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PROXESS PROXESS Office Link Dokumentation

Copyright-Hinweis, Haftungshinweis

PROXESS hat jede Anstrengung unternommen, um die Vollstandigkeit, Genauigkeit und Aktualitat der in
diesem Dokument enthaltenen Informationen zu gewéhrleisten. Inhaltliche Anderungen dieser Dokumentation
behalten wir uns ohne Ankiindigung vor. PROXESS haftet nicht fir technische Mangel in dieser
Dokumentation. AuBerdem tbernimmt PROXESS keine Haftung fiir Schaden, die direkt oder indirekt auf
Lieferung, Leistung und Nutzung dieser Dokumentation zurlickzufiihren sind.

Die Dokumentation enthalt eigentumsrechtlich geschitzte Informationen, die dem Urheberrecht unterliegen.
Ohne vorherige schriftliche Genehmigung von PROXESS darf diese Dokumentation weder vollstandig noch in
Auszigen Ubersetzt, verbreitet, kopiert oder in anderer Form vervielfaltigt werden. Die in dieser
Dokumentation beschriebene Software unterliegt einem Lizenzvertrag. Nutzung und Vervielfaltigung sind nur
im Rahmen dieses Vertrags gestattet.

PROXESS haftet nicht gegeniiber natirlichen oder juristischen Personen fiir etwaige Verluste oder Schaden
haftbar, die vermeintlich oder tatsachlich und unmittelbar oder mittelbar im Zusammenhang mit der Nutzung
oder der Unmoglichkeit der Nutzung der in den vorliegenden Unterlagen enthaltenen Anweisungen
entstanden sind. PROXESS behalt sich das Recht vor, dieses Dokument ohne vorherige Ankiindigung zu éndern,
ohne deshalb verpflichtet zu sein, irgendwelche Personen von solchen Anderungen oder Uberarbeitungen zu
unterrichten.

Alle in diesem Handbuch erwahnten Warenzeichen, Produkt- und Firmennamen sind unter Umstanden
eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Eigentlimer bzw. Hersteller. Alle Marken und sonstigen Namen, die
nicht zur PROXESS-Software gehoren, sind auch dann im Eigentum des jeweiligen Inhabers, wenn auf
geschiitzte Rechte im Einzelfall nicht gesondert hingewiesen wird.

Alle erwahnten Softwareprodukte sind Warenzeichen der jeweiligen Herstellerfirmen:

e PROXESS® ist ein eingetragenes Warenzeichen der PROXESS GmbH.

e Adobe und Acrobat sind Warenzeichen von Adobe Systems Incorporated, die in einigen Rechtsgebieten
eingetragen sein kénnen.

e CFM Twain ist ein eingetragenes Warenzeichen der Computer flir Menschen GmbH.

¢ Internet Explorer, Microsoft Windows, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint und Microsoft SQL Server
sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation.

e Microsoft Dynamics NAV ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation.

e Lucene ist ein freies Softwareprojekt der Apache Software Foundation.

e Caché ist ein eingetragenes Warenzeichen der InterSystems Corporation.

e Oracle-Produktnamen und das Oracle Logo sind eingetragene Warenzeichen der Oracle Corporation.

e SAP/R3 ist ein eingetragenes Warenzeichen der SAP Software AG.

e Google Chrome ist ein eingetragenes Warenzeichen der Google Inc.
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PROXESS PROXESS Office Link Dokumentation

Allgemeine Hinweise

Ein Hinweis fiir Benutzerinnen:

Wegen der besseren Lesbarkeit verzichten wir in dieser Dokumentation auf die ausdriickliche Anrede von
Benutzern und Benutzerinnen. Wir mochten aber ausdrucklich darauf hinweisen, dass mit Benutzern stets
Frauen und Manner gemeint sind.

Hervorhebungen im Text

In dieser Dokumentation werden Hervorhebungen folgendermaf3en verwendet:

Fett bezeichnet Meniibefehle, Schaltflachen, Feldnamen, Optionen, Programmnamen
und Programmgruppen.
Beispiele: der Befehl Neu, im Feld Name

"Anflihrungszeichen" | bezeichnen Mendtitel, Ordnernamen und Dialogfelder.
Beispiele: das Menu "Benutzer", der Ordner "Smartcards", das Dialogfeld
"Passwort festlegen"

GROSSBUCHSTABEN | sind fur die Darstellung von Tasten vorbehalten.
Beispiele: RETURN-Taste, ALT-Taste

(Klammern) zeigen an, dass ein Platzhalterzeichen gemeint ist.
Beispiele: (%) (_) im Rahmen der PROXESS-Suche

Tipps

Dieses Symbol zeigt lhnen besonders komfortable Moglichkeiten der Bedienung oder
niltzliche Zusatzinformationen. Tipps werden immer wie dieser Absatz dargestellt.

Warnhinweise

Dieses Symbol finden Sie bei Aktionen, die einen erheblichen Mehraufwand an Arbeit
@ verursachen kdnnten oder sogar Datenverluste oder sonstige materielle Schaden zur Folge
haben kdénnten. Warnhinweise werden durch dieses Symbol gekennzeichnet:

Warnhinweise sollten Sie besonders aufmerksam lesen, bevor Sie weiterarbeiten.

Dokumentation drucken

Neben der Online-Hilfe, die sie gerade verwenden, kdnnen Sie diese Programmdokumentation auch als PDF-
Datei mit Hilfe des kostenlosen Acrobat Readers 6ffnen und drucken.

Die jeweiligen PDF-Hilfedatei kénnen Sie Uber lhr Startmeni aufrufen.

Information zur Bedienung des Acrobat Readers entnehmen Sie bitte dem Acrobat Reader Online-Handbuch.
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PROXESS PROXESS Office Link Dokumentation

Uber den PROXESS Office Link

Mit dem PROXESS Office Link kdnnen Microsoft Word oder Excel-Dokumente direkt aus der Microsoft
Anwendung heraus in PROXESS archiviert werden. So kénnen Sie beispielsweise einen Kundenbrief schreiben
und sofort Uber die in Microsoft Word integrierte PROXESS-Archivierungsfunktion archivieren.

Dabei kdnnen Sie das Dokument mit Hilfe der PROXESS-Indexierungsmaske beschreiben und werden dabei
durch zahlreiche Hilfsfunktionen des PROXESS Office Links unterstiitzt. Sie kénnen z. B. durch den Einsatz von
Word-Steuerelementen mit PROXESS-Bezug viele Felder der Indexierungsmaske automatisch befiillen lassen.
Weiterhin kdnnen Sie sich durch die Funktionen des PROXESS Index Miner unterstiitzen lassen, der Sie

ebenfalls bei der Vergabe von Indexmerkmalen unterstitzt.
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Erste Schritte

Nach der Installation des PROXESS Office Links fiir Microsoft Word finden Sie einen zusatzlichen Meniieintrag
in Microsoft Word:

Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen

alin

[ = Arial |10 vIA A | Ra- | i
Einfiigen . Archivieren F K U - abe X. X° f akr &
5 ¥ Format dibertragen - = = -
Zwischenablage =l DS ] Schriftart M=

Verbinden Sie sich im Menii DMS mit der gewtinschten Datenbank und dem gewiinschten PROXESS-Server.

Offnen oder erstellen Sie ein Word-Dokument.

Klicken Sie zum Archivieren des Dokuments auf Archivieren.

Flllen oder ergénzen Sie die Dokument-Indexmaske.

Wahlen Sie abschliefend den Befehl Speichern.

Tipp

Falls Sie Office-Steuerelemente mit PROXESS-Bezug zur Indexierung verwenden méchten,
missen diese zuvor in einer Microsoft-Vorlagendatei konfiguriert werden.
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Anmeldung

Nach der Installation finden Sie den zusétzlichen Meniipunkt Archivieren in der Meniileiste in lhrem Micosoft Office
Programm.

Sl Einfilgen  Zeichnen
la W =
& = Calibri (Textl
D g B | [coitr ren

. E L
Einflgen Archivieren
gen- . F K U

w w

Zwischenablage =/ | Konfiguration

’&‘ Verbinden...

ii Datenbank...
@ Hilfe anzeigen
Indexierung

-E.'.' Steuerelement »

Abb.: Hauptmenii des PROXESS Office Links
Wahlen Sie hier den Befehl Verbinden.

Es offnet sich die Anmeldemaske.

DMS Anmeldung ? *

’?‘)}
_;li"-i
Authentifizierung: | DMS ~

Benutzemame: ||:|n-:dnku |

Kennwart: | [TITYT Y] |

Servernanme: |Q-"-\'F’H><DDKU | Abbrechen

Fratakall: | TCPAP “ Hilie

Abb.: PROXESS Anmeldedialog (bereits mit Eingaben)

1. Anmeldung mit Windows-Authentifizierung

Die Anmeldung wird automatisch ausgefiihrt, wenn der Systemadministrator fiir Sie als Benutzer die
Authentifizierungsoption "Windows" eingestellt hat. In diesem Fall erscheint beim Programmaufruf keine
Anmeldemaske, da Ihre persénlichen Anmeldedaten automatisch im Hintergrund (iberpriift werden..

Nach dem Programmstart kénnen Sie den PROXESS-Anmmeldedialolg jederzeit aktiv aufrufen. Hierzu wéhlen Sie in
der Multifunktionsleiste die Funktion Anmeldung.

Wahlen im Feld Authentifizierung die Option "Windows" aus. Nun kénnen Sie erkennen, unter welcher

Benutzerkennung Sie in Windows aktuell gefiihrt werden, Eine Eingabe oder Anderung dieser Daten ist in diesem
Dialog nicht méglich.

2. Anmeldung mit PROXESS-Authentifizierun

Hat der Systemadministrator fiir Sie die Authentifizierungsoption "PROXESS" vorgesehen, so erscheint beim ersten
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Start zunachst der bekannte Anmeldedialog. Diese Anmeldevariante ist fiir Sie z. B. dann sinnvoll, wenn Sie auf
Archive mit sensiblen Dokumenten (Hochsicherheitsdatenbanken) zugreifen.

Geben Sie lhre PROXESS-Anmeldedaten ein und wahlen Sie den Befehl Anmelden. Servername, Protokoll und der
Benutzername der letzten Anmeldung werden gespeichert und bei der ndchsten Anmeldung automatisch

vorgeschlagen.

Ausfiihrliche Erlauterungen zur Anmeldemaske:

Authentifizierung

Benutzername

Kennwort

Servername

Protokoll

Tipp

DMS: Wenn Sie diese Option wahlen, dann geben Sie unten lhren PROXESS
Benutzernamen und Ihr Kennwort ein und melden sich damit an. Voraussetzung hierfiir ist,
dass Sie vom PROXESS-Systemadministrator als PROXESS-Benutzer angelegt wurden.
Nach der ersten erfolgreichen Anmeldung werden Sie bei ndchsten Start des Programmes
automatisch wieder mit diesen Anmeldedaten angemeldet.

Windows: Wenn Sie diese Option wéhlen werden lhre Windows-Anmeldedaten vom
System automatisch fiir die PROXESS-Anmeldung verwendet. Voraussetzung hierfiir ist,
dass der PROXESS-Systemadministrator lhr Windows-Benutzerkonto bereits in PROXESS
registriert und konfiguriert hat (Active-Directory-Integration).

Fragen Sie bei Inrem Systemadministrator nach der fiir Sie vorgesehenen
Authentifizierungsoption.

Hier geben Sie Inren PROXESS-Benutzerkurznamen ein. Dieses Feld fiillen Sie nur dann
aus, wenn Sie sich mit der Authentifzierung "PROXESS" anmelden.

Hier geben Sie Ihr PROXESS-Passwort ein. Dieses Feld fiillen Sie nur dann aus, wenn Sie
sich mit der Authentifzierung "PROXESS" anmelden.

Hier geben Sie den Namen oder die IP-Adresse des gewiinschten PROXESS-Servers ein.
Die Syntax hdngt von dem Netzwerk ab, in dem Sie PROXESS installiert haben. Fragen Sie
gdfs. Ihren Systemadministrator.

Hier wéhlen Sie das Netzwerkprotokoll fiir die Verbindung zum PROXESS-Server aus.
PROXESS bietet als Protokollsequenzen: TCP/IP und Named Pipes. Sind Client und Server
auf einem gemeinsamen Rechner installiert, wahlen Sie die Option "Lokaler Server".

Die PROXESS-Anmeldemaske kdnnen Sie jederzeit liber den Pfeil unterhalb des PROXESS-Icons
und den Befehl Verbindung aufrufen und dort Anderungen vornehmen.

Bitte beachten Sie dabei, dass das System sich die jeweils letzte erfolgreiche Anmeldevariante merkt
und diese beim nachsten Programmstart automatisch wieder verwendet.
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Datenbank verbinden

Nach einer erfolgreichen Anmeldung kénnen Sie aus den vorhandenen Datenbanken oder Archiven auswéhlen.

Ebenso ist es moglich eine Standarddatenbank festzulegen.

Klicken Sie auf den Pfeil im PROXESS-Button. Es 6ffnet sich das Menli des PROXESS Office Links.

Einfdgen Entwurf Layout Refd

it

B = Avial
Einfiigen Archivieren
= ¥ Farmat bertragen = F kU
Zwischenablage ] Konfiguration

¥ Verbinden...
#il§ Datenbank..
@ Hilfe anzeigen
Indexierung

== Steuerclement b

Abb.: Menli des PROXESS Office Links

Nun wahlen Sie im Men( Konfiguration den Befehl Datenbank aus.

Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

DMS Datenbankverbindung ? et

Werflighare D atenbanken

Datenbankname — Beschreibung Sicherheit Werifizig
[__j Allgemein Allgemein Standard QK

| JFIBU Finamzbuchhaltung Standard oK

< >

[] &ls Standarddatenbank festlegen.

Standarddatenbank;  Allgemein

fibbrechen Hilfe

Abb.: Dialogfenster zur Wahl der PROXESS-Datenbank

In der Liste sehen Sie alle Datenbanken, auf die Sie Zugriffsrechte besitzen.

Datenbankname Name der Datenbank bzw. Name des PROXESS-Archivs
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Beschreibung

Sicherheit

Verifiziert

Als Standarddatenbank festlegen

Standarddatenbank

Verbinden

Datenbankbeschreibung

Sicherheitsstufe "Standard": PROXESS-Datenbank mit Standard-
Sicherheitsfunktionen

Sicherheitsstufe "Hoch": Hochsicherheitsdatenbank, mit
zusatzlichen Sicherheitsmechanismen, wie z. B. Verschliisselung von
Datenbank- und Dokumentinhalten.

Beim Start des Systems wird jede PROXESS-Datenbank auf mogliche
Manipulation geprift. Werden keine Manipulationen festgestellt,
erscheint hier der Eintrag "OK". Werden in einer Datenbank
Manipulationen entdeckt, so wird automatisch der Zugriff auf diese
Datenbank fir alle Benutzer gesperrt. Eine manipulierte Datenbank
wird dann in diesem Dialog auch nicht mehr als mégliche Auswahl
angeboten.

Hier wird die aktuell markierte Datenbank wird als
Standarddatenbank tibernommen.

Hier ist die aktuelle Standarddatenbank eingetragen.

Uber den Befehl "Verbinden" werden Sie mit der ausgewihlten
Datenbank verbunden. Somit werden Ihre Office Dokumente in die
ausgewadhlte Datenbank archiviert. Die Einstellung gilt bis eine neue
Datenbank gewahlt wird oder bei einem Neustart des Programms
automatisch die Verbindung mit der ausgewahlten
Standarddatenbank wieder hergestellt wird.
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Einstellungen im PROXESS Explorer Link

Offnen Sie eine beliebige Word/Excel-Datei mit MS Office.

Wahlen Sie im Add-Inn Archivieren, so dass sich die Indexierungsmaske 6ffnet.

[E Neues Dokument: ? X

Optionen  Hilfe

Konfiguration... § |

—

Dokumenthistorie...

Sprache wahlen...
" Sette 1 Sete 2 Sete3 Kemielder

Abb.: Menli Optionen der Indexierungsmaske

Wahlen Sie den Menipunkt Einstellungen.

Einstellungen X

Dokument - Dialog

Meldung zu fehlgeschlagenen Feld-Validierungen
Abbrechen
[] Dokument Speichem immer mit Kommentardialog

nach dem Speichern sofort Schliefen

Datenbank. - Dialog

[]Versteckte Datenbanken anzeigen

Abb.: Einstellungsdialog der Destop Link Module

Ist die Option aktiv, erhalten Sie die Fehlermeldungen in einer Dialog-
Meldungen zu Box.
fehlgeschlagenen Feld-

Validierungen Ist die Option inaktiv, werden Fehlermeldung nur in der Statuszeile der

Indexierungsmaske angezeigt.

Diese Option ist nur fiir bestehende Dokumente relevant, die

geandert werden.

Dokument speichern immer Ist die Option aktiv, wird vor der Archivierung der Kommentardialog
mit Kommentardialog angezeigt.
Ist die Option aktiv, wird das Dokument ohne Kommentarmoglichkeit

sofort archiviert.
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Datenbanken werden vom Administrator als "versteckt"

markiert, damit Sie in der Datenbankauswahl nicht angezeigt

werden. In der Regel werden sie zur Bereitstellung von

Stammdaten genutzt und automatisch mit Daten aus lhrem ERP/FIBU-

System gefiillt. Sie sind dann nicht fir die Archivierung von
Versteckte Datenbanken

. Dokumenten vorgesehen.
anzeigen

Anwendungsfall:
Mochten Sie manuell neue Datensatze zur Stammdatenindexierung
anlegen, dann aktivieren Sie diese Option. Danach kénnen Sie die

Datenbank Uber ihre Benutzer
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Sprache wahlen

Offnen Sie (iber Dokument archivieren die Indexierungsmaske und wihlen Sie hier den Meniipunkt

Optionen/Sprache wihlen.

[E Neues Dokument: ? X

Optionen  Hilfe

Konfiguration... 3 |

Dokumenthistorie...

Sprache wahlen...

Seite T Seite 2 Seite 3 Kemfelder

Abb.: Menli Optionen der Indexierungsmaske

Sprache wahlen X
Bevorzugte Sprache Deutsch v
falls nicht vorhanden  Englisch ~

[Istandard Sprache verwenden

Abbrechen

Abb: Dialog Spracheinstellungen

B t
Ss::cr}::g € Stellen Sie hier die gewlinschte Programmsprache ein. Diese Einstellung ist benutzerabhangig.
falls nicht - Lo . . . - . . .
Wahlen Sie eine eine Alternative wahlen, falls Ihre ausgewahlte Sprache aktuell nicht verfiigbar ist.
vorhanden
Aktivieren Sie diese Option, wird automatisch die Sprache des intallierten Betriebssystems
Standardsprache

verwendet. (Sollte hierfiir keine Ubersetzung vorliegen, wird Englisch verwendet.)
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Manuelle Archivierung

Zur Archivierung eines Microsoft Word Dokuments klicken Sie auf den PROXESS-Button im Meniband von
Microsoft Word.
Zuvor muss das Dokument in Winword gespeichert werden.

Es 6ffnet sich die PROXESS-Indexierungsmaske:

[ Meues Dokument: @

Optionen  Hilfe

Dk -Mame: |ﬁ3«nfrage Scanner

Dak_-Typ: | ﬂ

Seite1 | Seite 2| Seite 3| Seite 4| Kemfelder |

puaget: [ Jeoee [ ]
Boeghi: | |BekgDam| |

M ame: | |

Strafe: | |

PLZ | | o | |

D atei - Eigenschaften Eigene Rechte

Dateiname: [Arfrage Scanner I Erstellen
v Ansehen

D ateityp: |Wmdggg? J [¥ Bearhaiten
¥ Lioschen

Datenbank, | | Abbrechen | Hilfe

LEFSRWO frizch Dynamics <=ml>

Abb.: PROXESS Indexierungsmaske bei manueller Archivierung

Folgende Eintrdge finden Sie schon automatisch in der Indexierungsmaske:

e der Dateiname wird automatisch als Dokumentname vorgeschlagen

e anhand der Dateierweiterung wird der passende Dateityp (hier: Word 2007) ausgewaéhlt. Die
Verknipfung von Dateierweiterung und dem hier angezeigten Dateityp konfiguriert der
Systemadministrator im Programm "PROXESS Administrator".

e der Microsoft Word-Dateiname wird als PROXESS-Dokumentname und als PROXESS-Dateiname

vorgeschlagen

In der Statuszeile der Indexierungsmaske finden Sie zusatzliche Informationen tber aktuellen PROXESS-Server,
tiber den aktuell verbundenen Benutzer und die aktuelle ausgewéhlte Datenbank. Anderungen dieser
Einstellungen sind iber das PROXESS Menii Konfiguration/Anmeldung und Konfiguration/Datenbank moglich.

Waihlen Sie nun den gewiinschten Dokumenttyp aus (z. B. Korrespondenz). Daraufhin wird die zum
Dokumenttyp passende Indexierungsmaske angezeigt. Da sich diese von der anfanglichen Standardmaske
stark unterscheiden kann, ist es ratsam zunachst den Dokumenttyp auszuwadhlen, um danach die Indexwerte

einzutragen.

Geben Sie nun die gewiinschten Begriffe ein, nach denen Sie Ihr Dokument spater wieder finden mochten.
Sobald alle Kern- und Mussfelder gefiillt sind, wir der Button Speichern aktiv.

Wahlen Sie die Funktion Speichern.
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Sie erhalten eine Bestatigung, dass Ihr Dokument in PROXESS erfolgreich archiviert wurde.
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Archivierung und Indexierung mit dem PROXESS Index Miner

Der PROXESS Index Miner unterstiitzt den Anwender bei der manuellen Indexierung von Dokumenten. Uber
festgelegte Abfragefelder (z. B. "KDNr" als Kundennummer) werden bereits archivierte Dokumente angezeigt
und deren Feldwerte zur Ubernahme vorgeschlagen.

Die PROXESS Index Miner Funktion kann in Verbindung mit dem PROXESS Standard Client aktiviert werden und
|asst sich mit den Modulen PROXESS Outlook Link, PROXESS Explorer Link und PROXESS Printer Link
verkniipfen, um den manuellen Indexierungsvorgang von Dokumenten zu vereinfachen. Alle Einstellungen zum
PROXESS Index Miner werden (i. d. R. durch einen Administrator) in der PROXESS Management Console
vorgenommen. Zu diesen Einstellungen zahlt beispielsweise die Aktivierung selbst und die Definition, welche
Felder Abfrage- und Ergebnisfelder darstellen.

Bei aktivierten und konfigurierten PROXESS Index Miner dndert sich die Ansicht in der Indexierungsmaske
folgendermalen:

B Meues Dokument .= x
Dok, - arne:
Dak.-Typ: Korespondenz -

Seite 1 | Seite 2 | Seite 3 | Seite 4 | Seite 5 | Seite & | Kemfelder|

Auftrags-Mr: 4712 A Projekt:

Beleg-Mr.: ®  BelegDatum: &

Debitar-Mr.: dp  Kreditor-Mr: Ay

Marne: 4

Straie: ]

PLZ O <]

Dateliste | Quervenueisliste | Zugliffsrechtei___

[ Dateityp Beschreibung Yersion |

< T 1 »
Speichem Lozchen Abbrechen I [ Hilfe

Abb.: Indexierungsmaske bei aktiviertem PROXESS Index Miner

Blaue Pfeile geben an, dass es sich bei diesen Feldern um Abfragefelder handelt.

Griine Pfeile bezeichnen Ergebnisfelder, in die vorgeschlagene und (ibernommene Indexwerte eingetragen
werden.

Felder ohne Pfeile kénnen Sie bereits jetzt ausfillen. Die Eintrdge werden dann fir die Indexierung
Ubernommen. Im Beispiel oben: Das Tagesdatum wird hier durch Voreinstellung immer bereits automatisch
eingetragen.

Beispiel:

Die mit blauen Pfeil gekennzeichneten Felder Auftragsnummer, Belegnummer , Kreditorenummer und Name
stellen mogliche Abfragefelder dar. Die mit griinem Pfeil gekennzeichneten Felder Auftragsnummer,
Debitorennummer, Kreditorennummer, Name und Adressfelder sind Ergebnisfelder, die nach einer
erfolgreichen Suche automatisch gefiillt werden, sofern hier Eintrage in PROXESS vorhanden sind.
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3. Geben Sie in das oder in die Abfragefelder Beschreibungsmerkmale ein und verlassen Sie das Feld durch
Betdtigen der TAB-Taste.

Nun erscheint eine Trefferliste mit vorhanden Eintragen im Archiv, die den Abfragewerten entsprechen.

=] Verschlaguwortung tbernehmen oder Datei dern gewshiten Dokument zuweisen

Scanner Canon DR 3060

= Anzahl der Dokumente: 3 Mevaufbau |

Angebot-Deb.

e
@ Dok.-T Dok.-M Auftrags...  BelegM Beleg-Dat m - "
2 g e Fnae s sioetb o0 ain 56567 Neuwied-Niederbiber
Angebot-Deb, Scanner Canon DR 3060 4712 4123458 26.09.2007 )
Angebot-Dieb, Secanner Canon DR 3060 4712 A123458 26.09.2007 ¥
. i
fufiagDeb. Scanner Canon DR 3060 4712 123456 17.01.2014 et An g e bot _
= Angebots-
& | .
A 4712
(4] Yy
| v 26.09,2007
Sachbearbeiter: |_
| v ) Rudi
= Menz
Datei
|_J‘ L’ | Betreff
Lwvon L
Sehr geehrte Damen und Herren,
gerne Unterbreiten wir Thnen folgendes angebot e
‘ 1 b FY
it freundlichen Grilben .
| Datei anhangen | { Ubemehmen ] | Abbrechen | | Hife 4| 1 3

Abb.: Trefferliste nach Eingabe der Kundennummer "4712"

In diesem Beispiel hat die Suche tGber den PROXESS Index Miner nun passende Belege mit der Kundennummer
"4712" gefunden. Diese werden in der Trefferliste (siehe obige Abbildung) angezeigt.

4. Jetzt konnen Sie die Datei als neues Dokument archivieren die Datei zu einem bestehenden Dokument aus
der Liste hinzufugen.

Befehl Ubernehmen ( = Neues Dokument anlegen)
Markieren Sie einen passenden Eintrag aus der Trefferliste und wihlen Sie den Befehl Ubernehmen. In die
Ergebnisfelder Ihrer Indexierungsmaske werden nun automatisch die Werte des gewahlten Eintrags

bernommen.

Befehl Datei anhdngen ( = zu bestehendem Dokument hinzufiigen)
Markieren Sie einen passenden Eintrag aus der Trefferliste und wahlen Sie den Befehl Datei anhdngen. In die
Ergebnisfelder Ihrer Indexierungsmaske werden nun automatisch die Werte des gewahlten Eintrags

bernommen.
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[§ Dokurment: Scanner Canan DR 2060

Optionen  Hilfe

x

Dok Mame:  Scanner Canon DR 3060

Ciak.-Typ: Angebot-Deb.

Seite 1| Seite 2| Geite 3] Seite 4] Seite 5] Seite 6] Kemfelder|

Auftrags-hr.: 4712 q) Projekt: Belegerkennung
Beleg-Mr.: 1234568 ® | Beleg-D atum; |26.09.2007
Debitor-Mr; 260907 4’ Kreditor-Mr.:
N arme: |Vanessa Klein 4’|
Strale: | ] |
PLZ: |5555? - | ot |Neuwied-Niederbiher - |
D atei - Eigenschaften Eigene Rechte
Dateiname: | Anfrage Scanner docs E‘ﬂ Erstellen
[¥] Ansehen
Dateityp: [¥] Bearbeiten
[¥] Lgschen
[Datenbank [ Speichern J l Abbrechen | [ Hilfe
LEFSR ahlgim@ibfdom.local | Dynamics

K.apitel : Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: Ausgefiillte Indexierungsmaske mit den iibernommenen Indexwerten

Bestatigen Sie die Indexwerte fiir das Dokument mit dem Befehl Speichern.
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Indexieren mit vorhandenen Stammdaten

Bei der Vergabe von Schlagworten fiir das zu archivierende Dokument kénnen Sie auf vorhandene

Stammdaten (Kunden oder Lieferantenstammdaten) zurlickgreifen.

Uber festgelegte Abfragefelder, wie z. B. den Kunden-/Lieferantenname oder die Kunden-
/Lieferantennummer werden die zugehorigen Stammdaten abgefragt und als Indexierungsvorschlage in Form
einer Ergebnisliste angezeigt. Die angezeigten Ergebnisse konnen Sie einfach mit einem Klick als Schlagworte

fir das neue Dokument tibernehmen.

Diese Unterstltzungsfunktion nennen wir Database Mining und kann in Verbindung mit dem PROXESS Web
Client und mit allen Desktop Clients wie PROXESS Outlook Link, PROXESS Explorer Link, PROXESS Printer Link
etc. verknilipft und genutzt werden, um den manuellen Indexierungsvorgang von Dokumenten zu vereinfachen.

Die Indexierung mit Stammdaten kann nur dann genutzt werden, wenn |hr
Systemadministrator diese aktiviert und eingerichtet hat. Die Aktivierung und Einrichtung
erfolgt in der PROXESS Management Console.

Schritt fur Schritt:

Bei aktivierten Database Miner werden Felder, in denen eine Stammdatenabfrage moglich ist, mit einem

blauen Pfeil gekennzeichnet:

Kunden- / Lieferanten Mr.; | » |

Kunden- / Lieferanten Mame: | > |

Abb: Felder fiir Stammdatenabfrage mit blauem Pfeil

Geben Sie in einem dieser Felder einen Suchbegriff fir die Stammdatenabfrage ein (zum Beispiel: "proxess" im
Kunden- /Lieferantennamen). Hier kénnen Sie auch nur die Anfangsbuchstaben des Suchbegriffs eingeben

oder Platzhaltern eingeben.

Verlassen Sie das Feld (zum Beispiel mit der TAB-Taste oder indem Sie mit der Maus auf ein anderes Feld
klicken).

Sie erhalten nun eine Vorschlagsliste auf Basis Ihrer Suche:
IE]

Optionen  Hilfe

Name:  |Anirage Dokumentenmanagementsystem PROXESS | || = Verschiagwortung abemehmen %
Tom [ [E VK Konespondsnz (255) ~|
Seie] Seie2 S%i=3 Seied Selef Kemielder =) | Al AlzDokumen's
Funden- / Lieferanten Name  |Kunde.. Ot PLZ Migderlassung StraPe
reniliseananNane I pIORESS » I-HP PROXESS GmbH 44444 | Thapngen 2edll PROESS GmbH Schwelz || Erlengasse
PLZ: Ot FROXESS GmbH 33333 Leipzig 04356  Miederlassung Leipzig Messe-dllee 2
i | ‘ Z ‘ | PROXESS GmbH mmn Rietheim*w/eilheim 78604  PROXESS GmbH Urtere HauptstraBe 1-5
Niederlassung: | | Strale: | ‘ PROXESS GmbH 22222 Rengsdorf 56579 Miederlassung Rengsdorf Westerwaldstralle 29
Landerkennz.: | | Betrever. | |
Datei - Eigenschaften Eigene Rechte
Dateiname: |Anfrage DnkumEntanmanagementsystar| Enstellen
Drateityp: M5G
Lischen
Datenbank. Speichemn Abbrechen Hilfe
< >
Q4-PR=DOKU PRXDOKU  de.de Aligemein <xml> e =T =
[ Feldyp: Zeichenfolge | IR rEshen s

Abb: Trefferliste mit passenden Indexierungsvorschldgen auf Basis der Suche "proxess"
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Wahlen Sie den passenden Eintrag per Doppelklick oder durch Markieren der Zeile und den

Befehl Ubernehmen aus.

Die Stammdatenwerte werden automatisch in die Indexmaske tibernommen:

[B Neues Dokument: ? >

Optionen  Hilfe

N ame: -'l'n.nfraue Dokumentenmanagementsysten PROXESS |

Typ: | B vk korespondenz [255] vl

Seite 1 Seite2 Seite3 Seite 4 Seite 5 Kemfelder

Kunden- / Lieferanten Nr.: |1 1111 » |
Kunden- / Lieferanten Mame: |PF|D><ESS GribH h|
PLZ. [7a604 | Ot |Rietheim-W/eilheim |

Miederlazsung: [PROXESS Gmbl Strale:

Datei - Eigenschalten Eigene Rechte
Dateiname: |.&nfrage D0kumentenmanagemenlsysler| Erstellen
Anzehen
Dateityp: M5G Bearbeiten
Ligzchen
Datenbank. Abbrechen Hilfe
Ga-PRXDOKU FRADOKU  de.de Allgemein <=ml>

| : Feldiyp: Zeichenfolge

Abb.: Indexmaske mit iibernommenen Werten

Nun kénnen Sie die Werte dndern oder ergédnzen.

AbschlieBend archivieren Sie das Dokument mit dem Befehl Speichern.

Wenn Sie die Datenbank wechseln, werden alle Eintrage zuriickgesetzt. Wahlen Sie daher vor
der Indexierung zuerst die richtige Datenbank aus. Die aktuelle Datenbank sehen Sie rechts

unten in der Indexmaske (hier: "Allgemein").
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Archivierung mit Steuerelementen

Steuerelemente oder auch Inhaltssteuerelemente sind Elemente in Microsoft Word, die Sie zur Verwendung in
Vorlagen, Formularen und Dokumenten einsetzen kdnnen. Zum Beispiel enthalten viele Onlineformulare ein
Dropdownlisten-Steuerelement mit einer beschrankten Auswahl an Optionen flir den Benutzer des Formulars.

Sie kbnnen Steuerelemente zur Indexierung von PROXESS-Dokumenten einsetzen. Die Inhalte der
Steuerelemente einer Word-Datei werden dann automatisch in der PROXESS verwendet. (z. B. PROXESS-
Zielarchiv, Dokumenttyp oder Dokumentname, Belegnummer etc.).

Wie genau Sie Steuerelemente in Verbindung mit PROXESS einrichten und nutzen, finden Sie im Kapitel

Steuerlemente einrichten und verwenden.
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Was ist ein Steuerelement?

Steuerelemente oder auch Inhaltssteuerelemente in Microsoft Word kénnen Sie zur Verwendung in Vorlagen,
Formularen und Dokumenten hinzufligen und anpassen. Beispielsweise enthalten viele Onlineformulare ein
Dropdownlisten-Steuerelement mit einer beschrankten Auswahl an Optionen flir den Benutzer des Formulars.
Den Mentpunkt Inhaltssteuerelemente finden Sie in Microsoft Word auf der Registerkarte Entwicklertools.

Einige Steuerelemente kénnen Sie zur Indexierung in PROXESS nutzen. Diese Elemente greifen dann auf
vorhandene PROXESS-Daten zu und bieten Ihnen ein Pull-Down-Meni zur Auswahl an. Die Inhalte der
Steuerelemente werden automatisch zur Indexierung in PROXESS verwendet, z. B. das PROXESS-Zielarchiv, der
Dokumenttyp oder ein Dokumentname bzw. eine Belegnummer.

Diese allgemeinen Steuerelemente werden fiir die PROXESS-Indexierung angeboten:

Ein Textfeld ist beschrankt auf Inhalte, die keine Formatierungen, sondern nur Text
enthalten dirfen. Beschrankt ist auch die Formatierung auf die Formatierung, die

Textfeld um das Inhaltssteuerelement herum angewendet wird. Sie kdnnen die
Formatierung des Textfeldes nur @ndern, indem Sie die umgebende Formatierung
andern.

Richtextfeld Die Formatierung des Feldinhaltes kann durch Laden, Speichern oder SchlieRen des
ichtextfe
Dokuments gedandert und gespeichert werden.

Enthélt eine Liste, die direkt im Feld bearbeitet und erweitert werden kann. Ebenso
Kombinationsfeld kann die Formatierung des Feldinhalts durch Speichern oder Schlieflen des
Dokuments gespeichert werden.

Enthélt eine Liste eingeschrankter Optionen, die vom Autor der Dokumentvorlage
Listenfeld fur den Fall definiert werden, dass der Benutzer das Dropdownfeld aktiviert.
istenfe
Verwenden Sie dieses Inhaltssteuerelement, um eine begrenzte Auswahl an

Eintragen, wie z. B. eine Liste mit Namen bereitzustellen.

Durch den Einsatz von Steuerelementen kénnen Sie nahezu alle Felder der PROXESS-Indexierungsmaske
automatisch flllen und die Indexierung von Office-Dokumenten weitgehend automatisieren und steuern.
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Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Datenbank

Ein Textfeld bzw. ein Richfeld (nachfolgend nur "Textfeld" genannt) ist ein Steuerelement. In der Regel werden
Steuerelemente in Verbindung mit Word-Dokumentvorlagen verwendet. Mochten Sie ein Steuerelement fir
die PROXESS-Indexierung anlegen und konfigurieren, so 6ffnen Sie zundchst ein Word-Dokument oder eine
bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Textfeld eingefligt werden soll.
Im PROXESS-Meni wihlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Textfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Textfeld =N B =5

Aktuele Datenbank:  [EIEETE

F.onfiguration Worbelegungen

@ Datenbank
Dokumenttyp
Dokumentnanne

Dokumentfeld

Steverelement-Optionen
Micht lazchbar

Inhalt unveranderbar

Hilfe Einfiigen ] | Abbrechen

Abb.: Textfeld als Indexierungsfeld anlegen

Unter Konfiguration sind die moglichen Bezlige zu PROXESS-Daten aufgelistet:
- PROXESS-Datenbank
- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Textfeldes mit Bezug auf die PROXESS-Datenbank:

Zielsetzung: Bestimmen des Zielarchivs fiir die Archivierung.
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Textfeld =5 OB 5

Aktuelle Datenbank,  Dynamics

Kanfiguration Yorbelegungen

@ Datenbank,

)

Diokumenttyp L3
EMail

Dokurmentname MYSTD
Perzonal

Dokumentfeld

Steuerelement-0ptionen
Micht lozchbar

Inhalt urveranderbar

Hilfs Eirfiigen ] | Abbrechien

Abb.: Auswahl einer PROXESS-Datenbank als Vorbelegung

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Datenbank.

Uber den Inhalt des Textfeldes wird jetzt bestimmt, in welche PROXESS-Datenbank (PROXESS Archiv) das
Dokument archiviert wird. So konnen Sie z. B. einen automatischen Datenbank-Wechsel weg von der
Standarddatenbank beim Archivierungsvorgang erzwingen.

Vorbelegungen

In der Liste unter Vorbelegungen werden alle verfliigbaren PROXESS-Datenbanken, also alle verfiigbaren
PROXESS-Archive angezeigt. Wahlen Sie hieraus eine PROXESS-Datenbank im Feld Vorbelegung aus, so wird
das Textfeld ohne Zutun des Anwenders automatisch mit diesem Eintrag gefullt.

Beispiel:

Wahlen Sie die vorhandene PROXESS-Datenbank "Dynamics" aus der Liste aus, so wird das Textfeld mit der
Bezeichnung "PROXESS-Datenbank" im Word-Dokument automatisch mit dem Eintrag "Dynamics" gefillt. So
haben Sie die Zieldatenbank "Dynamics" bestimmt. Ohne weiteren Benutzereingriff wird das Dokument
automatisch in diese PROXESS-Datenbank archiviert.

Ist das Textfeld nicht vorbelegt , sondern frei editierbar muss der Anwender eine Datenbank eintragen. Wahlt
der Anwender dabei eine Datenbank, die in PROXESS nicht existiert, so greift PROXESS automatisch auf die
aktuell verbundene Datenbank zuriick.

Steuerelement-Optionen

Mit der Option "Inhalt unveranderbar" bestimmen Sie, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-Vorlage
erstellt werden, immer in die ausgewahlte vorbelegte Datenbank archiviert werden. Der Inhalt des
Steuerelements (hier der Name der Datenbank) wird im Rahmen der Konfiguration fest eingetragen und kann
dann durch den Anwender nicht mehr verandert oder geléscht werden.

Sinnvoll ist diese Einstellung vor allem dann, wenn Sie Dokumente dieser Vorlage in eine andere Datenbank als
in die Standarddatenbank archivieren mochten. So ist ein Automatismus geschaffen, der dem Anwender den
aktiven Wechsel der Datenbank erspart.

Uber die Option "Nicht Iéschbar" kénnen Sie das Steuerelement fest im Word-Dokument bzw. lhrer Word-
Dokumentenvorlage verankern.

Wahlen Sie nun die Option Einfiigen, um das Steuerelement in Ihr Word-Dokument einzufligen.

Archivierung
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Beispiel: Das Textfeld "PROXESS-Datenbank" im Word-Dokument wird automatisch mit dem Eintrag
"Dynamics" gefiillt. So haben Sie die Zieldatenbank "Dynamics" bestimmt.

Start Einfligen Seitenlayout Wermweise Sendungen Uiberpriifen Ansicht Entwicklertools

= . ibr - - AT AT -l

B Hm Calibri Textk: 11 A A Aar gy 43BbCeDe | aaBbCeDe AaBhC ’3
- ] > = ¥z N -
Einfiigen > Archivieren || F | & U - abe x, x° W A Tstandard | TKein Lee.. Uberschrifu, | — FD"pa;\'

- - and

Formatvarlagen

[ Meues Dokument: @

Optiohen  Hilfe

Zwischenablage | PROXESS & Schriftart

Dok.-Mame: ||7001

Dok.-Typ: | ﬂ

Seite 1 | Seite 2| Sete 3| Seite 4| Kemfelder |

Auftrags-Mr.: Frojekt: I:I
Auftragsnummer: 12345678 Beleghr. |:| Beleg:Datum: |:|
Ansprechpartner: Herr /Frau Oppen Debitor-Nr.: l:l Kreditor-Nr.: l:l

PROXESS-Archiv: Dynamics

PROXESS-Dokumenttyp: Bestellung

Harne: | |
Branche: Einzelhandel S )
trafe: | |
Projektnummer: 7001 PLZ: | | ot | |
[ratei - Eigenschaften Eigene Rechte
- ¥ Erstellen
S : |Bestellung 5 2
Bestellung Scanner fiir Filiale Augsburg Bt | EHEING SEANNEL V¥ Ansehen
D ateityp: |W’0rd2DD? J ¥ Bearbeiten
¥ Ldschen
D atenbank. | | Abbrechen | Hilfe:
LEFSRY01 fiisch Dynamics <xml>

Abb.: Verwenden eines Textfeldes/Richfeldes zur Bestimmung der Zieldatenbank
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Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Dokumenttyp

Ein Textfeld bzw. ein Richfeld (nachfolgend nur "Textfeld" genannt) ist ein Steuerelement. In der Regel werden
Steuerelemente in Verbindung mit Word-Dokumentvorlagen verwendet. Mochten Sie ein Steuerelement fir
die PROXESS-Indexierung anlegen und konfigurieren, so 6ffnen Sie zundchst ein Word-Dokument oder eine
bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Textfeld eingefligt werden soll.
Im PROXESS-Meni wihlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Textfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Textfeld =N B =5

Aktuele Datenbank:  [EIEETE

F.onfiguration Worbelegungen

@ Datenbank
Dokumenttyp
Dokumentnanne

Dokumentfeld

Steverelement-Optionen
Micht lazchbar

Inhalt unveranderbar

Hilfe Einfiigen ] | Abbrechen

Abb.: Textfeld als Indexierungsfeld anlegen

Unter Konfiguration sind die moglichen Bezlige zu PROXESS-Daten aufgelistet:

- PROXESS-Datenbank

- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Textfeldes mit Bezug auf den PROXESS-Dokumenttyp

Zielsetzung: Uber den Inhalt des Textfeldes wird der PROXESS-Dokumenttyp fiir die Archivierung automatisch
ausgewahlt.

Uberpriifen Sie zunichst die aktuell verbundene Datenbank, da die PROXESS-Dokumenttypen
datenbankabhédngig sind..

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumenttyp.
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Textfeld [E=8(E=H =
Aktugle Datenbank:  Dynamics
F.onfiguration Worbelegungen
D atenbank | -
@ Dokumentyp Abschlussprazentation .
Abtretungen
Dokumentname Anfahrtskizze
Anfrage-Kred.
Dokumentfeld Angehot-Deh,
Auftrag-Deb.
Autolezen-Fool
B arcode-Pool
Bestell
Steuerslement-0ptianen Gis Fing
Micht laschbar Gutzchrift-Deb.
Gutzchrift-Kred.
Inhalt unveranderbar Inhaltzverzeichnis
F.onta
F.onezpondenz E
Hilfe Fiindigung J
Lieferschein-Deb.
liakarsrhaink rad —

Abb.: Textfeld mit Vorbelegung einfiigen

Vorbelegungen

Eine Vorbelegung des Feldes ist sinnvoll, wenn eine Word-Dokumentvorlage immer fir denselben Zweck
verwendet werden (z. B. Vorlage fiir eine Bestellung) soll . Wahlen Sie dann unter Vorbelegungen einen
PROXESS-Dokumenttyp (z. B. Bestellung) aus der Liste aus. Das Steuerelement der Word-Vorlagedatei wird
damit automatisch mit dem Eintrag "Bestellung" gefiillt. Dokumente dieser Vorlage werden automatisch in
diesen PROXESS-Dokumenttyp archiviert.

Zur Steuerung des Dokumenttyps ist auch ein Listenfeld mit einer festen Auswahlliste vorhandener

Dokumenttypen sinnvoll (siehe: Listenfeld mit Bezug auf Dokumenttyp).

Es ist ebenso moglich, das Textfeld frei editierbar zu lassen. Wahlt der Anwender jedoch einen Dokumenttyp,
der in dieser PROXESS-Datenbank nicht existiert, so wird kein Wert (ibergeben. Das Feld Dokumenttyp bleibt
leer. Der Dokumenttyp muss dann beim Archivierungsvorgang in der PROXESS-Indexierungsmaske ausgewahlt
werden.

Steuerelement-Optionen

Mit der Option "Inhalt unveranderbar" bestimmen Sie, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-Vorlage
erstellt werden, immer in den gleichen Dokumenttyp archiviert werden. Der Inhalt des Steuerelements (hier
der Dokumenttyp) wird im Rahmen der Konfiguration fest eingetragen und kann dann durch den Anwender
nicht mehr verandert oder geloscht werden.

Sinnvoll ist diese Einstellung vor allem dann, wenn Sie Dokumente dieser Vorlage immer zwingend in einen
bestimmten Dokumenttyp archivieren méchten. So ist ein Automatismus geschaffen, der dem Anwender die
aktive Auswahl des Dokumenttyps erspart.

Uber die Option "Nicht Iéschbar" kénnen Sie das Listenfeld fest im Word-Dokument bzw. lhrer Word-
Dokumentenvorlage verankern.

Wahlen Sie nun die Option Einfiigen, um das Steuerelement in Ihr Word-Dokument einzufligen.

Archivierung
Archivieren Sie nun ein Word-Dokument mit diesem Textfeld, so wird der Dokumenttyp zur Archivierung
automatisch in die PROXESS-Indexierungsmaske eingetragen (hier: Bestellung):
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Start Einfiigen Seitenlayout WenwEise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
== -} P - - 1 4
= Calibri Testh: ~ /11 TA A Aar 4aBbCeDe | saBbCcDe AaBbCo '&
Einfiigen ¥ Archivieren I?K U - abe x, x° - . Tstandard | TEein Lee.. UOberscheif.. _ FU”?_W;“'
- A dnde
Zwischenablage & | PROWESS Schriftart Formatvarlagen
[@ Mewes Dokument: @
Optionen  Hilfe
Dok -Mame: ‘Bestellung fuir Filiale Augsburg
PROXESS-Archiv: Dynamics Dk -Typ: IE Bestellung =l
PROXESS-Dokumenttyp: Bestellung Geite 1 |Seite 2| Seite 3| Seite 4 | Kemfelder |
Auftrags-Nr.: |12345B?8 <)| Projekt: |?DU1| |
Auftragsnummer: 12345678
& BelegMr: | P‘| Beleg-Datum:| 30.01.2013 |
Ansprechpartner: Herr /Frau Oppen Debitor-Nr.: | 4>| Kreditor-Nr.: | ‘;|
Mame: | (’|
Branche: Einzelhandel
Strafie: | ‘|
Projektnummer: 7001 PLZ: | A | ok | a |

[Dratei - Eigenschaften Eigene Rechte

. [¥ Erstellen
Bestellung Scanner fiir Filiale Augsburg Dateiname: [Bestelung Scamner_2 ¥ Anzehen
Diateityp: |W’0rd2DD? J ¥ Bearbeiten
v Laschen
D atenbank | Speichern | Abbrechen | Hilfe |
LBFSRYOT frisch

Dwnamics <=ml>

|Kapite| : Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: Verwenden eines Textfeldes mit Bezug auf den Dokumenttyp
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Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS Dokumentname

Ein Textfeld bzw. ein Richfeld (nachfolgend nur "Textfeld" genannt) ist ein Steuerelement. In der Regel werden
Steuerelemente in Verbindung mit Word-Dokumentvorlagen verwendet. Mochten Sie ein Steuerelement fir
die PROXESS-Indexierung anlegen und konfigurieren, so 6ffnen Sie zundchst ein Word-Dokument oder eine
bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Textfeld eingefligt werden soll.
Im PROXESS-Meni wihlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Textfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Textfeld [F=N HCB =

Aktuele Datenbank:  Dynamics

K.onfiguration Warbelegungen

Datenbank |

Dakumenttyp
@ Dokumentname

Dokumentfeld

Steverclement-Optionen
Micht [gschbar

Inkal urweranderbar

Hilfe Eirfligen ] | Abbrechen

Abb.: Textfeld als Indexierungsfeld anlegen

Unter Konfiguration sind die méglichen Bezlige zu PROXESS-Daten aufgelistet:
- PROXESS-Datenbank
- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Textfel mit Bez f den PROXESS-Dokumentnamen

Zielsetzung: Mit dem Inhalt des Textfeldes wird spater der PROXESS-Dokumentname in der PROXESS-
Indexierungsmaske automatisch gefiillt.

Beispiel: Automatische Ubernahme des Betreffs in den PROXESS-Dokumentnamen.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumentname.

Vorbelegung:

Unter Vorbelegung kdnnen Sie einen festen Text vorgeben, der automatisch in das Textfeld eingetragen wird.

Dies ist im Zusammenspiel mit dem Dokumentnamen allerdings keine sinnvolle Einstellung und daher nicht zu
empfehlen.
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Steuerelement-Optionen

Mit der Option "Inhalt unveranderbar" bestimmen Sie, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-Vorlage
erstellt werden, immer in den gleichen PROXESS-Dokumentnamen erhalten. Der Inhalt des Steuerelements
(hier der Dokumentname) wird im Rahmen der Konfiguration fest eingetragen und kann dann durch den
Anwender nicht mehr verandert oder geléscht werden.

Sinnvoll ist diese Einstellung z. B. dann, wenn Sie alle Dokumente dieser Vorlage unter einer gemeinsamen
Hauptschlissel (z. B. einer Projektnummer) archivieren méchten. So ist ein Automatismus geschaffen, der dem

Anwender die aktive Auswahl der Projektnummer erspart.

Uber die Option "Nicht Iéschbar" kénnen Sie das Steuerelement fest im Word-Dokument bzw. lhrer Word-

Dokumentenvorlage verankern.

Wahlen Sie nun die Option Einfiigen, um das Steuerelement in lhr Word-Dokument einzufiigen.

Archivierung
Archivieren Sie ein Word-Dokument, so wird der Wert des erstellten Textfeldes automatisch in die

Indexierungsmaske als Dokumentname (Beispiel: Bestellung eines Scanners fir Filiale Augsburg) Gbertragen.

IE' =, = Bestellung Scannerdocx - Microsoft Word = = 52
Datei Start Einfligen Seitenlayout Wenweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertoaols ] @
=2 | m Calibri Textkérped  + 11 MR =R % y ’% &
E S F £ U -aex < & Conrbait
Einfligen Archivieren P Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeien
2 j - - 7. é v Aav | A a worlagen = dndern -
Zwischenablage PROEESS Schriftark Formatwarlagen
i)
e
[B Meues Dokument: @ =
Optionen  Hilfe
PROXESS-&rchiv: Dynamics Dok -Hame: |Bestellung Scanner fiir Filiale Augsburg
Dok.-Typ: hd
Auftragsnummer: 12345678 ok-Top: | =
Seite 1 | Seite 2| Seite 3| Seite 4 | Kemfelder |
Auftrags-Mr.: 12345678 Projekt: l:l
Bestellung Scanner fiir Filiale Augsburg BelagNr: l:l Beleg-Datum:l:I
Name: | |
Strafe: | |
PLZ: | | o | |
[ atei - Eigenzchaften Eigene Rechte o
+
p ¥ Erstellen
Dateiname: |Bestellung Scanner
| W Ansehen @
Dateityp: ~ [\w/ord2007 | | | ¥ Bearbsiten .
Seite; 1wvon 1 | Wirter: 11 | f\ﬁ Deutsch [Deutschland] | ,j | ¥ Lioschen U i+)

Abb.: Archivierung eines Word-Dokuments mit PROXESS-Steuerelementen
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Textfeld/Richfeld mit Bezug auf Dokumentfeld

Ein Textfeld bzw. ein Richfeld (nachfolgend nur "Textfeld" genannt) ist ein Steuerelement. In der Regel werden
Steuerelemente in Verbindung mit Word-Dokumentvorlagen verwendet. Mochten Sie ein Steuerelement fir
die PROXESS-Indexierung anlegen und konfigurieren, so 6ffnen Sie zundchst ein Word-Dokument oder eine
bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Textfeld eingefligt werden soll.
Im PROXESS-Meni wihlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Textfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Textfeld =N B =5

Aktuele Datenbank:  [EIEETE

F.onfiguration Worbelegungen

@ Datenbank
Dokumenttyp
Dokumentnanne

Dokumentfeld

Steverelement-Optionen
Micht lazchbar

Inhalt unveranderbar

Hilfe Einfiigen ] | Abbrechen

Abb.: Textfeld als Indexierungsfeld anlegen

Unter Konfiguration sind die moglichen Bezlige zu PROXESS-Daten aufgelistet:
- PROXESS-Datenbank
- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Textfeldes mit Bezug auf ein PROXESS-Dokumentfeld

Zielsetzung: Mit dem Inhalt des Textfeldes wird spater ein bestimmtes Indexfeld in der PROXESS-
Indexierungsmaske befiillt.

Beispiel: Ubernahme der Auftragsnummer aus dem Word-Dokument in das Feld "Auftragsnummer" der
PROXESS-Indexierungsmaske.
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Textfeld [E=%ECR =

Aktuele Datenbank:  Dynamics

K.onfiguration Warbelegungen

Datenbank
Dakumenttyp
Dokumentname

@ Dokurentfeld

Auftragznr -
B arcode
Eeleg Datum

Beleq Mr
Bemerkung
Branche
Cc
Debitar_Mr

[anumenttyp Einfiigen l | Abbrechen

Erhalten_am
L— Erhalten um

Abb.: Einfiigen eines Textfeldes mit Bezug auf das Dokumentfeld

Uberpriifen Sie die aktuell verbundene Datebank, da die Dokumentfelder datenbankabhingig sind.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumentfeld.

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste ein Dokumentfeld aus (hier: Auftragsnummer)

rbelegungen
Eine Vorbelegung des Feldes im Word-Dokument ist moglich. Damit erscheint bei Aufruf der Dokumentvorlage
bereits der Vorbelegungseintrag im angelegten Textfeld. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie z. B, im Rahmen
eines GroRprojektes alle Dokumente unter einer einheitlichen Projektnummer zusammenfassen méchten.
Vorbelegungen sind immer dann sinnvoll, wenn sich der Inhalt des Feldes gar nicht bzw. sehr selten dndert. In
unserem Beispiel (Auftragsnummer) ist eine Vorbelegung nicht sinnvoll, da es sich um eine einzelne
Korrespondenz zu einem Auftrag handelt.

Steuerelement-Optionen
Mit der Option "Inhalt unveranderbar" bestimmen Sie, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-Vorlage

erstellt werden, immer in den gleichen PROXESS-Dokumentnamen erhalten. Der Inhalt des Steuerelements
(hier eines Dokumentfeldes) wird im Rahmen der Konfiguration fest eingetragen und kann dann durch den
Anwender nicht mehr verdndert oder geléscht werden.

Sinnvoll ist diese Einstellung z. B. dann, wenn Sie alle Dokumente dieser Vorlage unter einer gemeinsamen
Hauptschlussel (z. B. einer Projektnummer) archivieren mochten. So ist ein Automatismus geschaffen, der dem
Anwender die aktive Auswahl der Projektnummer erspart.

Uber die Option "Nicht I6schbar" kénnen Sie das Steuerelement fest im Word-Dokument bzw. lhrer Word-

Dokumentenvorlage verankern.

Wahlen Sie nun die Option Einfiigen, um das Steuerelement in Ihr Word-Dokument einzufligen.

Archivierung:
Archivieren Sie jetzt ein Word-Dokument, so wird der Wert des Textfeldes automatisch in die

Indexierungsmaske ( im Beispiel: die Auftragsnummer 12345678) (ibertragen.
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Abb.: Archivierung eines Word-Dokuments mit Textfeld-Steuerelement
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Listenfeld mit Bezug auf Datenbankfeld

Ein Listenfeld ist ein Steuerelement. In der Regel werden Steuerelemente in Verbindung mit Word-
Dokumentvorlagen verwendet. Mdchten Sie ein Steuerelement fiir die PROXESS-Indexierung erstellen und
konfigurieren, so 6ffnen Sie zunachst ein Word-Dokument oder eine bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Steuerelement eingefiigt werden soll.

Im PROXESS-Meni wihlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.

Wahlen Sie den Eintrag Listenfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Listenfeld = ch ==

Aktuelle Datenbank:  [EITETE

K.onfiguration Warbelegungen
@ Datenbank .
Dakumenttyp Diynamics
Dokumentname EMail
MNWSTD
Dokumentfeld Personal

Steverslement-0ptionen
Micht [gschbar

Inhalt unwersnderbar Alle Keinz
Hilfe: [ FEirfiigen | | Abbrechen |

Abb.: Listenfeld mit Bezug auf Datenbank anlegen und konfigurieren

Unter Konfiguration sind die méglichen Beziige auf PROXESS-Daten aufgelistet:

- PROXESS-Datenbank

- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Zielsetzung: Uber eine Drop-Down-Liste kann die Datenbank ausgewhlt werden, in die Sie archivieren
mochten.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Datenbank.
Vorbelegungen
Auf der rechten Seite des Dialogfensters werden die verfligbaren Datenbanken aufgelistet. Wahlen Sie alle

Datenbanken aus, die in der Drop-Down-Auswahlliste des Listenfeldes im Word-Dokument angezeigt werden

sollen.

Steuerelement-Optionen
Uber die Option "Inhalt unverdnderbar" bestimmen Sie, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-Vorlage
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erstellt werden, immer in die vorbelegte Datenbank archiviert werden. Der Anwender kann den Inhalt des
Feldes nicht editieren oder einen Eintrag aus einer Liste auswahlen. Fiir Listen- und Kombinationsfelder ist
diese Einstellung daher deaktiviert. Wenn Sie immer in eine feste Datenbank archivieren mdchten, wahlen Sie
die Option Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Datenbank.

Uber die Option "Nicht Iéschbar" kénnen Sie das Steuerelement fest im Word-Dokument bzw. in lhrer Word-
Dokumentenvorlage verankern.

Wahlen Sie nun die Option Einfiigen, um das Steuerelement in lhr Word-Dokument einzufiigen.

Archivierung
Im Rahmen der Archivierung wéahlen Sie nun einen Listeneintrag aus. Ihre Auswahl bzw. lhr Eintrag wird
automatisch in die PROXESS-Indexierungsmaske Gbernommen.

Beispiel: Die Datenbanken "EMail" und "Dynamics" werden in der Drop-Down-Liste angeboten. Der Anwender
hat das Zielarchiv "Dynamics" fiir dieses Dokument vorgesehen und ausgewahlt.

Start Einfiigen Seitenlayout Werneise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools

3 ! m Calibri Textkr = 11 - A A 28l

Einfilgen ¥ Archivieren ? K U - ahe x, xX*

4aBhCeDr | 4aBhCeDe AaBbCi | ‘%

T Standard | TKein Lee., Oberschrif,, — Formaty

dnde
Zwischenablage PROEESS Schriftart Formatvarlagen
PROXESS-Dokumenttyp: Bestellungkreditor | [2] Meues Dakument: (-7
Optionen  Hilfe
Auftragsnummer: 12345678
{ DatahasePROXESS Dok Mame: 7007
PROXESS-Archlv:| Dynamlcs. Dok-Tom | =]
Ansprechpartner: Herr /Frau Oppen Seie 1 | Seite 2| Seite 3| Seite 4| Kemfelder |

Branche: Dienstleistung Aultrager: 12345678 Projekt l:l
Drebitar-hr.: I:I Kreditor-Mr.: I:I

Projektnummer: 7001

Mame: | |
Strafe: | |
Bestellung Scanner fiir Filiale Augsburg
PLZ: | | ot | |
[Dratei - Eigenschaften Eigene Rechte
Dateiname: |Bestellung Scanner_2 :; imteyfn
nzehen
Dateityp: |W'ord2DD? J Iv¥ Bearbeiten
W Laschen

Datenbank | | Abbrechen | Hilfe:

LEBFSRWOT frisch Dynamics <xml>

Abb.: Verwenden eines Listenfeldes zur Auswahl des Zielarchivs
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Listenfeld mit Bezug auf Dokumentfeld

Ein Listenfeld ist ein Steuerelement. In der Regel werden Steuerelemente in Verbindung mit Word-
Dokumentvorlagen verwendet.

Mochten Sie ein Steuerelement fiir die PROXESS-Indexierung erstellen und konfigurieren, so 6ffnen Sie
zunachst ein Word-Dokument oder eine bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Steuerelement eingefiigt werden soll.
Im PROXESS-Meni wiahlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Wihlen Sie den Eintrag Listenfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Textfeld [F=N HCB =

Aktuele Datenbank:  Dynamics

K.onfiguration Warbelegungen

Datenbank |

Dokumenttyp
@ Dokurentname

Dokumentfeld

Stevuerelement-Optionen
Micht lazchbar

Inhalt unveranderbar

Hilfe Einfiigen ] | Abbrechen

Abb.: Listenfeld mit Bezug auf Dokumentfeld anlegen und konfigurieren

Unter Konfiguration sind die méglichen Beziige auf PROXESS-Daten aufgelistet:
- PROXESS-Datenbank
- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Listenfeldes mit Bezug auf ein PROXESS-Dokumentfeld

Zielsetzung: Uber eine Drop-Down-Liste kann der Inhalt eines Feldes ausgewihlt werden und automatisch in
die PROXESS-Indexierungsmaske eingetragen werden.

Beispiel: Der jeweilige Sachbearbeiter wird im Feld Sachbearbeiter eingetragen.
Uberpriifen Sie die aktuell verbundene Datenbank, da Dokumentfelder datenbankabhingig sind..
Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumentfeld.

Es erscheint eine Liste alle Dokumentfelder der ausgewahlten Datenbank. Wahlen Sie das gewlinschte Feld
(hier: Sachbearbeiter) aus.
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Vorbel
Nun kénnen Sie unter Vorbelegungen eine Liste mit moglichen Eintragen fir dieses Listenfeld erstellen. Diese

ngen

Eintrdge werden dann in der Drop-Down-Liste des Listenfeldes im Word-Dokument angezeigt. Mit dem Feld

Vorbelegungen kdnnen Sie einen Standardeintrag bestimmen.

Uber die Option "Inhalt unverdnderbar" kénnen Sie bestimmen, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-
Vorlage erstellt werden, immer in den Feldinhalt der Vorbelegung erhalten. Der Anwender kann den Inhalt des
Feldes nicht editieren oder einen Eintrag aus einer Liste auswahlen. Fiir Listen- und Kombinationsfelder ist
diese Einstellung daher deaktiviert. Wenn Sie immer einen festen Feldeintrag bestimmen mochten, wahlen Sie
die Option Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Dokumentfeld.

Uber die Option "Nicht Iéschbar" kénnen Sie das Listenfeld fest im Word-Dokument bzw. lhrer Word-

Dokumentenvorlage verankern.

Waihlen Sie den Befehl Einfligen, um das Listenfeld anzulegen.

Archivierung
Im Rahmen der Archivierung wahlen Sie einen Listeneintrag aus der Auswahlliste aus. Ihre Auswahl wird

automatisch in die Indexierungsmaske Glbernommen.

Beispiel:
In der Auswahlliste des Listenfeldes Ansprechpartner werden die vorhandenen Sachbearbeiter aufgelistet und
angeboten. Der Anwender wahlt hier den Eintrag "Oppen aus. Dieser Eintrag wird automatisch in des Feld der

Indexierungsmaske Ubertragen.

Seite: 1von 1 | iwirter: 11 | 5

PROXESS-Archiv: Dynarics

Auftragsnummer: 12345678

Bestellung Scanner fiir Filiale Augsburg
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Dok.-Mame: IBesteIIung Scanner fuir Filiale Augsburg

Dok.-Typ: |

Seitel | Seite 2] Seite 3] Seite 4], Kernfelder |

Auftrags-Mr.: 12345678 Projekt:

Beleg-Mr.:

[ lecegbam[ |
Dehitar-Mr.: l:l Foreditar-hr.: l:l

=

D ateityp: |W’0rd2DD?

Abb.: Verwenden eines Listenfeldes in Verbindung mit einem PROXESS-Dokumentfeld
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Listenfeld mit Bezug auf Dokumentname

Ein Textfeld bzw. ein Richfeld (nachfolgend nur "Textfeld" genannt) ist ein Steuerelement. In der Regel werden
Steuerelemente in Verbindung mit Word-Dokumentvorlagen verwendet.

Mochten Sie ein Steuerelement flr die PROXESS-Indexierung erstellen und konfigurieren, so 6ffnen Sie
zunachst ein Word-Dokument oder eine bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Textfeld eingefligt werden soll.
Im PROXESS-Menu wahlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Textfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Textfeld (=] 5 /=)

Aktugle Datenbank:  Dynamics

F.onfiguration Worbelegungen

D atenbank: |
Dokumenttyp
@ Dokurentname

Dokumentfeld

Stevuerelement-Optionen
Micht lazchbar

Inhalt unveranderbar

Hilfe Einfiigen ] | Abbrechen

Unter Konfiguration sind die méglichen Beziige auf PROXESS-Daten aufgelistet:

- PROXESS-Datenbank

- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Listenfeldes mit Bezug auf den PROXESS-Dokumentnamen

Zielsetzung: Uber eine Drop-Down-Liste kann der Inhalt des Dokumentnamens ausgewé#hlt werden und
automatisch in die PROXESS-Indexierungsmaske eingetragen werden.

Uberpriifen Sie die aktuell verbundene Datenbank.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumentname.

Vorbelegungen

Nun kénnen Sie unter Vorbelegungen eine Liste mit moglichen Eintrdagen fir den Dokumentnamen erstellen.

Diese Eintrdage werden dann im Word-Dokument als Auswabhlliste angezeigt und spater automatisch in die
Indexierungsmaske als Dokumentname eingetragen. Sinnvoll kann dies sein, wenn Sie z. B. eine virtuelle
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Projektakte anlegen mochten und alle Dokumente eines Projekts unter einer Projektnummer zusammenfassen

mochten.

Uber die Option "Inhalt unveridnderbar" kénnen Sie bestimmen, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-
Vorlage erstellt werden, immer diesen Dokumentnamen erhalten. Der Anwender kann den Inhalt des Feldes
nicht editieren oder einen Eintrag aus einer Liste auswahlen. Fiir Listen- und Kombinationsfelder ist diese
Einstellung daher deaktiviert. Wenn Sie immer einen festen Feldeintrag bestimmen méchten, wahlen Sie die
Option Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Dokumentname.

Uber die Option "Nicht I6schbar" kénnen Sie das Listenfeld fest im Word-Dokument bzw. lhrer Word-

Dokumentenvorlage verankern.

Waihlen Sie den Befehl Einfligen, um das Listenfeld anzulegen.

Archivierung
Im Rahmen der Archivierung wahlen Sie einen Listeneintrag aus der Auswabhlliste aus. lhre Auswahl wird

automatisch in die Indexierungsmaske libernommen.

In diesem Beispiel wurde die Projektnummer "7001" ausgewahlt.

IE' =, = Bestellung Scannerdocx - Microsoft Word = = 52
Datei Start Einfligen Seitenlayout Wenweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertoaols ] 0
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s
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Strafe: | |
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Abb.: Verwenden eines Listenfeldes fiir den Dokumentnamen
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Listenfeld mit Bezug auf Dokumenttyp

Ein Listenfeld ist ein Steuerelement. In der Regel werden Steuerelemente in Verbindung mit Word-
Dokumentvorlagen verwendet. Mdchten Sie ein Steuerelement fiir die PROXESS-Indexierung erstellen und
konfigurieren, so 6ffnen Sie zunachst ein Word-Dokument oder eine bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Steuerelement eingefiigt werden soll.

Im PROXESS-Meni wihlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.

Wahlen Sie den Eintrag Listenfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:
Listenfeld (o= | =]

Aktugle Datenbank:  Dynamics

F.onfiguration Worbelegungen
_) Datenbank Bestellung +
@ Dokumenttyp [] Abschlussprasentatic
*) Dokumentname [C] Abtretungen L

[ Antahrtskizze 3
1 Dokumentfeld [ Anfrage-Kred.

[] Angebat-Deb.

[] Auttrag-Deb.

[ Autalesen-Poal
Steuerelement-0ptionan [T] Barcode-Paol
7] Nicht lischbar [ Eestellung

[] Irhalt unwernderbar Alle Keing
Hilfe: [ FEirfiigen | | Abbrechen |

Abb.: Listenfeld mit Bezug auf Datenbank anlegen und konfigurieren

Unter Konfiguration sind die méglichen Beziige auf PROXESS-Daten aufgelistet:

- PROXESS-Datenbank

- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Listenfeldes mit Bezug auf den PROXESS-Dokumenttyp

Zielsetzung: Uber eine Drop-Down-Liste kann der Dokumenttyp ausgewdhlt werden und automatisch in die

PROXESS-Indexierungsmaske eingetragen werden.
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Aktuelle Datenbank:

F.onfiguration

PROXESS PROXESS Office Link Dokumentation

[E=N ECR =)

Dynarics

Worbelegungen

D atenbank:

EN

| Abschluzsprazsentatic .

@ Dokumentyp

Dakumentrare ] Abtretungen 3
| Anfahrtskizze 1
Dokumentfeld V| Anfrage-Kred.
| Angebot-Deb,
V| Auftrag-Deb.

V| Autolesen-Pool

Steuerelement-0ptionen /| Barcode-Poal

Micht lcischbar ] Bestellung v
Inhalt unveranderbar Keins
Hilfe | Einfiigen | | abbrechen |

Abb.: Listenfeld konfigurieren und einfiigen

Uberpriifen Sie die aktuell verbundene Datenbank.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumenttyp.

Vorbelegungen
Auf der rechten Seite des Dialogfensters unter Vorbelegungen werden alle verfiigbaren Dokumenttypen der

aktiven Datenbank aufgelistet. Wahlen Sie die Dokumenttypen aus, die in der Drop-Down-Auswahlliste des
Word-Dokuments angezeigt werden sollen. Unter Vorbelegung kénnen Sie einen Dokumenttyp auswahlen, der
bereits standardmaRig in das Listenfeld eingetragen wird.

Steuerelement-Optionen
Uber die Option "Inhalt unverianderbar" bestimmen Sie, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-Vorlage

erstellt werden, immer in den Dokumententyp der Vorbelegung archiviert werden. Der Anwender kann den
Inhalt des Feldes nicht editieren oder einen Eintrag aus einer Liste auswahlen. Fir Listen- und
Kombinationsfelder ist diese Einstellung daher deaktiviert. Wenn Sie immer in einen festen Dokumenttyp
archivieren mochten, wahlen Sie die Option Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Dokumenttyp.

Uber die Option "Nicht Iéschbar" kénnen Sie das Listenfeld fest im Word-Dokument bzw. lhrer Word-

Dokumentenvorlage verankern.

Waihlen Sie den Befehl Einfligen, um das Listenfeld anzulegen.

Archivierung
Archivieren Sie nun ein Word-Dokument mit diesem Listenfeld, so kénnen Sie einen Dokumenttyp fiir PROXESS

aus der Drop-Down-Liste auswahlen. Dieser wird dann automatisch in die PROXESS-Indexierungsmaske

eingetragen wird (hier: Bestellung):
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Abb.: Archivieren mit Hilfe eines Listenfeldes fiir den Dokumenttyp
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Kombinationsfeld mit Bezug auf Datenbank

Ein Kombinationsfeld ist ein Steuerelement. Im Gegensatz zum Listenfeld kann der Anwender neben den
Listeneintrdagen auch eigene Daten in das Feld eingeben. In der Regel werden Steuerelemente in Verbindung
mit Word-Dokumentvorlagen verwendet.

Mochten Sie ein Steuerelement flr die PROXESS-Indexierung erstellen und konfigurieren, so 6ffnen Sie
zunachst ein Word-Dokument oder eine bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Steuerelement eingefiigt werden soll.
Im PROXESS-Menu wahlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Kombinationsfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Kornhinationsfeld = || = &=

Aktuele Datenbank:  Dynamics

K.onfiguration Warbelegungen

@ Datenbank u
) Dakumnenttyp Diynamics

1 Dokumentname il .

) Dakurnentfeld F'ersc-nl

Steverslement-0ptionen
[] Micht lgschbar

[] Irhalt unwernderbar Alle Keing
Hilfe: [ FEirfiigen | | Abbrechen |

Abb.: Kombinationsfeld mit Bezug auf Dokumentfeld anlegen und konfigurieren

Unter Konfiguration sind die méglichen Bezlige auf PROXESS-Daten aufgelistet:

- PROXESS-Datenbank

- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Zielsetzung: Uber eine Drop-Down-Liste kann die PROXESS-Datenbank ausgewahlt werden, in die Sie

archivieren mochten. Zusatzlich kdnnte eine weitere Datenbank durch Ausfiillen des Feldes gewahlt werden.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Datenbank.

Vorbelegungen

Auf der rechten Seite des Dialogfensters unter Vorbelegungen werden alle verfligbaren Datenbanken
aufgelistet. Wahlen Sie die Datenbanken aus, die in der Drop-Down-Auswabhlliste des Kombinationsfeldes im
Word-Dokument angezeigt werden sollen. Wahlen Sie die PROXESS-Datenbanken aus, die spater im Word-
Dokument in der Drop-Down-Liste als Auswahl angezeigt werden sollen.
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Uber die Option "Inhalt unverdnderbar" kénnen Sie bestimmen, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-
Vorlage erstellt werden, immer in den Feldinhalt der Vorbelegung erhalten. Der Anwender kann den Inhalt des
Feldes nicht editieren oder einen Eintrag aus einer Liste auswahlen. Fir Listen- und Kombinationsfelder ist
diese Einstellung daher deaktiviert. Wenn Sie immer einen festen Feldeintrag bestimmen mochten, wahlen Sie
die Option Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Dokumentfeld.

Uber die Option "Nicht I6schbar" kénnen Sie das Listenfeld fest im Word-Dokument bzw. Ihrer Word-

Dokumentenvorlage verankern.

Waihlen Sie den Befehl Einfligen, um das Kombinationsfeld anzulegen.

Archivierung
Im Rahmen der Archivierung wahlen Sie entweder einen Listeneintrag aus oder editieren das

Kombinationsfeld mit einem eigenen Eintrag. lhre Auswahl bzw. lhr Eintrag wird automatisch in die PROXESS-
Indexierungsmaske Gibernommen.

Beispiel: Die Datenbanken "EMail" und "Dynamics" werden in der Drop-Down-Liste angeboten. Der Anwender

hat jedoch das Zielarchiv "Personal" fir dieses Dokument vorgesehen und eingetragen.
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Abb.: Verwenden eines Kombinationsfelds zur Auswahl des Zielarchivs mit eigenem Eintrag
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Kombinationsfeld mit Bezug auf Dokumentfeld

Ein Kombinationsfeld ist ein Steuerelement. Im Gegensatz zum Listenfeld kann der Anwender neben der
Auswahl aus den Listeneintrdagen auch eigene Daten in das Feld eingeben. In der Regel werden Steuerelemente
in Verbindung mit Word-Dokumentvorlagen verwendet.

Mochten Sie ein Steuerelement flr die PROXESS-Indexierung erstellen und konfigurieren, so 6ffnen Sie
zunachst ein Word-Dokument oder eine bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Steuerelement eingefiigt werden soll.
Im PROXESS-Menu wahlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Kombinationsfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Kombinationsfeld E\@

Aktuelle Datenbank:  Dynamics

Fonfiguration Yorbelegungen
Datenbank Karmmunal +
Diokumenttyp 11T
Dakumentnarme V| Einzethandel

| Grofhandel
@ Dokumentfeld 7| Industiie
Branche - | Kommunal

Steuerelement-0plionen
Micht lazchbar

Inhalt urverdnderbar Keinz
Hilie | Einfiigen | | Abbrechen |

Abb.: Kombinationsfeld mit Bezug auf Dokumentfeld anlegen und konfigurieren

Unter Konfiguration sind die méglichen Bezlige auf PROXESS-Daten aufgelistet:

- PROXESS-Datenbank

- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Zielsetzung: Uber eine Drop-Down-Liste kann der Inhalt eines Feldes ausgewhlt werden und automatisch in
die PROXESS-Indexierungsmaske eingetragen werden. Alternativ kann eine eigene Angabe im Feld gemacht
werden,

Uberpriifen Sie die aktuell verbundene Datenbank.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumentfeld.

Es erscheint eine Liste alle Dokumentfelder der ausgewahlten Datenbank. Wahlen Sie das gewlinschte Feld
aus.

Seite 45 von 51



PROXESS PROXESS Office Link Dokumentation

Vorbelegungen
Im Bereich Vorbelegungen kénnen Sie eine Liste mit moglichen Eintragen fir dieses Kombinationsfeld

erstellen. Diese Eintrdge werden dann in der Auswabhlliste des Kombinationsfeldes im Word-Dokument
angezeigt. Zusatlich kann Gber das Feld Vorbelegung ein Standardeintrag festgelegt werden.

Uber die Option "Inhalt unverdnderbar" kénnen Sie bestimmen, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-
Vorlage erstellt werden, immer in den Feldinhalt der Vorbelegung erhalten. Der Anwender kann den Inhalt des
Feldes nicht editieren oder einen Eintrag aus einer Liste auswahlen. Fiir Listen- und Kombinationsfelder ist
diese Einstellung daher deaktiviert. Wenn Sie immer einen festen Feldeintrag bestimmen mochten, wéhlen Sie
die Option Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Dokumentfeld.

Uber die Option "Nicht I6schbar" kénnen Sie das Listenfeld fest im Word-Dokument bzw. lhrer Word-

Dokumentenvorlage verankern.
Waihlen Sie den Befehl Einfligen, um das Listenfeld anzulegen.

Archivierung

Im Rahmen der Archivierung wahlen Sie entweder einen Listeneintrag aus oder editieren das
Kombinationsfeld mit einem eigenen Eintrag. lhre Auswahl bzw. lhr Eintrag wird automatisch in die
Indexierungsmaske Gibernommen.

Beispiel:
In der Auswahlliste des Kombinationsfeldes "Branche" werden die Eintrage "GroRBhandel", "Einzelhandel" und

"IT" angeboten. Der Anwender wahlt jedoch eine weitere Branche "Dienstleistung", die nicht in der Liste

erscheint.
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Abb.: Verwenden eines Kombinationsfelds mit eigenem Eintrag
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Kombinationsfeld mit Bezug auf Dokumentname

Ein Kombinationsfeld ist ein Steuerelement. Im Gegensatz zum Listenfeld kann der Anwender neben der
Auswahl aus den Listeneintrdagen auch eigene Daten in das Feld eingeben. In der Regel werden Steuerelemente
in Verbindung mit Word-Dokumentvorlagen verwendet.

Mochten Sie ein Steuerelement flr die PROXESS-Indexierung erstellen und konfigurieren, so 6ffnen Sie
zunachst ein Word-Dokument oder eine bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Steuerelement eingefiigt werden soll.
Im PROXESS-Menu wahlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Kombinationsfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Kombinationsfeld EI@

Aktugle Datenbank:  Dynamics

F.onfiguration Worbelegungen
D atenbank 2000 Es
Dokumenttyp 74711
@ Dokumentname 4Nz
J) 4713
Dokumentfeld 71 4714
v

Stevuerelement-Optionen
Micht lazchbar

Inhalt urweranderbar Alle Keinz
Hilfe: | Einfiigen | | abbrechen |

Abb.: Kombinationsfeld mit Bezug auf Dokumentname anlegen und konfigurieren

Unter Konfiguration sind die moglichen Bezlige auf PROXESS-Daten aufgelistet:
- PROXESS-Datenbank
- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Kombinationsfeldes mit Bezug auf den PROXESS-Dokumentnamen
Zielsetzung: Uber eine Auswahlliste des Steuerelementes kann der Inhalt des Dokumentnamens ausgewéhlt
werden und automatisch in die PROXESS-Indexierungsmaske eingetragen werden. Zusatzlich kénnen eigene
Eintrdge gemacht werden.

Uberpriifen Sie die aktuell verbundene Datenbank.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumentname.

Vorbelegungen

Im Bereich Vorbelegungen kénnen Sie eine Liste mit moglichen Eintragen fir den Dokumentnamen erstellen.
Diese Eintrage werden dann im Word-Dokument in der Drop-Down-Liste angezeigt und spater automatisch in

Seite 47 von 51



PROXESS PROXESS Office Link Dokumentation

die Indexierungsmaske als Dokumentname eingetragen. Sinnvoll kann dies sein, wenn Sie z. B. virtuelle

Projektakte anlegen mdchten und alle Dokumente unter einer Projektnummer zusammenfassen mochten.

Uber die Option "Inhalt unveridnderbar" kénnen Sie bestimmen, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-
Vorlage erstellt werden, immer diesen Dokumentnamen erhalten. Der Anwender kann den Inhalt des Feldes
nicht editieren oder einen Eintrag aus einer Liste auswahlen. Fiir Listen- und Kombinationsfelder ist diese
Einstellung daher deaktiviert. Wenn Sie immer einen festen Feldeintrag bestimmen méchten, wahlen Sie die
Option Textfeld/Richfeld mit Bezug auf PROXESS-Dokumentname.

Uber die Option "Nicht I6schbar" kénnen Sie das Steuerelement fest im Word-Dokument bzw. Ihrer Word-

Dokumentenvorlage verankern.

Waihlen Sie den Befehl Einfligen, um das Steuerelement anzulegen.

Archivierung
Im Rahmen der Archivierung wahlen Sie entweder einen Listeneintrag aus oder fillen das Kombinationsfeld
mit einem eigenen Eintrag. lhre Auswahl bzw. lhr Eintrag wird automatisch in die Indexierungsmaske

Ubernommen.

In diesem Beispiel wurde die Projektnummer "7001" eingetragen, da sie nicht in der Auswahlliste aufgefiihrt
wird.
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Abb.: Verwenden eines Kombinationsfelds mit eigenem Eintrag
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Kombinationsfeld mit Bezug auf Dokumenttyp

Ein Kombinationsfeld ist ein Steuerelement. Im Gegensatz zum Listenfeld kann der Anwender neben der
Auswahl aus den Listeneintragen auch eigene Daten in das Feld eingeben. In der Regel werden
Steuerelemente in Verbindung mit Word-Dokumentvorlagen verwendet.

Mochten Sie ein Steuerelement flr die PROXESS-Indexierung erstellen und konfigurieren, so 6ffnen Sie
zunachst ein Word-Dokument oder eine bestehende Word-Vorlage.

Stellen Sie den Cursor an die Position, an dem das Steuerlement eingefiigt werden soll.
Im PROXESS-Menu wahlen Sie jetzt Indexierung/Steuerelemente.
Waihlen Sie den Eintrag Kombinationsfeld aus.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Kombinationsfeld EI@

Aktugle Datenbank:  Dynamics

F.onfiguration Worbelegungen

D atenbank =

@ Dokumentyp

Abzchiussprasentatic

Dakumentrare ] Abtretungen 3
Anfahrtskizze 1
Dokumentfeld 7] Anfrage-Kred
| Angebot-Deb,
Auftrag-Deb.
Autolezen-Pool
Steuerelement-Optionen Barcode-Poal
Nicht lgschbar 7| Bestellung 2

Inhalt urweranderbar Alle Keinz
Hilfe: [ Einfiigen | | abbrechen |

Abb.: Kombinationsfeld mit Bezug auf Dokumenttyp anlegen und konfigurieren

Unter Konfiguration sind die moglichen Bezlige auf PROXESS-Daten aufgelistet:
- PROXESS-Datenbank
- PROXESS-Dokumenttyp

- PROXESS-Dokumentname
- PROXESS-Dokumentfeld

Anlegen und Konfigurieren eines Kombinationsfeldes mit Bezug auf den PROXESS Dokumenttyp

Zielsetzung: Uber eine Drop-Down-Liste kann der Dokumenttyp fiir die Archivierung ausgewéhlt werden,
Zusatzlich konnte ein weiterer Dokumenttyp durch Ausfillen des Feldes angewahlt werden.

Uberpriifen Sie die aktuell verbundene Datenbank.

Aktivieren Sie unter Konfiguration die Option Dokumenttyp.

Vorbelegungen
Auf der rechten Seite des Dialogfensters unter Vorbelegungen werden alle verfiigbaren Dokumenttypen

aufgelistet. Wahlen Sie die Dokumenttypen aus, die in der Auswabhlliste des Kombinationsfeldes iim Word-
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Dokument angezeigt werden sollen.

Uber die Option "Inhalt unverdnderbar" kénnen Sie bestimmen, dass Word-Dokumente, die mit dieser Word-
Vorlage erstellt werden, immer in den Feldinhalt der Vorbelegung erhalten. Der Anwender kann den Inhalt des
Feldes nicht editieren oder einen Eintrag aus einer Liste auswahlen. Fiir Listen- und Kombinationsfelder ist
diese Einstellung daher deaktiviert. Wenn Sie immer einen festen Feldeintrag bestimmen mochten, wahlen Sie
die Option Textfeld/Richfeld mit Bezug auf Dokumenttyp.

Uber die Option "Nicht I6schbar" kénnen Sie das Steuerelement fest im Word-Dokument bzw. Ihrer Word-
Dokumentenvorlage verankern.

Waihlen Sie den Befehl Einfligen, um das Kombinationsfeld anzulegen.

Archivierung
Im Rahmen der Archivierung wahlen Sie entweder einen Listeneintrag aus oder editieren das

Kombinationsfeld mit einem eigenen Eintrag. lhre Auswahl bzw. lhr Eintrag wird automatisch in die
Indexierungsmaske Gibernommen.

Beispiel:
Es werden verschiedene Dokumenttypen in der Drop-Down-Liste angezeigt. der Anwender wahlt jedoch den
Dokumenttyp "Bestellung Kreditor" aus, der nicht in der Liste steht.
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Abb.: Verwenden eines Kombinationsfelds zur Auswahl des Dokumenttyps mit eigenem Eintrag
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