubergeben werden sollen, geschieht bei
der Neuanlage einer Zeichnung.

1. Waéhlen Sie im Menu Dokument den Eintrag Neu oder im MenU AutoCAD den Eintrag
Neue Zeichnung. Der Dialog “Neues Dokument" wird gedffnet:

Neues Dokument

Dokumentbezchreibung

Dokumenttyp | AutoCAD-Zeichnung W | Statuz | E rbwvarf - |
Nummer — [BvD02.001] | Mame |Bikeview Gehduse |
Projekt |Bike‘v"iew b | Gruppe |Zeichnungen - |

Datei | Zeichrung | Motizen

ms
Maorm | 16.02.20 ||1b

Schriftkopf Oberflachen: Werk staff: [ELN] Mame
—FrameM'u'IlerKEv = Gez. |11.01.20 ||R.Brunk
Ra3d.2 AlMasil.0
Bt Gepr. [16.02.20

Entstanden aus: b abstab: Format: R ohteil:
BV001.001 NIERN =3 v || | CAE
Bezeichnung 2 Teilestammr.
| | |
o OK [ X abbrechen | | @) Obersick |

2. Geben Sie wie bei anderen Dokumenten die allgemeinen Attribute ein und 6ffnen Sie
dann die Registerkarte Zeichnung.
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3. Geben Sie die Daten fiir das Schriftfeld ein. Im Feld Schriftkopf werden alle DWG-
Dateien gelistet, die sich im Schriftkopfverzeichnis befinden (dieses Verzeichnis wurde
vom AutoCAD-Assistenten bei der Einrichtung abgefragt).

4.  Klicken Sie auf OK, AutoCAD wird jetzt gedffnet. Der Office Manager fiigt den
ausgefillten Schriftkopf in die neue Zeichnung ein:

:ﬂn"ur.-'.l:l'cll J00Z - GNP rajek ol e Ve i P Vo G hiliteas 003, dwi] = |
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5. Die dynamische AutoCAD-Anbindung aktualisiert das Archiv bei Anderungen am
Schriftkopf (oder anderen AutoCAD-Attributen) und tibernimmt Anderungen im Archiv
automatisch in die Zeichnung. Um diese Funktion zu testen, dndern Sie jetzt bitte die
Bezeichnung im Schriftkopf (AutoCAD-Befehl "eattedit™). Speichern Sie die Zeichnung
und beenden Sie bitte AutoCAD. Sobald der Office Manager aktiviert wird, liest er die
Zeichnungsdaten aus, erstellt den Volltextindex und aktualisiert den Dokumentnamen.



Office Manager ¢ 145

Erstellen einer eigenen Vorlage fur Schriftfelder

Unser Schriftkopfmuster wird nicht fiir alle Anwender so zu verwenden sein. Wir zeigen Ihnen
hier, wie Sie Ihre eigenen Schriftkdpfe einbinden.

1.  Kopieren Sie lhre Schriftkopf-Zeichnungen (dwg-Dateien) bitte in das Verzeichnis,
welches Sie im AutoCAD-Assistenten eingegeben hatten (z.B. C:\Dokumente und
.\Office Manager\Template\CadFrame)

Wéhlen Sie im Meniu AutoCAD | Ausfiihren | ini-Datei 6ffnen.

In der Sektion "[Attribute2Field]" werden alle Attribute aufgelistet, die zwischen
AutoCAD und dem Office Manager ausgetauscht werden. Die Namen der AutoCAD-
Attribute kdnnen Sie sich mit dem AutoCAD-Befehl "eattedit" anzeigen lassen, wenn die
Schriftkopfdatei gedffnet ist. Fir die Liste der Office Manager-Attribute wahlen Sie bitte
im Menu Datei | Datenbank | Felder definieren. Beispiele fur die Zuordnung der
Attribute finden Sie in der INI-Datei.

4.  Speichern Sie bitte die Datei acad.ini.
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Assistent fur die MegaCAD-Einrichtung

Der Assistenten richtet die erweiterten MegaCAD-Funktionalitaten des Office Managers ein:
e Erstellung von Schriftkdpfen fiir neue Zeichnungen,

e Plotten von Zeichnungen,

e Bauteile in Zeichnungen einfiigen,

e Importieren und Exportieren von Dateien im DWG- und DXF-Format,

e Zeichnungs-Vorschau,

o Weitere benutzerdefinierbare Befehle.

MegaCAD einrichten

1. Wéhlen Sie im Men( Ansicht | Optionen den Befehl Dokumenttyp, um das Fenster
"Registrierte Dokumenttypen" zu 6ffnen.

2. Klicken Sie dort im Menli Dokumenttyp | Assistenten auf den Befehl MegaCAD
einrichten. Das Fenster "MegaCAD-Einrichtung™ wird getffnet:

MegaCAD-Einrichtung

Eirrichtungzazsistent fur die enweiterte MegaCAD-
g Unterstiitzung: Zeichnungen plotten, Bauteile einfligen, Import
und Expart von DxF/DWGE-D ateien.

Der Azgistent gt fur Megalal-versionen ab evolution || optimiert,
Stellen Sie bitte sicher, dazs MegqaCAD naoch nicht gestartet ist.

Weiter @

| X abbrechen| | @) Ubetbick

3. Klicken Sie bitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten. Verwenden
Sie die Direkthilfe B fur weitere Informationen zu den einzelnen Eingabefeldern.
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Zeichnungsverwaltung mit MegaCAD

Hinweis: Im Archiv-Verzeichnis finden Sie die Dokument-Datenbank cad.omp mit Datenfeldern
speziell fur die Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die erweiterten MegaCAD-Funktionen im Office Manager
eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten:

Das MegaCAD-Menu

Nach erfolgreicher Einrichtung finden Sie das neue Menii MegaCAD im Programm-
Hauptfenster:

MegaCAD

[3 Meue geichnung...
Fd Meues Makro...

Platten

-t Importieren

[. J Exportieren...

Ausfiihren MegaCaD
MegaZAD einrichten. .. Flakprograrnn

Neue Zeichnung: Erstellt eine neue MegaCAD-Zeichnung. Dieser Befehl entspricht dem
Menieintrag Dokument — Neu — Neues Dokument mit vorgewahltem Dokumenttyp
"MegaCAD".

Neues Makro: erstellt ein neues Bauteil.
Plotten: 6ffnet die markierte Zeichnung im Plotprogramm.

Importieren: hiermit lassen sich PRT-, DXF- oder DWG-Dateien per Drag&Drop importieren.
Mausschaltflache: =

Exportieren: die markierte Zeichnung als PRT, DXF oder DWG speichern.
Mausschaltflache: &

Ausfihren: MegaCAD-Programme starten.
MegaCAD einrichten: den Assistenten fur die Einrichtung starten.

Sie kdnnen weitere Befehle fur MegaCAD erstellen, siehe Seite 197.



Office Manager ¢+ 149

Zeichnungsschriftkopf ausfullen

Da in einem Zeichnungs-Schriftkopf oftmals die gleichen Daten stehen, wie sie auch in der

Zeichnungsverwaltung erfasst wurden, liegt eine Kopplung von Datenbank und Zeichnung auf
der Hand.

Wir beschreiben hier, wie Sie eine MegaCAD-Zeichnung mit fertig ausgefiilltem Schriftfeld
anlegen. Die Daten fur das Zeichnungsschriftfeld werden dabei aus dem Archiv ibernommen.

Hinweis: Nutzen Sie den MegaCAD-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 (ibergeben werden sollen, geschieht bei
der Neuanlage einer Zeichnung.

1. Wahlen Sie im Meni Dokument den Eintrag Neu oder im Menu MegaCAD den Eintrag
Neue Zeichnung. Der Dialog "Neues Dokument" wird gedffnet:

Neues Dokument

Dokumentbeschreibung

D okumenttyp | MegaCAD Zeichnung w | Status | Entwuirf w |
Nummer | BVDO2.001 | Mame | BikeWiewGehuss |
Praojekt |BikeView e | Gruppe |Zeichnungen W |

Datei | Zeichiung | Notizen

Schriftkopf Oberflachen: wherkstoff: D abum Marme
i : Gez
Frame Miiller KC s I:I [+
]

Einheit
Mom
Entstanden aus: I alstabe Farmat: Rohteil: CAD
||| a2 ¥ || |
Bezeichriung 2 T eilestamnmir.

¢ OK [ X ﬂbblechenl l @) Uberblick ]
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2. Geben Sie wie bei anderen Dokumenten die allgemeinen Attribute ein und 6ffnen Sie dann
die Registerkarte Zeichnung. Die Karte Zeichnung ist nur vorhanden, wenn Komponenten
auf ihr platziert wurden, s.a. Layoutdesigner.

3. Geben Sie die Daten fiir das Schriftfeld ein.

4. Klicken Sie auf OK. Sofern MegaCAD noch nicht gestartet ist, wird es jetzt gestartet. Der
Office Manager erzeugt einen Schriftkopf und fligt diesen in die neue MegaCAD-Zeichnung
ein. Speichern Sie die Zeichnung in MegaCAD.
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Erstellen einer eigenen Vorlage fur Schriftfelder

Unser Schriftkopfmuster wird nicht fiir alle Anwender so zu verwenden sein. Wir zeigen Ihnen
nachfolgend, wie Sie einen eigenen Schriftkopf mit Hilfe von MegaCAD erstellen.

Im Vorlagenverzeichnis (z.B. C:\Programme\...\OfficeManagerPro\CommonFiles\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. Erstellen Sie eine Sicherheitskopie unserer Beispieldatei ZNGKOPF.CDL

2. Starten Sie MegaCAD und laden Sie die Datei ZNGKOPF.CDL als Vorlage (ber die
MegaCAD CDL-Schnittstelle ein.

3. Verdndern Sie nun den Schriftkopf mit den MegaCAD-Funktionen. Uberall dort, wo Daten
vom Office Manager eingetragen werden sollen, mussen Sie den *DTM__ gefolgt vom
Feldbezeichner einfugen.

4. Speichern Sie den Schriftkopf als CDL-Datei in das Vorlagenverzeichnis des Office
Manager.
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Schriftkopf-Erzeugung fur MegaCAD manuell einstellen

Hinweis: Der MegaCAD-Einrichtungsassistent erstellt die MegaCAD-Dokumenttypen
automatisch. Sie kdnnen hier die VVorgaben des Assistenten nachvollziehen und die
Einstellungen individuell anpassen.

1. Wihlen Sie im Meni Ansicht | Optionen den Eintrag Dokumenttyp.

2. Markieren Sie den MegaCAD-Dokumenttyp in der Tabelle und wechseln Sie auf die
Registerkarte Befehle.

3. Markieren Sie bitte den Befehl new.

4. Die Optionen In das Verzeichnis der Anwendung wechseln und Benutzerdefinierte
Steuerung missen markiert sein. Stellen Sie bitte sicher, dass die richtige MegaCAD-
Programmdatei angegeben ist.

5. Klicken Sie auf den Schalter Erweitert.

6. Markieren Sie die Option Makro-Steuerung und geben im Eingabefeld Makro folgende
Befehle ein:
{ShellExecute:{CurrApplExe}, ,3,WaitForinputldle}
{DDEOpenLink:MegaCAD_3D, System, Synchron}
{DDESendMacro:"PrtLoad "*"{CurrDocFileName}""",""CDLRead
{MegaCreateFrame:G:\. .\ZNGKOPF_.CDL}"}
{DDECloseLink}

Beachten Sie unbedingt die GroR3- und Kleinschreibung im DDE-Befehl "PrtLoad und
CDLRead", da MegaCAD hier unterscheidet. Eine Liste der MegaCAD-Befehle finden Sie im
MegaCAD-Verzeichnis in der Datei FUNCNAM.INI.

Erklérungen:

PrtLoad: MegaCAD-Funktion, 6ffnet eine Zeichnungsdatei
{CurrDocFileName}: die Dokumentdatei

CDLRead: MegaCAD-Funktion, liest eine CDL-Datei ein
MegaCreateFrame: Office Manager-Funktion "Schriftkopf" aufrufen

G:\.\ZNGKOPF.CDL.: Dateiname der Vorlagendatei. Geben Sie die Datei bitte mit komplettem
Pfad ein.
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Office Manager MegaHaustechnik-Edition

Diese Sonderausgabe des Office Managers wird in Verbindung mit MegaHaustechnik geliefert.
Es ist keine besondere Kompilierung des Office Managers erforderlich, die Edition wird mit
einem Freigabecode beginnend mit "MH" aktiviert.

Einschrankungen

die Volltextindexierung ist auf Attribute begrenzt, Dokumentinhalte werden nicht indexiert

Nicht verfiigbare Funktionen

Scannen von Papierdokumenten

Versionsmanagement

Aufgabenverwaltung

Synchronarchive

Verzeichnisuberwachung mit automatisierter Datenuibernahme
Berechtigungen flr Menubefehle

Mehrfachauswahlboxen

Support und Bezugsquelle

Wabhlen Sie bitte im Office Manager-Menu Hilfe den Befehl Info.
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Eine Zeichnung fir MegaHaustechnik erstellen

Hinweis:MegaHaustechnik ist eine Zusatzapplikation fiir MegaCAD. Der Einrichtungsassistent
installiert die erforderlichen Vorlagen. Fiihren Sie ihn bitte aus, falls unten genannte Vorlagen
nicht vorhanden sind (s.S. 147).

1. Wahlen Sie bitte im Meni Dokument | Vorlagen Z den Eintrag MegaHaustechnik
Grundriss oder MegaHaustechnik Strangschema.

[2-]

1 MegaHaustechnik Grundriss. ..

2 MeqgaHaustechnik Strangschema.y.
3 Brief ...

Dakumentvaorlagen. ..

2. Der Dokument-Eigenschaftendialog wird gedffnet:

Meues Dokument

Daokumentbeschreibung

Dakumenttyp |Mega[‘.&D Zeichnung v | Statuz |Entwurf vl
Murmmer |HT1 234 | Mame |Grundliss Erdgeschoss |
Projekt |F'rinzenallee 7 w | Gruppe |Zeichnungen w |

Datei |Zeichnung Matizen

Yorlagedatei | Grundrizs
D ateiname |[automalisch] | % -
J 0K | X abbrechen | | @) berbiick

Geben Sie bitte die Attribute, wie Name, Projekt und weitere Zeichnungsdaten ein.
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3. Klicken Sie anschlieend auf OK, um die Zeichnung zu erstellen und in MegaCAD zu
6ffnen:

7% MegaCAD 2006 2D (2){Grundriss Erdgeschoss. prt) =3

Datei Baugruppen  Komstrukkion  Text BemalBumg Zoom  Edit  Parametrik  Datenbank  Serwice User  Raster
Setup  Programme  Clipboard 7
—~ - O e
DFESUMHSEHELDG
L Boe il 008 4 0m 4 —ovet20 w4 |oendiso] |1 |oss@123456 7800
T+
e
™ }» WerkslofT rlnlhm.u
Dber fl BChE
-
[uin Hore  |RErEnMUND
Horn
i bEz. Beurdr 1= [ dgest hoss
il [epr
TEXT Eh
‘5 |HEL | e ruPner Hbs1ub
3 iz
|#4]
&7 N
s
Dendrit 5.0 starten L
+

4. Klicken Sie bitte auf das Dendrit-Symbol D und folgen Sie den Anleitungen im
MegaHaustechnik-Handbuch.

Siehe auch
MegaCAD-Zeichnungsverwaltung ab Seite 148.
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V. Datenbankfunktionen
(Mentli Datei)

Datenbank offnen: Das Standardarchiv ist beim Programmstart bereits gedffnet. Verwenden
Sie diesen Befehl um eine andere Dokument- oder Anwendungsdatenbank zu &ffnen. Siehe
auch Archiv-Schnellzugriff.

Information: Anzeige der Informationen zu den gedffneten Datenbanken.

Neu: eine neue Datenbank erstellen.

SchlieBen: das gedffnete Archiv schlieRen.

Importieren: Dokumentdatensétze importieren.

Exportieren: Datensétze in eine ADTG-, HTML-, XML-, Text- oder Excel-Datei exportieren.

Ubersicht drucken: exportiert die Dokumentdatensatze der aktuellen Suche in eine HTML-
Datei und 6ffnet diese im Browser.

Synchronisieren: zuvor ausgelagerte Daten mit der Quelldatenbank abgleichen.
Felder definieren: Datenfelder der Dokumenttabelle erstellen.

Eigenschaften (nur Client/Server-Version): Einstellungen und Verbindungsparameter der
gedffneten Server-Datenbanken bearbeiten.

Dateipfade andern: Dokumentdatenbank an neue Verzeichnisstrukturen anpassen.

Verkniipfungen priifen: es wird Gberprift, ob die in den Datensatzen zugeordneten
Dokumentdateien vorhanden sind.

Datenbankpflege: prift und komprimiert die derzeit gedffneten Datenbanken.
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Neue Datenbank erstellen

Klicken Sie bitte im Menii Datei | Datenbank auf den Befehl Neu, das Fenster "Neue
Datenbank™ wird gedffnet:

Neue Datenbank

Markieren Sie den Datenbanktpp, den Sie erstellen mochten und
klicken Sie anzchliefend auf "wWeiter"

D ]
Synchrones Dokumentarchiv k
Arnwendungsdatenbank

Erstellt ein neues Dokumentenarchiv. Im Archiv werden die

D ateiverknipfungen, Dokumentattribute und der Valltextinde:
gezpeichert,

Die Einztellungen der gedffneten Datenbank werden Lbernommen.

@ Zuiick | X abbrechen | | @ iiberbick

Wahlen Sie den Typ der neuen Datenbank:

Dokumentarchiv: erstellt ein neues Archiv. Die Einstellungen und Datenfelder des gedffneten
Archivs werden Gbernommen.

Synchrones Dokumentarchiv: erstellt eine synchrone Datenbank mit den Dokumenten der
aktuellen Suche. Mit diesem Typ kénnen Sie z.B. ausgewahlte Dokumente auf ein
Notebook auslagern und spater wieder mit dem Netzwerk synchronisieren.

Anwendungsdatenbank: erstellt eine neue Anwendungsdatenbank.

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache weiter.
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Datenbanktreiber wéahlen

a. Markieren Sie bitte die Option Microsoft Access, wenn Sie eine Datenbank mit dem
Standardtreiber erstellen mochten.

Neue Datenbank

Datenbanktreiber

() Microsoft Access

(#) S0L-Server und andere Treiber [nur Client/S erverYersion)

Online-Hinweize fur den Zuariff auf SOL-Server

Treiber wahlen

Frovider=M5D ataShape. 1.0 ata Provider=Microgoft Jet. OLEDE 4.0 ata Sournce=

’ @ Zuriick l [ Weiter @ l ’x .&bbrechenl ’ ©) Oberblick

b. Oder, wenn Sie mit dem Office Manager Client/Server arbeiten:

Markieren Sie die Option anderer Treiber, um eine Datenverbindung zu einem SQL-Server
aufzunehmen. Klicken Sie auf die Schaltfléche Treiber wéhlen.



Office Manager ¢+ 161

Die Auswahl des Treibers und der Einstellungen erfolgt im Windows-Dialog
"Datenverkniipfungseigenschaften":

B Datenverkniipfungseigenschaften

Frovider | Werbindung |Erweitert Alle

Geben Sie folgende Angaben an, um zu SOL Server-Daten zu verbinden:
1. Geben Sie einen Servernamean ein, oder wahlen Sie einen aus:
|Berta vl [.&ktualisieren

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein;
() Integrierte Sicherhait von Windows NT venwenden

() Spezifischen Benutzeramen und Kennwart verwenden:

3. (%) Wahlen Sie die Datenbank auf dem Server aus:
Omérchiv v/

() Datenbankdatei als Datenbanknamen anfligen:

| |

[ ok | [ abbechen || Hire |

Hinweise und Kurzanleitungen fiir die verschiedenen SQL-Server finden Sie unter:
http://www.sb-k.de/support

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Weiter.
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Dateinamen

Geben Sie bitte den Namen fir die neue Datenbank ein:

Neue Datenbank

Archiv-Manme

|Mein Dokurmentenarchiv |

Lateiname:
| G:ADEank W 7L pdate2tArchivehein Dokumentenarchiv.omcs | =&

[] Datenbank-erbindungzparameter bearbeiten

’ @ Zuriick l [ “Weiter @ ] ’x .&bbrechenl ’ ©) Oberblick

Archiv-Name (nur Dokumentarchiv): Bezeichnung des neuen Archivs.

Dateiname der neuen Datenbank.

Klicken Sie auf die Schaltflache weiter. Fir den Zugriff auf SQL-Server missen Sie jetzt mit
Hilfe der Datenbanksoftware die erforderlichen Benutzerkonten einrichten, s.a http://www.sb-
k.de/support



Office Manager ¢+ 163

Datenbank erstellen

Neue Datenbank

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um die neue Datenbank zu erzeugen. Der Office Manager
erstellt die erforderichen Tabellen und D aten.

%atensétze kopieren
arkieren Sie diese Option, wenn Sie die D aten der derzeit geoffneten D atenbank in
die neue kopieren mdchten.

] Datenbank-Login

tarkieren Sie diese Option, wenn zum Erstellen der D aten-T abellen besondere
Berutzemechte erforderlich sind.

Weiter (L) ’ X .&bbrechenl ’ ©) Oberblick

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
getffneten Archiv kopiert.
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Archiv exportieren

Dokumenttabelle in verschie

dene Formate exportieren

Diese Funktion speichert die Dokumentdatensétze der aktuellen Suche in eine ADTG- oder
XML-Austauschdatei oder in das HTML-, XML-, Excel-, CSV-, Text- Format. Es werden nur
die Datensétze und nicht die Dateien exportiert

1. Wihlen Sie bitte im Men( Datei |

Dokumenttabelle exportieren

Datenbank den Befehl Exportieren:

?)x)

ML Tabele [ smi]

Speicher in: |E|Eigene Dateien V| a T o
g [CD)Dakuments
| "Ea EEigene Bilder
Zuletzt @Eigene Musik
verwendete D...
,—-[-':
Degklop
Eigene Dateien
Arbeitsplatz
D ateinane: V| [ Speichemn ]
‘% D ateityp: ADTG-Austauschdaten [7 adt) “ [ Abbrechen ]
- A
Metzwerkumgeb L+ ater [F
ML D atei [*.htm, . html]

ticrozoft Excel 4.0 (" xlz]

Text [Tab getrennt] [ kxt)

C5Y [Semikolongetrennt] [F cav)
CSW [Kommagetrennt] [* cav]

2. Markieren Sie den gewinschten Dateityp und geben Sie den Namen der zu erstellenden

Datei ein.

3. Kilicken Sie bitte auf OK, um die

Datei zu erstellen.
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Die ADTG- oder XML-Austauschdateien kdnnen verwendet werden, um Daten von einem
Archiv in ein anderes zu lbertragen. Der Export in eine Austauschdatei erfolgt immer mit allen
Spalten. Bei den anderen Formaten werden nur die Spalten exportiert, die in der
Dokumenttabelle sichtbar sind.

In ein neues Archiv exportieren

Wenn Sie das gesamte Archiv in eine neue Datenbank speichern mdchten, verwenden Sie bitte
die Funktion Datei | Datenbank | Neu. Als Datenbanktyp markieren Sie "Dokumentarchiv" und
markieren auf der letzten Seite die Option Datensétze kopieren.
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Datenbank importieren

Diese Funktion importiert Dokumentdatensétze in das getffnete Archiv. Sie kénnen auf
Datenbanken des Office Managers, Access-, Paradox-, DBase- Dateien und die adtg- und xml-
Austauschdateien zugreifen. Die Funktion importiert nur Datensétze, es werden keine
Dokumentdateien kopiert.

1. Wabhlen Sie bitte im Men( Datei | Datenbank den Befehl Importieren:

Datenbank-Import

IE_ Quelldatei G:ADBank\OmD atabasesArchivesCAD. mdb =
Cuelle: CAD mdhb Ziel: Beispielarchiv.omp |A [2  Importieren
DOCID
APPLMAME APPLNAME
DOCNO DOCHO _
MaME F&ME w
PROJECT PROJECT
CATEGORY CATEGORY
STATE STATE
USERMAME USERMAME
MAILFR O MaILFROM
TEMPLATE TEMPLATE
FILEWAME FILEMAME
FaWORITE FavORITE - -
DOCTYPE DOCTYPE @) Ubertick
ACCESSRIGHTS ACCESSRIGHTS .
rREATFMIATE CRFATFNATF bt

2. Klicken Sie auf = rechts neben dem Eingabefeld Quelldatei und wéhlen Sie die Datei, aus
der Sie Datensétze importieren mdchten. Wenn die Quelldatei mehrere Datenbanktabelle
beinhalten, missen Sie anschlieRend die gewiinschte Tabelle auswahlen.

3. Bei unbekannten Datenquelle, wie beispielsweise Access-Datenbanken, kénnen Sie jetzt die
Felder zuordnen:
Waéhlen Sie in der rechten Spalte (Ziel) die entsprechenden Felder aus der Liste, um sie den
Datenfelder der Quelle zuzuordnen.
Die linke Tabellenspalte zeigt alle Datenfelder der Quelle. Wenn Sie die Daten aus dem Feld
"Bezeichnung" z.B. in das Office Manager-Feld "NAME" importieren mdchten, wéhlen Sie
bitte in der Zeile "Bezeichnung" das Feld "NAME" aus der Liste.
Bei bekannten Datenquellen, die vom Office Manager erzeugt wurden, ist keine
Feldzuordnung erforderlich.
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4. Klicken Sie auf Importieren, um das Einlesen der Datensétze zu starten.

Hinweis: Diese Funktion importiert nur die Datensétze, es werden keine Dokument-Dateien
kopiert.

Wurde der Dokumenttyp (Feld APPLNAME) nicht importiert, wird versucht eine passende
Anwendung zuzuordnen.

Wenn Sie nur einen Teil der Datensétze aus einem anderen Archiv (bernehmen mdochten,
exportieren Sie bitte zuerst eine Austauschdatei aus dem Quellarchiv.
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Archivdatenbank synchronisieren

Die Funktion ermdglicht den Abgleich mit zuvor ausgelagerten Daten. Zum Beispiel kdnnen
Sie die flr eine Geschéftsreise relevanten Daten auf Ihr Notebook auslagern und nach Ihrer
Riickkehr mit den Daten im Firmennetzwerk abgleichen. Bei der Synchronisierung werden die
Dokumentdateien und die Datensatze aktualisiert.

Ein synchrones Archiv erstellen

1.

Grenzen Sie die aktuelle Suche so ein, dass nur noch die Dokumente angezeigt werden, die
Sie auslagern mdchten.

Wéhlen Sie bitte im Men(i Datei | Datenbank den Befehl Neu. Markieren Sie
"Synchronarchiv", geben Sie den Namen der zu erstellenden Datenbank ein (z.B. C:\Eigene
Dateien\Lokal.omp) und stellen Sie das neue Archiv fertig. Verwenden Sie die Direkthilfe
flr weitere Informationen zu den einzelnen Schritten.

Das synchrone Archiv wird mit den Datensatzen der aktuellen Suche erzeugt und die
Dokumentdateien kopiert. Sie kénnen jetzt die synchrone Datenbank 6ffnen und mit den
lokalen Dokumentkopien arbeiten. Wenn Sie beispielsweise eine Geschéftsreise planen,
trennen Sie das Notebook jetzt bitte vom Netzwerk und testen Sie das lokale Archiv.

Sie konnen die Daten und Dokumente im lokalen Archiv wie gewohnt verwenden und
bearbeiten. Wenn Sie sich spater wieder mit dem Netzwerk verbinden, kdnnen Sie das
Archiv mit dem originalen im Netzwerk synchronisieren.

Synchronisieren

1.

2.

Stellen Sie bitte sicher, dass die Quelldatenbank (z.B. im Firmennetzwerk) gedffnet ist.
Wiéhlen Sie ggf. im Meni Datei den Eintrag Datenbank 6ffnen, um das Archiv zu laden.
Erstellen Sie eine Suche nach allen Dokumenten oder grenzen Sie die aktuelle Suche so ein,
dass nur noch die Dokumente angezeigt werden, die Sie abgleichen méchten (s.a.
Dokumente suchen).

Wahlen Sie im Menii Datei | Datenbank | den Befehl Synchronisieren:
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Synchronisieren @gl

Die aktuelle Suche der geifneten Dokumentdatenbank:

aynchronizsieren mit;

ente und EinstellungentHarald\Eigene Dateien\DokumentehReize.omp | =4

D atenprioritat [ aten der gedffneten D okumentdatenbank v

Giiltige Dokumentdatei | Die neuere Datei b

Sicherungzkopien erztellen

[] Logdatei erstellen

[ 1
Schliefen @) Uberblick

3. Geben Sie den Namen der synchronen Datenbank im Feld synchronisieren mit ein (z.B. auf
der Notebook-Festplatte).

4. Legen Sie bitte die Datenprioritat fest:
Daten der ge6ffneten Dokumentdatenbank, wenn die Attribute der gedffneten Datenbank
gultig sind. Die synchrone Datenbank wird aktualisiert.
Daten der Synchrondatenbank, wenn die Attribute der synchronen Datenbank giltig sind.
Die originale Datenbank wird aktualisiert.

5. Wihlen Sie die Giiltige Dokumentdatei:
Einzeln fragen: Sie missen bei jeder Datei auswahlen, welche giiltig ist. Beachten Sie bitte,
dass diese Option bei groRen Datenbanken sehr zeitaufwendig sein kann.
Die neuere Datei: Die Dateien mit dem neueren Bearbeitungsdatum sind giltig. Die alteren
Dateien werden Uberschrieben.
Datei der gedffneten Dokumentdatenbank: Die originalen Dateien (z.B. im
Firmennetzwerk) sind immer glltig. Die ausgelagerten werden uberschrieben.
Datei der Synchrondatenbank: Die ausgelagerten Dateien (z.B. auf dem Notebook) sind
gultig. Die originalen werden Uberschrieben.
Die Dateien werden nur abgeglichen, wenn das Datum oder die Zeit der letzten Bearbeitung
unterschiedlich ist. Falls eine Datei nicht existiert, wird die synchrone kopiert.
Legen Sie die Dateiprioritat sehr sorgféltig fest und markieren Sie die Option
Sicherungskopien erstellen, um Datenverluste zu vermeiden.

6. Klicken Sie bitte auf Starten, um den Datenabgleich auszuftihren.
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Projekte und andere Auswabhllisten

Einige Dokumentattribute, wie Projekt und Status, erlauben die Auswahl der Eintrage aus einer
Liste:

Statuz | [EIEE] v
Bezahlt

In Bearbeitung
Mormal
Offen

Zur Eingabe der Listeneintrdge wahlen Sie bitte im Men( Ansicht | Optionen den Eintrag
Auswabhllisten. Der Dialog "Auswahllisten" wird gedffnet:

Auswahllisten
Auzwahlliste wahlen: Lizte "'Status" bearbeiten
Projekt Bezahlt
Gruppe Eilig
Status
o Weitere Marmal Meuer Eintrag... Strg+M
Kunde Offen
Andern... Strg+D
Léschen... Strg+EntF

Knoken &ffnen

Knoten schiieffen

[ ] Neu.. l ['E‘”Elem'“ Einfﬂgen---!

Speichern...

o OK X tbbrechen | of Obemehmen |

Sie finden hier alle Datenfelder mit dem Eingabestil "Auswabhlliste” (s.u. Meni Datei —
Datenbank — Felder definieren).

Markieren Sie zuerst auf der linken Seite das Attribut, dessen Liste Sie bearbeiten mochten.
Klicken Sie auf:

. Neu, um einen neuen Eintrag oder Untereintrag hinzuzufiigen,
. Andern, um den markierten Eintrag umzubenennen,
. Léschen, um alle markierten Eintrége zu entfernen.

. Mit der rechten Maustaste in die Liste, um das lokale Menii zu 6ffnen. Hier konnen Sie
beispielsweise die Eintrége aus einer Textdatei laden oder einfiigen.

Siehe auch: Mehrfachauswahlboxen auf Seite 123.
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Dokumentattribute definieren

Sie konnen hier die Datenbankstruktur des gedffneten Archivs an Ihre individuellen
Anforderungen anpassen: neue Attribute hinzufiigen, tberflissige l6schen, die Bezeichnung
andern und den Eingabestil, z.B. Listenauswahl, festlegen.

Melden Sie sich bitte als Office Manager-Administrator an und wahlen Sie anschlielend im
Meni Datei | Datenbank den Befehl Felder definieren:

Dokumentattribute definieren

Datenbankfelder:

[PROJECT] -~ Anzicht | Eigenschaften | Feldwerte | Sicherheit
[CATEGORY]

[STATE]

[USERMAME] Bezeichnung Funde

FMAILFROM

EIEEEE:*ITEE]] Eingabe-5til Mur Auswahl aus strukturiert |

FSSEP\LLE] [] Mehrfachauswahl

[ACCESSRIGHTS] 7 Li g ;
[CREATEDATE] Ligte automatisch enveitern

[EDITDATE] Globale Liste fiir alle Archive
[FTIUPDATE]

[LASTREMARK]

[DOCGEUID]

[NOTES] : - o "
[ATFTEXT] Eintrag im Menii "Suchen

MAILATTACHICO [(] Eingabe erforderich [Pichtisld)

[ _L]ﬂeu... ] [X Ldschen...] ’ @"Ube_mehmen] ’ x&bbrechen ] ’DB-nginl

Schliefen @) Uberblick

Wenn das Archiv auf einem SQL-Server gespeichert ist, kdnnen Sie sich mit erweiterten
Benutzerrechten an der Datenbank anmelden. Klicken Sie dazu auf den Schalter DB-Login.

Um ein neues Feld hinzuzufligen klicken Sie auf den Schalter Neu und geben Sie die
gewunschten Daten ein:



172 + Datenbankfunktionen

Registerseite Ansicht:

e Bezeichnung: die im Programm sichtbare Bezeichnung

o Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst werden

o Mehrfachauswahl: Mdglichkeit, ein Dokument z.B. mehreren Projekten zuzuordnen
o Liste automatisch erweitern

o Globale Liste fur alle Archive

o Dateimaske fur den Eingabestil "Auswahl aus Dateiliste"

e Eintrag im Meni Suchen

e Eingabe erforderlich: das Attribut darf nicht leer sein

Registerseite Feldeigenschaften:

e Interner Name: programminterner Name des Datenbankfeldes
o Datentyp: Felder fiir Zeichen, Zahlen, Datum, u.a.
o Feldgrofie: maximale Zeichenanzahl flr den Datentyp Zeichenkette ein

Registerseite Feldwerte:

o Attribut-Vorgabewerte flir neue
e und bestehende Dokumente

Registerseite Sicherheit:

e Feld ist sichtbar fir: Datenfeld fur unberechtigte Anwender verbergen
e Berechtigung zum Bearbeiten

Klicken Sie anschliefend auf Ubernehmen, um das Feld zu speichern.

Siehe auch:

Hinweise zur Client/Server Version auf der folgenden Seite.
Beispiel "Datenfeld Kunde" auf Seite 174.

Layoutdesigner auf Seite 192.
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Datenbankfelder definieren
Besonderheiten bei SQL-Servern (nur Client/Server-Version)

Bei Access-Datenbanken kann das Programm die Datenbankstrukturen direkt &ndern. Bei SQL-
Servern ist dies aber nur (iber SQL-Befehle (Data Definition Language, Alter Table) maglich.

Folgende Punkte sollten Sie beachten, wenn Sie Felder einer SQL-Server-Datenbank anpassen
méchten:

1. Benutzerrechte: Klicken Sie auf den Schalter DB-Login, wenn Sie sich mit erweiterten
Benutzerrechten an der Datenbank anzumelden missen.

2. Bestehende Felder &ndern: Die Feldeigenschaften Interner Name und ggf. der Datentyp
und die FeldgroRe kénnen mit SQL nicht direkt gedndert werden. Wenn Sie eine
Feldeigenschaft &ndern, erstellt das Programm ein neues Feld mit den gewiinschten
Eigenschaften, kopiert die Daten aus dem urspriinglichen Feld und I8scht anschlieRend das
urspriingliche Feld. Dies hat zur Folge, dass ein gedndertes Feld immer an das Ende der
Feldliste verschoben wird.

Tipp: wenn Sie nur die FeldgréRRe oder den Datentyp &ndern méchten, so kénnen Sie dies
auch direkt mit der Datenbanksoftware (MS-SQL, Interbase, Oracle, ...) vornehmen. Im
Office Manager sind dafiir keine Anpassungen nétig.

Far die Eigenschaften auf den Registerkarten Ansicht, Feldwerte und Sicherheit, sowie fiir
das Hinzufligen neuer Felder gelten diese Einschrénkungen nicht.

3. Manche SQL-Server erlauben kein Ldschen von Feldern (z.B. Oracle 8i, MS-SQL 6.5),
dadurch ist auch die unter 2 beschriebene Anderung bestehender Felder nicht moglich.
Halten Sie in solchen Féllen bitte Riicksprache mit dem Datenbank-Administrator. Sie
miussen ein neues Feld erstellen, die Daten mit dem SQL-Befehl "Update™ kopieren und das
alte Feld mit Hilfe der Datenbanksoftware l6schen.

4. Logische Datentypen werden von einem Feldtyp Zeichenkette mit einer Lange 1 und dem
Eingabestil Optionsfeld représentiert. Ihr Datenbanksystem muss also keine logischen
Datentypen unterstutzen.
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Beispiel: Datenfeld "Kunde" erstellen

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 bitte als Office Manager-Administrator an und wahlen Sie anschlielend im
Menii Datei | Datenbank den Befehl Felder definieren:

Klicken Sie auf den Schalter Neu und geben die gewiinschten Daten ein:

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf 4 und anschlieRend auf die Komponente,
zu der Sie weitere Informationen bendétigen.

Die Registerkarte Eigenschaften Ainsicht | Eigenschalten | Feldwerte | Sicherheit
enthalt alle datenbankinternen Parameter des Intemer Name | KUNDE
neuen Feldes:

Datentyp Feichenkette b
Interner Name: Name des Datenbankfeldes

Feldgrafe a0

Datentyp: Felder fir Zeichen, Zahlen, Datum...

FeldgroRe: Maximale Zeichenanzahl

Fur das Feld "KUNDE" verwenden wir den
Datentyp Zeichenkette mit einer Lange von 30
Zeichen.
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Auf der Seite Ansicht

werden die Parameter fiir die Benutzeroberflache

eingegeben:

Bezeichnung: die fiir den Anwender sichtbare

Bezeichnung.

Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst werden.
Geben Sie bitte "Eingabefeld mit Liste™ oder

"Nur Auswahl aus Liste" ein.

Mehrfachauswahl erlaubt die Zuordnung eines
Dokumentes zu mehreren Kunden (nur bei
Eingabestil "Nur Auswahl aus strukturierter

Liste" mdglich).

Liste automatisch erweitern: Neue Eintrage

Anzicht | Eigenschaften | Feldwerte | Sicherhait
Bezeichnung Funde

Eingabe-Stil Eingabefeld mit Liste “

Liste automatizch enweiters

Globale Liste fur alle Archive

Eintrag im Menii "Suchen”
[] Eingabe erforderlich [Pfichtfeld)

(hier Kunden) werden der Auswahlliste automatisch hinzugefiigt.

Globale Liste fur alle Archive: wenn markiert, verwenden alle Dokumentarchive die gleiche
Auswabhlliste (in diesem Fall die gleiche Kundenliste).

Dateimaske: Filter fiir Eingabestil "Auswahl aus Dateiliste".

Eintrag im Meni "Suchen": das Datenfeld wird im Hauptmen( Suchen 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" kdnnen Sie festlegen, wer dieses Datenfeld sehen und bearbeiten darf.

Klicken Sie bitte auf Ubernenmen, um das Feld zu speichern und schlieRen Sie das Fenster.
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2. Kundenliste erstellen

Um die Auswahlliste mit Daten zu fillen, also die Kundennamen einzugeben, wéahlen Sie bitte
im Meni Ansicht | Optionen den Befehl Auswahllisten:

Auswahllisten
Auzwahlliste wahlen: Lizte "'Status" bearbeiten
Projekt Bezahlt
Gruppe Eilig
Status
o Weitere Marmal Meuer Eintrag. .. Skrg+n
Kunde Offen
Andern... Strg+D
Léschen... Strg+EntF

Knoken &ffnen
Knoten schiieffen

[ ] Neu.. l ['E‘”Elem'“ Einfﬂgen---!

Speichern...

o OK X tbbrechen | of Obemehmen |

In der linke Liste markieren Sie bitte den Eintrag "Weitere | Kunde". Auf der rechten Seiten
finden Sie dann die Liste der Kunden. Klicken Sie bitte auf den Schalter Neu, um einen Kunden
einzugeben.

Falls Sie eine Textdatei mit den Kundennamen besitzen, kdnnen Sie dies auch direkt einlesen:
klicken Sie dazu bitte mit der rechten Maustaste in die rechte Liste und wahlen Sie im lokalen
Meni den Befehl Laden oder Einfuigen. In der Textdatei muss jeder Kunde in einer eigenen
Zeile stehen.

Klicken Sie anschlieRend auf OK, um die Anderungen zu speichern.
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3. Dokumenttabelle anpassen

Neue Felder werden in der Dokumenttabelle als Spalte am rechten Rand eingefiigt. Sie kdnnen
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:

E Tabelle: alle Dokumente: 672 Dakunmente, 1 markiert
&

Diokumenttyp M Kunde Frojekt

i ford-Dokument | Bestell-Fax alle Produlkte Anbwoittaxe | allg, Verkauf
@ ticrozoft Ward-Dokument | leeres Bestellfax Antwortfare | allg. Verkauf
,j Bitmap Gonz@les Marke Logos Gonz{@les
@ ticrozoft Waord-Dokument | Packchen-aufkleber Wersand allg. Werk.auf
Microzoft Word-Dokument | Angebot Office Manager ClientServer Antwortfase | Beizpiele
@ Microzoft Ward-Dokument | Auftragsbestatigung Ob ClientS erver Antwiortfase | Beispiele
,j Bitmap City baze map Bilder Beizpiele -
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4. Layout-Designer

Sie kénnen die Programmoberflache Ihren individuellen Wiinschen anpassen. Wahlen Sie dazu
im Meni Ansicht | Anpassen | Layouts entwerfen den Eintrag des Layouts, welches Sie
bearbeiten mdchten. Der Layout-Designer wird gedffnet. Sie kdnnen die bestehenden
Komponenten mit der Maus verschieben, in Ihrer GréRe &ndern oder l6schen, sowie neue
Komponenten hinzuftigen.

Far unser Beispiel klicken Sie bitte im Menii Ansicht | Anpassen | Layouts entwerfen auf den
Befehl Eigenschaften | Weitere. Der Eigenschaftendialog wird im Layoutdesigner gedffnet:

- Layout bearbeiten

~Dokumentbeschreibung

D okumenttup I LI Statys | W |
Murnrner | | Marme |

[ Dokumentzuordhung
Frojekt | v | Gruppe ayout {DmArchiv.lay)

QK. Abbrechen Optionen =

Datei | Zeichnung | Notizenl ‘weitere I

94 v

MAILFROM

LOGIMUSHE | 0GIMUSE

LOGINF/ N | OGINFW

itte: irn Menii D atei - Datenbank - Felder definieren’, um weitere D ate

Rja—8 AR X
M Eigenzchaften

Typ: TDBComboBox, :I
Links: 341, Cben: 44

g)eaﬁ:em':m[?fc.KUNDE SIS

% (inks) Breits
¥ [ohen] Hihe

X bbrecf S5

Tranzparent

F0Z, 481 : OmlavyCompo_130 3 (Type 1300
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Datenbankfelder hinzufiigen

Klicken Sie auf die Schaltflache Feldbeschriftung hinzufiigen A und platzieren Sie das
Textfeld im Eigenschaftendialog. Wahlen Sie das Datenbankfeld "Kunde" aus der Liste
Datenfeld. Ab Windows XP empfiehlt es sich, die Option Transparent zu markieren.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Datenfeld hinzuftigen R und platzieren Sie das Feld rechts
neben dem zuvor eingefiigten Textfeld. Wé&hlen Sie das Datenbankfeld "Kunde" aus der Liste
Datenfeld.

Sie kodnnen die Elemente jetzt noch mit der Maus verschieben und in der GroéRRe dndern.

Klicken Sie anschliefend auf im Fenster "Layout" bitte auf OK, um das Layout zu speichern.

Siehe auch:
Layoutdesigner auf Seite 192.
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Datenbank | Eigenschaften
(nur Client/Server-Version)

Einstellungen und Verbindungsparameter der getffneten Server-Datenbanken (Dokument- und
Anwendungsdatenbank) bearbeiten.

Wéhlen Sie bitte den Meniibefehl Datei | Datenbank | Eigenschaften:

Datenbank-Eigenschaften

Dokumentdatenbank | Anwendungsdatenbank,

Archivharne | Omérchiv.omcs
Datei

Treiber

Datenbank-Werbindungsparameter

Werhindung Provider=SGLOLEDE 1 Anteqrated Security=SSF'I;F'j -

Login beim Gffnen nEin

Karmpatibilitat S SOL-Server

Curzor-Bibliothel, Client

Cursar-Typ Static

Sperung [Lockiype] Optimiztic

Puffergrobe 1

Uarhineh wore T i 1 b
o OK [ X gbbrechenl [qf Qbemehmen] ’ ©) Oberblick

ACHTUNG: Gehen Sie bei Anderungen der Verbindungsparameter sehr sorgfaltig vor.
Dieser Mentlpunkt sollte fiir normale Anwender gesperrt werden.

Archivname: Bezeichnung der Archivdatenbank
Datei: Kompletter Dateiname der .omcs- oder .aplcs-Datei.
Treiber: Bezeichnung des Datenbanktreibers.

Verbindung: ConnectionString der Verbindung. Klicken Sie bitte auf [...], um die Verbindung
anzupassen.

Login beim Offnen: manuelle Datenbankanmeldung

Kompatibilitat: die explizite Angabe des Datenbanktreibers ist vor allem bei einer ODBC-
Verbindung sinnvoll.
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Cursor-Bibliothek*: Server- oder Clientcursor

Cursor-Typ*: Art des Cursors

Sperrung (Locktype)*: Datensatzsperrung

PuffergroRe: Anzahl der gepufferten Datensatze
Verbindungs-Timeout: zuldssige Zeit fir Verbindungsaufbau
Kommando-Timeout: zuldssige Zeit fiir Befehle

*) Ob die Einstellung tats&chlich geandert wird, oder Wechselwirkungen mit anderen
Parametern hat, hdngt vom eingesetzten Datenbanksystem ab, s.a. Menu Datei | Information.
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Dateipfade &ndern
(Menil Datei | Datenbank | Dateipfade andern)

Die Funktion ermdglicht Ihnen die Anpassung des Dokumentarchivs an neue
Verzeichnisstrukturen. Die Dateinamen werden in der Datenbank aktualisiert, die
Dokumentdateien kénnen kopiert oder verschoben werden. Die Funktion &ndert nur die
Eintrage der aktuellen Suche. Wenn Sie alle Eintrage andern mochten, erstellen Sie bitte eine
Abfrage nach allen Dokumenten (Menii Suchen | Alle suchen ), bevor Sie diese Funktion
aufrufen.

Verzeichnisse andern

Mit diezer Funktion konnen Sie die Yerzeichnisse der Dokumentdateien dndem.
Die Funktion andert nur die Eintrage innerhalb der aktuellen Suche.

Flicken Sie fur weitere Informationen auf Jberblick. Sie benotigen
Administratorechte.

Bestehender Pladeintrag:

G:ADatent %
Endem i
WWServer D okurmente', =%

Drateien kopieren

nicht kopieren w

(ERRRaaE ]

Schlisfien - @) Uberblick |

Bestehender Pfadeintrag: Gibt das Verzeichnis an, welches geéndert 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 durchzufihren.
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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 "\\Server1\Daten\Dokumente\" ein.
In der Auswahlliste Dateien kopieren wéhlen Sie "nicht kopieren" und klicken auf Starten.
Die Dateinamen werden jetzt in der Datenbank aktualisiert.

2. Sie mdchten alle lokal unter "C:\Eigene Dateien™ gespeicherten Dokumente in das Server-
Verzeichnis "G:\Daten" verschieben: Geben Sie im Feld Bestehender Pfadeintrag
"C:\Eigene Dateien\" und bei Andern in "G:\Daten\" ein. In der Auswahlliste Dateien
kopieren wahlen Sie "in das neue Verzeichnis verschieben" oder "in das neue Verzeichnis
kopieren" und klicken auf Starten. Die Dateien werden jetzt nach G:\Daten verschoben bzw.
kopiert und die Datenbankeintrage aktualisiert. Die Datei "C:\Eigene
Dateien\Projektname\Dokument.txt" befindet sich dann z.B. unter
"G:\Daten\Projektname\Dokument.txt".

Siehe auch:
Daten der aktuellen Suche ersetzen auf Seite 122.

Sie miissen sich fir diese Funktion als Office Manager-Administrator anmelden. Uberprifen Sie
Ihre Eingaben sehr sorgféltig, die Funktion kann nicht riickgéngig gemacht werden.
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Datenbankpflege
(Menl Datei | Datenbank | Datenbankpflege)

Mit der Datenbankpflege werden Access-Datenbanken komprimiert, Felder Uberprift,
Datenintegritét sichergestellt und der Volltextindex aktualisiert. Markieren Sie bitte die
gewiinschten Optionen und klicken Sie auf Starten.

Accesz-Datenbank komprimieren
[] Dater-Integritat sicherstellen
[ Datentelder Liberpriifen

[J+oltextindex aktualisieren

QT 1

Fertig

’ Schliefen l ’ I_J)Qberblickl

Access-Datenbank komprimieren: Markieren Sie diese Option, um die getffneten
Datenbanken zu tberpriifen und den nicht mehr genutzten Speicherplatz frei zu geben.
Diese Option gilt nur fiir Datenbanken im MS Access-Format (*.omp und *.apl)

Daten-Integritat sicherstellen: Uberpriift die Datenintegritat (Schliisselnummern, verbundene
Tabellen) und fiihrt erforderliche Reparaturen durch.

Datenfelder tiberpriifen: Uberpriift die Attribute aller Dokumente und korrigiert falsche oder
sinnlose Daten. Beispielsweise kdnnen fehlerhafte Umlaute (800AOUR) nach einem
Datenbank-Import angepasst werden.

Volltextindex aktualisieren: Der Index wird bei Anderungen der Dokumente automatisch
aktualisiert. Wenn Sie ein Dokument ohne die Dokumentenverwaltung 6ffnen, werden
eventuelle Anderungen allerdings nicht im Index beriicksichtigt.

Wenn die Option markiert ist, werden alle Dokumentdateien, die seit der letzten Indexierung
geéndert wurden, neu indexiert.
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VI. Der Administrator

Wenn der Office Manager von mehreren Benutzern eingesetzt wird, sollten einige
Programmfunktionen firr 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 ge6ffnet werden kdnnen. Es ist
auch sinnvoll, das Einrichten immer von ein und derselben Person durchfiihren zu lassen, dem
Administrator, damit keine doppelten Dokumenttypen definiert werden und Auswahllisten nicht
unnotig lang werden. Die gezielte und gute Einrichtung Ihres Office Manager bedeutet bei jeder
Suche einen Zeitvorteil.

Mit dem Befehl Administrator im MenU Ansicht | Optionen wird die Administratorebene
aktiviert und das zusétzliche Administrator-Hauptmeni ge6ffnet. Ein Zugangs-Passwort kénnen
Sie im Men( Ansicht | Optionen | Einstellungen auf der Registerkarte Sicherheit definieren.

Wenn Sie den Office Manager im Netzwerk betreiben, kann es schwierig sein, alle Nutzer von
administrativen Notwendigkeiten zu iberzeugen. Um dem Administrator die Arbeit zu
erleichtern, gibt es flr ihn Mdéglichkeiten, bestimmte Programmfunktionen zu sperren (die
Funktionen sind dann nur fir ausgewéhlte Anwender oder nur in der Administratorebene
sichtbar). Wahlen Sie hierzu im Men( Optionen | Einstellungen die Registerkarte Sicherheit |
Befehle.
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Erforderliche Einstellungen

1. 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 kdnnen fiir jedes
Anwendungsprogramm auch mehrere Dokumenttypen registriert werden (z.B. "Excel
Tabelle" und "Excel Diagramm™).

Wéhlen Sie dazu im Meni Ansicht | Optionen den Befehl Dokumenttyp oder Assistent.

2. Dokumentenverzeichnis: Sie sollten ein Verzeichnis auf Threm PC bzw. auf dem
Netzwerkserver anlegen, in dem die Dokumente gespeichert werden. Ein einheitliches
Verzeichnis ist zwar nicht zwingend erforderlich, es hat aber den Vorteil, dass Sie dieses
Verzeichnis zur Datensicherung sehr einfach auswéhlen konnen. S.a. Seite 191.

3. Projekte, Gruppen und Status-Eigenschaften: Ein groRer Vorteil des Office Manager ist die
Zuordnung beliebiger Dokumente zu einem gemeinsamen Projekt. Wenn der Anwender
spater 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.
Waéhlen Sie dazu im Menii Ansicht | Optionen den Befehl Auswahllisten.

4. Datenbankfelder definieren: Sie kdnnen die Datenbanken Ihren individuellen
Anforderungen anpassen.
Wiéhlen Sie dazu im Menii Datei | Datenbank den Befehl Felder definieren.

5. Programmeinstellungen: Wenn der Office Manager von mehreren Anwendern (z.B. im
Netzwerk) eingesetzt wird, kdnnen Sie als Administrator die Zugriffsmdglichkeiten der
Anwender einschranken. Wéhlen Sie dazu im Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen die
Registerkarte Administrator.

Siehe auch:
Programmeinstellungen 188
Konfigurationsdatei admin.ini 216
Dokumenttypen 194
Benutzerverwaltung 214
Onlinehilfe
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Programmeinstellungen

Wéhlen Sie im Menil Ansicht | Optionen den Eintrag Einstellungen.

Programmeinstellungen

Anzicht ) . . . -
Datenbank £8 Die Ansichteneinstellungen sind benutzerspeziiisch.
Optimieren Modernen Windows #P-5tl vensenden
Dokument
Archivieren Standard-Systemschiift verwenden
Yolltextinde: | | i g
Scanner —
Impartieren | | Aa
Sicherheit
Werkniipfungen Kurzhilfe auf Symballeisten anzeigen
Lizenz
F.ombinationsfelder zichtbare Zeilen
@ Zugatztest fir Fehlermeldungen [globale Einstellung]
|Wenden Sie sich bitte an Herm Meier, Telefon -23 |
o OK [ X sbbrechen l ’ " Qbemehmen]

Auf der linken Seite befindet sich die Liste der Kategorien. Markieren Sie eine Kategorie, um
die entsprechenden Einstellungen vornehmen zu kénnen.

Tipp: Nutzen Sie bitte den Hilfe-Uberblick und die Direkthilfe. Klicken Sie auf i und
anschliefend auf die Komponente, zu der Sie weitere Informationen bendtigen.
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Options-Kategorien

e Ansicht: Programmdesign, Schriftarten, Darstellung der Programmments u.a.
e Datenbank: wichtige Verzeichnisse und Standarddatenbanken.

e Optimieren der Zugriffsgeschwindigkeit.

e Dokument: Ablagepfad, Einstellung fiir Dateinamen und Dokumentnummer.

e Archivieren: Dateiname und Ablagepfad fiir archivierte (alte) Dokumente, s.a. Menii
Bearbeiten | Dokument archivieren.

e Volltextindex: Optionen fur den Volltextretrieval, der Ihnen neben der Suche in den
einzelnen Attributen auch eine sehr schnelle Abfrage Uber den Volltextindex ermdglicht.
Einstellung der OCR-Software fiir gescannte Dokumente.

e Scanner: Dokumentenscanner mit oder ohne TWAIN-Schnittstelle.

e Importieren: Einstellungen fur die verschiedenen Importfunktionen.

e Sicherheit: Zugriffsberechtigungen auf Programmfunktionen und Dokumentdateien.

e Verknupfungen: Archive mit dem Office Manager verkniipfen und Autostart-Optionen.
e Lizenz: Office Manager-Freischaltung.

Gultigkeit der verschiedenen Einstellungen

Das Programm unterscheidet zwischen benutzerspezifischen, lokalen und globalen
Einstellungen. Oberhalb der Eingabefelder finden Sie die Symbole:

2 fir Einstellungen, die nur fiir den angemeldeten Windows-Benutzer gelten,

2 fur Einstellungen, die nur fiir den Computer gelten, auf dem die Einstellungen
vorgenommen werden,

& fur globale Einstellungen, die nur fiir alle Computer im Netzwerk gelten.
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Berechtigungen im Verzeichnis "Gemeinsame Dateien"

Das Verzeichnis der gemeinsamen Dateien beinhaltet die Programmeinstellungen,
Auswabhllisten, Archivdatenbanken und andere wichtige Dateien.

In diesem Verzeichnis miissen alle Anwender Lese- und Schreibrechte besitzen:

1. Melden Sie sich unter Windows bitte als Administrator an, wenden Sie sich ggf. an Ihren
System-Administrator.

2. Ermitteln Sie das Verzeichnis. Wahlen Sie dazu den Meniibefehl Ansicht | Optionen |
Einstellungen. Auf Seite Datenbank finden Sie den Eintrag "Gemeinsame Dateien".

3. Falls Sie den Office Manager in einer Netzwerkumgebung mit mehreren Arbeitsplatzen
einsetzen: Stellen Sie bitte sicher, dass alle Arbeitsplatze das gleiche Verzeichnis auf einem
Dateiserver verwenden (s.a. http://www.sb-k.de/support/index.html#NetInst).

4. Starten Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Verzeichnis. Wahlen Sie im lokalen Men(i den Befehl Eigenschaften und wechseln Sie auf
die Seite "Sicherheit":

Eigenschaften von OmDatabase El!‘

Allgemein | Sicherheit | Anpassen
Gruppen- oder Benutzemarmen
[2d aren (KREKELER oren)
7 Benuteer (KREKELER\Bentzer)
€7 ERSTELLER-BESITZER
€7 SYSTEM
Hinzufiigen Entfernen
Betechtiqungen fiir Benutzer Zulassen  Yerweigem
wollzugrif ™ 0 &
Bndem O
Lesen, Ausfihren O
Ordnerinhalt auflisten O
Lesen O
Schreiben [
Klicken Sie auf "Erweftert”, um spezielle N,
Berechtigungen oder emweiterte Einstellungen Erweitert
anzuzeigen
[ 0k___| [ spbrechen ] [ Ubemehmen |

5. Erweitern Sie z.B. die Berechtigungen der Gruppe "Benutzer" oder "Jeder" auf "Vollzugriff".
Oder fligen Sie alle Benutzernamen der Office Manager-Anwender mit "Vollzugriff" ein.
6. Klicken Sie bitte auf den Schalter Erweitert und aktivieren Sie die Option

Berechtigungen fur alle untergeordneten Objekte durch die angezeigten Eintrage, sofern
anwendbar, ersetzen.

7. Klicken Sie in beiden Fenstern auf OK, um die Anderungen durchzufiihren.

Um die Sicherheit des System im Netzwerkbetrieb zu erhdhen, kénnen Sie die
Sicherheitseinstellungen der Datei admin.ini &ndern: Alle Anwender, welche die
Programmeinstellungen &ndern dirfen, bendtigen Lese- und Schreibrechte. Andere Anwender
bendtigen nur Leserechte.
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Dokumentenverzeichnis
(Menu Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Dokument)

Standardverzeichnis fir Dokumentdateien. Geben Sie das Datentragerverzeichnis ein, in dem
der Office Manager neue Dokumente speichern soll. Sinnvoll ist ein Verzeichnis, das
regelmaRig gesichert wird (z.B. "G:\Daten" auf einem Netzwerkserver).

Programmeinstellungen EI E‘

Ansicht Speicherort und D ateinamen-5pntax der Dokumente. Diese Einstellungen
D atenbank. gelten fiir alle Benutzer im Netzywerk,
Optimigren
ent
Archivieren Dokumentenverzeichnis | G40 okumente{Doc: Project}s

e
Vollentindes: [}S
Sanner Swrtaw der Dateinamen | {Doc:Name Validate}

Impartieren

Sicherheit
Werkniipfungen
Lizenz

Anderungen der Dateinamen durch den Benutzer 2ulassen

] Emweiterte Druckfunklionen sktivieren [nur CS-ersion] (7]

o Ok [ X Abblechenl [qf Qbamehmanl

Sie kénnen die Makro-Variablen verwenden, um die Dokumente in einer projektabhéngigen
Struktur zu speichern, z.B.: "G:\Dokumente\{Doc:Project}\".

Hinweise:

Die Vorgabe fiir das Dokumentverzeichnis stellen Sie normalerweise in den Administrator-
Einstellungen ein. Sie kénnen dariiber hinaus fiir jeden Dokumenttyp ein eigenes Verzeichnis
vorgeben (Menu Ansicht | Optionen | Dokumenttyp, Seite Datei, Dokumente in).

Wenn Sie die Verzeichnisiberwachung aktiviert haben, darf das Dokumentverzeichnis nicht
dem uberwachten Verzeichnis entsprechen.

Falls Sie mit &lteren Anwendungsprogrammen fiir Windows 3.x arbeiten, vermeiden Sie bitte
Verzeichnisse mit Leerzeichen und deutschen Umlauten.

Nachtragliche Anderung des Verzeichnisses

Die Einstellung gilt nur fur neue Dokumente. Um die Verzeichnisse/Dateinamen bestehender
Dokumente zu dndern, wéhlen Sie bitte im Meni Datei | Datenbank den Befehl Dateipfade
andern. Wenn Sie die Client/Server-Version verwenden, beachten Sie bitte auch die Option
Vorgabe gilt auch fir bestehende Dateien.
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Layout-Designer

Sie kénnen die Programmoberflache Ihren individuellen Wiinschen anpassen. Wéhlen Sie dazu
im Meni Ansicht | Anpassen | Layouts entwerfen den Eintrag des Layouts, welches Sie
bearbeiten mdchten. Der Layout-Designer wird gedffnet. Sie kdnnen die bestehenden Elemente
(Eingabefelder u.a.) mit der Maus verschieben, in Ihrer GroRe andern oder I6schen.

<./Layout bearbeiten

~Dokumentbeschreibung
D okumenttup ’ ;i Statys | W |
Murnrner | | Marme |
[ Dokumentzuordnunal
Frojekt | v | Gruppe ayout {DmArchiv.lay)
QK. Abbrechen Optionen =
Datei | Zeichnung | Motizen | Weitere
| Datei | | Notzen| Wetre | Sl B
FAVORITE |E|A . a 'Z T X

MAILFROMBN 1i2/LFROM KUNDE] M Eoerehaiioi

STETTNEE o = Typ: TDBComboBox
LOGINUSHEEE | OGNSR Li};is: SR e
Texk: Kunde

DE-Feld: Doc.KUNDE

# flinks) Breite
¥ [aber) Hihe

Umriss

o oK XK sbbrec

Transparent

702, 481 : OmlLayCompo_130_3 (Type 130)

Ein Datenbankfeld hinzufiigen

1. Klicken Sie bitte auf die Schaltfliche Datenfeld hinzufagen BT und platzieren Sie das Feld
mit der Maus auf der Programmoberfléche.

2. Waihlen Sie das Datenbankfeld aus der Liste Datenfeld.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Feldbeschriftung hinzufiigen A und platzieren Sie den
Text auf der Programmaberflache.

4. Wihlen Sie das Datenbankfeld aus der Liste Datenfeld.
5. Sie konnen die Elemente jetzt noch mit der Maus verschieben und in der GréRe &ndern.
Klicken Sie anschlieBend auf OK, um das Layout zu speichern.
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Komponenten I6schen

Markieren Sie das Element mit der Maus und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
Element l6schen X .

FenstergréfRe im Layout speichern

Verandern Sie die GroBe des Eigenschaftendialogs einfach mit der Maus. Die GroRe wird im
Layout gespeichert und beim Offnen des Archivs entsprechend gesetzt. Mit dem Befehl
Optionen | FenstergroRe zuriicksetzen kann die StandardgroRe wiederhergestellt werden.

Weitere Layoutkomponenten

A fugt eine Beschriftung mit beliebigem Text ein;
— Linien und Boxen fiir die Layoutgestaltung;
= Hintergrundgrafik aus einer Datei laden.

Ab Windows-XP empfiehlt es sich, alle Textfelder transparent darzustellen. Markieren Sie dazu
bitte das Textfeld und anschlieRend die Option Transparent.

Speichern der Menl- und Dokumenttabellen- Einstellung im Layout

Das Hauptmeni und die Dokumenttabelle kénnen vom Anwender an seine individuellen
Wiinsche angepasst werden. In manchen Fallen ist es aber auch sinnvoll, diese Einstellungen in
der Layoutdatei zu speichern. Beim Offnen des Archivs werden dann die Meniis und die
Tabelle entsprechend angepasst.

Diese Option gilt fiir alle Anwender im Netzwerk: ein Grund mehr, die Layoutgestaltung nur
dem Administrator zu erlauben.

Um die Tabelleneinstellungen im Layout zu hinterlegen, passen Sie die Tabelle bitte zuerst an,
6ffnen Sie dann den Layoutdesigner und klicken Sie auf Optionen | Dokumenttabelle im
Layout speichern.

In der Client/Server-Version kdnnen Sie auch das Hauptmeni hinterlegen: passen Sie es zuerst
an, 6ffnen Sie dann den Layoutdesigner und klicken Sie auf Optionen | Hauptmen( im Layout
speichern.

Siehe auch:
Beispiel "Datenfeld Kunde" auf Seite 174.
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Dokumenttypen: Anwendungen registrieren

Der Office Manager verwaltet Informationen und Einstellungen zu den verschiedenen
Windows-Programmen in seiner Anwendungsdatenbank. Dies ermdglicht die individuelle
Steuerung der Programme, benutzerdefinierte Funktionen und beispielsweise die erweiterte
Zeichnungsverwaltung.

Beim ersten Programmstart richtet der Assistent bereits die wichtigsten Windowsanwendungen
ein. Fehlende Anwendungen werden, sofern méglich, automatisch registriert. Wenn Sie
beispielsweise eine Dokumentdatei per Drag&Drop auf den Office Manager schieben und keine
passende Anwendung vorhanden ist, wird diese nach Riickfrage registriert.

Sie kénnen weitere Programme definieren oder bestehende bearbeiten und beispielsweise
zusatzliche Funktionen erstellen. Wahlen Sie dazu bitte im Menii Ansicht | Optionen den
Eintrag Dokumenttyp:

Registrierte Dokumenttypen - Harald @ OmAppLapl |Z”E|rg|
: Datei Dokumenttyp Hilfe .
j -l 0000 X | . Eﬁchlieﬁen QB .
|| beuerDolumenttyp... | o[ Algemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherheit

Meu Fir Eateigru:lung. oo

fssistenten 3 Bezeichnung |Microsoft “Word-D okument | [aT
|#]| Lotz Motes-EMail Grafik @ | v|
3| MegaCAD Zeichnung
B | MegaCaD Zeichnungsbauteil
g‘] Microzoft Excel-Arbeitsblatt Tup

Microzoft PowerPoint-Prazentation
Microzoft Publisher
4 ﬁnl Microzoft Wword-D okument

(%) Standard-Dokument in externer D atei

(O Intemetadresse

g :e;o CO-ROM (150) O EMail
otiz
2| Openbifice () Dokumnent der Office Manager-Textverabeitung
B8l ORCa &y
(=5 Ordner

- | Outlook-EMail
PN T S PO

< >

Meuer Dokumenttype fiir vorgegebene Dateiendung

In der linken Tabelle finden Sie die Liste aller registrierten Anwendungen.
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Um einen neuen Dokumenttyp zu erstellen, wéhlen Sie im Menli Dokumenttyp den Eintrag
Neu. Klicken Sie auf:
e Neuer Dokumenttyp, um manuell einen neuen Eintrag zu erstellen;

e Neu fur Dateiendung, um den Dokumenttyp fiir bestimmte Dateitypen automatisch zu
erstellen.

Im MenU Dokumenttyp finden Sie auch die Assistenten fir spezielle Programme. Wahlen Sie
bitte:

e Assistent, um neue Standardanwendungen automatisch einzurichten;
e E-Mail einrichten, flr einen allgemeinen E-Mail-Dokumenttypen;

e Outlook einrichten, um die erweiterten Funktionen fur Microsoft Outlook (nicht Outlook
Express) zu aktivieren;

e Lotus Notes einrichten, fir den Import von Mails aus Notes;

e AutoCAD einrichten, um einen Assistenten fur die Einrichtung der erweiterten AutoCAD-
Unterstiitzung aufzurufen.

e Inventor einrichten fiir Autodesk Inventor (s.a. Detail-Dokumente).
e MegaCAD einrichten fiir die erweiterten MegaCAD-Funktionen.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf 4 und anschliegend auf die Komponente,
zu der Sie weitere Informationen benétigen.
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1. Registerkarte Allgemein

Allgemein | Datei | Befehle | Yorschau | Sicherheit

Bezeichnung Microsaft ‘word-Dokurnent ETH
Grafik. @ Standard-D ateisymbol “
Iup

(#) Standard-Dokument in externer Datei

) Intemetadresse

) EMail

() Dokument der Office Manager-Testverarbeitung

e Bezeichnung des Dokumenttypen, wie z.B. "Word Dokument", "Excel Tabelle",
"AutoCAD Zeichnung", "Brief", "Fax". Wahlen Sie bitte Umbenennen RT um die
Bezeichnung zu andern.

o Grafik: Die Dokumente kénnen in der Tabelle anhand ihrer Grafiken schneller gefunden
werden, wahlen Sie bitte eine passende Grafik aus.

e Typ: Fiir "normale" Dokumente, die mit anderen Anwendungen erstellt werden, wahlen Sie
die Option Standarddokument in externer Datei.
Far die spezielle Internetfunktion markieren Sie bitte Internetadresse. Es werden dann
keine Dokumentdateien sondern Internetadressen verwaltet.
Der Typ E-Mail ermdglicht Ihnen die Verwaltung von E-Mails aus Outlook, Outlook
Express, Netscape, Eudora Pro, Lotus Notes und anderen Mailprogrammen. Die E-Mails
kdnnen sehr einfach per Drag&Drop vom Mailprogramm tibernommen werden.
Fur einfache Textdokumente (z.B. Notizen) markieren Sie bitte die Option Office Manager
Textverarbeitung. Es werden dann keine externen Dokumentdateien verwaltet, die Texte
werden direkt in der Archivdatenbank gespeichert.
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2. Registerkarte Datei

Allgemein | Datel | Befehls | Worschau | Sicherheit

Dateityp doc L€
‘wieitere [ntt Rich Text Farmat |~ [
¥ X

Standardvorlage | FileM ame CAWIND WS S helMewhminm - -4
Worlagedateien  [Angebat EE
Auftragzbestatigung s

[#]

Besztelfax .

Brie v X

Daokumente in [automatizch] =k

e Dateityp: primare Endung der Dokumentdateien, wie z.B.: "txt", "doc", "prt".

e Weitere: Liste mit weiteren Dateitypen, die mit dieser Anwendung bearbeitet werden
koénnen.

e Standardvorlage: eine Datei, die als Vorlage fiir neue Dokumente verwendet wird. Diese
Standardvorlage ist in der Regel ein leeres Dokument. Viele Windowsanwendungen
bendtigen immer eine Vorlagedatei, wenn ein neues Dokument erzeugt wird. Beachten Sie
bitte, dass eine Vorlage im gleichen Format wie die Dokumente erforderlich ist. Bei Word
also keine .dot, sondern eine .doc-Datei.

e Vorlagedateien: eine Liste mit weiteren VVorlagedateien. Definieren Sie z.B. fiir die
Textverarbeitung verschiedene Vorlagen fiir Briefe, Angebote, Notizen usw.

e Dokumente in: Verzeichnis, in dem neue Dokumente gespeichert werden, z.B.
C:\DATEN\WORD, C:\MEGAW3D\PRT. Sie brauchen das Verzeichnis nur anzugeben,
wenn es vom Standard-Dokumentverzeichnis (s.S. 191) abweichen soll.
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3. Registerkarte Befehle

Allgemein | Datei | Befehle |\-"u:|rsc:hau Sicherheit

=
j j 4 3 Befehlzname | |
Befeh )
new Bezeichnung | |
OpenPd [ In das Verzeichnis der Arwendung wechseln
prink

Fenstergrale der Anwendung
) Homal ) Vollbild () Symbal

[] Befehl verbergen

[] Benutzerdefinierte Steusnng der Anwendung

wlarten bis Amwendung beendet

Ereitert

Enthalt die Liste aller Befehle, die der Office Manager mit den Dokumenten ausfiihren kann.
Sie kénnen 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", fiir den
Standarddialog der Befehl "Print" verwendet.

Siehe auch:
Benutzerdefinierte Steuerung in der Onlinehilfe.
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4. Registerkarte Vorschau

Alligemein | Datei | Befehle | Yorschau | Sicherheit

Dokumentenyorzchau

() Keine Vorschau
() Windaows-Miniaturansicht
() Worschaupragramm =&

(") COM-Objekt [OLE] erstellan

() Intermer Grafik-iewer

() Intermer HTML- undT ext- Yiewer
() Interner PDFYiewer

(") Adobe Acrobat PDF Wiewer

() Befehl "preview" verwenden =

) Uberblick

Auswahl eines Vorschauprogramms fur die Dokumente:

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

Vorschauprogramm: Geben Sie den Namen der Programmdatei an.

COM-Objekt: Das Dokument wird als OLE-Objekt eingebunden.

Interner Grafik-Viewer: Grafikdateien werden im internen Vorschaufenster angezeigt.
Interner HTML-Viewer: HTML- und Text-Dateien im internen VVorschaufenster anzeigen.

Interner PDF-Viewer: Der interne Viewer flir Acrobat-Dokumente (pdf) ist sehr schnell, aber
nicht so genau wie der Adobe Acrobat PDF-Viewer.

Adobe Acrobat PDF-Viewer: Diese Option ist flir PDF-Dokumente langsamer, aber genauer als
der interne Viewer. Adobe Acrobat oder Reader muss in einer Version ab 4 installiert sein.

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

Tipp zu MS Office

Eine Vorschau als COM-Objekt ist nur auf Rechnern mit installiertem Office mdéglich.
Alternativ kdnnen Sie die schnellere Option Windows-Miniaturansicht verwenden, wenn die
Dokumente mit Vorschaugrafik gespeichert werden (s.a. Office-Men(i Datei | Eigenschaften,
Seite Zusammenfassung).
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5. Registerkarte Sicherheit (nur Client/Server-Version)

Allgemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherheit

Sicherheitsrichtinien auf D atei-Ebene [nur Client/S erver-ersion)
Legen Sie hier bitte die Zugriffsberechtigung fur Dokumentdateien fest, die mit
diezer Anwendung erstellt werden.

Sichertheitzrichtinie | Jader w

Berechtigte Benutzer dirfen Richtlinien andern

©) Uberblick l [ Eigenzchaften

In der Office Manager Client/Server-Version kdnnen Sie die Zugriffsrechte firr jede einzelne
Dokumentdatei festlegen. Die Rechte werden auf Ebene des Betriebssystems zugewiesen und
bieten somit die héchste Sicherheit. Unberechtigte Anwender kénnen auch nicht unter
Umgehung des Office Managers, also beispielsweise mit dem Windows-Explorer, auf die
Dateien zugreifen.

Hier wird die Vorgabe fiir neue Dokumente diesen Typs festgelegt. Neue Dokumente erhalten
die hier eingestellte Sicherheitsrichtlinie als VVorgabewert. Sofern die Option Berechtigte
Benutzer durfen Richtlinie &ndern markiert ist, kann die Sicherheitseinstellung fiir jedes
Dokument angepasst werden.

Voraussetzungen fur die Sicherheitseinstellungen:
e Windows NT-Betriebssystem (NT4, 2000, XP, Vista)
o Office Manager Client/Server-Version
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Vorgabewerte fir Dokumentattribute

Fur die Dokumentattribute kdnnen unterschiedliche VVorgabewerte definiert werden. Das
Programm unterscheidet hierbei zwischen neuen und gednderten Dokumenten, zwischen
Importfunktionen, dem Scannen und den Dokumentvorlagen.

o Allgemein gliltige Vorgabewerte kdnnen Sie im Fenster Felder definieren eingeben.

o Vorgaben fiir Dokumente, die mit Hilfe der VVorlagen erstellt werden, geben Sie bei der
Definition von Dokumentvorlagen ein.

e Fiir den Import von Dateien kénnen Importverzeichnisse inkl. VVorgabewerten festgelegt
werden.

e Beim E-Mail-Import haben Sie die Moglichkeit, Mailattribute, wie Betreff und Absender zu
Gbernehmen.

Verwendung

Im Office Manager werden die unterschiedlichen VVorgabewerte folgendermaRen angewandt:

A. Neues Dokument erstellen

1. Sie wéhlen den Befehl Dokument | Neu | Neues Dokument.

2. Wenn die Tabelle gruppiert oder ein Projekt im Navigator markiert ist, werden die Attribute
als Vorgabewert Ubernommen.

3. Im Eigenschaftendialog geben Sie die gewiinschten Attribute, wie Name und Projekt ein.

4. Nach einem Klick auf OK werden die allgemein giiltigen VVorgaben in alle noch leeren
Attribute kopiert.
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B. Neues Dokument von Vorlage erstellen

1. Sie wéhlen im Menii Dokument | Vorlagen #l einen Eintrag.

2. Wenn die Tabelle gruppiert oder ein Projekt im Navigator markiert ist, werden die Attribute
als Vorgabewert Gibernommen.

3. Die Attribute der Dokumentvorlage werden tibernommen.

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 VVorgaben 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 {ibernommen.

2. Die Feldwerte der Importverzeichnisse 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. Sofern vorhanden, kopiert das Programm nun die allgemein gultigen Vorgaben in alle noch
leeren Attribute.
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Attributvorgaben fir importierte und gescannte Dokumente

Der Office Manager kann bestehende Dokumentdateien per Drag&Drop, aus tiberwachten
Verzeichnissen und mit der Durchsuchen-Funktion Gibernehmen, Internetadressen vom Browser
lesen und Papierdokumente scannen.

Importverzeichnis definieren

&llgemein | Verzeichniz | Giilligkeit | Fiker | Feldwerte | Malros

Wargaben fur Feldwerte [Daokumentattribute]:

Feldnarme Feldwert

DOCWD

MAME {Source:Name}
PROJECT {Source: DiPart, 3,100}
CATEGORY

STATE Harmal

IJSERMAME

rAILFROM

FayORITE

ACCESSRIGHTS ¥

[] Datenfelder der Gruppierung Libermehmen

| @ Uberick | | @) variablen |
| X abbrechen| | @) Uberbick |

Sie koénnen hier definieren, wie die Dokumentattribute z.B. aus der Verzeichnisstruktur oder
vom Papierdokument gelesen werden. Die linke Seite der Tabelle zeigt die Datenfelder
(Attribute) der gedffneten Dokument-Datenbank, die rechte Seite die Feldwerte.

Sie koénnen die Makro-Variablen verwenden, um die Dokumentattribute beispielsweise aus dem
Dateinamen zu generieren. Die Auswahllisten in der Spalte Feldwerte beinhalten Beispiele fur
die Verwendung der Makro-Variablen.
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Beispiele:
Feldname | Feldwert Bezeichnung
Name {Source:Name} Der Dateiname ohne Endung
Name {OleSummaryInformation:Title,{Source}} | Das erweiterte Dateiattribut "Titel"
Name {GetFirstNotEmpty: Titel oder Dateiname
{OleSummaryInformation: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
Hinweis
Far importierte E-Mails kdnnen Sie zusatzliche Attribute definieren (s. Programmeinstellungen,
Seite E-Mail).
Siehe auch:

Vorgabewerte fiir Dokumentattribute auf Seite 201.
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Das Office Manager Druckprogramm (nur Client/Server-Version)

Siehe auch: Dokumente drucken ab Seite 126.

Die erweiterten Office Manager-Druckfunktionen bieten,

schnellsten Ausdruck mit vorbereiteten prn-Dateien,

im Dokumentdatensatz vordefinierte Einstellungen fur Papierfach, Ausrichtung und Duplex,

Stapeldruck von PDF-Dokumenten auch ohne Acrobat-Programme,
individuell einstellbare Druckbefehle fir jede Anwendung.

Die Verwendung des Druckprogramms erfordern umfangreiche Vorbereitungen. Wenn Sie nur
gelegentlich drucken, kénnen Sie dies auch direkt aus der entsprechenden Anwendung tun.

Aktivieren

In den Programmeinstellungen (Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen) legen Sie auf der
Seite Dokument fest, ob der einfache Druckdialog oder das Office Manager Druckprogramm
verwendet wird. Aktivieren Sie die Option, um die erweiterten Funktionen zu verwenden.

Erweiterte Duckfunktionen aktivieren [nur C5-Aerzsion]

Wéhlen Sie anschlieBend im Meni Dokument den Befehl Drucken <=, um das Dialogfenster
zu 6ffnen:
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1. Registerkarte "Drucken"

Drucken: Preisliste 05.06 der Holz AG

Drucken |anumentvorschau Diruckerinfo | Optionen | Yorgaben

Dokument
Datei | G:\Daten\Beispiele’Preizliste Holz AG. pdf -
[ Mewe prn-Druckdate erstellen
Drucker
Drucker | WWBERTANK pocera Mita FS-10200 K e |

[ Diucker-Eigenschaften

Anzahl Seitan |1;5-2?‘| |

Trennblatter

[ vor Druckauftrag wor Dokument [ o jeder K.opie [ nach Druckauftiag

Papierguelle |.&utom.ﬂuellenauswah| v| Eezeichnung | |

I & 0K l ’ = Ale ] ’xatnhlechen] ’Q)ﬂherblick]

Legen Sie bitte zuerst den zu verwendenen Drucker fest.

Wéhlen Sie anschlieBend die Datei aus. Sofern flir den Drucker noch keine prn-Datei erstellt
wurde, kdnnen Sie nur die Dokumentdatei selbst wéhlen, der Ausdruck erfolgt dann mit Hilfe
der Windows-Anwendung oder -bei PDF- auch mit Office Manager-Funktionen.

Sie konnen jetzt weitere Optionen, wie Kopien-Anzahl, zu druckende Seiten, Trennblétter
und andere festlegen.

Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu drucken. Falls mehrere Dokumente markiert sind,
haben Sie die Wahl zwischen den Schaltern OK und Alle:

e OK druckt ein Dokument und 6ffnet vor dem ndchsten Dokument erneut diesen Dialog,
o Alle druckt sdmtliche markierten Dokumente ohne den Dialog erneut zu 6ffnen.
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2. Registerkarte "Dokumentvorschau"

Zeigt die Datei im Vorschaufenster.

3. Registerkarte "Druckerinfo"

Drucken: Preisliste 05.06 der Holz AG

Drucken | Dokumentvarschau | Druckerinfo | Optionen | Yorgaben
Fahigkeiten: Papierfarmate:
~ ] Py
b s 1
Beidseitiger Druck [Duplex):  ja 5 Legal 215,9:355 B
Minimale Papierbreite: 20mm E Statement 139.74215,5mm
Minimale Papierlange: 148mm 7 Executive 184, 1x266, Fror
b aximale Papierbreite: 216mm 9 ) 210257 e
M avimale Papierlange: 35Emm w| |11 &5 145321 Ot
Papierguellen: Druckauflosungen:
Mr. |Name |Elffic:e Manager | Mr |Aufldsung
7 Autorn. Quellenauswahl
14 Kazzette 1 DINAd 1 300x300dpe
4 Mehrzweckzufubr
Anschlugs: ISBOO
(o] (2o

Hier finden Sie die Fahigkeiten des ausgewahlten Druckers.
In der Tabelle Papierquelle kénnen Sie den Fachern druckerunabhédngige Namen zuordnen:

Wenn Sie die Druckvorgaben verwenden, ordnen Sie hier den wichtigsten F&chern einen
Namen zu: geben Sie in der Spalte Office Manager beispielsweise "Fach A4" flr das primére
Papierfach und "Fach A3" flir das A3-Papierfach ein. Wiederholen Sie diesen Vorgang fir alle
verwendeten Drucker. Wéhlen Sie dazu auf der Seite Drucken den nachsten Drucker aus und
geben Sie in der Tabelle wiederum "Fach A4" fiir das primére Papierfach ein usw.

Auf der Seite Vorgaben stehen Ihnen anschlieBend diese Namen zur Verfiigung. aus. Sie haben
auch die Mdglichkeit, jedem Dokument das zu verwendende Papierfach zuzuordnen. Es ist dann
sichergestellt, dass z.B. A3-Formate immer aus dem A3-Fach gedruckt werden.
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4. Registerkarte "Optionen"

Drucken: Preisliste 05.06 der Holz AG

Drucken | Dokumentyvorzchau Dluckerjnfo| DOptionen |Eorgaben

Die Optionen werden gespeichert, sobald Sie "0K." wihlen oder 2ur Seite "Drucken’ zuriickkehren.
Optionzzeiten sperren, Administratoranmeldung erforderlich
[ Trennblatter richt beducken (2.B. Wiedervenwendung farbiger Bl&tter]

[ Immer die primére Datei ducken, keine D ateiauzvwahl erlauben

Druckarwendung |_pdf v| | | @ X

Acorbat PDF-Dokumente mit Office Manager-Funktionen drucken

Worbereitete Druckdatei verwenden

D ateisyritay |{F'rintExDIg:FiIeName,NoExt}_{F'rintEHDIg:F'rinterName,VaIidate2}.{F'rintEx v| Testen

Ab Kopien mit temporarer Druckdatel drucken [L.d.R. nur sinnvoll ab 2 Kopien)

[ Druckereinstellungen nach dem Ausdiuck wieder zuriicksetzen

(o] (so

Der Administrator definiert hier die Einstellungen des Druckprogramms.




Office Manager ¢+ 209

5. Registerkarte "Vorgaben"

Drucken: Preisliste 05.06 der Holz AG

Drucken | Dokumentvorschau | Druckerinfo | Optionen | Yorgaben

Die “forgaben werden gespeichert, sobald Sie "0K." wahlen oder zur Seite "D ucken’' zuriickkehren.

Papierformat | dusrichtung | Papierfach | Duplex

‘Yorgabe fur Papierformat

() Keine Vorgabe, Druckereinstellung beibehalten
(%) Automatizoh festlegen, Papisrgrofe auswerten
() Worgabe fiir alle Dokumente

() Dokumentenabhingige Yorgabe

Maruelle Druckereinstelungen erdauben

(5o (so]

Mit den Druckvorgaben gibt der Administrator feste Einstellungen fur den Dokumentendruck
vor. Hiermit wird der Vorgang automatisiert, die Anwender kdnnen drucken, ohne zuvor die
Treibereinstellungen vornehmen zu missen.

5a. Registerkarte "Vorgaben-Papierformat"

Einstellung des Papierformats, wie DIN A4 u.a.:
Keine Vorgabe: die Druckereinstellung wird verwendet.
Automatisch festlegen: beim PDF-Druck mit Office Manager-Funktionen wird automatisch ein

passendes Format gewdahlt. Beim Druck mit Anwendungen wird die Druckereinstellung
verwendet.

Vorgabe fir alle Dokumente: das hier vorgegebene Format wird fur alle Dokumente
verwendet.

Dokumentenabhéngige VVorgabe: jedem einzelnen Dokument kann das Papierformat als
Attribut (z.B. im Datenfeld "PRNFORMAT") vorgegeben werden. Fir Dokumente, die in
diesem Datenfeld keinen Wert haben, wird die Druckereinstellung verwendet. Klicken Sie
bitte auf den Schalter L], wenn Sie das Datenfeld "PRNFORMAT" erstellen méchten.
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5b. Registerkarte "Vorgaben-Ausrichtung

Papierformat | Ausrichtung | Papierfach | Duples

Yorgabe fr Seitenausichiung

(O Keire Worgabe, Druckereinstellung beibehalten
() Awtomnatizch festiegen, Papisrformat auswerten
() Worgabe fiir alle Dokumente Hachfarmat -

() Dokumentenabhdngine Yorgabe

Hier geben Sie vor, ob im Hoch- oder Querformat gedruckt wird:
Keine Vorgabe: die Druckereinstellung wird verwendet.

Automatisch festlegen: beim PDF-Druck mit Office Manager-Funktionen wird das Dokument
ausgewertet und der Drucker entsprechend eingestellt. Beim Druck mit Anwendungen
wird die Druckereinstellung verwendet.

Vorgabe fiir alle Dokumente: die hier vorgegebene Einstellung wird fiir alle Dokumente
verwendet.

Dokumentenabhangige VVorgabe: jedem einzelnen Dokument kann die Ausrichtung als
Attribut (z.B. im Datenfeld "PRNORIENT") vorgegeben werden. Fiir Dokumente ohne
Vorgabe wird die Druckereinstellung verwendet. Klicken Sie bitte auf den Schalter _'1,
wenn Sie das Datenfeld "PRNORIENT" erstellen mdchten.

5c. Registerkarte "Vorgaben-Papierfach"

Papierformat | &usrichtung | Papierfach | Duples

Druckenunabhangige Namnen fiir die Facher definigren.

‘Yargabe fr Papierquelle
() Keine Yorgabe, Druckersinstellung beibehalten

(&) Worgabe fiir alle Dokumente DIM&4 v

() Dokumentenabhdngine Yorgabe

Vorgabe, aus welchem Druckerfach das Papier eingezogen wird:
Keine Vorgabe: die Druckereinstellung wird verwendet.
Vorgabe fir alle Dokumente: das gewdahlte Papierfach wird fiir alle Dokumente verwendet.
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Dokumentenabhéngige VVorgabe: jedem einzelnen Dokument kann das Papierfach als Attribut
(z.B. im Datenfeld "PRNTRAY") vorgegeben werden. Fiir Dokumente ohne VVorgabe
wird die Druckereinstellung verwendet. Klicken Sie bitte auf den Schalter L1, um das
Datenfeld "PRNTRAY" zu erstellen.

Die Nummern der Papierfacher sind nicht einheitlich. Wenn Sie mehrere Drucker
verwenden, geben Sie bitte zuvor auf der Seite Druckerinfo druckerunabhangigen
Fachnamen ein.

5d. Registerkarte "Vorgaben-Duplex"

Papierfarmat | Ausrichtung | Papierfach | Duplex

“orgabe flr Duplexdruck:
() Keine Yorgabe, Druckereinstellung beibehalien

(¥ Automnatizeh festlegen, ab 2 Seiten Duples flr Hoch- oder Querformat
() Worgabe fiir alle Dokumente

() Dokumentenabhingige Yorgabe

Vorgaben fiir doppelseitigen Druck (nur fiir Gerate mit Duplex-Einheit):
Keine Vorgabe: die Druckereinstellung wird verwendet.

Automatisch festlegen: beim PDF-Druck mit Office Manager-Funktionen wird fiir mehrseitige
Dokumente automatisch Duplex aktiviert. Bei Hochformat wird (ber die lange und bei
Querformat Uber die kurze Seite gedreht. Beim Druck mit Anwendungen wird die
Druckereinstellung verwendet.

Vorgabe fir alle Dokumente: die hier gewéhlte Einstellung wird fir alle Dokumente
verwendet, wahlen Sie:
aus fur einseitigen Druck,
lange Seite fiir doppelseitigen Druck von hochformatigen Dokumenten oder
kurze Seite fur doppelseitigen Druck von Dokumente im Querformat.

Dokumentenabhéngige VVorgabe: jedem einzelnen Dokument kann die Duplexoption als
Attribut (z.B. im Datenfeld "PRNDUPLEX") vorgegeben werden. Fur Dokumente ohne

Vorgabe wird die Druckereinstellung verwendet. Klicken Sie bitte auf den Schalter j,
wenn Sie das Datenfeld "PRNDUPLEX" erstellen mdchten.
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6. Dokumenttypen

Der Office Manager kann PDF-Dokumente selbstandig drucken, Acrobat-Programme sind dafir
nicht erforderlich. Der Vorteil liegt in der vollstandigen Kontrolle tiber den Druckertreiber.
Priifen Sie aber bitte das Druckergebnis, es kdnnen Abweichungen zum Druck mit Acrobat
Reader vorkommen.

Alle anderen Dokumente werden mit Hilfe der zugeordneten Windows-Anwendungen gedruckt.

Das Programm verwendet hierfur den Befehl "PrintEx", der im Fenster "Dokumenttypen”
definiert werden kann.

Siehe auch:
Dokumenttypen auf Seite 194.

7. Vorbereitete Druckdateien

Eine weitere Mdglichkeit besteht in der manuellen Erstellung von prn-Druckdateien. Dies ist
vor allem fur haufig gedruckte Dateien interessant:

o Offnen Sie das Dokument in der zugeordneten Anwendung.
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e Waéhlen Sie dort im Menu Datei | Drucken (oder dhnlicher Befehl - je nach Anwendung):

& Drucken

Allgemein |

Dracker auswahlen

Automatisch HP

o w A
- =

kyvacera Mika merox WorkiZentre

Seitenbereich

#) Alles

Laserdek 4 auf BERTA FS5-10200 Kx ... 470cx %
< L
Auzgabe in Datei umleiten
Statuz Qffline -
Standort: Serveraum Einsteley

Anzahl Exemplare:;

(R M

I Drucken l [ Abbrechen ] lUbemehmenl

e Markieren Sie die Option Ausgabe in Datei umleiten und klicken Sie auf Einstellungen,
um die Druckoptionen, wie Papierfach, Ausrichtung und Duplex festzulegen.

e Kilicken Sie auf Drucken.

e Geben Sie den Namen der prn-Datei ein. Der Dateiname muss der vorgegebenen Syntax

entsprechen.

Ausgabe in Datei umleiten

MName der Ausgabedatei:

|spiele\F’reiinste Holz AG_BERTAKyocera Mita.pdf.pm|

[ Abbrechen ]

Tipp

Wenn die Druckbefehle im Office Manager korrekt definiert sind, kdnnen Sie die prn-Datei
automatisch erstellen: klicken Sie im Office Manager-Druckdialog einfach auf den Schalter

Neue prn-Datei erstellen.
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Benutzerverwaltung
(Meni Ansicht | Optionen | Einstellungen, Seite Benutzer)

Die Anwender des Office Managers miissen mit Ihrem Benutzernamen angemeldet werden.
Dies geschieht i.d.R. automatisch, indem der Windows-Benutzername verwendet wird. Wenn
der Windows-Benutzername nicht verfugbar ist (wenn Sie unter WIN 95 keinen Benutzernamen
angeben) miissen Sie sich im Office Manager anmelden.

Die Benutzernamen werden firr die Dokumentenverwaltung verwendet. Im Datensatzfeld
"Besitzer" steht der Benutzer, der das Dokument angelegt hat. Im Protokoll werden alle
Benutzer aufgefiihrt die mit dem Dokument gearbeitet haben. Wenn in der Suchmaske das Feld
Private Suche markiert ist, werden nur die Dokumente angezeigt, die der aktuelle Benutzer
angelegt hat.

Windows-Benutzernamen: Die Verwendung des Windows-Benutzernamen hat einige Vorteile.
Es wird vermieden, dass sich die Anwender mehrmals anmelden muissen: unter Windows selbst
und dann noch beim Office Manager. Es ist sichergestellt, dass der Anwender den gleichen
Namen unter Windows und dem Office Manager hat. Die Benutzerverwaltung kann zentral im
Windows vorgenommen werden.

Wir empfehlen die Verwendung dieser Einstellung.

Um ein sicheres System zu erhalten, kann der Administrator die Anmeldung fiir Benutzer
sperren, die sich unter Windows nicht mit Ihrem Benutzernamen angemeldet haben.

Interne Benutzernamen: Wenn Sie keine Windows-Benutzernamen verwenden méchten,
miissen sich die Anwender bei jedem Start des Office Manager anmelden. Die Benutzernamen
sind nicht passwortgeschiitzt, neue Benutzer werden automatisch angemeldet.

Siehe auch:
Dateizugriffsrechte auf der folgenden Seite.
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Datei-Zugriffsrechte (nur Client/Server-Version)

In der Office Manager Client/Server-Version kdnnen 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.

Voraussetzungen fir diese Sicherheitsrichtlinien:

e Windows NT-Betriebssystem (NT4, 2000, XP, Vista).
o Office Manager Client/Server-Version.

Definieren Sie hier bitte die gewtinschten Sicherheitsstufen.
Beispielsweise:

o "Normal" oder "Alle" mit VVollzugriff fir jeden Benutzer.
o "Office" mit Vollzugriff fur die Benutzergruppe Office und Nur-Lesen fur alle anderen.

o "Personal” mit Vollzugriff fur die Personalabteilung und Geschéftsfihrung, aber keinerlei
Rechte flr andere Benutzer.

Im Eigenschaftendialog der Dokumente kann dann spéter fiir jedes einzelne Dokument eine
vordefinierte Sicherheitsstufe ausgewéhlt werden:
D ateinare G:\Daten\Dffice Manager\FLYER.CDR

[] 5chieibschutz
%ﬁlokumentdatei kamprimisren

Zugriffgrechte | Jeder bt
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Konfigurationsdatei admin.ini

Die INI-Datei "admin.ini" beinhaltet alle globalen Programmeinstellungen. Anderungen
nehmen Sie i.d.R. nicht in der Datei selbst, sondern mit dem Meni-Befehl Ansicht | Optionen |
Einstellungen vor.

Um die Systemsicherheit im Netzwerk zu erhdhen, sollten Sie den Menieintrag fiir normale
Anwender verbergen und die NT-Zugriffsoptionen der Datei admin.ini auf "Schreibgeschitzt"
setzen. Schreibrechte sollte nur der Administrator haben (s.a. Seite 189).

Beachten Sie bitte auch die erweiterten Sicherheitsfunktionen der Office Manager
Client/Server-Version.

Erweiterte Einstellungen

Folgende Einstellungen kénnen direkt in der admin.ini vorgenommen werden. Sie sind fiir den
normalen Betrieb des Programms nicht erforderlich, kdnnen aber in Ausnahmefallen hilfreich
sein. In der Online-Hilfe finden Sie Erklarungen zu den Einstellungen.

[Document]

DocVersFileName={Doc:FileName,FilePath}{Doc:FileName,Name} Vers{DocVers:
DocVers}.{Doc:FileName,FileExt}

FileNameAl lowChar=; .

DocTypelgnoreDFEF=_Internet.AutoCAD.

UseSystemPopupMenu=1

WarningExecuteCount=20

PrevCreateOle=1

AcroPdfShowToolbar=1

QuickPdfDpi=72

[Database]

QuoteChar="

CursorLocation=1

CursorType=3

LockType=1

CacheSize=10

SysChar2WildeCard=1

SearchOperatorOR=<<OR>>

DefaultSearchMode=2

ConnectionString=Provider=Microsoft._Jet.OLEDB.4.0;Data Source=%s;
Persist Security Info=False

[Optimize]
DocUpdateEditDate=0
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[View]
LanguagelniFile=G:\OfficeManager\english.ini

[FulITextIndex]

OleToTxt=0
OmFtiPath=T:\OmFti\
DeleteOmftiFile=1
UpdateOnActivate=0
UseSearchWords=1
TiffOcrTag=10
UseAutolnc=1
UseReservedIDs=1
ThreadConnectionString=. ..

[Import]
BrowserDDE=ddeservice
IgnoreExt=_omp.tmp.
IgnoreOmExt=_lay.itm.
ImpDirTimerinterval=120000
ShowDIgDirWatch=1

[DirwWatch]
AcceptorMachines=.rechnerl.rechner2.
AllowCancel=0

MaxFileListCount=150

[ImportFax]
AllowCancel=0

[ImportFaxDefaultFields]
Category=Faxeingang

[Secure]
DefineAccessRights=0

[ToDo]

TimerInterval=60000
TimerFirstinterval=10000
RemindSoundFile=C:\Windows\Media\sound.wav

[ExtensionCompatibility]
_tif=.001
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VII. Entwicklerhilfe

Der Office Manager bietet Ihnen eine umfangreiche Makrosprache und den Zugriff auf
Skriptsprachen, wie Visual Basic und Java. Sie kdénnen das Programm mit diversen
Programmiersprachen automatisieren.

Makros finden Verwendung bei der Steuerung von Anwendungsprogrammen, den

benutzerdefinierten MenUbefehlen, Import-Feldwerten und vielen Programmoptionen, wie
beispielsweise dem Dokumentenverzeichnis.

In diesem Kapitel:

Neuigkeiten in Version 7.0
Makro-Editor

Menubefehle im Makro aufrufen
Aufruf aus Fremdprogrammen
Benutzerdefinierte Steuerung von Programmen
Formatparameter flr Dateien
Formatparameter fiir Datum

Struktur der Dokumentdatenbank
Struktur der Anwendungsdatenbank
Referenz der Variablen und Funktionen
Referenz des COM-Objektes
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Neue Entwicklerfunktionen in Version 7.0

. Neue Skriptsprachen

Visual Basic Script
Javascript

Weitere Sprachen, die vom MS-Scriptcontrol unterstiitzt werden

. Skripteditor mit Syntaxhervorhebung und Funktionshilfen

Office Manager Makro-Editor [Rechner.vbs]

: Datei Makro Hilfe

S L W schliefien . ¢ WBScript S 7)) )
4 A | | function LT rim(ztring) ~
L = mEipzeaw | function Mid(string, start, length) 0
5 function MidB(string, start, length]
2 mainl function Minute(Time]

R function Month(Date]
8 mainz function MonthMame(tMonth, abbreviate,
9 ion MsgBox(prompt, bu e, he
10 function mainl function Mow
1 s = InputBox ("Sehen Sie bitte eine Rechenaufg function Oet{nurmber)
12 if (= = ") then function Raise(number, Source, Descripti
1 5 = mEgpEan function A andomize[number)
14 end if function Replace(zxpression, find, replac
5 end function funct!on H!EB[red., green, blue)
function Right{string, length]

16 i ) function RightB(string, length] B
17 function mainZ function Rnd{rumber]
18 M=sgBox "Das Ergebnis ist (" & = & ")=" & Eval({ function Round|expression, numdecimalp
19 end function + || function RTrim{string)

aw 5 |t SomtEngne g
19: 14

Gedndert Einfiigen

3. Office Manager kann als COM-Server angesprochen werden
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4. Office Manager Makrosprache

4a. Neue Funktionen:
e AddDocEx

e CopyToClipboard

e CreateKeyStr

e Date

o ExcelGetCell

o ExcelSetCell

e ImgExtractMetaWords
o ImgGetComment

o ImgGetEXIF
o ImgGetExifSummary
o ImgGetIPTC

e ImgGetTextFromRect
e ImgGetThumbnailData
o ImgWritelPTC

o ImgWriteMetaDataToFile
e MoveFile

e PasteFromClipboard

e RaiseError

e RecordCount

e SavelanguageFile

e ScriptControl

e SearchField

e SelectDocVersions

4b. Neue Formatparameter
o Formatparameter fiir Datum
o Trim

o TrimLeft

e TrimRight

e Separate

e SeparateName
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4c. Uberarbeitete oder erweiterte Funktionen

AcroExchGetTextFromRect
Appl
ApplCmd
CreateKey
CurrApplExe
DBCheckFieldValue
DBOperation
Doc

DocArch
DocBlobs
Document
DocVers
ExecDirDlg
ExecOpenDlg
ExecSaveDlg
ExecSQL
Exit

FileAttr
FileExt
Format
GetPrivVar
OpenDlg

0os
PrintExDlg
ShellExecute
Self

ToDo
WriteLnFile

Hinweis: die Office Manager-Programmdatei wurde von desktop.exe in om.exe umbenannt.
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&3 Skripteditor mit Syntaxhervorhebung u. Funktionshilfen

Zum Offnen des Editors wahlen Sie beispielsweise im Menii Ansicht | Optionen den Befehl
Makroeditor:

Office Manager Makro-Editor [Rechner.vbs] g@]g|
: Datei Makro Hilfe -
P L B schliefen . © WEScript ~ b, Q) 2 .

4 A | | function LT rim(ztring) ~

L = mEipzeaw function Mid(string, start, length]

5 function MidB(string, start, length]

2 mainl function Minute(Time]

R function Month(Date]

8 mainz function MonthMame(tMonth, abbreviate,

9 n MsgBox[prompt, butk itle, hd

10 function mainl function Mow

1 s = InputBox ("Sehen Sie bitte eine Rechenaufg function Oet{nurmber)

12 if (= = ") then function Raise(number, Source, Descripti

1 5 = mEgpEan function A andomize[number)

14 end if function Replacelexpression, find, replac

function RGB[red, green, blus]
function Right{string, length]
function RightB(ztring, length)
function Rnd(rumber)

15 end function

17 function maingZ

18 MsgBox "Das Ergebnis ist (" & s & ")=" & Eval( ||function Roundexpression, numdecimalp
19 end function + | | function R Trim(string)

< 3 func.tﬁon Emiprngine“ L v
19: 14 Gedndert Einfiigen

Zum bearbeiten eines vorhandenen Makros wahlen Sie bitte im Menii Datei | Offnen. Die

VBScripk

Skriptsprache wird anhand der Dateiendung erkannt: ¥ priifen Sie diese bitte.

Geben Sie Quelltext in den Editor ein. Sie kénnen auch eine Funktion aus der rechten Liste
ibernehmen: 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
Cursorposition im Editor eingefugt.

Wenn Sie die Office Manager Makrosprache (OmAPI) verwenden, kénnen mit einem Klick auf
12| die Hilfeseite zur markierten Funktion 6ffnen.

Zum testen des Skripts wahlen Sie bitte den Befehl Makro | Ausfiihren. Eventuelle Meldungen
des Interpreters werden in der unteren Liste ausgegeben.



Office Manager ¢ 225

Office Manager aus Fremdprogrammen steuern

Sie kénnen von Fremdprogrammen aus auf die Office Manager-API zugreifen und Makro-
Variablen oder -Funktionen ausfiihren. Senden Sie dazu bitte eine Windows-Botschaft an das
Office Manager-Hauptfenster, nutzen Sie das Tool "SendToOM.exe" oder die COM-
Automatisierung:

1. Eine Botschaft senden Sie mit Windows API-Funktion SendMessage:

LRESULT SendMessage(
HWND hWnd, // Fensterhandle
UINT Msg, // zu sendende Nachricht
WPARAM wParam, // erste Parameter
LPARAM IParam // zweiter Parameter

):

Das Fensterhandle ermitteln Sie mit der Windows API-Funktion
FindWindow('TFormOmMain', NULL).

Die zu sendene Nachricht Msg ist "WM_COPYDATA". Der erste Parameter ist NULL. Der

zweite Parameter enthalt die Office Manager Makrobefehle, beispielsweise
"{ImportFile:C:\Import\Erste Datei.pdf}{ImportFile:C:\Import\Zweite Datei.pdf}".

2. Verwendung des Hilfsprogramms SendToOM:

Starten Sie das Programm einfach mit den Makrobefehlen als Parameter, beispielsweise:

C:\Programme\..\SendToOM .exe "{ImportFile:C:\Import\Erste
Datei.pdf}{ImportFile:C:\Import\Zweite Datei.pdf}"

Die Makrofunktion ImportFile ist die primére Funktion von SendToOM. Fiir den Dateiimport
kodnnen Sie also auch einfach mehrere Dateien als Startparameter (ibergeben:

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.OfFFiceManagerApp'™)

omapp . ImportFile("C:\Import\Erste Datei.pdf"")
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Benutzerdefinierte Steuerung von Anwendungsprogrammen

Wenn die vom Windows bereitgestellten Funktionen zur Bearbeitung der Dokumente an ihre
Grenzen st6l3t, konnen Sie eigene Befehle erstellen und lhre Arbeit mit den Dokumenten
automatisieren.

Wéhlen Sie bitte im Meni Ansicht | Optionen den Eintrag Dokumenttyp, markieren Sie den
entsprechenden Dokumenttyp und wechseln Sie auf die Registerkarte Befehle. Markieren Sie
bitte die Option Benutzerdefinierte Steuerung der Anwendung und klicken Sie auf den
Schalter Erweitert, um die Befehlsparameter zu definieren.

Sie haben grundsétzlich zwei Moglichkeiten:

1. Befehlszeilen-Steuerung

Das Anwendungsprogramm wird mit den angegebenen Parametern gestartet. Markieren Sie
Datei als Startparameter und/oder geben Sie weitere Startparameter an.

2. Makro-Steuerung

Der Befehl wird mit einem Skript ausgefuhrt.
Siehe auch Beispiel Schriftkopf-Erzeugung fir MegaCAD ab Seite 77.

Das Kombinationsfeld Befehl automatisch ausfiihren, wenn folgendes Ereignis eintritt bleibt
in der Regel leer. Mit diesen Ereignissen wird beispielsweise die dynamische CAD-Anbindung
realisiert.
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Teil-Ubersetzung der Programmoberflache

Der Office Manager erlaubt eine Ubersetzung der Meniibefehle und Tabellenkomponenten in
andere Sprachen.

1. Melden Sie sich bitte als Administrator an (Meni Ansicht | Optionen | Administrator).
2. Offnen Sie den Makroeditor (Ansicht | Optionen | Makro-Editor).

3. Wihlen Sie die Skriptsprache "OmAPI.
4

. Geben Sie folgenden Quelltext ein (statt “english” verwenden Sie den Namen der Sprache):
{SaveLanguageFile:{Self:CommonFilesPath}english.ini}

(&)

. Klicken Sie bitte auf Makro | Ausfuihren und schlielen Sie den Editor.

6. Offnen Sie die admin.ini und geben Sie folgendes ein (statt "G:\Office.." verwenden Sie bitte
den Dateinamen der zuvor erzeugten Datei):
[View]
LanguagelniFile=G:\OfficeManager\english.ini

7. Speichern Sie die admini.ini

8. Offnen Sie die zuvor erstellte Datei "english.ini" im Notepad oder einem anderen Texteditor
und Ubersetzen Sie die gewiinschten Texte.

9. Speichern Sie die Datei und starten Sie den Office Manager neu.

Format der Sprachdateien

Es handelt sich um Standard-INI-Dateien:
[Sektion]
Name=Wert

Sie dirfen nur die Werte Ubersetzen, keinesfalls den Namen oder die Sektion.

Einige Sektion beinhalten mehrere Zeilen mit unterschiedlichen Texten:

[PageControl2]
PCImageListIndexError=Index (%d) muss zwischen 0 und %d liegen
PCNoBaselmages=Baselmages wurde nicht zugewiesen

Ubersetzen Sie jeweils den Text hinter dem Gleichheitszeichen. Beachten Sie unbedingt, dass
Variablen, wie "%d" oder "%s" erhalten bleiben und in ihrer Reihenfolge nicht geandert
werden. Es wirde sonst zu Laufzeitfehlern kommen.
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Die Sektionen der Menlibefehle haben folgenden Aufbau:

[FormOmMain.dxBarManMain_MDocNew]

Caption=&Neues Dokument. ..

Hint=Neues Dokument|Neues Dokument mit Standardfeldwerten erstellen
ShortCut=Strg+N

Caption: der Text des Befehls im Men(. Das Zeichen & kennzeichnet die im Meni
unterstrichene Zugriffstaste. Es ist tiblich, drei Punkte hinter den Text zu schreiben, wenn
der Befehl nicht sofort ausgefiihrt wird. Wenn sich z.B. ein Dialogfenster 6ffnet, in
welchem man den Befehl abbrechen kann.

Meues Dokument,..  Strg+M

! !

Caption ShortCut

& unterstreicht Zugriffstaste

Hint: Kurzhilfe, die an der Maus erscheint, sobald diese uiber einer Schaltflache ruht. Wenn
gewiinscht, kann eine kurze und eine lange Hilfe definiert werden: vor dem | steht die kurze
und dahinter die lange Hilfe. Die kurze Version erscheint an der Maus und die lange
Version in der Statuszeile. Lassen Sie da Zeichen | einfach weg, wenn Sie nicht zwischen
kurzer und langer Version unterscheiden méchten.

‘& Kurzhilfe,

Mevies Dokument (Strg+hj)| +—— kurze Version

[%1 Bitmap

2 Kurzhilfe,
Meues Dokument mit Standardfeldwerten erstellen «— lange Version

Shortcut: Angabe einer Kurztaste, wie beispielsweise Strg-N.

Glyph: zusétzlich kdnnen Sie die Zeile Glyph=(Dateiname) hinzufligen, um das Symbol durch
eine andere Grafik zu ersetzen. Die Grafikdatei muss eine Windows-Bitmap (*.bmp) mit 16x16
Punkten sein.
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Makro-Funktion OmAPI
Zugriff auf Office Manager-Meniibefehle aus der Makroverarbeitung.
Syntax: {OmAPI:Funktion[,Parameter]}

Die OmAPI erméglicht Thnen u.a. die Ausfiihrung eines Office Manager-Meniibefehls aus der
Makrobearbeitung.

Um eine Liste aller Meniibefehle zu erhalten, wahlen Sie bitte im Menli Administrator | API-
Befehl. Geben Sie "{OmAPI:ListMainMenuEntries}" ein und klicken Sie auf OK.

Funktion:

(Action): ruft einen Office Manager-Menibefehl auf. Die Namen der Befehle finden Sie in der
Liste der Hauptmentieintrége (s. oben).

ListMainMenuEntries: Erstellt eine Liste mit den Namen aller Mentbefehle (s. oben).

RegisterOMP: Verknlpft 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 Demodatensdtze im gedffneten Archiv. Liest dazu die Datei
".\Examples\import.xml" ein.

CreateTestDocs,(Anzahl): Erzeugt Dokumentdatensétze und Dateien fiir Testzwecke.

SaveDocGridProperties,Dateiname: speichert die Spalteneinstellungen der Dokumenttabelle in
der angegebenen Datei (*.grd).

LoadDocGridProperties,Dateiname: l&dt die Spalteneinstellungen der Dokumenttabelle aus der
angegebenen .grd-Datei.

SaveMenuProperties,Dateiname: speichert die Menieinstellungen in der angegebenen Datei
(*.mnu).

LoadMenuProperties,Dateiname: 1&dt die Men(einstellungen aus der angegebenen .mnu-Datei.

RegisterTemplates,Dokumenttyp: registriert alle VVorlagedateien im Pfad (gemeinsame
Dateien)\Template fiir den Dokumenttyp.

Siehe auch:
Referenz aller Variablen und Funktionen in der Onlinehilfe.
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Format-Parameter fir Dateivariablen u.a.

Mit dem optionalen Formatparameter kénnen Sie Teile aus einer Variablen extrahieren: z.B.
Teile eines Dateinamen, des Projektes oder einer kombinierten Datum- und Zeitvariablen.

Format-Parameter:

AsUNC: Datei im UNC-Format (z.B. "\\Server\Freigabe\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt").
ChangeExt,ext: Dateiendung &ndern (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote\Datei.ext").

CharToOem: Konvertiert den Text von ANSI in den OEM-Zeichensatz (ASCII). Ist z.B. fiir
MegaCAD-DDE erforderlich.

CopyChar: Einzelne Zeichen der Variablen. CopyChar missen 6 Zahlen folgen, die ersten 3
Zahlen geben den Startpunkt, die letzten 3 Zahlen die Anzahl Zeichen an. Schreiben Sie
z.B. "CopyChar012003" um die Zeichen 12 bis 15 zu erhalten (z.B. "tei").

Date: Extrahiert den Datumsteil aus einer kombinierten Datum-, Zeitvariablen (s.a. Variable
Date).

Dir: Der Dateipfad ohne Laufwerksangabe und abschlieBendem Backslash (z.B.
"Daten\Texte\Angebote").

DirPart,n,m: Ein Teil des Dateipfades. Es werden die Verzeichnisebenen von n bis m
zurtickgegeben. Wenn n oder m negativ sind, erfolgt die Zahlung von hinten.
Bei temporéaren Dateien ist die Riickgabe immer leer.
Beispiele:
- "DirPath,2,2" gibt die 2. Verzeichnisebene zuriick, also "Texte" von der Datei
"C:\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt"
- "DirPart,1,2" ergibt "Daten\Texte"
- "DirPart,-1,-1" ergibt die letze Ebene "Angebote"
- "DirPart,-1,-3" ergibt "Daten\Texte\Angebote"
- "DirPart,1,-1" ergibt alle Ebenen (von erster bis letzter), entspricht also dem Parameter
Dir.
File: Der Dateiname ohne Pfad, mit Dateiendung wird zuriickgegeben (z.B. "Datei.txt").
FileDir: Der Dateipfad ohne abschlieBendem Backslash (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote").
FileDrive: Die Laufwerksangabe des Dateinamen (z.B. "C:" oder "\\Server\Freigabe").
FileExt: Die Dateiendung ohne den Punkt (z.B. "txt").

FileName: Der komplette Dateiname mit Pfad und Dateiendung (z.B.
"C:\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt"). Der Parameter FileName ist die Standard-Vorgabe
und braucht nicht angegeben werden. Die Ruckgabe von {Doc:FileName} entspricht
{Doc:FileName,FileName}

FilePath: Der Dateipfad mit abschlieRendem Backslash (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote\").

FillLeft: Fullt die Variable mit einem angegebenen Zeichen auf, bis eine vorgegebene Lange
erreicht ist. FillLeft mussen 3 Zahlen und ein Zeichen folgen. Z.B.: Sie mdchten die
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Dokument-Schliisselnummer achtstellig mit fuhrenden Nullen erhalten:
{Doc:DocID,FillLeft0080}. "008" steht fiir achtstellig, die folgende "0" beschreibt das
Zeichen, mit dem die Variable linkshiindig gefillt wird.

FillRight: Wie FillLeft, die Variable wird jedoch mit folgenden Zeichen aufgefilit.
IncludeTrailingBackSlash: Stellt sicher, dass der Pfadname mit einem "\" endet.

Main: Gibt den Teil bis vor den ersten "\" zurtick. {Doc:Project,Main} extrahiert z.B. das
Hauptprojekt bei untergliederten Projekten.

Name: Der Dateiname ohne Pfad und ohne Dateiendung (z.B. "Datei").

NoExt: Der Dateiname mit Pfad, ohne Dateiendung (z.B. "C:\Daten\Texte\Angebote\"Datei).
NoSpace: Entfernt alle Leerzeichen.

OemToChar: Konvertiert den OEM-Text (ASCII) in ANSI.

Quote: Setzt den Dateinamen in doppelte Anfiihrungszeichen, wenn er Leerzeichen enthélt.
QuoteEver: Setzt den Dateinamen immer in doppelte Anfihrungszeichen.

Separate,Char,Pos: Gibt Teile des Dateinamen bzw. Textes zurlick. Char gibt das
Trennzeichen und Pos die Nummer des gewiinschten Teils an. Als Trennzeichen ist nur
ein einfaches Zeichen moglich. Tipp: fiir mehrere Zeichen vorher StringReplace aufrufen.
Beachten Sie, dass bei Dateinamen der komplette Pfad interpretiert wird.

Beispiele:

- "Separate,-,2" gibt "Muller" aus dem Dateinamen "Angebot-Miiller-Berlin.doc" zurlck.
- "Separate,,,2" gibt "Mdller" aus dem Text "Angebot,Miiller,Berlin™ zuriick.

- "Separate,,,-1" gibt "Berlin" aus dem Text "Angebot,Miiller,Berlin" zuriick, negative
Werte zé&hlen von hinten.

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 ungdiltigen Zeichen aus einem Dateinamen mit Pfad.

Validate2: Entfernt alle ungiltigen Zeichen aus einem Dateinamen ohne Pfad. Entfernt auch "\",
"M"ua.

Hinweis: Wenn Sie keinen oder einen falschen Parameter angeben (z.B. durch einen
Schreibfehler), wird immer der komplette Dateiname zurtickgeliefert.
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Beispiele:

{Doc:Filename}: Es ist kein FormatParameter angegeben. Die Variable liefert den kompletten
Dateinamen des Dokumentes zurlick: "C:\Daten\Datei.txt".

{Doc:Filename,Name}: Die Variable liefert nur "Datei" zuriick.

{Appl:ApplExe,Path}: Das Verzeichnis des Anwendungsprogramms wird zuriick gegeben:
"C:\Programme\Editor".

{ExecSaveDlg: Textdatei|*.txt, Name}: Der Dateiname ohne Endung, den der Benutzer im
Speichern-Dialog eingegeben hat: "Datei".

{Doc:EditDate,Date}: Liefert nur das Datum der letzten Dokumentbearbeitung zuriick.

{Doc:Name,CopyChar008007}: Liefert "Manager" aus dem Dokumentnamen "Office Manager
Pro" zuriick.

Siehe auch:
Referenz der Variablen und Funktionen in der Onlinehilfe.
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Formatierung von Datums-/Zeitwerten

Mit dem Parameter wird bei der Konvertierung von Datums- und Zeitwerten deren Format
festgelegt.

Die folgende Ubersicht enthélt die Formatbezeichner in Kleinbuchstaben. Die GroR-,
Kleinschreibung in Formaten wird nur bei den Bezeichnern "am/pm" und "a/p" beriicksichtigt.

Bezeichner Anzeige

c Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable ShortDateFormat angegebenen
Format an. Dahinter wird die Uhrzeit, in dem in der globalen Variable
LongTimeFormat festgelegten Format dargestellt. Die Uhrzeit erscheint nicht, wenn
der Datums-/Zeitwert exakt Mitternach ergibt.

d Zeigt den Tag als Zahl ohne fiihrende Null an (1-31).
dd Zeigt den Tag als Zahl mit flhrender Null an (01-31).
ddd Zeigt den Wochentag als Abkiirzung (Son-Sam) in den in der globalen Variable

ShortDayNames festgelegten Strings an.

dddd Zeigt den ausgeschriebenen Wochentag (Sonntag-Samastag) in den in der globalen
Variable LongDayNames festgelegten Strings an.

ddddd  Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable ShortDateFormat angegebenen

Format an.

dddddd Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable LongDateFormat angegebenen
Format an.

e Zeigt das Jahr des aktuellen Zeitalters als eine Zahl ohne fithrende Null an (nur bei
japanischen, koreanischen und taiwanesischen Landereinstellungen).

ee Zeigt das Jahr des aktuellen Zeitalters als eine Zahl mit fiihrender Null an (nur bei
japanischen, koreanischen und taiwanesischen Landereinstellungen).

g Zeigt das aktuelle Zeitalter als Abkiirzung an (nur bei japanischen und taiwanesischen
Landereinstellungen).

gg Zeigt das ausgeschriebene Zeitalter an (nur bei japanischen und taiwanesischen
Landereinstellungen).

m Zeigt den Monat als Zahl ohne fiihrende Null an (1-12). Wenn der Bezeichner m

unmittelbar hinter dem Bezeichner h oder hh steht, wird anstelle des Monats die
Minute angezeigt.

mm Zeigt den Monat als Zahl mit fihrender Null an (01-12). Wenn der Bezeichner mm
unmittelbar hinter dem Bezeichner h oder hh steht, wird anstelle des Monats die
Minute angezeigt.

mmm  Zeigt den Monatsnamen als Abkiirzung (Jan-Dez) in den in der globalen Variable
ShortMonthNames festgelegten Strings an.



234 + Entwicklerdokumentation

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 filhrende Null an (0-23).

hh Zeigt die Stunde mit fiihrender Null an (00-23).

n Zeigt die Minute ohne fiihrende Null an (0-59).

nn Zeigt die Minute mit fihrender Null an (00-59).

s Zeigt die Sekunde ohne filhrende Null an (0-59).

ss Zeigt die Sekunde mit fihrender Null an (00-59).

z Zeigt die Millisekunde ohne fiihrende Null an (0-999).

777 Zeigt die Millisekunde mit fihrender Null an (000-999).

t Zeigt die Uhrzeit in dem in der globalen Variable ShortDateFormat angegebenen
Format an.

tt Zeigt die Uhrzeit in dem in der globalen Variable LongDateFormat angegebenen
Format an.

am/pm  Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fur 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. Flr den Bezeichner am/pm kénnen Kleinbuchstaben,
Grof3buchstaben und jede Kombination davon angegeben werden.

alp Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fiir 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 kdnnen Kleinbuchstaben,
Grof3buchstaben und jede Kombination davon angegeben werden.

ampm  Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fiir den vorhergehenden Bezeichner h oder hh
und zeigt alle Stunden vor Mittag mit dem String aus der globalen Variable
TimeAMString und alle Stunden nach Mittag mit dem String aus der globalen
Variable TimePMString an.

/ Zeigt als Datumstrennzeichen das in der globalen Variable DateSeparator angegebene
Zeichen an.
Zeigt als Uhrzeittrennzeichen das in der globalen Variable TimeSeparator angegebene
Zeichen an.

'xx'["xx" Zeichen, die in einfache oder doppelte Anfiihrungszeichen eingeschlossen sind,
werden ohne spezielle Formatierung tibernommen.

Siehe auch:

Referenz aller Variablen und Funktionen in der Onlinehilfe.
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Sonderzeichen in der Office Manager-Makrosprache

1. Kommentarzeilen

Zeilen, die mit # beginnen, werden ignoriert.

2. Klammern

Makrovariablen und -Funktionen werden in geschweiften Klammern { } eingeschlossen. Wenn
es erforderlich ist, diese Klammern als Text innerhalb eines Makros auszugeben, sollten Sie die
Chr-Variable verwenden, um Komplikationen zu verhindern:

Statt "{"" geben Sie bitte "{Chr:123}" und statt "}" bitte "{Chr:125} ein.
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Variablen und Funktionen der Office Manager-Makrosprache

Tipp: alternativ zur Makrosprache kdnnen Sie auch Visual Basic Script, Javascript u.a.
verwenden.

Felder der Dokumententabelle

{Doc:Feldname[,FormatParameter]}
Z.B.: Name des Dokumentes = {Doc:Name}, Projekt = {Doc:Project}.

Fir den Dateinamen sollte die Variable {CurrDocFileName} verwendet werden, da diese auch
die Dokumentversionen beriicksichtigt.

{OmDBFieldDoc:Feldname,Variable,[Trennzeichen]}: erweiterte Feldeigenschaften.

Felder der Tabelle DOCBLOBS

{DocBlobs:Feldname[,FormatParameter]}

Felder der Tatigkeiten

{ToDo:Feldname[,FormatParameter]}

Felder der archivierten Dokumente

{DocArch:Feldname[,FormatParameter]}

Felder des Dokumentversions-Archivs

{DocVers:Feldname[,FormatParameter]}

Felder der Anwendungsdatenbank

{Appl:Feldname[,FormatParameter]}
Z.B.: Befehlszeile des Anwendungsprogramms = {Appl:ApplExe}
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Felder der benutzerdefinierten Befehle

{ApplCmd:Feldname[,FormatParameter]}
Z.B.: Befehlszeile des Anwendungsprogramms = {ApplCmd:Cmd.ApplExe}

Felder der zusatzlichen Dateierweiterungen

{FileExt:Feldname[,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.

Bedingte Ausfiihrung

{IF:Bedingung}Anweisungen{ENDIF}: Anweisung fir bedingte Ausfuhrung.
{GetFirstNotEmpty:Parameter-Liste}: gibt den ersten, nicht leeren Parameter zuriick.

{GetFirstExistingFile:Parameter-Liste}: gibt den ersten Parameter zuriick, der den Namen einer
vorhandenen Datei enthalt.
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Liste aller Variablen und Funktionen (s.a. Onlinehilfe)

AcadArchiveUpdateAttributes
AcadComNewDwg
AcadGetAttributes
AcadSetAttributes
AcroExchGetTextFromRect
AddDoc

AddDocEx
AddToDo

AdminINI

Appl

Appl

ApplCmd

Calcute

ChangeDir

Chr
ComCreateNewDocument
CopyDocFile
CopyFile
CopyToClipboard
CreateDir
CreateDocFromTemplate
CreateKey
CreateKeyStr
CreateLnkFile
CurrApplExe
CurrDocFileName
Date
DBCheckFieldValue
DBLocate
DBOperation
DBSearch
DBSetField
DDECIoseLink
DDEOpenLink
DDESendLine
DDESendMacro
DDESetExeParam
DeleteFile

Dest

Doc

DocArch

DocBlobs

Document

DocVers
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DxfCreateFrame
ExcelGetCell
ExcelSetCell
ExecDirDlg
ExeclnputQuery
ExecOpenDlg
ExecPrintDlg
ExecSaveDlg

ExecSQL
ExecuteMacroFile
ExecuteOCR

Exit

FileAttr

FileExt

FldTempl

Format
FtiGetFirstCrspWord
FtiGetWord
GetBackupFileName
GetFirstExistingFile
GetFirstNotEmpty
GetPrivVar

IF
ImgExtractMetaWords
ImgGetComment
ImgGetEXIF
ImgGetExifSummary
ImgGetIPTC
ImgGetTextFromRect
ImgGetThumbnailData
ImgWritelPTC
ImgWriteMetaDataToFile
ImportFile
IncludeMacroFile
InifileReadStr
LotusNotesOpenDocument
MegaCreateFrame
MessageDlg
MinimizeApplication
MoveFile
OleDocumentSummaryInformation
OleSummaryInformation
OleUserDefinedProperties
OmAPI

OmDBFieldDoc
OpenDatabase

OpenDlg

0os
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OutlookCreateEMail
OutlookOpenEMail
PasteFromClipboard
PrintExDlg
PrintPrnFile
ProcessMessages
ReadAdminini
ReadldentNo
ReadldentNo, Beispiel
ReadLnFile
ReadShortcutURL
RecordCount
RegistryReadInt
RegistryReadStr
RegistryWritelnt
RegistryWriteStr
SaveDlg
SearchField
SelectDocVersions
Self

SendKey
SendKeyStr
SendMouseClick
SetActiveApplication
SetComAppIName
SetPrivVvar
SetStayOnTop
ShellExecute
ShowApplication
Source
StringReplace
Template

ToDo

ViewEMuail

Wait

WaitForFile
WinAPI
WriteLnFile

Eine Referenz der Variablen und Funktionen finden Sie in der Online-Hilfe.
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Office Manager COM-Server

Sie kénnen den Office Manager mit geeigneten Programmier- und Skriptsprachen
automatisieren. Erzeugen Sie bitte das Automatisierungs-Objekt "om.OfficeManagerApp".

Beispiel mit Visual Basic Script:
set omapp = CreateObject(*'om.OfficeManagerApp')
omapp - ExecuteOmMacroLine("{OmAPI :ListMainMenuEntries}')

Objektstruktur

‘ om.OfficeManagerApp |

om.ComArchive ‘

\—-{ om.ComDataset ‘

Office Manager COM-Server registrieren

Wenn Sie Probleme beim Erzeugen des Automatisierungs-Objekts haben, registrieren Sie
diesen bitte manuell. Starten Sie die Programmdatei bitte in der Windows-Eingabeaufforderung
mit dem Parameter "/regserver":

"C:\Programme\Krekeler\Office Manager 7\om.exe' /regserver

Achten Sie bitte auf die Anfuhrungszeichen. Diese sind erforderlich, sofern Leerzeichen im
Pfadnamen vorkommen.

Siehe auch:
Aufruf aus Fremdprogrammen auf Seite 225.
Eine Referenz der COM-Objekte finden Sie in der Online-Hilfe.
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Struktur der Dokumentdatenbank (Archiv)

Das Dokumentarchiv beinhaltet folgende Datenbank-Tabellen:

DOCUMENT Tabelle der aktiven Dokumente

DOCARCH Tabelle der archivierten Dokumente (nur CS)
DOCFLD Eigenschaften der Dokument-Datenfelder
DOCBLOBS binére Felder

DOCVERS Dokumentversionen

FLDTEMPL Dokumentvorlagen

DOCPRTCL Protokoll

TODO Tatigkeiten

ITEMLISTS Auswabhllisten, die nur fiir dieses Archiv gelten
FTIWORD Worter des Volltextindex

FTIWID Dokumentverknipfungen Volltextindex
INDEXER Dokumentliste fur Serverindexer

LAYOUT Standardlayout

IDENTNO Schliisselnummern

DBOPTION Einstellungen der Datenbank

Sie kdnnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie im Menii Administrator | Tabelle
anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Siehe auch:
Felder definieren auf Seite 171.
Struktur der Datenbanktabellen auf folgenden Seiten.
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Dokumentdatenbank: Standardfelder der Dokumenttabellen

Tabellen DOCUMENT, FLDTEMPL und DOCARCH (nur CS-Version)

Feldname Typ Bezeichnung

DOCID N * Schlussel

APPLNAME A(100) Dokumenttyp

DOCNO A(20) Nummer

NAME A(20) Name

PROJECT A(80) Projekt

CATEGORY A(30) Gruppe

STATE A(30) Status

USERNAME A(30) Besitzer

MAILFROM A(30) EMail-Absender

TEMPLATE A(254) Vorlagedatei

FILENAME A(254) Name der verkniipften Datei
FAVORITE L Favorit

DOCTYPE A(2) Typ des Dokuments
ACCESSRIGHTS A(40) Dateizugriffsrechte (nur Client/Server)
FTIWORDS A(100) zusdtzliche Schlagwdrter fur Volltextsuche
CREATEDATE @ Erstellt

EDITDATE @ letzter Aufruf

FTIUPDATE @ Datum Datei-Indexierung
LASTREMARK A(150) Ereignisse

DOCGUID A(38) global eindeutiger Schliissel
CONTACTLINK A(80) (reserviert flir Adressverkniipfung)
NOTES M Notizen

RTFTEXT

nur in Tabelle FLDTEMPL:

TEMPLATENAME A(50) Vorlagenname

TEMPLATETYPE A(10) Vorlagentyp

SHOWDLG L Eigenschaftendialog 6ffnen
SECVISIBLE M Sichtbarkeit der Vorlage




Office Manager ¢ 245

Dokumentdatenbank: Tabelle DOCFLD

Die Tabelle beinhaltet die programminternen Eigenschaften der Dokumentattribute.

Feldname Typ Bezeichnung

FIELDNAME A(30) * Name des Attributs

CAPTION A(30) Bezeichnung des Attributs
ALLOWEMPTY L Pflichtfeld
SHOWINSEARCHMENU L Eintrag im Men( Suchen
EDITSTYLE N Bearbeitungs-Stil

UPDATELIST L Liste automatisch erweitern
GLOBALLIST L Liste fir alle Archive

OMCASE N Schreibweise (groR/klein)
VALNEW A(254) Vorgabewert fiir neue Datensdtze
VALEDIT A(254) Vorgabewert bestehender Datensétze
SECEDITABLE M Sichtbarkeit

SECVISIBLE M Bearbeitbarkeit

Dokumentdatenbank: Tabelle DOCBLOBS

Die Tabelle beinhaltet bindre Dokumentattribute.

Feldname Typ Bezeichnung
DOCID N * Dokumentschliissel
RTFTEXT M Text fur interne Textverarbeitung
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Dokumentdatenbank: Tabelle DOCVERS

Tabelle beinhaltet die Dokumentversionen.

Feldname Typ Bezeichnung

DOCID N * Dokumentschliissel
DOCVERS N * Schliissel der Version
NAME A(80) Name

FILENAME A(254) Name der verkniipften Datei
USERNAME A(30) Besitzer

CREATEDATE @ Erstellt

Dokumentdatenbank: Tabelle DOCPRTCL

In der Tabelle werden die Dokumentzugriffe protokolliert.

Feldname Typ Bezeichnung
DOCID N Dokumentschliissel
CREATEDATE @ Protokolldatum
USERNAME A(30) Besitzer
PROTOCOL A(200) Protokolltext
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Dokumentdatenbank: Tabelle TODO

Tabelle der Aufgabenverwaltung.

Feldname Typ Bezeichnung
DOCID N Dokumentschliissel
ADDRID N Adressenschliissel (reserviert)
TODOID N Aufgabenschlissel
TODONAME A(80) Tatigkeitsbeschreibung
HINTPOPUP L Erinnerung
HINTDATE @ Datum und Uhrzeit
PERIOD A(20) geplante Dauer
TODOTYPE A(20) Tétigkeitstyp
CREATORNAME A(30) geplant von
USERNAME A(30) geplant fir

PRIVAT L private Aufgabe
PRIORITY A(20) Prioritat

TODOGUID A(38) globaler Schlissel
NOTES M Notizen
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Dokumentdatenbank: Tabelle ITEMLISTS

Die Tabelle beinhaltet Auswahllisten, die nur fiir dieses Archiv gelten. Globale Listen werden
in *.itm-Dateien im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien gespeichert.

Feldname Typ Bezeichnung
ITMNAME A(30) Listenname
ITMLIST M Listeninhalt

Dokumentdatenbank: Tabelle FTIWORD

Die Tabelle beinhaltet Worter und Schliisselnummern fiir den Volltextindex. Bei der Suche
wird zuerst die Schliisselnummer des Wortes aus FTIWORD und anschlielfend alle Dokument-
Schliissel aus der Tabelle FTIWID gelesen.

Feldname Typ Bezeichnung
WORD A(30) * indexiertes Wort
WORDID N Wort-Schlisselnummer

Dokumentdatenbank: Tabelle FTIWID

Die Tabelle beinhaltet die Schlisselnummern der Worter und Dokumente fiir den Volltextindex.
Bei der Suche wird zuerst die Schliisselnummer des Wortes aus FTIWORD und anschlieBend
alle Dokument-Schliisselnummern aus der Tabelle FTIWID gelesen.

Feldname Typ Bezeichnung

WORDID N* Wort-Schliisselnummer

DOCID N* Dokument-Schliisselnummer
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Dokumentdatenbank: Tabelle LAYOUT

Die Tabelle beinhaltet das Standard-Layout (reserviert).

Feldname Typ Bezeichnung
PARENT A(40) Name des Containers
POSTOP N Position oben
POSLEFT N Position links
NAME A(40) Name der Komponente
TYPENAME A(30) Typname

TYPENO N Typnummer
WIDTH N Breite

HEIGHT N Héhe

CAPTION A(40) Bezeichnung, Text
TABLENAME A(20) (reserviert)
FIELDNAME A(20) verkniipftes Attribut
LOOKUPTABLE A(20) Nachschlagtabelle
LOOKUPFIELD A(20) Nachschlagfeld
TRANSPARENT L Transparenz

Dokumentdatenbank: Tabelle IDENTNO

Aufzéhlungsvariablen fir Dokumentschliissel und anderes.

Feldname Typ Bezeichnung
IDNAME A(50) * Schlusselname
NEXTID N néchste Nummer




250 ¢ Entwicklerdokumentation

Dokument- und Anwendungsdatenbank: Tabelle DBOPTION

Die Tabelle speichert Datenbankoptionen.

Feldname Typ Bezeichnung

OPTNAME A(25) * Optionsname

OPTVALUE A(254) Optionswert
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Struktur der Anwendungsdatenbank (Dokumenttypen)

Die Anwendungsdatenbank beinhaltet folgende Datenbank-Tabellen:

APPL Dokumenttypen

APPLCMD benutzerdefinierte Befehle
FILEEXT Dateiendungen

TEMPLATE Vorlagedateien

DBOPTION Einstellungen der Datenbank

Sie kdnnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie im Menii Administrator | Tabelle
anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Siehe auch:
Struktur der Dokumentdatenbank
Dokumenttypen
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Anwendungsdatenbank: Felder der Tabelle APPL

Eigenschaften der registrierten Dokumenttypen.

Feldname Typ Bezeichnung
APPLNAME A(40) * Dokumenttyp-Bezeichnung
APPLINTERN A(40) Windows-Name
APPLIMAGE G Grafik

DOCTYPE A(2) Typ

FILEEXT A(20) primare Dateiendung
VISIBLECMDS A(10) sichtbare Standardbefehle
TEMPLATE A(150) Standard-Vorlagedatei
COPYTEMPLATE L (reserviert)

DOCPATH A(150) Dokumentverzeichnis
DOCPREVIEW A(2) Art der Vorschau
DOCPREVIEWEXE A(150) Vorschauprogramm

CLSID A(38) Windows Class-1D
SHELLNEWVALUE A(30) Art der Windowsvorlage
SHELLNEWDATA A(150) Windows-Vorlagedatei
ICONFILE A(100) Windows-Symboldatei
ACCESSRIGHTS A(40) Standard-Dateizugriffsrechte
EDITRIGHTS L Rechte dirfen gedndert werden
WEBHANDLING N

NEXTVERS A(20) (reserviert)




Office Manager ¢ 253

Anwendungsdatenbank: Felder der Tabelle APPLCMD

Befehle der registrierten Dokumenttypen.

Feldname Typ Bezeichnung
APPLNAME A(40) * Dokumenttyp-Bezeichnung
CMDNAME A(30) * Befehlsname

CMDCAPTION A(40) Befehlsbezeichnung
CHANGEDIR A1) Verzeichnis wechseln
VISIBLE L sichtbarer Befehl

SWSHOW N Fenstergrofe

CONFIRMMSG A(60) (reserviert)

CMDTYPE A1) Art der Anwendungssteuerung:

D=Windows-Standard
C=Befehlszeilensteuerung
M=Makrosteuerung

APPLEXE A(254) Programmdatei
TERMWAIT L auf Programmende warten
FILEASPARAM L Datei als Parameter
PARAMS A(254) weitere Parameter
MACROLANG A(30) Sprache des Befehlsmakros
OMMACRO M Makro

EXECEVENT A(20) Ereignissteuerung

NEXTVERS A(20) (reserviert)
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Anwendungsdatenbank: Felder der Tabelle FILEEXT

Die Tabelle enthélt weitere Dateiendungen, fiir die der Dokumenttyp geeignet ist.

Feldname Typ Bezeichnung
APPLNAME A(40) * Dokumenttyp-Bezeichnung
FILEEXT A(80) * Dateiendung
CMDIMPORT A(30) Importanweisung
CMDEXPORT A(30) Exportanweisung
DLGFILTERNAME | A(30) Bezeichnung

NEXTVERS A(20) (reserviert)

Anwendungsdatenbank: Felder der Tabelle TEMPLATE

Die Tabelle enthélt VVorlagedateien.

Feldname Typ Bezeichnung
APPLNAME A(40) * Dokumenttyp-Bezeichnung
TEMPLATENAME A(40) * Vorlagenbezeichnung
TEMPLATEFILE A(254) Dateiname
TEMPLATEACTIVE | L (reserviert)

NEXTVERS A(20) (reserviert)
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Feldtypen:

Datum/Zeit

Text, L&nge in Klammern

Mehrzeiliger Text

Numerisch, Ganzzahl

Logisch (ja/nein = "T"/"F"), wird als Text(1) gespeichert
Grafik

Primar-Index

Oz >0
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VIII. Index
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194, 226

Application Program Interface
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Archiv 6ffnen
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........................................................ 135

ALHDUL Lo, 104, 244
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Benutzerdefinierte Programme .... 152, 226
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Datei kopieren.........c.ccocovenenciiinicnnns
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Dateien suchen und Gbernehmen............ 72
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Datensatz bearbeiten .................... 121, 122
Datenséatze einlesen
Digitalkamera...........ccocevereveiiiiiiieiennns
Dokument..........ccccv...

Dokument kopieren
Dokument mehreren Projekten zuordnen64
Dokument 6ffnen.......ccccccceevvevvecveenen.
Dokument scannen......
Dokument senden an
Dokument: Attribute bearbeiten...
Dokumentarchiv erstellen.....................
Dokumentattribute bearbeiten....... 121, 122
Dokumentdatenbank.... 243, 244, 245, 246,

247, 248, 249

Dokumentdatensatz bearbeiten............... 95
Dokumente als EMail versenden.......... 124
Dokumente archivieren ...........c..cc.e...... 135
Dokumente drucken ........... ...126, 205
Dokumente erstellen............cccoeevvvvennenn. 57
Dokumente exportieren...........c.cccce.e.... 124

Dokumente gruppieren....... ...113
Dokumente importieren...... ... 65ff
Dokumente komprimieren.................... 136
Dokumente markieren...........ccceeeveenee.. 114
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Dokumente suchen: ahnliche Dokumente
........................................................ 106
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Dokumente suchen: Priméare Suchfelder
........................................................ 100
Dokumente suchen: Projektnavigator...102
Dokumente suchen: SQL-Abfragen .....108
Dokumente suchen: Ubersicht................ 99
Dokumente suchen: Volltextindex ....... 104
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Dokumentenkamera
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Dokumentenverwaltung automatisieren 69,
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Drag&Drop ....cccooevevinieniiienennsins 62, 66
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E
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Feldstandardwerte .................. 62, 201, 203
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