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Willkommen

Wir freuen uns, dass Sie sich fir das anwenderfreundliche Dokumentenmanagement-
und Archivierungssystem Office Manager entschieden haben. Mit dieser DMS-Ldsung
gelingt es lhnen kiinftig, elektronische und gescannte Dokumente jeden Formats so zu
archivieren, dass Sie diese innerhalb weniger Sekunden finden und verwenden kdnnen.
Als Instrumente dienen lhnen hierfiir die Volltextindexierungl s und Katalogisierung[s
nach beliebig vielen Dokumenteigenschaften. AuBerdem wird es lhnen effektiv
erleichtert, den Grundsatzen zur ordnungsgemaBen Aufbewahrung von Unterlagen in
elektronischer Form (GoBD) Rechnung zu tragen.

Im Folgenden mochten wir Sie darliber informieren, wie Sie den Office Manager schnell
und einfach auf Ihrem PC installierenlss'} Ihre vorhandene Software integrieren und Ihr
erstes eigenes Dokument im Archiv anlegen kdnnen. Insbesondere finden Sie auf den
folgenden Seiten auch Informationen dazu, wie Sie Dokumente in das Archiv
importierenls:1und diese dort wiederfindenliw! kdnnen.

..-"_:r'...’:‘-':___‘

-~
—

Antworten auf lhre Fragen zum Dokumentenmanagement finden Sie unter
https://dms.support oder der Hotline +49 3375 203620.

Typographische Konventionen

Schriftbilder in dieser Dokumentation

Text Grundschriftart fur FlieBtext

Link[ &1 Link zu weiterfihrendem Hilfethema

Popup Link zu Hilfe-Popup (Kurzhilfe)

Weblink Link zu einer Internetseite auBerhalb des Handbuchs

KomponenteSchaltflachen und Eingabefelder auf der Programmoberflache

Menii | . . .
Pfad zu einem Ribbon-MenlUbefehlen
Befehl

Taste Kurztasten

Siehe auch  Kursiv gedruckte Wérter kennzeichnen Tipps und Hinweise.


https://www.officemanager.de/support/

Willkommen

Code Skript-Quelltext und Inhalt von Konfigurationsdateien

[Text] Eckige Klammern kennzeichnen optionale Parameter in den Makro-
Anweisungen.

Hochkommata kennzeichnen feste Begriffe und Uberschriften von
Dialogen.

“Text"
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Hinweis

In dieser Dokumentation werden Warenzeichen ohne Gewahrleistung der freien
Verwendbarkeit benutzt. Texte und Bilder wurden mit groBBer Sorgfalt
zusammengestellt. Herausgeber und Autoren kdnnen dennoch weder fir fehlerfreie
Angaben noch fir deren Folgen die Haftung tGbernehmen.

Das Dokumenten-Management-System Office Manager und alle Zusatzprodukte sind
urheberrechtlich geschiitzt und Eigentum von Softwarebiro Krekeler, www krekeler.de

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

>3

Letzte Uberarbeitung im Oktober 2023
Office Manager DMS Version 23.0
Copyright 1996-2023 Softwareburo Krekeler


https://www.krekeler.de/

Neuigkeiten



Neuigkeiten

Verbesserungen beim Upgrade auf Version 23.0
e Dokumentenerkennung mit KI-Unterstitzung

e Individuelle Auswahl der Erkennungsalgorithmen[zz

e Terminplanungssoftwarelssl mit Kalenderdarstellung

e Optionale Datenbank-Meldungen[ 1l beim Offnen

e Die Gesamtliste finden Sie unter https://www.officemanager.de/neu.html

Neu in Version 22.0

e Formatierung und Hervorhebung von Eigenschaften in Auswahllisten| i)
e Verschiebenlwrl von Projekten mit den Dokumenten per Drag&Drop

e Direktzugriff auf Dateianlagen in der Vorschau

e Markierung der Suchbegriffelisl in der Vorschau

Neu in Version 21.0

e Skalierbare Verktorgrafikenmf[]r Menibefehle und Mausschalter, moderne
Komponenten fir HDMI-Darstellung

e Serienbrief-Erstellung und zusatzliche Funktionen in der Kontakverwaltung
e Automatische Belegerkennung mit Phrasen fiir Auswahllisten[ )
e Tabellengruppierung speichern und schnell wiederherstellen[:7)

Neu in Version 20.0

e Integrierte Kontaktverwaltungliss) Customer-Relationship-Management
e Automatisierte Zuordnung von Dokumenten zu den Kontakten

e Zentrale Aufgabenverwaltung fir alle Archive und Kontaktdatenbanken
e Nutzung der in Windows integrierten OCR[ s -Texterkennung

Neu in Version 19.0
e Docking: Bereiche des Hauptfensters frei positionieren 1
e Erstellung eines Priifungsarchivs nur mit den relevanten Daten des Priifungszeitraumes

o CAD-Viewerss fiir verschiedene Zeichnungsformate (nur Enterprise-Version)

Neu in Version 18.0

¢ Verwaltung von Dokument-Aufbewahrungsfristen
e DSGVO: Loschen aus Datenschutzgriinden

e Revisionssicherheit mit Documentchain|s!

e Stile fUr die Benutzeroberflache


https://www.officemanager.de/neu.html

Neuigkeiten

Eine vollstandige Liste der Verbesserungen sowie Neuigkeiten, die mit dlteren Versionen
eingefuhrt wurden, finden Sie unter https://www.officemanager.de/neu.html

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler
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3.1

Installation

4 Office Manager DMS 21.0 Installation

Willkommen zum Office Manager DMS 210 Installations-Assistenten
Dokumentenmanagement- und Archivierung

Willkommen beim Installations-
Assistenten fiir Office Manager DMS 21.0

Dieser Assistent wird Sie durch die Installation von Office Manager DMS 21,0 begleiten.

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

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

;:—_l'l-'1'|".'m'1- yermentsysiem g AALEE
In diesem Kapitel:
Erstinstallation[ss | wenn Sie den Office Manager neu installieren.

Upgrade-Installationlss}, wenn Sie von einer alteren Office Manager-Version aufsteigen.

Programmeinrichtungm
Software registrieren@

Erstinstallation

Systemvoraussetzung:
e PC mit Windows ab Vista.

e Fir die Standarddatenbanken sind keine Treiber notig, fir Access und SQL-Server

siehe unter https://www.officemanager.de/support/datenbanktreiber.php

Wenn Sie von einer friiheren Version umsteigen, dann beachten Sie bitte auch die Update-
Hinweisel 1

Hinweise zur Einrichtung des Dokumentenmanagements im Netzwerk finden Sie im
Internet unter https.//www.officemanager.de/support/.


https://www.officemanager.de/support/datenbanktreiber.php
https://www.officemanager.de/support/faq.php#netzwerk

3.2

1. Office Manager von CD-ROM installieren:
Legen Sie bitte die CD ein, z. B. Laufwerk D.

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

Oder:

1a. Office Manager aus dem Internet:

Starten Sie die Datei ompro.exe bzw. dms-setup-64.exe, sie beinhaltet beide DMS-
Editionen "Pro" und "Enterprise” sowie Test- und Vollversion.

2. Folgen Sie bitte den Anweisungen auf dem Bildschirm.

WICHTIG: Bei einer Netzwerkinstallation muss auf allen Arbeitsplatzen dasselbe
"Verzeichnis flir gemeinsame Dateien" angegeben werden! Siehe hierzu im

Whitepaper Netzwerkinstallation.
TIPP: Verwenden Sie moglichst den Pfad "\Office Manager DMS\Gemeinsame

vereinfacht die Installation und eine zukiinftige Datenlibertragung auf einen neuen
Computer.

Beachten Sie bitte die erforderlichen Zugriffsrechte im Verzeichnis der
gemeinsamen Dateienlz1l. Wenn dieses auf einer lokalen Festplatte liegt, dann
werden die Berechtigungseinstellungen vom Setup-Programm vorgenommen. Bei
Netzlaufwerken ist der Systemadministrator flr die Vergabe der Rechte zustandig.

Beim ersten Programmstart gelangen Sie nach der Installation automatisch zum
Einrichtungsassistenten| i1

3. Datenbanktreiber

Treiber sind fur die Standarddatenbanken nicht erforderlich. Falls Sie aber beim
ersten Programmstart eine entsprechende Fehlermeldung erhalten, dann installieren
Sie bitte den genannten Treiber. Downloadmaoglichkeiten finden Sie im

Supportbereich.

Upgrade-Installation

Softwareaktualisierung

Wahlen Sie dazu bitte im Men Hilfe | Internet den Befehl Software aktualisieren.


https://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/howto/omht_instlan.pdf
https://www.officemanager.de/support/datenbanktreiber.php

Softwareaktualisierung >

Meue Version gefunden:
Altuelle Version : 19.0.0.553
Meue Version : 19.0.2.556

Office Manager-5ervicepack 19.0.2.556

M euigkeiten

Oder: Upgrade auf Office Manager 20.0

Weiter

Servicepack

Im oberen Bereich des BegriiBungsfensters finden Sie Informationen zu einem
kostenlosen Servicepack und zu optionalen Dateien. Dies sind Updates innerhalb der
Major-Version, wie z. B. 23.x

Klicken Sie einfach auf Weiter, um die neuen Dateien zu laden.

Upgrade der Hauptversion

Wenn eine neue Hauptversion verfligbar ist, dann kénnen Sie das (i. d. R.
kostenpflichtige) Upgrade installieren.

Empfohlenes Vorgehen beim Upgrade auf neue Major-Version

Beachten Sie bitte auch die Anleitung, die Sie mit der Auftragsbestatigung zu lhrer
Upgrade-Bestellung erhalten haben.

1. Geben Sie zuerst den Freigabecode fir die neue Version ein. Sie erhalten diesen nach
Ihrer Bestellung. Siehe auch Upgrade-Formular, Onlineshop oder Preisliste.

2. Markieren Sie die Option Upgrade auf Office Manager 23.0, klicken Sie auf Weiter
und flhren Sie die folgenden Schritte durch.

3. Das Hauptmenu sollte zur Bereinigung von allen Anwendern zurtickgesetzt werden:
MenU Ansicht | Anpassen | Meniiband zuriicksetzen und mit Ja bestatigen.
Hinweis zu Netzwerkinstallationen

Stellen Sie bitte sicher, dass alle Anwender den Office Manager beenden. Fiihren Sie
dann das Update auf dem ersten Arbeitsplatz komplett durch und 6ffnen Sie alle


https://www.officemanager.de/shop/upgrade.php
https://shop.officemanager.de/update-office-manager-pro
https://www.officemanager.de/shop/preisliste.pdf

3.3

3.4

Archive. Beginnen Sie erst danach mit der Installation auf weiteren Arbeitsplatzen. Es
darf jetzt nur noch mit der neuen Version gearbeitet werden.

32 oder 64 Bit

Office Manager ist als 32 und als 64 Bit-Software verfigbar. Wenn Sie ein 64 Bit-
Betriebssystem ab Windows 7 verwenden, dann kdnnen Sie entscheiden, welche
Ausgabe des Programms Sie verwenden.

Sie kdnnen auch beide Ausgaben parallel installieren. Achten Sie dann darauf, dass Sie
in beiden Setupprogrammen dasselbe Verzeichnis der gemeinsamen Dateienlzi)
angeben.

Vorteile der 64 Bit-Version

e Die 4-GB-Grenze des direkt nutzbaren Arbeitsspeichers ist nicht mehr vorhanden - Sie
kdnnen mehr Arbeitsspeicher nutzen. Dies ist bei der Arbeit mit sehr grof3en
Archivdatenbanken sinnvoll.

e Bessere Integration im 64 Bit-Windows. 32 Bit-Anwendungen laufen auf einem 64 Bit-
Windows in einem Subsystem, dem Wow64.

e Besseres Zusammenspiel mit anderer 64 Bit-Software.

Nachteile

e Es gibt nicht fur alle Gerate einen passenden Treiber. Wenn Sie beispielsweise Uber
TWAIN einen Scanner nutzen mdchten, dann bendtigen Sie auch einen 64 Bit TWAIN-
Treiber.

e Fir das Datenbankformat Access muissen Sie eventuell vorab einen Treiber
installieren.

e Windows Script Host ist nur in 32 Bit verflgbar. Sie kdnnen das Programm nicht mit
VBScript oder JScript erweitern.

e Fir die Sceyel e -Dokumentenkamera bendtigen Sie die 32 Bit-Version.

¢ Eine 64 Bit-Software bendtigt durch die groBeren Integerwerte bei der
Speicheradressierung etwas mehr Arbeitsspeicher.

Programmeinrichtung

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


https://blog.officemanager.de/2011/12/upgrade-datenbankformat/
https://www.officemanager.de/support/datenbanktreiber.php

3.5

Einrichtungsassistent 7 =

Office Manager Einrichtungs-Assistent

Der Assistent unterstOtzt Sie bei der Einrichtung
Ihrer Archivierungslésung.

Markieren Sie die Einstellungen, die Sie bearbeiten
machten und klicken Sie anschliefend auf "Weiter".

[] Lizenzierung

[/] Dokumenteinstellungen

[] Anwendungsprogramme einrichten
Datenbankeinstellungen

[ Sicherheit und Administration

% [ verkniipfungen

Hilfe autematisch &ffnen

Zuriick Weiter &3 22 SchlieBen | @ Hilfe

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

Anwendungsprogramme einrichten: Programme registrieren
Datenbankeinstellungen: Systemoptimierung

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

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

Der Einrichtungsassistent fuhrt Sie sicher durch die wichtigsten Einstellungen des Office
Managers. AnschlieBend kdnnen Sie sofort loslegen... viel Spaf!

Fur weitere Hilfe klicken Sie bitte im Einrichtungsassistenten auf den Mausschalter Hilfe
Software registrieren

Dieses Programm ist nicht kostenlos. Es handelt sich vielmehr um eine zeitlich befristete
Testversion, die Sie 30 Tage kostenlos testen kdnnen.

Mit der Online-Registrierung kdnnen Sie einen Freigabecode fir die uneingeschrankte
Vollversion des Office Managers erwerben:

1. Wahlen Sie den Menibefehl Hilfe | Internet | Internet | Version registrieren oder
klicken Sie im Einrichtungsassistenten, Seite Lizenz, auf den Schalter Registrieren.



Das Fenster "Online-Registrierung” wird gedffnet:

Produkt-Registrierung ? *

Registrierungsstatus: Vollversion (Master). Klicken Sie auf den Schalter
"Online-Registrierung”, um weitere Lizenzen zu bestellen,

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

E-Msil | mail@example.com |
Firma [Ihre Firma oder leer |
Vorname Nachname [Mustermann | [Herr |
StraBe | |
PLZ/Ort  [12345 | |Musterhausen |
Land |Deutschland |

|

Telefon | 03375 203620

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

% Online-Registrierung

Schritt 3: Fillen 5ie bitte das Online-Bestellformular aus,

Schritt 4: Geben Sie bitte den Freigabecode ein und klicken Sie auf "Freischalten:

| +" Freischalten

Schliefen @ Hilfe

Wenn Sie bereits einen giiltigen Freigabecode besitzen:

2. Geben Sie den Code einfach bei Schritt 4 ein und klicken Sie auf Freischalten.

Wenn Sie noch keinen Freigabecode besitzen:

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

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



a _ |P‘] http://www.s.. 2O~ B G X| ¥d sb-k.de T

Registrierung / Bestellung Preis inkl. MwSt

[Fiir erste Tests ist keine Registrierung erforderlich.}

Kostenlose Registrierung, nur Anforderung von Infomaterial. 0,00 EUR

Gedrucktes Benutzerhandbuch mit Testversion auf CD. 5,80 EUR

Office Manager 12.0

Pro
Einzelarbeitsplatz 195,73 EUR
Lizenz fir 5 Arbeitsplatze 829,43 EUR
Lizenz fir 10 Arbeitsplatze 1.425,00 EUR

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

i@ | Lizenz for 3 Arbeitsplatze 226100 EUR
Lizenz fir 5 Arbeitsplatze 333200 EUR
Lizenz fir 10 Arbeitsplatze 6.1858,00 EUR

Fir groere Lizenzpakete nutzen Sie bitte den PDF-Bestellschein

Alle Preise in EUR inkl. der gesetzlichen Mw5t

Lieferung (wir liefern verzandkostenfrei]

0 UPS

@ Post/DHL (falls UPS bei Ihnen nicht méglich)

@ Softwaredownload und Freischaltung per E-Mail

m

Wabhlen Sie bitte die Art der Registrierung, Gberprifen Sie lhre Adressdaten und
klicken Sie auf die Schaltflache Bestellung abschlieBen.

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.



https://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/howto/omht_demoreg.pdf
http://shop.officemanager.de/office-manager-enterprise
https://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/funktionsmatrix.html
https://www.officemanager.de/downloads/preise.pdf

Lizenzmodelle

Wenn Sie Office Manager kaufen, erhalten Sie eine zeitlich unbefristete Nutzungslizenz.
Es handelt sich um eine Softwarelberlassung durch Kauf.

Enterprise-Edition: Concurrent-User-Lizenzmodell

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

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

Pro-Edition: Named-User-Lizenzmodell

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

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

Tipp: Erwerben Sie ausreichende Lizenzenl ', damit dieses Problem nicht auftritt.



Benutzeroberflache



Benutzeroberflache

Programm-Hauptfenster

Das Fenster ist in die Bereiche Benutzermen[ﬂ?’t Pro'ektnavigatorm Suchfelder|i] und
Datentabellefw aufgeteilt.

Im Meni wahlen Sie die gewlinschten Befehle zur Dokumentenverwaltung und -
Verarbeitung. Mit Hilfe der Suchfelder und des Projektnavigators kdnnen Sie eine
Archivrecherchelio starten und tiber die Datentabelle auf alle gefundenen Dokumente
zugreifen.

-2 E-2-2-0

= Benutzer @ Beispielarchiv.omsl, Kontakte-SBK.crmes

Datei Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe @, Was machten Sie tun? e
S " 5= Markierte =] Zwischenablage @J @ ,‘ Eﬂ Drucken -~ E@ Befehle -
Suchen  Felder leeren E‘,Weitere » & Verkniipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschaften A Senden ~ E Makra
Suchen L] Verwenden &
Beispielarchiv.omsl ~ 2 Suchen |~ . -Q::
- - = [ Nur Favoriten Volltext | (2] | a
Projektnavigator =
-~ lalle Projekte] Dokumenttyp | | Belegdatum |0 26092021 | bis [ 26.00.2021 | =
» - Beispiele
-Biro Nummmer | | Name | |
----- Office Manager
\:t-P_rinzenaIIee Projekt |Prinzena|lee R | Kategorie | V|
- Abschnitt A
Abschnitt B IE Dokumententabelle: Suchergebnis, 10 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument
AuBenanlagen —
. Zeichnungen Dokumenttyp MName Belegdatum Projekt
» - Zernsdorf @ Fax Herstellerbescheinigung 30.06.2018 PrinzenalleehAbschnit
@ Internet Internetseite der Holz AG 23.07.2019 Prinzenallee\Abschnit
|; PDF-Dokument Rechnung fir Pflasterarbeiten Test 28.04.2020 PrinzenalleeiAbschnit
E PDF-Dokument Auftragsbestatigung Nr. 7072 15.07.2020 PrinzenalleetAuBenan
¥ Word-Dokument Angebot Landhausdiele 14.11.2020 PrinzenalleeiAbschnit
1 Outlock-EMail Bestellung Landhausdielen 17.11.2020 PrinzenalleiAbschnit
¥ Motiz Telefonnotiz zu offenen Fragen 11.03.2021 Prinzenallee\Abschnit
S P8 PDF-Dokument  |Preisliste Mai 2021 der Holz AG Prinzenalle\Abschni
|; PDF-Dokument Datenblatt Landhausdiele LHD12 30.06.2021 PrinzenalleeiAbschnit
¥ Notiz Holzsorten, Besprechung 3. Juli 2021 03.07.2021 PrinzenalleetAbschnit
W 4 Bvon 10 |k |k kM £ >
Aktive Dokumnente Archivierte Dokumente Kontakte [Z] Aufgaben W Papierkorb
0

Screenshot der Benutzeroberfléiche.

Nutzen Sie bitte die Support-Recherche im Internet mit interaktiven Screenshots. Klicken
Sie dort auf einen Menlibefehl oder ein anderes Element, um Hilfe und Erklarungen zum
gewdlinschten Thema zu finden.

Siehe auch
Menii-Referenz|
Bereiche positionierenm
Farbstil anpassen@


https://www.officemanager.de/support/dms-menue.php




Arbeitsweise

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

Ordnung halten ohne Verzeichnisbaum

Bei der klassischen Ablage in Verzeichnissen wird versucht, moglichst viele
Dokumenteigenschaften in einem Strukturbaum zu hinterlegen:
C. \ Dokunent e\ Kunden\ Must er mann\ Auf t r &ge\ Rechnungen\ Nr 7123. pdf

Wie finden Sie jetzt alle offenen Rechnungen aller Kunden?

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

Jetzt sind beliebige Suchabfragen moglich:

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

e "Zeige mir die Rechnung mit Nummer 7123" oder

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

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

Volltextsuche ohne Zeitaufwand

Die Dokumentinhalte werden in einer Datenbank indexiert. Bei einer Volltextsuchelos]
brauchen die Dokumente nicht mehr ge&ffnet zu werden - das Programm fragt
vielmehr den schnellen Datenbankindex ab.

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

Siehe auch
Dokumentenverzeichnis[z] festlegen
Dokumente erstellen[ss

Mit Vorlagenm arbeiten
Dokumente suchen[ )



Menu-Referenz



6 Menlu-Referenz

-+ h-2-=- o + Benutzer @ Beispielarchiv.omsl, Kontakte-5BK.crmcs

Datei Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe '@, Was méchten Sie tun? 0
g “ 552 Markierte  |=) Zwischenablage ¥ mJ @ ,‘ i Drucken ~ 3 Befehle ~
Suchen  Felder leeren E.Weitere = & Verknipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschaften 4 Senden - EMakro -
Suchen [F Verwenden i

In diesem Kapitel:

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff@
Men( Dateil =)

Menti Start/ =]

Menii Erstellen| s

Menii Bearbeiten/

Menii Ansicht/ =1

Meni Hilfe[ s

Kontextmeni Kontakt[ )
Kontextmenii Aufgabel «
Kontextmeni Navigatgrm
Kontextment Administrator] s |
Kontextmeni Dggkingm
Suchfeld Was mochten Sie tun?

Meniband anpassenm

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


https://www.officemanager.de/support/dms-menue.php
https://www.officemanager.de/support/dms-menue.php

6.1 Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Benutzer @ GDPdU.omcs

Offnen Strg+0
[2 Vorschau Strg+R
Erneut 8ffnen r

[l Geonzloge.jpg

Int. Viewer

Vorschau

Eigenschaften..  Alt+Eingabe
Léschen... Strg+Entf

Drucken 3

Lo P 8

Senden r

Die Symbolleiste flir den Schnellzugriff finden Sie links oben im Rahmen des
Programmfensters. Nutzen Sie bitte die Funktion Meniiband anpassen| 1 und
platzieren Sie hier Menubefehle, die Sie haufig verwenden.

M Das Systemmenii beinhaltet Windows-Standardfunktionen fiir das
Programmfenster.

¢ Zur letzten Suche zuriickkehren[ 0l
Kurztaste: Alt+Links

4

Eine Suche vorwérts| ol
Kurztaste: Alt+Rechts

Menii mit Funktionen zum Erstellen| = neuer Dokumente.

Dokumente im Archiv suchen| =1,

e QO

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

Direkthilfe: Klicken Sie auf diesen Schalter und anschlieBend auf eine Komponente,
zu der Sie weitere Informationen winschen.
Kurztaste: Unrsch+F1

1l

Das Menlband anpassenm.



Was mochten Sie tun?

Im Ribbon-Hauptmenu finden Sie ein Eingabefeld fir die Suche nach Menulbefehlen.

6.2 Menu Datei

2, Neues Archiv
- S
Sj, Archiv 6ffnen

= SchlieBen

€ Information

Zuletzt

verwendet
Datenbank
Mobile Server
Optionen

Hilfe

Beenden

Menti-Befehle

Neues Archivls! Erstellt ein neues Dokumentenarchiv, ein Synchronarchiv oder eine
neue Anwendungsdatenbank.

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

SchlieBen: Die gedffnete Archiv- oder Kontaktdatenbank schlieBen.
Information zum Programm und wichtigen Einstellungen.

Beenden: Office Manager DMS beenden.
Kurztaste: Al t +F4



Seite "Zuletzt verwendet"

Liste der zuletzt geladenen Archive zum erneuten Offnen.

Seite "Datenbank™

Datenaustausch | Importieren[ist Datensatze aus anderen Datenquellen iibernehmen.
Datenaustausch | Exportieren|.:t Datentabelle in verschiedene Formate exportieren.

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

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

Datenaustausch | Report[:} Erstellt eine Detailansicht der markierten Dokumente.

Datenaustausch | An Steuerberater senden[ot Dokumente zur Buchung an den
Steuerberater bzw. die externe Buchhaltung geben.

Datenaustausch | DATEV Buchungstextelx1: Buchungsinformationen aus Datev
importieren.

Datenaustausch | Lexware Buchhalter(:t Buchungsinformationen aus Lexware
importieren.

Anpassen | Felder definieren[xst Attribute hinzufiigen, &ndern und l6schen.

Anpassen | Eigenschaften/...t Zugriffsoptionen fiir SQL-Server-Datenbanken
bearbeiten.

Anpassen | Dateipfade dndern[:t Dokumentarchiv an neue Verzeichnisstrukturen
anpassen.

Pflege | Dateiexistenz priifen: Es wird Gberprift, ob die in den Datensatzen
zugeordneten Dokumentdateien vorhanden sind.

Pflege | Datenbankpflege(u] priift, komprimiert und repariert bei Bedarf die
geodffneten Datenbanken.

Pflege | Dubletten suchen/2st Mehrfach vorhandene Dateien im Archiv aufspiren.

Seite "Mobile Server"

Konfiguriert den Datenzugriff von mobilen Endgeratenl(iss (iPhone, Android-
Smartphones) auf die Office Manager-Archive.



6.3

Seite "Optionen"”

Auswahllisten|.x! Projekte und andere Auswahllisten bearbeiten.
Dokumenttyplzs! Registrierung der Anwendungsprogramme.
Assistent: Startet den Einrichtungsassistenten.

Einstellungen/>st Programmeinstellungen andern.

Administrator| s} Aktivierung der Administratorebene durch Eingabe eines Passworts,
das Menl Administrator wird gedffnet.

Seite "Hilfe"

Hilfe: Hilfethemen, Zugriff auf das Benutzerhandbuch und Support-Recherche fir das
geodffnete Programmfenster.

Start
" Markierte =) Zwischenablage mJ @ ,‘ M Drucken - 0 Befehle -
Suchen  Felder leeren EWeitere = 2 Verkniipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschaften - Senden - EMakro -
Suchen F] Verwenden

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

Gruppe Suchen

Suchen|.a startet die Suche mit den primaren Suchfeldernliol
Mausschaltflache: | = suchen |-
Kurztaste: St r g+S

Felder leeren |6scht alle eingegebenen Suchkriterien. Wenn die Umschalttaste gedruickt
ist, dann bleibt die Markierung im Proiektnavigatorm erhalten. In der
Aufgabenverwaltung schaltet der Kalender zur aktuellen Monatsansicht um.
Kurztaste: St r g+B

Markierte: Sucht die Datensiatze, die derzeit markiert[ sl sind.

Weiterel 7t Einzelne Eigenschaften suchen, leerelusl Suche, zuletztlusl hinzugefiigte
Daten, Volltextdialog, Klone[es), erweiterte[:5 Suche und Datensatze fixieren[usl

Siehe auch: Felder deﬁnieren@

Zwischenablage: Sucht Dokumente, die zuvor mit dem Befehl Bearbeiten | Kopieren
im Office Manager oder beispielsweise im Windows-Explorer in die



Zwischenablage kopiert wurden. Wenn Dateien in der Zwischenablage enthalten
sind, dann wird auch nach Dokumenten mit derselben Hash-Summe gesucht. Dies
ermdglicht die Prifung, ob eine Datei bereits im Archiv enthalten ist.

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

= Erweiterte Suchelus! nach beliebigen Dokumentattributen im Dialogfenster.

Gruppe Verwenden

Offnen[w:} Die markierten Dokumente im Anwendungsprogramm offnen.
Kurztaste: St r g+O

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

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

Anlagen| =2t Direkter Zugriff auf Dateianlagen einer E-Mail und den Inhalt eines ZIP-
Archives. Alternativ kénnen Sie den Offnen-Schalter im Schnellzugriffl 1 sowie die
Anlagenliste unterhalb der Vorschau und verwenden.

Vorschaulw=! Zeigt das markierte Dokument in einem Vorschaufenster.

Eigenschaftenm: Dokumentattribute, wie Name, Nummer und Projekt andern.
Kurztaste: Al t +Ei ngabe oder Al t +Doppel kl i ck

Drucken | Dokument[ws} Druckt die markierten Dokumente.
Kurztaste: St r g+P

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

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

Senden an | Andere[w7 Kopiert die markierten Dokumentdateien auf einen beliebigen
Datentrager, die Datei kann dabei umbenannt werden. Mit dieser Funktion kdnnen
die Dokumente auch in ein anderes Format konvertiert werden.

Senden an | Freigebenm: Daten mit anderen Windows-Apps teilen.

Senden an | In ZIP-Archiv speichern[ .t Dokumentdateien in ein ZIP-Archiv und
andere Komprimierungscontainer exportieren.

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



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

Befehle: Sie konnen eigene Befehle fir die Dokumentbearbeitung definieren, diese
werden in diese Untermen aufgelistet.
Siehe auch: Registrieren von Dokumenttypenl )

Makro | Makro-Editor/:7 6ffnet den Skripteditor.
Makro | Makro ausfiihren: Makrodatei zur Ausfiihrung im Offnen-Dialog wéhlen.

Makro | [1 Name]: Fuhrt ein Makro im Verzeichnis (gemeinsame DateienEﬁ)
\Macro\Menu aus.
Wenn die Umschalttaste gedriickt und der Administratormodus aktiv ist, wird das
Makro zur Bearbeitung im Editor gedffnet.

Folgende Befehle sind standardmdBig nicht sichtbar. Fiigen Sie diese bei Bedarf einl s
Dateipfad 6ffnen: Offnet den Ordner, in dem das markierte Dokument gespeichert ist.
Datei-Eigenschaften zeigt den Windows-Eigenschaftendialog der Datei.

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

Detail-Dokumente: Zeigt eine Liste mit abhangigen Dokumenten. Diese
Sonderfunktion wird vom Inventor-Einrichtungsassistenten( sl aktiviert. Sie kdnnen
damit auf Baugruppen zugreifen.

6.4 Menu Erstellen

Erstellen
O B oomoee | & @& | B
Dokument  Vorlagen [y Klon Aufgahe Dialogscan  Scanprofile Drag&Drop  Importieren
Meu Scannen Importieren

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



Gruppe Neu

Dokument/ s I Ein neues Dokument mit Standardeinstellungen anlegen.
Kurztaste: St r g+N
Siehe auch: Dokumentvorlagen|ss

Vorlagen/ s 1| [Name] erstellt ein neues Dokument mit Hilfe der gewahlten Vorlage.

Vorlagen | Dokumentvorlagen bearbeiten: Vorhandene Vorlagen bearbeiten und
neue erstellen.

Kopiel «:t Das markierte Dokument wird kopiert. Sie kdnnen hiermit ein neues
Dokument auf Grundlage eines vorhandenen erstellen.
Kurztaste: St r g+K

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

Kurztaste: St r g+U

Version|:=! Den aktuellen Stand des Dokumentes archivieren. Der Office Manager kann
zu jedem Dokument mehrere Versionsstande verwalten.

Aufgabel st Eine Tatigkeit fiir das markierte Dokument anlegen.

Gruppe Scannen

Dialogscan =} Papierdokumente im Dialogfenster scannen.
Kurztaste: F6

Scanprofilel 1 | [Name]: Papierbelege mit vorbereiteten Profilen digitalisieren.
Kurztaste: Sie konnen individuelle Kurztasten festlegen.

Scanprofile | Scanprofile bearbeiten: Vorhandene Profile anpassen und neue
hinterlegen.

Sceyel st mit Sceye-Dokumentenkamera digitalisieren.
Der Mentibefehl ist nur bei angeschlossener Sceye sichtbar.

Gruppe Importieren

Drag&Dropl s startet den Windows-Explorer. Sie kdnnen Dateien mit der Maus vom
Explorer auf den Office Manager ablegen.
Siehe auch: Attribute per Drag&Dropl e dindern.

Importierenm: Funktion fur die umfangreiche Ubernahme bestehender Dateien,
beispielsweise Datentrager durchsuchen und Zwischenablage tiberwachen.



6.5

Faximport| -t Durchsucht das Faxeingangsverzeichnis nach neuen Dokumenten und
importiert diese in das Archiv. Dieser Befehl ist nur in der Enterprise-Version
sichtbar und nur, wenn der manuelle Faximport aktiviert ist.

MenU Bearbeiten

Bearbeiten

,‘ g C)/O EZ Erkennen ~ Archivieren p .E @ BElAu=chasiden r)

&} Alles markieren
Eigenschaften Laschen Verkniipfen Verschlisseln Wiederherstellen Blockchain Einfigen Kopieren % Lasch Riickgdngig
dschen -

Dokument Zwischenablage

Zwischenablage-Funktionen und Daten im Archiv andern.

Gruppe Dokument

Eigenschaftenm: Dokumentattribute, wie Name, Nummer und Projekt andern.
Kurztaste: Al t +Ei ngabe oder Al t +Doppel kl i ck

Léschenlist Loscht markierte Dokumente aus der Archivdatenbank und, wenn
gewunscht, auch die Dokumentdateien vom Datentrager.
Kurztaste: St r g+Ent f .

Verknﬁpfenm kombiniert die markierten Dokumente miteinander und hebt
Kombinationen auf.

Erkennen | OCR-Texterkennung fiihrt nachtraglich eine Texterkennung fiir gescannte
Dokumente durch. Dies ist nur moglich, wenn noch kein Text erkannt wurde und die
Datei nicht schreibgeschitzt ist. Die Erkennung startet verzogert in einer
Hintergrundfunktion, wird also nicht sofort ausgefuhrt.

Erkennen | Dokumentenerkennung fihrt die Standard- und ZUGFeRD-
Dokumentenerkennung@ aus, um u. a. das Belegdatum, die Kategorie und den
Kontakt fir das Dokument zu ermitteln.

Kurztaste: Umsch+St r g+R

Beide Erkennen-Funktionen werden normalerweise bereits in den Scan-l«'1und
Importprofilen(+ ausgefiihrt, kdnnen mit dem Meniibefehl aber auch nachgeholt
werden.

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

Archivieren|:sil Langzeitarchivierung alter, nicht mehr im Zugriff befindlicher

Dokumente.
Siehe auch: Menti Ansicht[ 1| Archivierte Dokumente
Dieser Mentieintrag ist nur in der Ansicht "Aktive Dokumente" aktiv.



6.6

Wiederherstellen stellt zuvor archivierte[.2 und geldschteliss] Dokumente wieder her.
Dieser Mentieintrag ist nur in den Ansichten "Archivierte Dokumente" und "Papierkorb"
aktiv.

Blockchain| st Revisionssicherheit auf der Blockchain. Absicherung wichtiger Belege
und beispielsweise Schutz von Urheberrechten.
Kurztaste: St r g+D

Gruppe Zwischenablage

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

Kurztaste: St r g+V

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

Ausschneiden |6scht den markierten Text und legt ihn in der Zwischenablage ab.
Kurztaste: St r g+X

Alles markieren: Markiert den gesamten Text im aktiven Eingabefeld, alle Projekte im
Navigatorliol oder alle Dokumente in der Tabelle[:2sl

Loschen: Loscht den markierten Text, ohne ihn in der Zwischenablage abzulegen. Wenn
Dokumente oder Aufgaben markiert sind, dann werden diese nach Rickfrage
geldschtl sl
Kurztaste: Ent f .

Riickgingiglist Ausgefiihrte Funktionen widerrufen.

Menu Ansicht

Ansicht

Aktive Dokumente [E=| Kontakte — . t 3, Knoten offnen A'
. L d — ) £y
" .27 Knoten schlieBen
Archivierte Dokumente [%] Aufgaben Papierkorb Datensatze in Editieren Gruppieren B Anpassen  Stil
Speicher laden - t= Immer gedffnet - -
Anzeigen Tabelle Anpassen
Gruppe Anzeigen

Dokumente (in Enterprise-Edition Aktive Dokumente): Wechselt zu den aktiven[iet} im
taglichen Zugriff befindlichen Dokumenten.

Archivierte Dokumente: Wechselt zur Ansicht der archivierten[:] Dokumente.

Kontakte: Wechselt zur Kontaktverwaltung (Customer-Relationship-Management/iss)



Aufgaben: Zeigt die Aufgaben[iss] (Workflow).
Papierkorbl s Wechselt zum Dokumenten-Papierkorb.

Gruppe Tabelle

Datensatze in Speicher laden: Wenn markiert ist, werden die Datensdtze in den
Arbeitsspeicher geladen. Dies ist Voraussetzung fiir sortierenlszsl und gruppieren(izl

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

Gruppieren| st Gruppierung der Dokumenttabelle nach Felder, wie z. B. dem Projekt.
Der Mausschalter ist geteilt, mit Klick auf den unteren Bereich wird ein Meni zum
Speichern und Laden von Gruppierungen geoffnet.

Gruppieren | Gruppierung zuriicksetzen: Die Tabelle nicht mehr gruppieren.

Gruppieren | Gruppierung speichern: Die derzeitige Darstellung speichern und im
Menu hinterlegen.

Gruppieren | Gruppierung laden: Zu einer zuvor gespeicherte Darstellung
zurtickkehren.

Knoten 6ffnen: Offnet alle Baumknoten in der gruppierten Tabelle.
Knoten schlieBen: SchlieBt alle Baumknoten in der gruppierten Tabelle.

Immer gedffnet: Die Baumknoten werden automatisch expandiert.

Gruppe Anpassen

Anpassen | Meniiband anpassen|. Einstellungen der Meniis und Symbolleisten
anpassen. Beachten Sie bitte, dass im Ribbon-Menu kein Wechsel der Registerseiten
moglich ist, wahrend diese Funktion ausgefihrt wird. Rufen Sie den Befehl bitte mit
dem Pfeill«1in der Schnellstartleiste auf.

Anpassen | Meniiband zuriicksetzen: Men(s, Symbolleisten und Tabelleneinstellungen
werden auf den Standard zurlickgesetzt. Normalerweise verwenden Sie aber den
Befehl Meniiband anpassen| ) und klicken im Dialog links unten auf
Zuriicksetzen.

Anpassen | Layout/ws! Ein Layout wahlen. Hiermit werden die Datenfelder festgelegt,
welche fiir die Suche und die Datenerfassung bereitstehen.

Anpassen | Layout entwerfen|zs} Das gewdlnschte Layout anpassen.

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

Anpassen | Feldauswahl: Auswahl der sichtbaren Tabellenspalten.



Stil: Design der Benutzeroberflache fur die Farb- und Schriftgestaltung wahlen.

6.7 Menu Hilfe

Hilfe

9 [ Benutzerhandbuch n

[ Kurzanleitungen =

Hinweise Direkthilfe Hilfethemen Internet  Meuigkeiten
€ Info - -
Kurzhilfe Dokumentation Internet
Gruppe Kurzhilfe

Hinweise: Wenn die Option markiert ist, dann werden Kurzinformationen zu einer
Komponente eingeblendet, sobald die Maus auf dieser ruht.

Direkthilfe: Aufruf der Direkthilfe zu den einzelnen Programmkomponenten.
Kurztaste: Unsch+F1

Gruppe Dokumentation

Hilfethemen: Aufruf der Office Manager Programm-Hilfe.
Benutzerhandbuch 6ffnet diese Dokumentation im PDF-Format.
Kurzanleitungen zu den wichtigsten Programmfunktionen im PDF-Format.

Info lber den Office Manager, Programmversion und Impressum.

Gruppe Internet

Internet | Homepage 6ffnet die Programm-Homepage in Ihrem Browser.

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

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

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


https://www.officemanager.de/support/
https://blog.officemanager.de/
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Internet | Online Shop: Offnet den Online-Shop in Ihrem Browser. Sie kénnen die
Vollversion und weitere Produkte fir Ihr Dokumentenmanagement auch im Shop
beziehen.

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

Internet | Software aktualisieren priift, ob ein aktuelles Servicepack fir Ihre Office
Manager-Version verfligbar ist - am besten regelmaBig prifen. Sie bendtigen
Administrator-Rechte unter Windows.

Internet | Supportanfrage per E-Mail senden.

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

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

Je nach Installation finden Sie hier weitere Mentieintrdge fiir Scannerhandblicher u. d.,OEM-
Versionen kénnen andere Mentibefehle haben.

Kontextmeniu Kontakt

Dieses Mendi ist nur in der Tabellenansicht Kontakte sichtbar.

Kontakt
"
= P ¢ L3 ¢ D
Kontakt Aufgabe Serienbrief Eigenschaften Ldschen Suchen  Felder leeren Dokumente
Erstellen Bearbeiten Suchen

Gruppe Erstellen

Kontakt[:ss! Einen neuen Kontakt hinzufiigen.
Tipp: Sie kdnnen auch Kontakte per Drag&Drop in die Tabelle einflgen.

Aufgabel s Eine neue Tatigkeit fir den markierten Kontakt planen.

Serienbrief: Brief an alle gesuchten Kontakte schreiben.


http://shop.officemanager.de
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Gruppe Bearbeiten

Eigenschaften|1_s4'1: Die markierten Kontakte bearbeiten.
Kurztaste: Al t +Ei ngabe oder Doppel kl i ck

Loéschen: Die markierten Kontakte endgliltig aus der Datenbank entfernen.

Gruppe Suchen
Suchen | Suchen: Kontakte entsprechend den primaren Suchfeldernlwi! filtern.
Suchen | Felder leeren |6scht den Text der primaren Suchfelder.

Dokumente: sucht alle Dokumente, die dem markierten Kontakt zugeordnet sind und
wechselt zur Ansicht der Dokumente.

Siehe auch
CRM-Kontaktma nagement@

Kontextmenu Aufgabe

Dieses Menu ist nur in der Tabellenansicht Aufgaben sichtbar.

Aufgabe

Ta = Monat
¢ O o B DR E| se | g
, A D m [ Mo.-Fr. [ Zeitleiste 1
Aufgabe Eigenschaften  Erledigen Suchen Felderleeren Dokumente  Kontakte Heute Datum MNachste Anpassen  Ressourcen
5 2 2 7Tage D Woche [H]Jahr  [1Agenda = -

Erstellen Bearbeiten Suchen Mavigieren Anordnen Ansicht

Gruppe Erstellen

Aufgabe[ st Eine neue Tatigkeit planen.

Gruppe Bearbeiten

Eigenschaften: Die markierte Tatigkeit andern.
Kurztaste: Al t +Ei ngabe oder Doppel kl i ck

Erledigen: Die markierte Tatigkeit I6schen. Die Erledigung wird am verknipften
Dokument oder Kontakt protokolliert.



Gruppe Suchen

Suchen |adt die Aufgaben neu aus der Datenbank. Nutzen Sie diese Funktion
regelmaBig, um Anderungen zu sehen, die von anderen Benutzern durchgefiihrt
wurden.

Felder leeren springt im Montagskalender zum heutigen Datum.

Dokumente sucht das der Aufgabe zugeordnete Dokument und wechselt zur Ansicht
der Dokumente.
Mit Start | Verwenden | Offnen oder St r g+Qkénnen Sie das verkniipfte Dokument
direkt offnen.

Kontakte sucht den mit der Aufgabe verbundenen Kontakt und wechselt zur Ansicht der
Kontakte.

Gruppe Navigieren
Heute springt im Kalender zum heutigen Tag.
Datum: Dialogauswahl der Anordnung und Markierung eines Datums.

Nachste 7 Tage springt zum heutigen Tag und ordnet die nachsten sieben Tage in
einer Wochenansicht an.

Gruppe Anordnen

Tag stellt einen einzelnen Tag im Terminplaner dar.

Mo.-Fr. stellt eine Arbeitswoche ohne Samstag und Sonntag dar..
Woche: Gesamte Woche mit Samstag und Sonntag.

Monat: Ansicht eines Monats.

Zeitleiste ordnet die Aufgaben entlang einer Zeitskala von links nach rechts
chronologisch an.

Jahr: Kalenderansicht tber ein komplettes Jahr.
Balken zeigt die Aufgaben als horizontale Balken entlang der Zeitachse an.

Agenda zeigt die Aufgaben untereinander in einer tabellarischen Ansicht.
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Gruppe Ansicht

Anpassen | Zeitskalierung setzt die GroBe der Zeitauswahlleiste auf die angegebenen
Minutenbl&cke.

Anpassen | Datumsnavigator legt fest, ob und wo der kleine Monatskalender
dargestellt wird.

Anpassen | Wochenende komprimieren: Samstag und Sonntag teilen sich in der
Wochenansicht eine Tageszelle.

Anpassen | Arbeitsstunden schaltet in der Zeitleiste die Sichtbarkeit von Nicht-
Arbeitszeiten um.

Anpassen | An Zeitschlitzen fangen verbindet Benutzeraufgaben visuell mit den
Zeitblocken im Planungsbereich.

Ressourcen: Aufgaben kdnnen verschiedenen Ressourcen, beispielsweise
Mitarbeitende, Teams und Abteilungen zugewiesen sein. Mit diesem Menibefehl
werden die Aufgaben dieser Ressourcen ein- oder ausgeblendet.

Ressourcen | Gruppierung zuriicksetzen stellt die Aufgaben aller Ressourcen in einer
gemeinsamen Ansicht dar.

Ressourcen | Nach Datum gruppieren: Eigener Terminplaner fir jeder gewahlte
Ressource mit Gruppierung nach Datum.

Ressourcen | Nach Ressource gruppieren: Eigener Terminplaner fir jeder gewahlte
Ressource mit Gruppierung nach Ressourcen.

Siehe auch

Aufgabenverwaltung@
Kontextment Navigator

Dieses Mend ist sichtbar, wenn der Proiektnavigatorm den Eingabefokus hat. Sie
konnen auch das lokale Meniilw des Navigators verwenden, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf ein Projekt klicken.

Mavigator

Fz_ Knoten 6ffnen » [} Kopieren =
P C 7 & =h =

.? Knoten schlieBen ‘B Einfagen
Suchen  Altualisieren | ] Meu  Eigenschaften Alles rarkieren Auswahllisten
Optionen - - X Loschen

Ansicht Bearbeiten



Gruppe Ansicht

Suchen/ .zt Geben Sie bitte den gesuchten Projektnamen oder einen Teil davon ein.

Aktualisieren: Lidt die Projektliste neu, um beispielsweise die Anderungen von anderen
Mitarbeitern einzulesen.
Kurztaste: F5, wenn der Navigator den Eingabefokus hat.

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

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

auch Jokerzeichen $[ ol

Optionen | Knoten erweitern: Die Baumknoten automatisch erweitern, sobald diese
markiert werden.

Optionen | Archiv-Schnellzugriff blendet oberhalb des Navigators eine
Auswahlbox| =21 zum Offnen der Archivdatenbanken ein.

Gruppe Bearbeiten
Neu | Neuer Eintrag: Ein neues Projekt auf der Ebene des markierten hinzuftigen.
Neu | Neuer Untereintrag: Dem markierten Projekt ein Unterprojekt hinzufligen.

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

Kopieren: Die markierten Projekte in die Zwischenablage kopieren[ o1l
Kurztaste: St r g+C

Einfiigen: Projekte aus der Zwischenablage einfligen.
Kurztaste: St r g+V

Loschen entfernt die markierten Projekte.
Alles markieren: Alle Hauptprojekte auswahlen.

Auswalbhllisten: Projekte und andere Auswabhllisten bearbeiten. Hierflr wird ein eigenes
Dialogfenster| ) gedffnet. Sie haben unter anderem auch die Maglichkeit,
Projektlisten in Dateien zu speichern und aus diesen zu laden.

Siehe auch

Der Proiektnavigatorm



6.11 Kontextmenu Administrator

Dieses Menu ist nur sichtbar, wenn Sie als Office Manager-Administrator angemeldet
sind (MenU Datei | Optionen | Administrator).

Administrator

‘ = Auswahllisten I;‘ {2
=) =
(4 Dokumenttyp
Administrator Datenbank Anpassen S50L-Abfrage  Makro
- £ Einstellungen - - - -
Adrninistration Skript
Gruppe Administration

Administrator | Abmelden: Die Administratorebene verlassen.
Dieser Befehl befindet sich auch im Menii Datei | Optionen.

Administrator | Erweiterte Einstellungen | "Gemeinsame Dateien" 6ffnen: Offnet
den Ordner Gemeinsame Dateienlz:1im Windows-Explorer.

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

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

Administrator | Erweiterte Einstellungen | Hilfe zur INI-Datei 6ffnet dieses
Hilfethemalz«l

Administrator | Logdatei 6ffnen: Offnet die Fehler-Logdatei.

Administrator | Layout aktualisieren: Anderungen der Attribute[=s] im aktuell
verwendeten Layout|z_zs'1 durchfdhren.
Ein manueller Aufruf dieser Funktion ist nur erforderlich, wenn Sie mehrere Layouts
verwenden.

Administrator | Dokument I6schen (DSGVO): Administratives Loschen aus
Datenschutzgriinden.

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

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

Administrator | Tabelle anzeigen: Datentabelle der Archivlz:}+, Kontakt-[xs) oder
Anwendungsdatenbank] s 6ffnen.

Administrator | Hilfe 6ffnet das Hilfethema "Administrator(as!".

Das Menii beinhaltet weitere Befehle von den Registerseiten Dateil =1 und Ansicht[s71

Gruppe Skript

SQL-Abfrage | SQL-Editor/.2 6ffnet den Editor fiir die Eingabe von SQL-
Datenbankbefehlen.

SQL-Abfrage | Abfrage ausfiihren: Textdatei mit SQL-Befehlen ausfihren.

SQL-Abfrage | [1 Name]: Fihrt eine SQL-Datei im Verzeichnis (gemeinsame
Dateienl1)\SQL\Menu aus.
Wenn die Umschalttaste gedriickt und der Administratormodus aktiv ist, wird die Datei
im Editor gedffnet.

Makro | Makro-Editor|>7] 6ffnet den Skripteditor.
Makro | Makro ausfiihren: Makrodatei zur Ausfiihrung im Offnen-Dialog wéhlen.

Makro | [1 Name]: Fihrt ein Makro im Verzeichnis (gemeinsame Dateien|z1))
\Macro\Menu aus.
Wenn die Umschalttaste gedriickt und der Administratormodus aktiv ist, wird das
Makro im Skripteditor gedffnet.

Kontextmeni Docking

Dieses Menu ist nur wahrend Docking-Operationen, dem Verschieben vom
Elementbereichen sichtbar. Zur Aktivierung wahlen Sie bitte zuvor den Menubefehl
Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen | Bereiche positionieren.

Siehe auch Video

Docking
-+ |I+| 5
+ + %
Bereiche Bereiche Projektnavigator

positionieren  zurlcksetzen

Bereiche positionieren


https://www.officemanager.de/historie/office-manager-19/19-0-0-550.html#gui

Mentbefehle

Bereiche positionieren: Klicken Sie diesen Befehl erneut an, um den Docking-Modus zu
verlassen.
Dieser Befehl befindet sich auch im Menii Ansicht | Anpassen.

Bereiche zuriicksetzen: Das Layout des Hauptfensters auf den Auslieferungszustand
zurlicksetzen.

Projektnavigator: Den Navigator ein- oder ausblenden.

Bereiche anpassen

Das Programmhauptfensterm ist in die Bereiche Benutzermend, Projektnavigator,
Suchfelder, Ergebnistabelle und Dokumentenvorschau aufgeteilt. Sie kdnnen diese
Bereiche verschieben und in der GroBe anpassen. Wahlen Sie dazu den Menubefehl
Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen | Bereiche positionieren, das oben
beschriebene Kontextmeni wird gedffnet und die Bereiche kdnnen jetzt verschoben
werden. Die Dokumentenvorschau kdnnen Sie im Gegensatz zu den anderen Bereichen
ubrigens immer verschieben, nicht nur in diesem Docking-Modus.

Vorgehen

Klicken Sie auf die Titelzeile eines Bereiches und halten Sie die Maustaste fest. Sie
konnen den Bereich verschieben und an anderer Stelle andocken.

Zum Andocken bewegen Sie die Maus auf eines der Diamant-Fiihrungssymbole:
_

Mit dem Symbol E in der Titelleiste wird der Bereich geschlossen, dies ist nur bei der
Vorschau und dem Projektnavigator moglich.

Die Stecknadel 5 aktiviert die Funktion "automatisches Verbergen". Der Bereich ist dann
nur sichtbar, wenn sich die Maus in diesem befindet.

Siehe auch Microsoft: Anpassen von Fensterlayouts


https://docs.microsoft.com/de-de/visualstudio/ide/customizing-window-layouts-in-visual-studio?view=vs-2019

6.13 Menlband anpassen

Programm-Menus anpassen

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

Der Systemadministrator hat zusatzlich die Moglichkeit, sicherheitsrelevante
Programmfunktionen zu sperrenlzsl oder nur fiir ausgewahlte Anwender freizugeben.
Das Dialogfenster "Anpassen” 6ffnen

Wahlen Sie bitte den Menibefehl Ansicht | Anpassen | Meniiband anpassen.

Das Fenster "Menuband anpassen” wird gedffnet:

)20 Meniband anpassen O X

Anzuzeigende Befehle wahlen: Meniband anpassen:

Alle Befehle Alle Register ~
0 Dokumentdatei Hauptregister i A
[ Dokumente E ] Start
#* Dokumente fixieren Suchen

Dokumenten-Suche Verwenden
Dokumentenerkennung Erstellen
[4 Dokumenttyp... =l [«] Bearbeiten
Dokumentvorlagen [= Dokument
[~ Drag&Drop #' Eigenschaften
= k= Drucken [ & Lisschen
Dokument. .. &\ Verknipfen
Report... = 4 Erkennen
Ubersicht Verschliisseln
Dubletten suchen Archivieren
&) Duplex-Scan T Wiederherstellen
# Eigenschaften. ., P Blockchain
#' Eigenschaften. .. Zwischenablage
#' Eigenschaften... [Jcap
#' Eigenschaften. .. Ansicht
5" Exportieren... Hilfe
==_; Editieren Administrator
Eigener Feed Administrator
Eigenschaften. .. Kontakt
' Einfiigen Kontakt
# Einstellungen... Aufgabe
|| Einzelblatt einseitig {AutoSize) Aufgabe
[E, Erledigen... Jahr v
p el Erweitert...
EL Friennen Hinzufiigen « |Umbenennen
Zurlicksetzen t CK Abbrechen




Meniibefehle platzieren

Links sind die verfigbaren Befehle aufgelistet. Im Kombinationsfeld oberhalb der Liste
kdnnen Sie bestimmen, welche in der Liste gezeigt werden. Wahlen Sie beispielsweise
"Alle Befehle".

Auf der rechten Seite finden Sie die Menustruktur mit den Registerseiten.

Markieren Sie links den Befehl, den Sie dem Mendii hinzufligen méchten. Offnen Sie auf
der rechten Seite die Struktur und markieren dort den Befehl, hinter dem der
gewlnschte platziert werden soll. Klicken Sie in der Mitte auf den Pfeil Richtung rechts.

Fuhren Sie alle gewlinschten Anpassungen durch und bestatigen Sie mit OK.

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

Menuanderungen verhindern

Wenn Sie Anderungen verhindern mochten, dann konnen Sie diese Funktion sperren|z_39'1
oder die Mendieinstellung im Layout hinterlegenlz7\
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7 Benutzer-Dokumentation

In diesem Kapitel:
Wie Sie...

D neue Dokumente erstellen

Er bestehende Dokumentdateien in das Archiv importieren

@ Papierdokumente digitalisieren
@ Buchunasbelege revisionssicher archivi

~ Ihre Dokumente jederzeit wiederfinden| o]

7.1 Archiv 6ffnen

Nach dem Start des Programms ist die Standard-Dokumentdatenbank bereits ge6ffnet.
Um ein anderes Archiv zu laden, klicken Sie bitte im Menii Dateil»1auf den Eintrag

Archiv 6ffnen:
1! Datenbank ffnen X
1 |] <« Gemeinsame Dateien » Archive » w | 2 "Archive" durchsuchen
Organisieren = Meuer Ordner f=z - '} o
s —
# Schnellzugriff (el MName Typ Anderungsdatum
Archiv.omsl Office M Lite Archi 07.07.2021 13:54
I Desktop m IF lt.rams_ fce anager SOLite |-'c iv
& Onelvi m Beispielarchiv.omp Office Manager Pro Archiv 11.11.2020 16:58
neETIE Buchhaltung.omsl Office Manager SOLite Archiv ~ 07.09.202115:18
g 9
& Harald hk. Krekeler I cap.omsl Office Manager SQLite Archiv 03.02.2021 18:28
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Markieren Sie die gewlinschte Datenbank und klicken Sie auf Offnen.

Datenbank kopieren

Datenbanken im MS Access- und SQLite-Format (.omplzss) .omsl, .omen, .omcs) kénnen
Sie sehr einfach in diesem Dialogfenster kopieren. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf die Datei und wahlen Sie im lokalen Menu den Befehl Kopieren. Klicken
Sie erneut mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Einfiigen. AnschlieBend kénnen
Sie die neue Datei "Kopie von ..omp" umbenennen.

Um SQL-Datenbanken zu kopieren oder ein Archiv in ein neues Datenbankformat zu
Ubertragen, 6ffnen Sie bitte zuerst das zu kopierende Archiv. Wahlen Sie anschlieBend
den Befehl Datei | Neues Archiv/.sl und aktivieren Sie auf der letzten Seite die Option
Datensatze kopieren.

Archiv-Schnellzugriff

Wenn Sie oft zwischen verschiedenen Archiven wechseln, kdnnen Sie diese auch aus
einer Liste oberhalb des Projektnavigators wahlen. Sollte die Liste nicht sichtbar sein,
dann klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf den Projektnavigatoriel und
wahlen Sie im lokalen Meni den Befehl Optionen | Archiv-Schnellzugriff, um diese
einzublenden. Ab jetzt kdnnen Sie ein Archiv schnell 6ffnen, indem Sie esim
Kombinationsfeld wahlen.

‘— i - g * ri" - o -
Datei Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe

D D [ Kopie [#] Version é

Dokument  Vorlagen [ Klgn %Aufgahe Dialogscan

Meu

Beispielarchiv.omsl

Projektnavigator

..... [alle Droisktal

. B~ Suchen..

-B C Alctualisieren

E Enoten affnen

.71 .57 Knoten schlieBen

Z = Optionen J Genaue S5uche

Projekte v | ¥ | Archiv-5chnellzugriff
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Buchungsbelege archivieren

.+ Scan5nap, v Pro, v Enterprise

Buchungsbelege archivieren

Jeder Gewerbetreibende ist verpflichtet, geschaftliche Unterlagen Uiber einen
bestimmten Zeitraum aufzubewahren. Auch Privatleute sollten wichtige Belege
archivieren und haben beispielsweise im Zusammenhang mit Leistungen an einem
Grundsttick eine Aufbewahrungspflicht zu beachten.

Insbesondere bei steuerrelevanten Dokumenten mussen Gewerbetreibende unter
anderem die Grundsdtze zur ordnungsmdbBigen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (kurz
GoBD) einhalten.

Office Manager beinhaltet hierfir einen besonderen Archivierungsmodus, welcher

e dem Steuerprifer eine klare Aussage darliber gibt, ob ein Dokument seit der
Archivierung unverandert ist.

e Die Erfassung sowie jede zulassige Anderung, beispielsweise die OCR-
Texterkennung und das Verschlisseln, wird dokumentiert.

e Beim Ersetzen einer Datei, beispielsweise einer nachtraglichen Rechnungskorrektur,
bleibt der urspriingliche Beleg als Versionsstand erhalten (vgl. GoBD Pos. 58).

e Dokumente und deren Versionen kdnnen nicht endgtiltig geldscht werden.
Ausnahmen: abgelaufene Aufbewahrungsfristen und administratives Loschen aus
Datenschutzgriinden.

e Warnung, wenn ungeeignete Scan- und Komprimierungsverfahren erkannt werden.

e  Zur Gewahrleistung der geforderten Revisionssicherheit sind einige Funktionen
gesperrt.

Wichtig zu wissen

Office Manager unterstitzt Sie bei der Einhaltung lhrer Aufbewahrungspflichten. Dies
bedeutet aber nicht, dass automatisch alle Vorschriften erfillt sind. Im Absatz "12.
Zertifizierung und Software-Testate" der GoBD heiBt es:

Die Vielzahl und unterschiedliche Ausgestaltung und Kombination der DV-Systeme
fur die Erfullung auBersteuerlicher oder steuerlicher Aufzeichnungs- und
Aufbewahrungspflichten lassen keine allgemein gultigen Aussagen der Finanzbehorde
zur Konformitat der verwendeten oder geplanten Hard- und Software zu. [...]
Positivtestate zur OrdnungsmaBigkeit der Buchfiihrung - und damit zur
OrdnungsmaBigkeit DV-gestutzter Buchfihrungssysteme - werden weder im Rahmen
einer steuerlichen AuBenprifung noch im Rahmen einer verbindlichen Auskunft erteilt.



Es gibt leider keine offizielle Bestatigung oder Zertifizierung einer Buchfiihrungs- oder
Archivierungssoftware, die gegeniber der Finanzbehdrde bindend wirkt. Office
Manager ist ein technisches Hilfsmittel, welches Sie bei der Archivierung unterstiitzt und
dem Prifer eine klare Aussage darlber gibt, ob ein Beleg seit der Archivierung
unverandert ist oder welche Verdanderungen durchgefiihrt wurden.

GoBD-Modus aktivieren

Offnen Sie bitte das gewtinschte Dokumentenarchiv und wihlen Sie den Mentiibefehl
Datei | Optionen | Einstellungen. Wechseln Sie zur Registerseite Dokument |
Revision. Dieser Schritt kann nicht riickgangig - der Modus also nicht mehr deaktiviert
werden.

Revision und Steuerpriifung

Der Steuerpriifer nutzt Office Manager DMS, um die archivierten steuerrelevanten
Belege und Dokumente einzusehen. Neben dem normalen Benutzerzugriff auf das
Gesamtsystem haben Sie auch die Moglichkeit, dem Prifer einen Archivauszug zur
Verfligung zu stellen. Dabei werden die relevanten Daten des Priifungszeitraumes auf
die lokale Festplatte des Computers kopiert, ein Zugriff auf das Firmennetzwerk ist dann
fur die Prifung nicht erforderlich.

Archiv zur Priifungsvorlage erstellen

Meue Datenbank (Archiv zur Prifungsvorlage) ? x

Markieren Sie den Datenbanktyp, den Sie erstellen méchten
und klicken Sie anschliefend auf "Weiter"

Dokumentarchiv

Archiv zur Prifungsvorlage

Anwendungsdatenbank

Einen Teil des gedffneten Archivs fir eine Prifung auslagern.
Beispielsweise zur Vorlage an einen Steuer- oder
Wirtschaftsprafer. Suchen Sie ver dem Aufruf dieser Funktion
die gewidnschten Dokumente i gedffneten Archiv.

Furiick ‘:—3‘,‘ % Abbrechen @ Hilfe

1. Bestimmen Sie einen Computer, den Sie dem Prifer zur Verfligung stellen mdchten.
Melden Sie sich hier zundchst mit einem Benutzerkonto an, welches Zugriff auf Office
Manager DMS hat.
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2. Stellen Sie sicher, dass Sie die aktuelle Office Manager-Version nutzen, siehe Menl
Hilfe | Internet | Internet | Software aktualisieren.

3. Offnenls]Sie das Dokumentenarchiv, welches die archivierten Buchungsbelege
beinhaltet.

4. Suchen[nl Sie alle relevanten Daten des Priifungszeitraums. In einem Standard-
Buchhaltungsarchiv markieren Sie dazu links im Navigator die entsprechenden Jahre
(St r g-Taste festhalten und die Jahre mit der Maus anklicken). Sie kénnen auch
weitere Filter, wie beispielsweise die Kategorie verwenden. Achten Sie darauf, dass
alle steuerrelevanten Dokumente im Suchergebnis enthalten sind.

5. Wahlen Sie den Meniibefehl Datei | Neues Archiv/zs!

6. Markieren Sie Archiv zur Priifungsvorlage und klicken Sie auf Weiter.
Hinweis: Falls diese Auswahl nicht enthalten ist, dann haben Sie kein revisionssicheres
GoBD-Archivls:1gedffnet oder verwenden eine veraltete Softwareversion.

7. Auf den folgenden Dialogseiten werden in der Regel die vorgeschlagenen Werte
ubernommen. Klicken Sie auf der letzten Seite bitte auf Fertigstellen. Das
Prufungsarchiv und eine Desktopverknipfung zu diesem werden erstellt, die
Dokumentdateien kopiert.

8. Beenden Sie den Office Manager.

9. Wenn lhre EDV-Umgebung dies grundsatzlich zulasst, konnen Sie den Rechner vom
Netzwerk trennen. Am besten vorher herunterfahren. Wenn der Priifer ein anderes
Benutzerkonto verwenden soll, dann kopieren Sie die vom Assistenten erstellte
Desktopverkniipfung (z. B. "Buchhaltung (Lokal)") bitte auf den Desktop des
entsprechenden Benutzers.

10.0ffnen Sie das Archiv mit der angelegten Desktop-Verkniipfung. Stellen Sie sicher,
dass alle relevanten Daten enthalten sind.

11.FUhren Sie eine GoBD-Priifung durch: Menu Start | Felder leeren und Suchen, um
alle Dokumente des Archivs abzufragen. Die Revision mit dem Menibefehl Datei |
Datenbank | Pflege | GoBD-Priifung ausfiihren.

Dokumente erstellen

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

Wechseln Sie im Meni bitte auf die Registerseite Erstellen, um neue Dokumente
anzulegen:
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o Dokument]/ (Strg-N): erstellt ein neues, einzelnes Dokument. Der Eigenschaften-
Dialogls1wird gedffnet und das Dokument nach Klick auf OK erzeugt und geéffnet.

e Vorlagen[s! erstellt ein neues Dokument mit Hilfe einer Vorlage.

o Kopiel 't das markierte Dokument wird kopiert und der Eigenschaften-Dialogler 1
geodffnet. Die Felder sind mit den Attributen des kopierten Dokuments vorbelegt.
Nach einem Klick auf OK wird eine Kopie der urspriinglichen Dokumentdatei erstellt
und geoffnet.

e Klon|'! erstellt einen Klon des markierten Dokuments.

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

e Scannen| st Papierdokumente und Bilder einscannen.
e Automatisierter Import vom Dokumentenscanner/e]

 Drag&Dropl ! startet den Windows-Explorer. Sie kdnnen eine oder mehrere Dateien
aus dem Explorer, E-Mailprogramm und vielen anderen Anwendungen per
Drag&Drop in das Archiv importieren.

e Links und Dateien aus dem Webbrowserl s iibernehmen.
o Importieren| 't durchsucht Datentrager nach Dokumentdateien und importiert diese
in das Archiv.

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

Neues Dokument
+ Small, .« Pro, + Enterprise

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

Ein Beispiel: Sie mdchten einen neuen Brief an einen Kunden schreiben. Im Hauptmeni
wahlen Sie den Befehl Erstellen | Neu | Dokument, das Eingabefenster fiir neue

Dokumentels1 wird gedffnet. Anhand des Dokumenttyps wird jetzt das zustandige

Windows-Programm ausgewahlt, mit welchem das neue Dokument erstellt wird. Im

Feld Vorlagedatei kdnnen Sie eine Vorlage flr den neuen Brief auswahlen. Das neue
Dokument erhalt einen Namen und wird einem Projekt zugeordnet. Um den
Dateinamen brauchen Sie sich nicht zu kiimmern. Sobald Sie auf OK klicken wird die
Textverarbeitung gestartet und der Brief ggf. mit der Vorlagedatei vorbereitet. Der Brief
wird erstellt, ausgedruckt und schlieBlich gespeichert. Sie kdnnen jetzt noch fir sich oder
lhre Kollegen eine Tatigkeit erfassenlsel

Wenn Sie spater wieder auf diesen Brief zugreifen mochten, konnen Sie das Dokument
anhand der Archivattribute oder mit Hilfe des Volltextindex suchenlwol. Wenn Sie z. B.
einen Projektnamen angeben, werden alle Dokumente (Briefe, Tabellen, Zeichnungen,




usw.) dieses Projekts in der Tabellel:a] gezeigt. Ein Doppelklick auf den Brief startet
wiederum die Textverarbeitung und 6ffnet den Brief.

Ausfiihrliches Beispiel

Einen neuen Brief schreiben.

1.

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

MNeues Dokument I. 7 &]
Dokumentbeschreibung
Dokurmenttyp  Word-Dokument E| Status Eilig v]
Murmrmner AB2589 Mame Angebot Office Manager120 -
Dokumentzuordnung
Projekt Beispiele\ Office Manager - Kategorie Verkauf -
Datei ﬂotizenlﬂeitere
Yorlagedatei I "'I £
Dateiname [automatisch] el
Zugriffsrechte | Jeder -
4 oK & Abbrechen | [@  Hilfe |

L8 A

Dokumenttyp: Wahlen Sie das zustandige Anwendungsprogramm, in diesem Fall
Ihre Textverarbeitung aus der Liste Dokumenttyp. Im Feld Vorlage konnen Sie eine
Dokumentvorlage fir den neuen Brief auswahlen.

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

Tipp: Sie kénnen beliebige Attribute definieren. Siehe auch Felder definieren|ze

Klicken Sie jetzt bitte auf OK. Die Textverarbeitung wird gestartet und das
Dokument als Kopie der gewahlten Vorlage erstellt. Sie konnen jetzt den Brief
verfassen, ausdrucken und speichern, der Dateiname ist bereits vergeben.
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Eventuell mochten Sie jetzt noch fir sich oder Ihre Kollegen eine Tatigkeit erfassen.
Wahlen Sie dazu im Hauptmeni den Befehl Erstellen | Neu | Aufgabe.

Wenn Sie spater auf diesen Brief zugreifen mdchten, geben Sie einfach die
gesuchten Attribute in den primaren Suchfeldernlw] (Eingabefelder oberhalb der
Dokumenttabelle) ein:

Wenn Sie z. B. einen Projektnamen angeben, werden alle Dokumente (Briefe,
Tabellen, Zeichnungen, usw.) des Projekts in der Tabelle gezeigt. Fir eine Suche im
Volltextindex geben Sie bitte die entsprechenden Wérter im Eingabefeld Volltext
ein.

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

Siehe auch
Eigenschaften—DiangGﬁ

Dokumentvorlagen

+ Small, . Pro, + Enterprise



Wenn Sie haufig Dokumente erstellen, die sich ahnlich sind, kénnen Sie den Vorgang
mit Hilfe der Dokumentvorlagen automatisieren. Eine Vorlagen enthalt die
Dokumentattribute und die Datei.

Neues Dokument von Vorlage erstellen

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

B

Verlagen

-

Dokument erstellen:
1 Angebot...
2 Brief...
3 Rundschreiben...
4 Standard

Vorlagen bearbeiten:

= Dokumentverlagen bearbeiten...

@ Hilfe

Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage. Der Eigenschaften-Dialogle7 fir Dokumente
wird gedffnet und die Attribute mit den Feldwerten der Vorlage ausgefillt. Geben Sie
bitte - sofern gewlinscht - 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
Ment die drei Punkte hinter dem Vorlagenamen.

Siehe auch
Uberblick Dokumente erstellen

Vorlagen definieren

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

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



Liste "Dokurnentvorlagen” bearbeiten ? ot
Angebot
Brief
Rundschreiben D Meu...
Standard
# Andern...
X Loschen...
Importieren...
Schliefen © Hilfe

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

Dokumentvorlage hinzufiigen ? x

Allgemein  Feldwerte Makros

Bezeichnung |Ange|:n:ut

Dokumenttyp | ] Word-Dokument et

Vorlagedatei WiBerta\ServerDaten, Office Manager DM\ Gemeins =

[] Eigenschaftendialog 6ffnen

Sichtbarkeit fiir jeden| i

" OK ¥ Abbrechen © Hilfe

Geben Sie eine Beschreibung 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 fir neue
Dokumente eingeben kdnnen. Mit Sichtbarkeit konnen Sie festlegen, welche Anwender
diese Dokumentvorlage verwenden kénnen.

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

Fur die Automatisierung des Workflows kdnnen optionale Makros definiert werden.

Klicken Sie auf OK, um die Vorlage zu speichern.
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Dokumentvorlagen aus anderem Archiv importieren

Die Dokumentvorlagenlss 1 werden in der Archivdatenbank gespeichert, jedes Archiv hat
somit unterschiedliche Vorlagen. Wenn Sie die Dokumentvorlagen aus einem anderen
Archiv Gbernehmen mochten,

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

klicken Sie auf Importieren und

wahlen Sie das Archiv, aus dem die Vorlagen kopiert werden sollen.

Markieren Sie anschlieBend alle Eintrage die Sie tbernehmen mochten
und klicken Sie auf OK.

Siehe auch
Vorgabewerte fiir Dokumentattribute/z)

Archivattribute aus Gruppierung

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

Beispiel

Sie haben die Tabelle nach Kategorie und Status gruppiertfizsl Ein Dokument im Knoten
Kategorie="Dokumentation"”, Status="Normal" ist markiert:



Benutzer @

ispielarchiv.omsl, Kontakte-5BK.crmcs

Datei  Stat  Erstellen  Bearbeiten  Ansicht  Hilfe ‘@, Wasmachten Sietun? B @
[ 1] =) &
Aktive Dokumente Kontakte -i- --'\ t 2. Knoten offnen L Anpassen -
] e - X T Knoten schlieBen
Archivierte Dokumente [%] Aufgaben Papierkorb Datensdtze in  Editieren Gruppieren ~ Be sl -
Speicher laden - t= lmmer gedffnet
Anzeigen Tabelle Anpassen &
Beispielarchiv.omsl v ~ Such - 5
: - ®s JUChen I Mur Favoriten Volltext @ ia
[al
Projektnavigator =
----- j g 207 i 33 G 07 E
[al!e PmJEkte] Dokumenttyp | v| Belegdatum ||:| 23.09.2021 V| bis |DL3.U':|L|JL1 V| (2]
- Beispiele
-Biro Nummer | | Name | |
----- Office Manager
. Prinzenallee Projekt |PfiﬂZEﬂE”EE = | Kategorie | V|
i Zeichnungen
- Zernsdorf w Dokumententabelle: Suchergebnis, 10 Dokumente, 1 markiert (+ 1 archiviertes Dokument

Kategorie &
Status -

Dokumenttyp MName Belegdatum  »~ Projekt
| |# Kategorie : Auftragsbestatigung (1 Dokumente)
o = Kategorie : Dokumentation (4 Dokumente)
[=) Status: Mormal (4 Dokumente)

ﬁ Fax
7 Internet
[~ PDF-Dokument

Herstellerbescheinigung
Internetseite der Holz AG
Datenblatt Landhausdiele LHD12

Prinzenallee\Abschn
Prinzenallee\Abschn

Prinzenallee\Abschn

¥ Motiz
| |B Kategorie: Einkauf (2 Dokumente)
Kategorie : Verkauf (3 Dokumente)

Holzsorten, Besprechung 3. Juli 2021 03.07.2021 Prinzenallee\Abschn

4] Svon 10 |k [k |H) < >
Alktive Dokumente Archivierte Dokumente Kontakte [ Aufgaben & Papierkorb
| (1] ISuchergebnis_ Doppelklick affnet das Dokument
Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellen (beispielsweise Erstellen | Neu |
Dokument), dann werden die Attribute der Gruppierung in das neue Dokument
kopiert und anschlieBen der Eigenschaftendialog[=1geoffnet:
Meues Dokument ? ot
Dokumentbeschreibung
Dukumenttyp| W | Status |Norma| V|
Kontakt | V| Marme | |
Dokumentzuordnung
Projekt |Prinzena|lee w | Kategorie |Dokumentation v|

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

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

Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu erstellen.

Hinweis: Wenn Sie ein Dokument mit Hilfe einer Dokumentvorlage|_ss'1 erstellen, haben die
Attributvorgaben der Vorlage eine héhere Prioritdt. Falls in der Vorlage z. B. ein Status
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vorgegeben ist, hat das Dokument dessen Status, sobald der Eigenschaftendialog gedffnet
wird.

Siehe auch
Vorgabewerte fiir Dokumentattribute[zu
Die Dokumenttabelle[ i)

Dokumente erstellen|ss ]

Kopien und Klone

A. Kopie eines Dokuments

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

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

Datei |ﬂotizen | ﬂeitere|

Vorlagedatei [G:\Daten\ﬁ.uﬂragsbﬂtﬁtigung.dnc v]

G\ Daten\ Auftragsbestdtigung.doc
Etikett
OM HowTe

[Andere...] g

[Hilfe]

B. Mehrere Datensatze fir dieselbe Datei
.+ Enterprise

Mit der Funktion Erstellen | Neu | Klon kénnen Sie mehrere Archiv-Datensétze zu einer
Datei erstellen. Alle Klone verweisen auf dieselbe Dokumentdatei, Anderungen des
Dateinamen werden automatisch in allen Klonen bertcksichtigt.

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

Wenn in der Tabelle ein Klon markiert ist, dann kdnnen Sie sich mit dem Menibefehl
Start | Suchen | Weitere | Klone alle weiteren Datensatze dieses Dokuments anzeigen
lassen.



Siehe auch Mehrfachzuordnungen
C. Kopieren liber Zwischenablage

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

Innerhalb einer Archivdatenbank kopieren: Markieren Sie ein Dokument, wahlen Sie
Bearbeiten | Zwischenablage | Kopieren (St r g+C) und anschlieBend Einfiigen

(St r g+V). Dieses Vorgehen ahnelt dem Meniibefehl Erstellen | Neu | Kopie (s. a. Punkt
A).

Aus einer anderen Datenbank kopieren: Markieren Sie bitte ein Dokument und wahlen
Sie Bearbeiten | Zwischenablage | Kopieren. Offnenls1Sie eine andere
Archivdatenbank und klicken Sie auf die Dokumenttabelle, um diese zu aktivieren.
Wahlen Sie den Menlibefehl Bearbeiten | Zwischenablage | Einfiigen.

Tipp: Sie kbnnen den Office Manager auch mehrmals starten, unterschiedliche Archive
6ffnen und Dokumente per Drag&Drop von einem Fenster in das andere kopieren. Beachten
Sie auch das lokale Menti der Datentabelle.

Dokumente importieren

Nutzen Sie die Import-Funktionen, um bestehende Dateien in das Dokumentenarchiv zu
importieren:

e Drag&Dropl| el startet den Windows-Explorer. Sie kdnnen eine oder mehrere Dateien
aus dem Explorer per Drag&Drop auf die Dokumententabelle schieben. Fir jede
Datei wird automatisch ein neuer Dokumentdatensatz im Archiv angelegt.
Automatisierungs-Tipp: Wenn die Dokumententabelle gruppiertfis) ist, dann werden
die Dokumenteigenschaften, wie z. B. Projekt und Kategorie aus der Gruppierung
ubernommen.

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

e Senden anle't Dokumente vom Windows-Explorer an den Office Manager senden.

e Datentriger durchsuchenl =t Bulk-Import ganzer Verzeichnisstrukturen in das Archiv
und Uberwachung der Windows-Zwischenablage.

e Scannen mit Standard-Scanner| s} Papierdokumente und Bilder digitalisieren. Der
angeschlossene Scanner wird Uber die Twain- oder WIA-Schnittstelle angesprochen.

e Scannen mit Dokumenten-Scannerlst Gescannte Dokumente von selbsttatig
arbeitenden Geraten, wie zum Beispiel Netzwerkscannern archivieren.

e Eingehende Faxelwautomatisiert importieren.

e Der Office Manager kann auch Verzeichnisse iiberwachenls1und neue
Dokumentdateien mit Anwenderunterstiitzung oder vollautomatisch in seine Archivs
ubernehmen.



Siehe auch

Import—ProfiIem
Attribut-Vorga bewerte[

7.4.1 Drag and Drop von Dateien und E-Mails
+ Small, . Pro,  Enterprise

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

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

Sie kdnnen nun Dateien oder Verzeichnisse mit der Maus vom Explorer auf die Office
Manager-Dokumententabelle ziehen und ablegen.

Wenn die Tabelle gruppiert[«l ist, werden die Attribute der Gruppierung fir das neue
Dokument ibernommen.

NES |- W-@&~ Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise =B8] ®
m Start | Erstelen  Bearbeiten  Ansicht  Hilfe > @
& & [ Attribute ~ [ Zwischenablage I @ ._Iﬁ‘l M Drucken ~ [ Befehle ~
T O 1= g
Suchen Felder leeren %% Klone % Verknipfungen | Offnen  Anlagen  Vorschau  FEigenschaften | Senden - L Makro -
Suchen . Venwenden
Beispielarchiv.omp -
¥ suchen [Z] Mur Faveriten Im Index ?
Projektnavigator
f falle Brojeiae] Nummer MName
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» Biiro Projekt ~  Kategorie -
+. Office Manager
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Alternativ kdnnen Sie die Dokumente auch auf dem Projektnavigator ablegen, um diese
einem Projekt zuzuordnen.




7.4.2

Beispiel

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

1. Wenn noch kein Dokument mit den Felder Projekt="Potsdamer Platz" und
Status="Normal" vorhanden ist: Schieben Sie die erste Dokumentdatei per
Drag&Drop vom Explorer auf die Office Manager-Dokumententabelle. Geben Sie im
Feld Projekt die Bezeichnung "Potsdamer Platz" und im Feld Status die Bezeichnung
"Normal” ein. Klicken Sie ggf. mit der rechten Maustaste auf das Eingabefeld, um die
Auswabhlliste zu bearbeiten. Ubernehmen Sie das Dokument mit Klick auf OK.

2. Gruppierenlisl 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 ge&ffneten Baum. Die
Datenfelder der neuen Dokumente werden jetzt anhand der Gruppierung belegt, das
Feld Projekt erhdlt die Bezeichnung "Potsdamer Platz" mit dem Status "Normal".

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

Siehe auch

Importprofilelz1
Eigenschaftendialog beim Import 6ffnen( 1

Datei aus Zwischenablage einfiigen

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

Sie kdnnen auch den umgekehrten Weg gehen, um Dokumente aus dem Office
Manager zu kopieren: Dokument im Office Manager markieren, St r g+C driicken und
anschlieBend im Explorer oder anderem geeigneten Programm St r g+V.
Beschleunigungs-Tipp: Das Kopieren sehr vieler Dokumente erfordert Arbeitsspeicher
und Zeit, weil mehrere Zwischenablageformate inklusive des gesamten Textes erstellt
werden. Wenn Sie nur die Datei kopieren méchten, dann kdnnen Sie auch mit der
rechten Maustaste auf die Tabelle klicken und im lokalen Popupmeni den schnelleren
Befehl Bearbeiten | Dateien kopieren nutzen.



Zwischenablage tiberwachen

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

Siehe auch

Ubersicht Importfunktionen/e:
Eigenschaftendialog beim Import &ffnen( s

7.4.3 Senden vom Explorer

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

|ﬂ Office Mo TR
= oM-vwarh | Yorschau
TRGE1Z26p  Bearbeiten

TRGE1280  Drucken
TRGE134.0
FRrGe138.0 = In Adobe POF konvertieren

® In Adobe Acrobat zusammenfibren...

o Mit Office Manager verwalten A
Offren mit »

Office Manager CO-Bild. jpg nach Yiren scannen
Senden an ’

Asschneiden

Die Datei wird in das Dokumentenarchiv tbernommen.

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

Pfad bitte ev. anpassen):
regsvr32 "C:. \ Programe\ Krekel er\ O fi ce Manager 23\ onthel | Ex.dl "

Siehe auch

Ubersicht Importfunktionenm
Verzeichnis-Definitionen[ 7

Eigenschaftendialog beim Import 6ffnen|ss |

7.4.4 Internetadressen Uibernehmen

v Small, . Pro, ¥ Enterprise



Office Manager DMS kann Links und Dateien vom Internetbrowsern Gibernehmen.

Drag & Drop von Internet-Links

Wenn Sie einen Link aus dem Browser per Drag&Drople1auf den Office Manager
schieben oder eine URL aus der Zwischenablage@ importieren, erscheint folgendes
Popupmenu:

Internetlink verwalten
Lokale Kopie speichern

Hilfe
Abbrechen

Sie konnen jetzt wahlen, ob das Dokument archiviert oder mit der URL verknlipft
werden soll:

Internetlink verwalten: der Office Manager verwaltet direkt die URL. Wenn Sie spater
die Webseite oder das Dokument 6ffnen, wird diese Internetadresse (i. d. R. im
Browser) geotffnet.

Lokale Kopie speichern: die Dokumentdatei wird von der URL geladen und im
Dokumentenverzeichnislz4] gespeichert. Wenn die URL auf eine downloadbare
Datei verweist, dann wird diese geladen. Webseiten (HTML) werden als Webarchiv
(MIME HTML, *.mhtml) gespeichert.

Abbrechen: der Import wird abgebrochen.

Dieses Popupmenti wird eingeblendet, wenn Sie eine URL importieren, dessen Dokumenttyp
als "Standard-Dokument in externer Datei" oder als "E-Mail" registriert istlz oder wenn
eine Webseite als MHTML gespeichert werden kann. In allen anderen Fdllen wird ohne
Rtickfrage der Link verwaltet.

MIME HTML-Webarchive werden mit Windows API-Funktionen, dem IMessage Interface,
erstellt. Die Darstellung kann vom Original abweichen. Es werden nicht alle Linkquellen
unterstutzt.

Drag & Drop aus Adressleiste

Mit dem Firefox-Browser kdnnen Sie die URL in der Adressleiste markieren und dann
mit der Maus Ubernehmen:

M Dokumentenverwaltungu.. > 4

€ Oa

|#) Meistbesucht |2 Machrichten

1. Markieren Sie bitte die URL, wie im obigen Bild gezeigt.



2. Klicken Sie mit der linken Maustaste in den markierten Text und halten Sie die
Maustaste fest.

3. Schieben Sie die Maus auf die Dokumententabelle im Office Manager und 16sen Sie
erst jetzt die Maustaste.

7.45 Verzeichnisiberwachung
\ .+ Pro, ¥ Enterprise

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

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

Es kdnnen auch Unterverzeichnisse Giberwacht 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 Gberwacht die Verzeichnisse und
ubernimmt neue Dokumente automatisch in das Archiv. Die Attribute werden dabei aus
der Verzeichnisstruktur ibernommen und/oder fir jedes Dokument manuell bearbeitet.
Im Netzwerkbetrieb sollte die Option "Nur Dateien des angemeldeten Benutzers
ubernehmen" markiert werden.

Versteckte Dateien werden ignoriert und nicht tbernommen.

Uberwachung aktivieren:

Klicken Sie im Meni Datei | Optionen auf Einstellungen und wahlen Sie die Kategorie
Importieren | Uberwachen. Markieren Sie die Option Verzeichnis iiberwachen und
neue Dateien importieren. Geben Sie das zu Uberwachende Verzeichnis an und legen
Sie die Importeinstellungen fest:

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

o Auf Seite Importieren | Profilel -1 kdnnen Sie weitere verzeichnisabhingige
Einstellungen vornehmen.

Verzeichnis mit Archiv synchronisieren:

Die Uberwachung funktioniert nur, wenn der Office Manager ausgefihrt wird. Um
nachtraglich alle Dateien zu importieren, die noch nicht im Archiv enthalten sind,
wahlen Sie bitte den Meniibefehl Erstellen | Importieren( Klicken Sie bei
Startverzeichnis auf I und wahlen Sie Uberwachtes Verzeichnis.

Siehe auch
Import-Optionen



Importprofilem
Erweiterte Einstellungen@

Ubersicht Importfunktionen/e:
7.4.6 Eingehende Faxe importieren
. o Enterprise

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

1. Vorbereitungen

Definieren Sie bitte einen Dokumenttypen fir die Faxe. Wahlen Sie dazu im Menu Datei
| Optionen | Dokumenttyp@ oder schieben Sie einfach eine Faxdatei (z. B. *.tif, *.001,
* sff oder *.pdf) per Drag&Droples1auf den Office Manager, der Dokumenttyp wird
dann automatisch eingerichtet.

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

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

2a. Manueller Import

Wahlen Sie im Feld Faximport bitte "Manuell auf neue Faxe prifen”. Auf der
Optionsseite Importieren sollte die Option Faximport markiert sein, damit der
Eigenschaftendialog[ s 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
MenUbefehl Erstellen | Importieren | Faximport in das Archiv Gbernehmen.

Beim manuellen Import werden die Dokumentattribute aus der Gruppierungl s und dem
Projektnavigatorl o) ibernommen. Wenn Sie die Faxe beispielsweise einem bestimmten
Projekt zuordnen mochten, dann markieren Sie dieses im Projektnavigator, bevor Sie den
Import aufrufen.

2b. Automatisierter Import

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

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.



1.4.7

Das Eingangsverzeichnis wird regelmaBig auf neue Faxe geprift. Sobald Dateien
vorhanden sind, 6ffnet sich beim zustandigen Mitarbeiter der Eingabedialogm far
neue Dokumente. Der Benutzer kann jetzt weitere Attribute, wie Projekt und Name
angeben, und eine Tatigkeit[:s) fiir einen zustandigen Kollegen erstellen.

2c¢. Vollautomatischer Import

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

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Das Eingangsverzeichnis wird regelmaBig auf neue Faxe geprift. Sobald Dateien
vorhanden sind, werden diese automatisch importiert. Der zustandigen Mitarbeiter wird
Uber die Aufgabenverwaltung@ informiert und kann das neue Fax bearbeiten.

Siehe auch
Beschreibung fiir FRITZ!fax

Ubersicht Importfunktionenls:1
Erweiterte Einstellungenlz« (ImportFax und ImportFaxDefaultFields)

Grafikviewer
Importprofilem

Massenimport
.+ Pro, v Enterprise

Mit dem leistungsstarken Bulk-Import kdnnen Sie die auf lhren Datentragern
vorhandenen Dokumentdateien schnell in das Office Manager-Archiv einlesen. Diese
Funktion dient vor allem der Ubernahme groBer Datenbesténde.

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


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

Dokumentdateien importieren ? *

1a. Verzeichnis durchsuchen

Verzeichnis | G:\Daten)| =

Unterverzeichnisse einbeziehen Dateimaske

O Suchen -

1b. Und/oder Zwischenablage Gberwachen

Altivieren Sie bitte folgende Option und wechseln Sie in den
Windows-Explorer, Markieren Sie dort die gewinschten
Dateien und dricken Sie Strg+C, um diese zu Gbernehmen,

Dgwischenahlage Oberwachen

2. Bei Bedarf die Optionen anpassen

£F Optionen... [] Mur neue Dateien importieren

3. Dateien importieren

© Importieren

Tipp: Sie kénnen Dokumentdateien beispielsweise auch per
Drag&Drop in die Dokurmententabelle importieren.

SchlieBen © Hilfe

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

Falls die Verzeichnisiiberwachung[e' aktiviert ist, dann haben Sie nach einem Klick
auf I auch die Auswahiméglichkeit Uberwachtes Verzeichnis. Hiermit werden alle
Dateien aus dem Uberwachten Pfad nachtraglich importiert, die noch nicht im Archiv
enthalten sind.

. Mit der Dateimaske konnen sie die zu importierenden Dateien einschranken,
beispielsweise "*.pdf" oder "*.doc;*.docx".

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

. Klicken Sie bitte auf Suchen. Das Archivierungsprogramm durchsucht das gewahlte
Verzeichnis nach geeigneten Dokumentdateien und blendet diese anschlieBend auf
der rechten Fensterseite ein.



Tipp: Wenn Nur neue Dateien importieren markiert ist, dann wird bereits bei der
Suche vorab geprift, ob die jeweilige Datei bereits im Archiv vorhanden ist. Dies
ergibt eine bessere Ubersicht zu den zu importierenden Dateien, dauert aber langer.
Eine zweite Priifung erfolgt direkt vor dem Import.

6. Optional kdnnen Sie die Liste tUberprifen und unerwiinschte Dateien ausschlieBen:
Entfernen Sie dazu den Haken vor den entsprechenden Dateien. Ein Klick mit der
sekundaren (normalerweise der rechten) Maustaste 6ffnet das lokale Popupment.

7. Wenn Sie der Liste zusatzliche Dateien hinzufligen mdchten, dann kdnnen Sie
weitere Verzeichnisse durchsuchenl 2}, Dateien per Drag&Drop vom Explorer auf die
Liste schieben oder die Zwischenablage tiberwachen[

8. Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Optionen (s. a. Import-Profile)[7] Sie kdnnen
hier festlegen, ob die Dokumentattribute -wie Projekt und Name- automatisch aus
dem Dateinamen ermittelt/z» werden sollen. Eine weitere wichtige Einstellung ist
das Verschieben von Dateien in das Dokumentenverzeichnis.

9. Klicken Sie auf den Schalter Importieren, um die Dokumente in das Archiv zu
ubernehmen.

10.Der Dialog "Neues Dokument" wird getffnet. Hier kdnnen Sie die Archivattribute
beliebig bearbeiten und weitere Informationen hinzufiigen. Wenn Sie den Inhalt des
Dokuments nicht kennen, dann kénnen Sie zur Seite Vorschau wechseln oder auf die
Schaltflache rechts neben Dateiname klicken und Offnen wahlen.
Klicken Sie auf OK, um dieses Dokument zu Ubernehmen, Verwerfen, um es nicht zu
ubernehmen, Alle OK, um alle gefundenen Dokumente ohne weitere Bearbeitung zu
tbernehmen oder Abbrechen, um den Import weiterer Dokumente abzubrechen.

Ohne Riickfrage importieren

Wenn Sie umfangreiche Datenbestande einlesen mdchten, ist eine unbeaufsichtigte
Ausfuhrung beispielsweise Gber Nacht sinnvoll. Wahlen Sie dazu, wie oben beschrieben,
das Verzeichnis aus und passen Sie bei Bedarf die Optionen an. Klicken Sie anschlie3end
auf den Pfeil des Mausschalters Suchen und im sich 6ffnenden Menl auf Ohne
Riickfrage importieren.

Die Dateisuche wird ausgefiihrt und der Import anschlieBend automatisch gestartet. Der
Eigenschaftendialog fiir die Dokumentbeschreibung 6ffnet sich nicht. Auch Riickfragen
und Warnungen werden nicht eingeblendet.

Zwischenablage tiberwachen

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

1. Wahlen Sie bitte Erstellen | Importieren | Importieren, um den Importdialogl = 1zu
offnen.

2. Markieren Sie die Option Zwischenablage iiberwachen.

3. Wechseln Sie in den Windows-Explorer oder ein anderes geeignetes Programm.
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4. Markieren Sie dort die gewtinschten Dateien und driicken Sie die Tastenkombination
St r g+C, um die Dateien in die Zwischenablage zu kopieren. Oder schieben Sie die
Dateien per Drag&Drop auf das Dialogfenster. Wenn eine nicht unterstiitze Datei
kopiert wird, dann gibt das Programm einen Piepton aus.

5. Office Manager fligt die Dateien dem Importstapel hinzu.

6. Klicken Sie bitte auf Importieren, um die Dokumente zu archivieren.

Siehe auch

Drag&Drop mit dem Explorer@

Dokument—Eigenschaftendialogm
Alle Dateien importieren

Importprofile

Eine haufige Aufgabe des Dokumentenmanagements ist der Import von Dateien aus
verschiedenen Quellen. Office Manager DMS bietet hierfir mehrere Importfunktionen,
wie beispielsweise Drag&Droples ), Einfliigen aus der Zwischenablagele 1 und die

VerzeichnisUberwachungm.

Die Dokumentattribute, wie Name und Projekt, kdnnen beim Import z. B. aus dem
Dateipfad Ubernommenlzs werden. Hierfir kdnnen Sie verschiedene Importprofile
definieren.

Anwendungsbeispiele

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

e RegelmaBiger Abgleich des Dokumentenverzeichnisses mit Import aller Dateien, die
noch nicht im digitalen Archiv erfasst sind.

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

e Uberwachung eines Verzeichnisses mit automatischem Import aller neuen Dateien.

e Scannen von Papierdokumenten mit einem Netzwerkscanner oder
Multifunktionsgerat, der die Dokumente selbstéandig in einem Verzeichnis ablegt.
Hierbei konnen die Attribute vom Papier gelesen und Dokumentenstapel in
Einzeldokumente aufgeteilt werden (s. a. Beispiel in der Onlinehilfe).

e 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.

Importprofile definieren

Wahlen Sie bitte im Menl Datei | Optionen den Befehl Einstellungen und markieren
Sie links die Kategorie Importieren | Profile.



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

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

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

e Um einen bestehenden Eintrag zu andern, markieren Sie diesen bitte in der Liste und
klicken anschlieBend auf ¢'.

e Klicken Sie auf [, wenn Sie ein neues Profilhinzufligen mochten.

e Alternativ kdnnen Sie auch einen bestehenden Eintrag kopieren: Klicken Sie zuerst auf
Ubernehmen, um ev. Anderungen zu speichern. Markieren Sie anschlieBend das zu
duplizierende Profil und klicken Sie auf [

Das Dialogfenster

Importprofil definieren ? >

Allgemein  Verzeichnis  Gdltigkeit  Filter Stapel Feldwerte Makros

EBezeichnung Lokale Festplatten

Modus Manuell cder von aufien gesteuert e

Manuell cder von auBen gesteuert:
Yerzeichnisdefinition far Drag&Drop, Durchsuchen, Dokumentenscanner
und anderes,

[] Eigenschaftendialog fir neue Dokumente &ffnen

Fenstertitel | Lokale Festplatten |

Hilfethema (1000 g

Mur neue Dokurnentdateien importieren

Dateicperation Dateien in das Dokumentverzeichnis verschieben

 OK & Abbrechen . @ Hilfe

Geben Sie eine aussagekraftige Beschreibung und die weiteren Optionen ein.
Verwenden Sie bitte die Direkthilfe, um Informationen zu den einzelnen
Konfigurationsfeldern im Dialogfenster zu erhalten.

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



Siehe auch

Automatische Dokumentenerkennung@
Scanprofilel

Beispiel: Import-Verzeichnisprofil fiur Dokumentenscanner

Ein Scanner, der nicht tiber Twain[e: 1 angesteuert wird, liest die Papierdokumente
selbstandig ein und legt die Dateien auf der Festplatte ab (s. u. Funktionsweise[e). In
diesem Beispiel wird der Office Manager nach dem Scannen nicht vom Gerat informiert.
Er Uberwacht vielmehr das Verzeichnis, in welchem die gescannten Dokumente
abgelegt werden.

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

2. Wabhlen Sie im Office Manager-Men( Datei | Optionen | Einstellungen und
wechseln Sie auf die Seite Importieren | Profile.

3. Klicken Sie bitte auf den Schalter D, um ein neues Profill 1 zu erstellen:

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

5. Die Option Eigenschaftendialog fiir neue Dokumente 6ffnen sollte aktiviert sein,
damit Sie die Attribute fir gescannte Dokumente eingeben k&nnen.

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

7. Als Benutzerhilfe empfiehlt sich "1000[«1". Sie kdnnen aber auch ein eigenes
Hilfedokument, z. B. im PDF-Format, mit Anweisungen fiir lhre Mitarbeiter erstellen
und den Dateinamen hier eingeben. Das Hilfedokument wird ge&ffnet, wenn der
Anwender im Eigenschaftendialogls 1 auf Hilfe klickt.

8. Wechseln Sie bitte auf die Seite Verzeichnis und markieren Sie die Checkbox des
Scanner-Verzeichnisses:



Importprofil definieren ? X

Allgemein? Eﬁf_’lltigkeit Filter Stapel Feldwerte Makros
Gewdhlte Verzeichnisse: R
v .| | DBank A
) -O ACT
.[]| | ACTPLZ Info
[ | Adresse

y -0 Financial Office
.0 | Firebird SOL Server
, O LobuOnlineData
v .|  OCR-Temp

.0 Export

.0 | Import

.0 NI1200In

.M | | N1200Out

s O OmDatabazed]

s O OmDatabase30

: -1 | OmDatabasefl "
— e Mk e e = T

" OK ¥ Abbrechen @ Hilfe

9. Wechseln Sie auf die Seite Giiltigkeit.

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

11.Wenn Sie sicherstellen mochten, dass die Dokumente immer in dasselbe Archiv
importiert werden, kdnnen Sie das Zielarchiv bei "Die Verzeichnisdefinition gilt nur
fur folgendes Archiv" vorgeben.

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

13.Wenn Sie Dokumentenstapel nachtraglich in einzelne Dokumente trennen méchten,
dann wahlen Sie eine entsprechende Option auf Seite Stapel.

14.Wechseln Sie auf die Seite Feldwerte. Hier sind Vorgabewerte@ far
Dokumentattribute moglich. Besonders interessant fir gescannte Dokumente sind
die Makrofunktionen ImgGetTextFromRect, AcroExchGetTextFromRect und
FtiGetFirstCrspWord.

15.Auf der Seite Makros kdnnen Sie bei Nach Speichern die "OCR-Texterkennung" aus
der Auswahlliste wahlen. Dies ist aber nur erforderlich, wenn der Scanner keine
durchsuchbaren PDF-Dokumente erstellt.

16.Klicken Sie bitte auf OK, um die Verzeichnisdefinition zu speichern.
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17.Scannen Sie ein Dokument ein oder legen Sie zum Test eine entsprechende Datei im
Verzeichnis "C\Scanner" ab. Der Office Manager sucht in regelmaBigen Abstanden
nach Dateien in diesem Verzeichnis, importiert diese und verschiebt sie in das
Dokumentenverzeichnis.

Erweiterter Import
, .+ Pro, ¥ Enterprise

Wenn Sie beim Drag&Drople1auf den Office Manager die St r g-Taste gedriickt halten,
wird folgendes Auswahlmeni gedffnet:

Dokumentdatei "Internet und Mail.docx” importieren:

Als neues Dokument importieren

Dem Dokument "Internet und E-Mail" als alte Version hinzufigen
Demn Dokument "Internet und E-Mail" als neue Version hinzufigen
Dokument mit dieser Datei verlinken

Dokument durch diese Datel ersetzen

"Internet und Mail.docx" nach "\\Berta\ServerDaten’Archiv'" kopieren

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

Hilfe
Abbrechen

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

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

Als neues Dokument importieren: Normaler Import, dies entspricht dem Drag&Drop
ohne gedriickte St r g-Taste.

Dem Dokument als alte Version hinzufiigen: Dem Zieldokument wird eine
Dokumentversion[ = hinzugefiigt. Die importierte Datei wird in die
Versionsverwaltung des Zieldokuments importiert. Dies entspricht dem Ablegen
einer Datei auf die Versionsliste im Eigenschaftendialoglss).

Dem Dokument als aktuelle Version hinzufiigen: Der aktuelle Stand des
Zieldokuments wird als Dokumentversionl:s2) archiviert. Die importierte Datei wird
als neuer aktueller Stand des Zieldokuments Gbernommen. Mit dieser Funktion
kdnnen Sie auch im GoBD-Modus ein fehlerhaftes Dokument durch ein korrigiertes
ersetzen. Die urspriingliche Version bleibt erhalten, die Anderung wird dadurch
nachvollziehbar.

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

Dokument mit durch diese Datei ersetzen: Die Datei des Zieldokuments wird durch
die importierte Datei Uberschrieben. Die alte Datei geht hierbei verloren, sie wird
nicht als Version archiviert! ”
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Datei nach .. kopieren: Kopiert die abgelegte Datei in das Verzeichnis des
Zieldokuments.

Importieren und Felder von .. iibernehmen: Die Datei wird importiert und die
Attribute des Zieldokuments Ubernommen.

Hilfe: Offnet diese Hilfeseite und bricht den Import ab.
Abbrechen: Der Import wird abgebrochen.

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

*) Diese Funktion ist in GoBD-Archiven gesperrt.

Siehe auch

Dokumente importierenm
Versionsmanagementh_si

Dokumentenerkennung

. Pro, + Enterprise

Dokumente automatisch klassifizieren

Im professionellen Dokumenten-Management-System beschreiben Sie die einzelnen
Dokumente mit verschiedensten Eigenschaften (Datenfeldern): Ein Beleg hat
beispielsweise die Kategorie "Eingangsrechnung”, ein Belegdatum und die Zuordnung
zum Lieferanten. Welche Eigenschaften dies sind, entscheiden(s) Sie selbst. Je mehr
Eigenschaften Sie nutzen, desto gezielter kdnnen Sie die Archive durchsuchen, haben
aber auch mehr Aufwand beim Einpflegen. Nutzen Sie die automatisierte
Dokumentenerkennung, um diesen Aufwand zu minimieren.

Moglichkeiten in Office Manager DMS

Dokumentenerkennung mit Phrasen

In allen Datenfeldern mit Auswahlliste[10l konnen Phrasen fir die Erkennung hinterlegt
werden. Beispielsweise die IBAN oder USt-IdNr. eines Kontaktes oder die Phrase
"hiermit bestellen wir" bei der Kategorie "Bestellung". Ist so eine Phrase im
Dokumententext enthalten, wird automatisch der entsprechende Kontakt oder die
Kategorie zugeordnet.

Ausfihrliche Beschreibungen mit Beispielen finden Sie im Blog: Kontaktzuordnung und
sonstige Auswabhllisten.
Belegdatum und Buchungsjahr

Je nach Dokumenttyp wird das Sendedatum einer E-Mail oder das Aufnahmedatum aus
den Metadaten von Digitalphotos Gibernommen. Aber auch der Dokumententext kann
das Belegdatum enthalten und die interne Belegerkennung sucht nach Daten in


https://blog.officemanager.de/2020/11/crm-kontaktmanagement/
https://blog.officemanager.de/2021/10/dokumentenerkennung-phrasen/

verschiedensten Schreibweisen. Wenn mehrere Kalenderdaten vorhanden sind, wird das
neueste Datum genommen, welches nicht in der Zukunft liegt.

Wenn die Projektliste Buchungsjahre enthalt, wird das zum Datum gehdrende Jahr
gewahlt, und wenn vorhanden, auch der Monat (z. B. "2023\07").

E-Mail-Attribute

Metadaten, wie Betreff, Sender, Empfanger, Anlagen und Datum.

Elektronische ZUGFeRD-Rechnungen

Zentraler User Guide des Forum elektronische Rechnung Deutschland. Diese PDF-
Dokumente beinhalten neben dem fiir uns Menschen sichtbaren Beleg auch alle Daten
in maschinenlesbarer Form.

Azure - Kunstliche Intelligenz

Microsoft bietet mit den Cognitive Services einen kostenpflichtigen Dienst fir die
Formularerkennung. Die erforderlichen API-Aufrufe sind in Office Manager DMS
integriert, Sie bendtigen ein entsprechendes Konto fiir Microsoft Azure.

Individuell

Dariiber hinaus sind Makrofunktionen fiir die individuelle Erkennunglzsl spezieller
Dokumente verfligbar. Beispielsweise Barcodeerkennung, Schliisselwortsuche,
Maskenerkennung, feste Layoutposition, Dateieigenschaften, Datenbankabfragen,
Datei- und Verzeichnisnamen, XML- und Konfigurationsdateien mit Metadaten sowie
vieles mehr.

Dokumentenerkennung aktivieren

Die Erkennungsfunktionen werden in den Scan-[e:1und den Importprofilenl+1 sowie in
Sonderfallen auch in Skripten[zs) aktiviert. Wahlen Sie den Meniibefehl Datei |
Optionen | Einstellungen und wechseln Sie zur Seite Scannen | Profile bzw.
Importieren | Profile. Offnen Sie das gewiinschte Profil mit einem Doppelklick und
wechseln Sie im sich 6ffnenden Dialogfenster zur Registerseite Feldwerte.



https://azure.microsoft.com/de-de/products/cognitive-services

Importprofil definieren ? *

Allgemein  Verzeichnis  Giltigkeit  Filter Stapel Feldwerte Makros

Dokumentenerkennung  Standard:ZUGFeRD:Azure ~ | Optionen..,

Caten fir einzelne Felder ermitteln 2

Feldname Feldwert: Variable und/oder Text

docno {AutoCaptZUGFeRD: CrossindustryDocument/HeaderE:
name {AutoCaptizurehl:analyzeResult.documents[0].fields.C
project {SearchField:*ProjectMavigator}

category Buchhaltung\Eingangsrechnung

state

usErname

mailfrom

favorite

accessrights

Tabelle |»

v oK | X Abbrechen @ Hilfe

Im unteren Bereich finden Sie das Listenfeld Dokumentenerkennung. Offnen Sie die
Liste und aktivieren Sie die gewtinschten Methoden (siehe auch obenm.

¢ Standard-Dokumentenerkennung: Phrasenerkennung und Belegdatum.

e ZUGFeRD-Rechnung: Das Rechnungsdatum wird als Belegdatum Gibernommen.
Weitere Metadaten ordnen Sie mit {AutoCaptZUGFeRD:pfad}[xs] den gewiinschten
Datenfeldern zu.

e Azure Form Recognizer (Cloud): Bitte ordnen Sie die erkannten Daten ordnen mit

{AutoCaptAzureAl:pfad}/zs den gewiinschten Datenfeldern zu.

Beachten Sie bei einem Scanprofil bitte, dass die OCR-Texterkennung sofort nach dem
Scan ausgefihrt wird, wenn die Dokumentenerkennung aktiviert ist.

Zuordnung zu den Datenfeldern

In der Tabelle kdnnen Sie zu jedem Datenfeld einen konstanten Text oder eine Makro-
Variable hinterlegen. Die linke Spalte beinhaltet die Datenfelder des ge&ffneten
Archivs, die rechte die Feldwerte.

Nutzen Sie die Makro-Variablen[z7, um beispielsweise beim Dateiimport die
Eigenschaften aus dem Dateipfad[=ezu generieren. Die Auswahllisten in der Spalte
Feldwerte beinhalten Beispiele fir die Verwendung der Makro-Variablen.

Die individuellen Einstellungen haben eine héhere Prioritét|z_34ﬁ, als die Standard-
Dokumentenerkennung.
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Beispiele

Feldname Feldwert Beschreibung

Name {Source:Name} Der Dateiname ohne Endung

Name {OleSummaryinformation:Title, = Das erweiterte Dateiattribut "Titel"
{Source}}

Name {GetFirstNotEmpty:{OleSummarylnformation:Title {Source}},{Source:Name}}

Project {Source:DirPart24|;$7} Die 2. bis 4. Verzeichnisebene

Note Datei importiert Fester Text "Datei importiert"

Category {Source:DirPart,1,1} Die 1. Verzeichnisebene

Siehe auch

Vorgabewerte fir Dokumentattribute/zs]
Auswahllisten mit Belegerkennungm
Makrofunktionen fir Dokumentenerkennung@

Office Manager-Dateien

Wenn Sie per Drag&Drop eine Office Manager—Systemdateﬂz_sehl importieren, dann wird
automatisch folgendes Auswahlmeni geoffnet:

Als neues Daokument importieren
"frchiv,omp"” in gemeinsame Dateien kopieren
“Archiv.omp" jekzt &FFnen

Hilfe
Abbrechen

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

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

Datei in gemeinsame Dateien kopieren: die Datei wird in das entsprechende
Unterverzeichnis der gemeinsamen Dateien [=1kopiert. Eine Archivdatenbank z. B.
nach ".\Archive". Diese Auswahl wird z. B. verwendet, wenn Sie ein Archiv oder
Makro von auBerhalb erhalten.

Datei in gemeinsame Dateien kopieren (Meniieintrag): ist nur bei abgelegter
Makrodatei sichtbar. Das Makro wird im Pfad ".\macro\menu" abgelegt und ist im
Meni Start | Makros verfugbar.

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



7.5

7.5.1

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

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

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

Abbrechen: der gesamte Import wird abgebrochen.

Siehe auch

Dokumente importieren[ e
Erweiterte Einstellunglza] IgnoreOmExt

Scannen

Der Office Manager beinhaltet verschiedene Scanner-Schnittstellen fiir:

1. TWAIN- und WIA-kompatible Gerite|]

TWAIN ist eine Schnittstelle zur direkten Kommunikation zwischen
Anwendungsprogrammen und digitalen Bildgeraten. WIA steht fir Windows Image
Acquisition. Der Office Manager kann tber diese Schnittstellen Dokumente und Bilder
von Scannern und Digitalkameras importieren. Sie konnen Scanprofilel ot vordefinieren.

2. Fujitsu ScanSnapl|

Das Programm beinhaltet eine Schnittstelle zum eigenstandig arbeitenden Fujitsu
ScanSnap. Die Bedienung erfolgt am Gerat oder im Office Manager mit Scanprofilen[ e

3. Nicht TWAIN-kompatible Gerite[s |

Neben der TWAIN- und WIA-Unterstltzung Gbernimmt der Office Manager auch
Dokumente von eigenstandig arbeitenden Scannern.

4. Sceye-Dokumentenkamerals|

Der Office Manager kann Sceye Uber eine direkte Schnittstelle auch ohne TWAIN
ansteuern.

Standard-Scanner
+ Small, . Pro, ¥ Enterprise

Beschreibung fur TWAIN- und WIA-kompatible Gerate.


https://www.officemanager.de/support/toolup.html

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

Dokurmnent scannen ? >

Dokumentbeschreibung

Belegnr. | ~ Belegdatum |22.09.2021 v|
Name [ v
Dokumentzuordnung

Dokumenttyp |F'DF-D|:|I-:ument i | Kategorie | V|
Jahr |3|:'21 ol | Kostenstelle | v |
Kontakt |Su:u1"b.-.-'arel::|l'.'|ru:u Krekeler, Krekeler, Harald v|

Datei  Scannen MNotizen Weitere
Bild 1wvon 2 ~

P
Scanner PaperStream IP fi-7160 w -

N
[] Benutzeroberfliche des Scanners affnen _
Aufldsung (dpi) 300 w Modus | Schwarz/Weils w =
Einzelblatteinzug [+] Autom. einziehen Duple:g oz

El
[«] Velltextsuche ermaglichen []Verschlisseln E!,
Papierformat Scannereinstellung beibehalten W =

&a Scannen [FA]

W

' OK ¥ Abbrechen @ Hilfe

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

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

4. Klicken Sie bitte auf Scannen, um das Bild vom Gerat ein zu lesen. Sie kdnnen auch
die Kurztaste F6 verwenden.

Wenn Sie dem Dokument weitere Bilder hinzufligen mdchten, konnen Sie den
Vorgang wiederholen oder Grafiken aus einer Datei oder der Zwischenablage
importieren.

Sofern das Bild Text beinhaltet, sollte die Option Volltextsuche erméglichen
markiert sein. Der Office Manager kann dann den Text indexieren und eine spatere




Volltextsuchel el ermdglichen (siehe auch Datei | Optionen | Einstellungen, Seite
Volitextindex | OCR).

Fir gute Texterkennungs-Ergebnisse sollte die Auflosung mindestens 300dpi
betragen.

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

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

Erweiterte Funktionen

Klicken Sie bitte am rechten Rand des Dialoges auf den Meniischalter = oder klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf die gescannte Grafik:

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

e Einfiigeposition: legt fest, wo neue Seiten im Stapel eingefligt werden

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

e Autozoom: ganze Grafik in der Vorschau darstellen

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

¢ Grafik bearbeiten: die Grafik in einem Windowsprogramm bearbeiten. Diese
Funktion ist in GoBD-Archiven gesperrt.

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

¢ In schwarz/weiB konvertieren: markierte Grafik in schwarz/weif3-Format
konvertieren

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

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

e Zwischenablagefunktionen zum Einfiigen und Kopieren

e Loschen: aktuelle Grafik aus dem Stapel entfernen

Hinweise:

e Zur Beschleunigung des Stapelscans testen Sie bitte die Option Speicher-Transfer (s.
0.).
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e Mehrseitige Dokumente (mehr als ein Bild) knnen 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.

e Wenn die Option Volltextsuche ermoglichen markiert ist, kdnnen Sie nur
Dokumenttypen wahlen, welche fiir die eingestellte OCR-Software[ss 1 geeignet sind.

e 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
s importieren und wahlen Sie den Dokumenttyp Adobe Acrobat.

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

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

Fujitsu ScanSnap

Dokumente mit Fujitsu ScanSnap einlesen

Fur die Aktivierung der ScanSnap-Schnittstelle wahlen Sie bitte den

geu: Menibefehl Datei | Optionen | Einstellungen. Wechseln Sie auf die

1 Seite Scannen | ScanSnap und klicken Sie auf ScanSnap-Anbindun
T I p p g

einrichten. Dies tragt den Office Manager als App im ScanSnap an und
erstellt einige Scanprofile.

Um ein neues Dokument ein zu scannen,
1. offnen Sie bitte die Scannerabdeckung, das Gerat schaltet sich ein.
2. Legen Sie das Dokument in den Einzelblatteinzug.

3. Wechseln Sie im Office Manager zur Menuseite Erstellen und klicken Sie auf
Scanprofile (in einigen OEM-Versionen auf MenUseite Start, Schalter ScanSnap)

4. Klicken Sie das gewtinschte Scanprofil an, um die Papiervorlagen einzuziehen. Spater

kdnnen Sie auch die Scan-Taste am Gerat driicken, es wird dann das zuletzt gewahlte
Profil oder das eingestellte Profil verwendet.

Tipp: Wenn Sie die Umschalttaste gedrtickt halten und dann ein Scanprofil anklicken,
wird nicht gescannt, sondern nur das Profil fiir die Scantaste festgelegt.

5. Wahrend des Scanvorgangs erscheint das Statusfenster der ScanSnap-Software.
6. Der Office Manager wird jetzt gestartet, falls er nicht bereits lauft.

7. AnschlieBend 6ffnet sich das Eigenschaftenfenster(s 1 zur Beschreibung des
Dokuments im Archiv. Geben Sie hier bitte die gewtnschten Attribute, wie Name,
Projekt u. a. ein. Beachten Sie auch die Belegerkennung[zssl



8. Sobald Sie auf OK klicken, wird die Datei in das Dokumentenverzeichnis|zz)
verschoben und im Office Manager-Archiv verwaltet.

Sie kdnnen das Dokument spater anhand der eingegebenen Attribute und des
enthaltenen Textes (Volltextindex| ) wiederfinden.

ScanSnap speichert seine Einstellungen im Profil des Windows-Benutzers. Nach einem
Benutzerwechsel missen Sie mindestens einmal ein Scanprofil im Office Manager-Meni
Erstellen aufrufen, bevor Sie die Scantaste am Gerat verwenden kdnnen.

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

75.3 Netzwerkscanner und MFC

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

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

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

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

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

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

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

6. Office Manager importiert das Dokument in die Archivdatenbank, verschiebt die
Datei in das voreingestellte Dokumentenverzeichnis|zsl und indexiert den Text fiir
eine spatere Volltextsucheliosl

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

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

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

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

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



5. Der Office Manager importiert das Dokument in die Archivdatenbank, verschiebt die
Datei in das voreingestellte Dokumentenverzeichnislz und indexiert den Text fiir
eine spatere Volltextsuchelis)

Siehe auch
Importverzeichnis fir Scanner definieren
Scannen mit Standard-Scannern|ss

Einstellungen Volltextindex

754 Sceye-Dokumentenkamera
.« Pro, ¥ Enterprise

Nur in Office Manager 32 Bit-Edition.

Sceye ist der erste Vertreter einer neuen Generation von Scannern: die Dokumente
werden nicht "gescannt”, sondern mit einer Kamera erfasst.

Im Office Manager kdnnen Sie Sceye neben der Twain-Schnittstelle[es auch direkt
ansteuern.

Eine angeschlossene und installierte Sceye-Dokumentenkamera wird vom Office
Manager automatisch erkannt, Sie finden das Symbol & auf der Registerseite
Erstellen| =

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

A. Ein Dokument mit Sceye erfassen

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



2. Klicken Sie auf der Registerseite Erstellen auf @, das Scan-Fenster wird geoffnet:

Scannen mit Sceye-Dokumentenkamera l D |
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp |Z| Status -
MNummer MName Kurzanleitung fiir Sceye
Dokumentzuordnung
Projekt Office Manager A Kategorie Dokumentation -

| Datei | Scannen |Hotizen |ﬂeitere|

Bild1wvonl -
Aufldsung 300 dpi - a
(2]
Modus Schwarz/Weil - B
100 % i
P
-
[¥] Auto-Zuschnitt DﬂeiBabgleich X
Volltextsucheegmﬁglichen
[T Verschliisseln
[¥] Laser
DLEQ-BeIeuchtung j
?
iz Stapelscan.. -
4 oK [ abbrechen | (@  Hifie |

Legen Sie bitte die Scan-Parameter Auflésung, Modus und JPeg-Qualitat (nur bei
Farbe) fest.

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

. Wenn Sie spater die Volltextsuche[ s im Dokumentinhalt verwenden méchten,
aktivieren Sie die Option Volltextsuche erméglichen (s. a. OCR-Einstellungenlss ).

Legen Sie bitte ein Papierdokument unter die Kamera. Sie kdnnen den Laser als
Positionshilfe aktivieren und bei einigen Modellen die LED-Beleuchtung einschalten.
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
mochten, kdnnen Sie den Vorgang wiederholen oder Grafiken aus einer Datei oder
der Zwischenablage importieren.

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

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



Siehe auch Hinweiselss\ beim Scannen mit Standard-Scanner.

B. Produktives Scannen

Bei dieser erweiterten Funktion werden die Papiervorlagen in einem vorgegebenen
Zeitintervall automatisch erfasst. Sie kdnnen 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 gewtinschten Scanparameter ein.

Klicken Sie bitte auf den Schalter Stapelscan, das Fenster "Produktives Scannen" wird
geodffnet:

Produktives Scannen &Iﬂ—hj

[ Beim produlktiven Scannen wird automatisch im
angegebenen Interval gescannt. Klicken Sie far
weitere Hilfe bitte auf "Hilfe",

Scanintervall 4 Sekunden

| Signalton nach Scan

? ‘ kg  Scannen
5% SchlieBen € Hilfe

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

Klicken Sie bitte auf Scannen, der Schalter bleibt jetzt gedrickt.

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

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

Klicken Sie auf den Schalter SchlieBen.

Im Fenster "Dokument scannen" kdnnen Sie eventuell fehlerhaft erfasste Seite
|6schen und weitere Seiten hinzufligen.



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

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

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

Siehe auch
Sceye-Benutzerhandbuch
Scannenlss1 Giber Twain-Schnittstelle
Einstellungen Volltextindex
Dokumente suchen o)

75.5 Scan-Profile

Fir TWAIN- und WIA-kompatible Gerate sowie fiir Fujitsu ScanSnaplss]

Die Profile ermdglichen lhnen eine Automatisierung beim Scannen und Archivieren von
Papierdokumenten. Sie kdnnen beispielsweise Profile fir einseitige und mehrseitige
Dokumente erstellen, das Gerat und seine Einstellungen bestimmen sowie die
Bildverbesserungs- und die OCR-Optionen festlegen.

Profile verwenden

Zum Scannen mit Profilen wechseln Sie bitte zur Meniseite Erstellen(=" und klicken auf
den Schalter Scanprofile:

=

Scanprofile

Einzelblatt einseitig Umsch+5trg+E

Gesamter Stapel

Kontoauszug Umsch+5trg+K
&) Buchungsbelege mit Trennung
&) Duplex-5can Umsch+5trg+D
&) Stapeltrennung Umsch+5trg+T

Barcode-Trennung

Profile bearbeiten:

=

= Scanprofile bearbeiten...

@ Hilre

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



Mit Scanprofile bearbeiten konnen Sie neue Profile erstellen und die vorhandenen
andern.

Hilfe 6ffnet dieses Hilfekapitel.

Alternativ zum Mendi sind auch Kurztasten moglich. Im obigen Bild ist beispielsweise
die Tastenkombination Ursch+St r g+E fir das Profil "Einzelblatt einseitig” festgelegt.

Wenn sich die Maus im MenU auf einem Profil befindet, wird in der Statuszeile (unterer
Rand des Hauptfensters) eine Info mit den Scanoptionen gezeigt:

w |Ig Aktve Uskumente | | Archivierte Uokumente | (& Autgaben

FUITSU fi-6130dj: Ad, 1 Seite, Schwarz/Weil, 300dpi, PDF-Dokumente schitzen, OCR, Adobe Acrobat-Dokument

Die Kurztasten und Hinweise kdnnen Sie beliebig definieren.

Profile erstellen

Wahlen Sie bitte, wie oben beschrieben, den Befehl Scanprofile bearbeiten oder
offnen Sie die Seite Scannen | Profile in den Programmeinstellungen[zst

Programmeinstellungen ? pod
Ansicht i i i
Datenbank T Globale Scan-Profile fur Twain/Wia und ScanSnap
Optimieren -
Dokurent Hinweis: die Anderungen der Profile werden sofort gespeichert.

Volltextindex Bezeichnung
» Scannen Einzelblatt einseitig

Profil
= .I = Stapelscan mit Barcode-Trennung
Papierformate [
A Kontoauszug
ndere
ScanSnap Gesamter Stapel (simplex) X
Importieren Rechnung mit Aufgabe
Sicherheit Barcode lesen
Verknipfungen Manuelle Stapeltrennung
Lizenz ScanSnap
[l Méglichst als PDF/A archivieren E} Hilfe
|Ein5tEI|ung suchen '{:{J
J OK W Abbrechen Ubernehmen

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

9 zum Kopieren des markierten Eintrags,

¢ zur Bearbeitung des markierten Eintrags oder

X zum Léschen des markierten Eintrags.

Wenn die Option Moglichst als PDF/A archivieren markiert ist und die gescannten
Dokumente als Acrobat-Datei gespeichert werden, dann wird das PDF/A 1b-Format



verwendet. Diese Option gilt flr alle Scanvorgange. Beachten Sie bitte, dass eine OCR-
Texterkennungssoftware den PDF/A-Modus wieder aufheben kann.

Eigenschaften der Scanprofile

Scan-Profil bearbeiten ? >

Allgemein  Scanner Stapel Feldwerte Makros

Bezeichnung |Einze|l::llatt einseitig |

Hinweis |[aut|:mati5|:h] |
Mendsymbel || | Dokument i
Kurztaste |Urr15ch+5trg+E v|

Volltextsuche ermaglichen

[ ] PDF-Datei verschliszeln

[+] Geradericken [+] Schnell
Eigenschaftendialog 6ffnen

OK & Abbrechen @ Hilfe

Verwenden Sie bitte die Direkthilfe, um Informationen zu den einzelnen
Konfigurationsfeldern im Dialogfenster zu erhalten.

Seite Allgemein

Geben Sie eine aussagekraftige Bezeichnung ein, mit der das Profil im Scanner-Ment
gelistet wird. Hinweis wird als Kurzhilfe in der FuBzeile des Hauptfensters gezeigt.

Die Option Eigenschaftendialog 6ffnen wird i. d. R. markiert, damit Sie das Dokument
beschreiben kdnnen. Es gibt aber auch Moglichkeiten, die Attribute automatisch zu
vergeben st

e Markieren Sie vor dem Scannen ein Projekt im Navigatorfio] um das Dokument
diesem zuzuordnen.

. Gruppierenm Sie die Dokumenttabelle.

o Auf der Seite Feldwerte[ «¢1kdnnen Sie eine Belegerkennung konfigurieren.



Seite Scanner

Wahlen Sie das zu verwendenden Gerat in der Liste Scanner aus. Hier werden alle
installierten TWAIN- und WIA-Treiber sowie der ScanSnap aufgefihrt. Die weiteren
Einstellungen auf dieser Seite unterscheiden sich je nach verwendetem Geratetyp.

Wenn Benutzeroberfldche des Scanners 6ffnen markiert ist, kdnnen Sie vor jedem
Scan die Gerateeinstellungen anpassen. Ist die Option nicht markiert, geben Sie bitte
hier die Auflésung und den Modus an. Graustufen- und Farbbilder kdnnen
anschlieBend automatisch in schwarz/weiB konvertiert werden. Je nach Beleg kann
dies bessere Ergebnisse bringen, als ein direkter Scan in schwarz/weiB.

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

Wenn Duplex markiert ist, wird -sofern vom Gerat unterstutzt- die Vorder- und
Rickseite der Papiervorlage gleichzeitig erfasst.

Beim Scannen von Textdokumenten sollten Sie eine Auflésung von mindestens 300dpi
einstellen und auf der Registerseite Allgemein die Option Volltextsuche ermoglichen
aktivieren. OCR[ s erkennt den Text und ermoglicht so eine spatere Volltextsuche sl

Seite Giiltigkeit

Die Scanprofile sind grundsatzlich fir alle Benutzer sichtbar. Sie konnen dies hier
einschranken und festlegen, ob das Profil nur von den angegebenen Benutzern, an
einem Computer oder in einem bestimmten Dokumentenarchiv verwendet werden soll.

Seite Stapel

Ermdglicht die Dokumententrennung bei einem Stapelscan.

Seite Feldwerte

Fiir einzelne Datenfelder kdnnen konstante Texte und Makrovariablenlzs] hinterlegt
werden. Die Standard-Dokumentenerkennung sucht nach einem Belegdatum und
einer passenden Kategorie.

Seite Makros

Optionale Makros unterstitzen beispielsweise die Belegerkennung und einen
Dokumenten-Workflow.

Siehe auch
Manuelles Scannen ohne Profil[ e



7.5.6

Texterkennung

Einstellungen OCR-Software

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

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

Programmeinstellungen ? >
Ansicht ) .
Optimieren 0 Lokale Einstellung der Texterkennung (OCR)
Datenbank Papierdokumente liegen nach demn Scannen nur als Bilddaten vor. Eine
Dokument OCR-5oftware (Optical Character Recognition) kann den enthaltenen Text
w Volltextindex erkennen und eine Volltextsuche ermaglichen.
OCR
v Scannen & OCR-Software | Windows RT w
Profile
Papierformate Grafikformate | pdf.bmp.tif.tiff.jpg.jpeg.
Andere
ScanSnap | 2 Nur OCR (empfohlen)
Importieren
Sicherheit
Verkniipfungen «w Globale Einstellung
Lizenz

Ausfihrungszeit | |m Hintergrund ~

Ausfihren auf  |dem Computer, auf dem gescannt wurde |

i} Testen © Hitfe

[] Texterkennung auch far Dateianlagen ausfihren (zeitaufwendig)

Einstellung suchen /C'|

W 0K ¥ Abbrechen | Ubernehmen

Office Manager DMS bietet mehrere Schnittstellen zur OCR-Software, wahlen Sie:
¢ keine: wenn Sie die Dokumente nicht indexieren mochten.
e Windows RT: ist ab Windows 10 im Betriebssystem integriert.

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

¢ Tesseract Open Source OCR Engine ist unter der Apache Lizenz verfigbar und wird
zusammen mit dem Office Manager installiert. Tesseract wird zum Beispiel auch fiir
OCROpus (Google Books) verwendet.
Siehe auch https://github.com/tesseract-ocr/tesseract.

e ABBYY FineReader for Fujitsu ScanSnap wird zusammen mit dem Fujitsu
Dokumentenscanner ScanSnap installiert. Aktivieren Sie im ScanSnap Manager bzw in



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
https://github.com/tesseract-ocr/tesseract
https://www.officemanager.de/scansnap/ocr.html

ScanSnap Home bitte die Option "In durchsuchbare PDF konvertieren" oder
realisieren Sie die nachtragliche OCR-Ausfihrung mit einem Makrobefehl.

Sie konnen den FineReader auch verwenden, wenn Sie Dokumente Uber ein anderes
Gerat, beispielsweise einen Twain-Scanner einlesen. Die Datei "Scan2Pdf.exe" muss
vorhanden sein. Passen Sie bitte wichtige Einstellungen an, siehe Hotline-Blog.

e ABBYY Hot Folder, OmniPage Agent, ReadIRIS u. a.: OCR-Programme, die ein
Verzeichnis Uberwachen und neue Dokumente automatisch verarbeiten. Beachten Sie
bitte die Anleitung in der Onlinehilfe zum Einrichten dieser Funktion.

e Transym OCR (TOCR ab 2.0) ist eine preisgtinstige Software, die Sie vorab auch
kostenlos testen kdnnen (s. a. erweiterte Optionen). Eine Downloadmaglichkeit finden

Sie unter https://transym.com.

e Azure Read Cloud-OCR/ICR (nur in Pro- und Enterprise-Editionen) nutzt die
kostenpflichtigen Onlinedienste von Microsoft fir maschinelles Lernen. Als ICR
(Intelligent Character Recognition) kann diese Losung auch handschriftliche Texte
erkennen.

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 kénnen.

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

Klicken Sie bitte, sofern moglich, auf den Schalter Testen, um die Funktion der
gewahlten OCR zu prifen.

Mit der Option Ausfiihrungszeit konnen Sie die OCR als Hintergrundfunktion definiert
und wahrend der Erkennung ungestort weiterarbeiten. Beim Fujitsu ScanSnap mit
sofortiger Texterkennung wird diese von der Scannersoftware ausgeftihrt.

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

Die Option Texterkennung auch fiir Dateianlagen ausfiihren ist sehr zeitaufwendig
und nur sinnvoll, wenn Sie regelmaBig gescannte Dateianlagen per E-Mail erhalten.

Hinweise:

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

Siehe auch
OCR beim Import

Texterkennung manuell ausfiihren| s )

Papierdokumente scannen| s |
Onlinehilfe


https://blog.officemanager.de/2011/04/ocr-einstellungen-scansnap/
https://transym.com

Dokument-Eigenschaftendialog

Wahlen Sie bitte im Hauptmeni den Befehl Erstellen | Neu | Dokument, um ein neues
Dokument zu erstellen, oder Bearbeiten | Dokument | Eigenschaften (Al t +Ei ngabe),
um die Attribute der markierten Dokumente zu dndern| szl

Bearbeite Datensatz (47-234, erstellt am 12.10.2012 von Karin 7 x

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp Word-Dokument | Belegdatum [14.11.2020 v]
Kontakt ‘Musterland GmbH V| Mame |Angehu:ut Landhausdiele ‘
Dokumentzuordnung

Projekt |Prinzena|lee‘aﬂxhschnittﬁx ~ | Kategorie |‘u‘erkauf v‘

Datei  Verknidpfungen Versionen Aufgaben Motizen Protokoll Weitere

Dateiname |G:' Daten'\Beispiele\Angebot Landhausdiele.doc F=

[ 5chreibschutz

Dokumentdatei komprimieren

Zugriffsrechte ~

Die Aufbewahrungsfrist endet mit dem 31.12.2030

' OK % Abbrechen @ Hilfe

Die Attribute (Tags) beschreiben das Dokument und bilden neben dem Volltextindex
eine wichtige Grundlage zum spateren Wiederfinden. Sie konnen selbst festlegen,
welche Tags Sie vergeben méchten|zesl

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

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

Nummer: Eine beliebige Dokumentnummer.

Name: Bezeichnung des Dokumentes.

Projekt: Zuordnung des Dokumentes zu einem Projekt.

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



Zum Bearbeiten der Auswahlliste eines Kombinationsfeldes klicken Sie bitte mit der
rechten Maustaste auf das Eingabefeld, um das lokale Menl zu 6ffnen.

Seite "Datei"

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

Datei (nur fur dokumentorientierte Anwendungen): Name der Datei, in der das
Dokument gespeichert wird. Der Dateiname wird normalerweise automatisch im
voreingestellten Dokument-Verzeichnis| ] vergeben. Sie konnen hier aber auch
einen Dateinamen vorgeben.

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

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

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

Zugriffsrechte: Legt die Datei-Berechtigungen der Benutzer und Benutzergruppen fir
dieses Dokument fest.

Seite "Vorschau"

Zeigt die Dokumentdatei in der integrierten Vorschaulsl

Seite "Versionen"
Listet die Versionen|:s2] des Dokuments auf.

Datei Vorschau Verknipfungen Versionen Aufgaben Motizen Protokoll Weitere

‘ersiol MName Erstellt Besitzer Datei e
13 Version 13.0 25.11.2014 14:5| Harald YWWBERTAN ServerDaten', Office
12 WYersion 12.0 22.10.2013 13:4| Harald YWWBERTANServerDaten' Office
g Preisliste Office Manager, Eoool o wm YWBERTA\ServerDaten' Office
] Preisliste Office Manage (5] Version... Harald '\BERTA\ServerDaten\Office
8 Version 10.0 vom Dezem| #  Eigenschaften.. Harald \\BERTA\ServerDaten\Office
7 Version 9.0vom Februar | - *  Afnen Harald YWWBERTANServerDaten', Office
i) Wersion 9.0, nicht rechtss @ Vorschau Harald YWBERTAN ServerDaten', Office
3 Preisliste Office Manager _ Harald YWBERTANServerDaten', Office
E}, Laschen
4 Preisliste 2006 mit 16% M Harald YWBERTAN ServerDatent Office
3 Preisliste Office Manager @  Hilfe Harald \\BERTA\ServerDaten\Office
2 Preisliste Office Manager 4.1, Stand 2001 [14.12.2001 18:5| Harald YWBERTANServerDaten' Office o

< >




Seite "Aufgaben”
Tétigkeiten@ des Dokuments.

Seite "Notizen"

Geben Sie beliebige Notizen zu diesem Dokument ein.

Seite "Protokoll”

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

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

Die Historie Protokoll kann nur vom Administrator bearbeitet oder gelscht werden.

Seite "Zeichnung" und "Weitere"

Spezielle Angaben, beispielsweise fir CAD-Zeichnungen. Der Office Manager Pro und
Enterprise kann den Schriftkopf einer neuen CAD-Zeichnungl il automatisch mit den
hier eingegebenen Daten ausfiillen. Die Seiten sind nur sichtbar, wenn im Layout/zs)
Komponenten enthalten sind.

Datei | Vorschau | Zeichnung | Versionen | Aufgaben | Motizen | Protokoll

Oberfliche Einheit Werkstoff Datum | MName
Gez, 4
Gepr. .. -
Marm .. -
Entstanden aus Malstab Format Rohteil
1:100 DIM AD -
Bezeichnung 2 Teilestammmnr.

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

Das Layout| s\ des Dialogfensters knnen Sie bearbeiten und z. B. eigene Attribute
platzieren.

Siehe auch
Eigenschaftendialog beim Import 6ffnenls |




7.7

7.7.1

Dokumente suchen

Im unteren Bereich der Office Manager-Oberflache finden Sie die Tabellel:sl mit den
Dokumenten. Die angezeigten Dokumente werden mit den Suchfunktionen gefiltert.
Wenn Sie z. B. im Proiektnavigatorm einen Eintrag markieren und auf | © 5t = klicken,
werden nur die Dokumente angezeigt, die diesem Projekt zugeordnet sind.

Wihlen Sie bitte ein Projekt und geben Sie weitere Attribute in den Suchfeldern[io
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 ge&ffnet.

Es stehen Ihnen mehrere Funktionen fiir die Suche zur Verfiigung:

e Der Proiektnavigatorm

Die primaren Suchfelder| o)
Der Volltextindex] o)

Steuer- und Jokerzeichenlol

Die Suche nach dhnlichen Dokumentenli:]
Datumssuche/ )

Zusatzliche Funktionen|ss)

Datensitze fixieren| sl
e Schrittweise weitersuchen|o)
e Die erweiterte Suche|s)

o Wechsel[:0 zwischen zuvor verwendeten Abfragen

e Zur Suche hinzuﬂjgenm

o QL—Datenabfragen|1_zz'1
e Gespeicherte Standardabfragen )

Projektnavigator

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



Beispielarchiv.omp 1|r| |Bei;pielarchiv.nmp -

Projektnavigator Projektnavigator
- [alle Projekte] - [alle Projekte]
.--Eeispiele _ Beispiele
» . Biro » [&] Baro
Office Manager ----- P Office Manager
4 Prinzenalles P fap Prinzenallee
. | Abschnitt A - o1 | Abschnitt A
» - Abschnitt B . .| Abschnitt B
é----AuEenanlagen ----- E| AuBenanlagen
_ E----Eial_lhvarrvanal_n°5|a|::|var‘l {_J Bauherrenaufgaben
é----Zeichnungen ----- [d Zeichnungen
» Zernsdorf b --"EE Zernsdorf
Einfache Projektliste Erweiterte Eigenschaften

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

Sie kdnnen auch mehr als ein Projekt markieren, wenn Sie die Dokumente mehrerer
Projekte suchen (Qderlur-Verknipfung). Klicken Sie dazu bitte auf den ersten Eintrag,
halten Sie die St r g-Taste gedrickt und klicken Sie auf weitere Eintrage.

Projektliste bearbeiten

Wahlen Sie bitte im Menl Datei | Optionen den Befehl Auswabhllisten|..1), um die
Projekte zu bearbeiten oder klicken Sie mit der sekundéren (i. d. R. der rechten)
Maustaste auf den Navigator und verwenden Sie den Eintrag Projekte im lokalen Meni.

Projekte kopieren

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

1. Uber die Zwischenablage: Markieren Sie die zu kopierenden Projekte und klicken Sie
auf Bearbeiten | Zwischenablage | Kopieren. Markieren Sie anschlieBend das
Projekt, unterhalb dem die kopierten eingefligt werden sollen; oder markieren Sie
"[alle Projekte]" zum Einfligen in der ersten Ebene. Klicken Sie anschlieBend auf
Bearbeiten | Zwischenablage | Einfiigen '&.

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

AnschlieBend kdnnen Sie die Kopien umbenennen: Rechtsklick, Befehl Projekte |
Eigenschaften im lokalen Mend.



Projekte verschieben

Sie konnen die Projekte auch innerhalb der Struktur verschieben und dabei die
Dokumente entsprechend mitnehmen. Schieben Sie dazu, wie beim oben
beschriebenen Kopieren, ein einzelnes Projekt per Drag&Drop an die gewlinschte
Position in der Struktur, halten Sie aber vor dem Losen der Maustaste die St r g-Taste
fest.

Beachten Sie bitte, dass die Projektstruktur den Verzeichnissen im Windows-Explorer
zwar ahnlich sieht, technisch aber etwas vollig anderes ist. Beim Verschieben wird die
Projektstruktur und anschlieBend jeder einzelne Dokumentdatensatz angepasst. Je nach
Einstellung werden auch die Dokumentdateien auf dem Datentrager verschoben. Der
Vorgang dauert also deutlich langer als das Verschieben eines Verzeichnisses im
Explorer.

In revisionssicheren GoBD-Archiven[ss1wird eine nachtragliche Anderung des Projekts
bzw. Buchungsjahres fiir jedes Dokument protokolliert. Fiihren Sie Anderungen nur
durch, wenn diese erforderlich und nachvollziehbar sind.

Projekt suchen

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

Wenn Sie erneut den gleichen Begriff verwenden, dann wird die Suche beim derzeit
markierten Projekt fortgesetzt. Geben Sie einen neuen Begriff ein, wird vom Anfang der
Liste an gesucht. Sie kdnnen die Tastenkombination St r g+F verwenden, wenn der
Navigator den Eingabefokus hat.

Lokales Menii

Klicken Sie bitte mit der sekundaren Maustaste (dies ist meist die rechte Taste) auf den
Navigator, um das lokale Popupment zu 6ffnen:



Suchen...
(7 Aktualisieren

Enoten offnen

Knoten schlieBen

: Optionen k

Projekte L Meuer Eintrag...

Hilfe . Meuer Untereintrag...

Eigenschaften...

Kopieren Strg+C
Einfigen Strg+V
Alles markieren  Strg+A

> Laschen

Auswahllisten...

Suchen: Ermdglicht die Suche nach Projekten in einer umfangreichen Struktur, siehe
obenl[iel

Aktualisieren: Lidt die Projektliste neu, um beispielsweise die Anderungen anderer
Mitarbeitenden einzulesen. Sie kdnnen auch F5 driicken, wenn der Navigator den
Eingabefokus hat.

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

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

Jokerzeichen $[10l

Optionen | Knoten erweitern: Die Baumknoten automatisch erweitern, sobald diese
markiert werden.

Optionen | Archiv-Schnellzugriff: Blendet oberhalb des Navigators eine
Auswahlbox[ 21 mit den Archivdatenbanken ein.

Hilfe: Offnet diese Hilfeseite.

Unterment Projekte

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

Neuer Eintrag: Ein neues Projekt auf der Ebene des markierten hinzufligen.

Neuer Untereintrag: Dem markierten Projekt ein Unterprojekt hinzufligen.



7.7.2

Eigenschaften: Den markierten Eintrag umbenennen. Die enthaltenen Dokumente
werden dabei entsprechend angepasst.

Kopieren: Markierte Projekte in die Zwischenablage kopieren.
Einfiigen: Projekte aus der Zwischenablage einflgen.
Alles markieren: Wahlt alle Hauptprojekte aus.

Loschen: Alle markierten Projekte 16schen. Hierbei werden die enthaltenen Dokumente
aber nicht geldscht. Sie werden gewarnt, falls noch Dokumente vorhanden sind.

Auswalbhllisten: Projekte und andere Auswabhllisten bearbeiten. Hierflr wird ein eigenes
Dialogfenster.»] geoffnet. Sie haben unter anderem auch die Moglichkeit, Projektlisten
in Dateien zu speichern und aus diesen zu laden.

Tipp: Dokumentzuordnung andern

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

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

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

Siehe auch
Hauptmenii Navigator| 1

Dokumente suchen o)

Priméare Suchfelder

Die primaren Suchfelder befinden sich im Hauptfenster von Office Manager DMS
oberhalb der Datentabellel 4l Sie kénnen die Dokumente oder Kontakte anhand ihrer
Eigenschaften, wie Nummer, Name, Projekt, Kategorie, Dokumenttyp u. a. suchen.



5 Benutzer @ Beispielarchiv.omsl, Kontakte-SBK.crmes

Datei Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe @, Was machten Sie tun? Q
& Markierte |=| Zwischenablage mJ D " i Drucken - 3 Befehle -
L Ql 4
Suchen  Felder leeren [ Weitere - 7 Verkniipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschaften A Senden - ] Makro -
Suchen Il Verwenden &
Eeispielarchiv.omsl ~ = Suchen |+ . 2<
= [ Mur Faveoriten Volltext | 9| ]
Projektnavigator =
+~Talle Projekte] Dokumentyp | v|  Belegdatum [O 26092021 v | bis [ 26092021 v | B
Beispiele
? -Baro Nummer | | Name | |
i Office Manager
\:v -Prinzenallee Projekt |P|’iﬂZEHE”EE el | Kategorie | bl |
Abschnitt A
- Abschnitt B 'X Dokumnententabelle: Suchergebnis, 10 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument
i - AuBenanlagen
E---Zewchnungen Dokumenttyp Name Belegdatum Projekt
. Zernsdorf @ Fax Herstellerbescheinigung 30.06.2018 Prinzenalleg\Abschni
'@} Internet Internetseite der Holz AG 23.07.2019 Prinzenalleg\Abschni
[~ PDF-Dokument Rechnung fiir Pflasterarbeiten Test 28.04.2020 Prinzenalleg\Abschni
E PDF-Dokument Auftragsbestatigung Nr. 7072 15.07.2020 Prinzenalleg\AuBenar,
8] Word-Dokument Angebot Landhausdiele 14.11.2020 Prinzenalleg\Abschni
- Outloek-EMail Bestellung Landhausdielen 17.11.2020 Prinzenalleg\Abschni
P Notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen 11.03.2021 Prinzenallee\Abschni
8 B O Dokument_——Prsite et 1) g oA 25052021 panzestee bnchn
[~ PDF-Dokument Datenblatt Landhausdiele LHD12 30.06.2021 Prinzenalleg\Abschni
3 MNotiz Holzsorten, Besprechung 3. Juli 2021 03.07.2021 Prinzenallee\Abschni
M4 4 Bvon 10 [k |k M) < >
Aktive Dokumente Archivierte Dokumente Kontakte [7] Aufgaben W Papierkorb
0

Wahlen Sie z. B. aus der Liste des Suchfeldes Projekt einen Eintrag aus (oder geben Sie
das gesuchte Projekt in das Eingabefeld ein) und klicken anschlieBend auf die
Schaltflache | © e v Dje Dokumenttabelle zeigt jetzt nur noch die Dokumente des
ausgewahlten Projektes. Sollte die erhaltene Anzahl der Treffer zu grol3 sein, selektieren
Sie in weiteren Feldern: wahlen Sie beispielsweise den Dokumenttyp oder geben Sie
Worter Volltext[.) 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
kdnnen auch folgende Jokerzeichen ol verwenden: Fragezeichen (?) flr ein einzelnes
Zeichen und Stern (*) fiir eine Folge von Zeichen.

Wenn Sie den Projektnavigator eingeblendet haben, dann kénnen Sie mit Doppelklick
auf einen Eintrag die Suche schnell auf die Dokumente des Projektes filtern.

Die Schaltflache | © %t = kann festgestellt werden. Klicken Sie auf den Pfeil der
Schaltflache oder klicken Sie diese mit der sekundaren Maustaste an. Aktivieren Sie
Automatisch im Popupment. Der Schalter | < e 7| jst jetzt permanent gedriickt. Die
Suche wird automatisch gestartet, sobald Sie eine Anderung in einem Eingabefeld
vornehmen. Alternativ kdnnen Sie in einem Suchfeld auch die Ent er -Taste driicken, um
die Suche zu starten.

Um der aktuellen Suche weitere Dokumente hinzuzungenh_zﬂ, halten Sie bitte die
Unschal t t ast e gedriickt oder fixieren[«2) Sie Datensatze in der Tabelle.



Standardfelder

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

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

e Volltext: Suche im Volltextindex[ 1)

e Nummer: Suche nach Dokument- bzw. Belegnummer

e Name: Suche nach Dokumentbenennung

e Projekt: Eingrenzung nach Projekten bzw. Buchungsjahren (s. a. Projektnavigatorfioo))
o Kategorie: Suche nach Kategorien, wie Rechnungen, Angebote, Fotos u. a.

¢ Dokumenttyp: Eingrenzung nach Dokumenttypen, wie Word, E-Mail, CAD.

o Kontakt: Nur die Dokumente eines Kontaktsl:ss1 zeigen. Tipp: das Eingabefeld wird
mit Ent f . vollstandig geleert.

« Belegdatum: Filterung nach Datum[2]. Es werden nur die Dokumente des
angegebenen Zeitraums gezeigt.

Siehe auch

Dokumente suchen o]

Eigene Suchfelder platzieren@

Suche mit Oder—Veranpfungm
Erweiterte Datumssuche| 2]

Erweiterte Einstellungen: Suchmodus, Verzégerung

Steuer- und Jokerzeichen| o)

7.7.3 Volltextsuche

Der Office Manager ermoglicht Thnen neben der Suche in den einzelnen Attributen auch
eine sehr schnelle Abfrage tber 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 Volltext Worter ein (GroB3-/ Kleinschreibung wird nicht
beriicksichtigt) und driicken Sie die Ei ngabet ast e oder klicken Sie auf den Schalter

i Suchen |*



LL*

= - | >

" = Drucken ~ B3 Befehle ~
[

Eigenschaften . Senden ~ & Makro ~

Verwenden .
g
Volltext gesuchte Warter - @ 7
=
R . — &
Belegdatum ||:| 26.09.2021 v| bis ||:|._-:w3|_u,_.-| v|

Die Dokumenttabelle enthalt jetzt nur noch Dokumente, die alle gesuchten Worter
enthalten. Falls Sie Dokumente suchen, die nur eines der eingegebenen Worter
enthalten, dann geben Sie bitte den groBgeschriebenen OR-Operator ein:wort 1 OR
wor t 2. Das Eingabefeld verwendet die vorherigen Abfragen fir eine
Autovervollstandigung.

Bei den meisten Textdokumenten (PDF, Word u. a.) werden die Suchbegriffe in der
Vorschaul sl hervorgehoben.

Alternativ kdnnen Sie auch auf den Schalter rechts im Eingabefeld klicken, um ein
Dialogfenster flr die Volltextrecherche zu 6ffnen:

Suche im Volltextind ex ? X

Geben Sie bitte die gesuchten Warter ein:

L .I—)J |ge5uchte Wﬁrterl

f Dokumente suchen, die
(@ alle Warter beinhalten
() die mindestens ein Wort beinhalten
4 oK P& Abbrechen @ Hilfe

Mit diesem Dialog suchen Sie immer in allen Dokumenten, die priméren Suchfelder und
die Markierung im Projektnavigator wird nicht bertcksichtigt.

Hinweis: Im Papierkorb ist keine Volltextsuche moglich.

Erweiterte Volltextsuche

Neben der einfachen Wortsuche gibt es, abhdngig vom Datenbankformat des
gedffneten Archivs, noch weitere Maglichkeiten. Beispielsweise Jokerzeichen[uol und
Phrasensuche. Wenn Sie im oben gezeigten Dialogfenster auf Hilfe oder im
Hauptfenster auf das Fragezeichen im Suchfeld klicken, dann gelangen Sie direkt zur
passenden Hilfeseite:



e Standard-Volltextsuche mit Access (*.omp), Firebird und MySQL
¢ Suche in SQLite-Archiven (*.oms| und *.omen)
e Microsoft SQL Server

Einstellungen fiir den Volltextindex
Menu Datei | Optionen | Einstellungen

Optionen

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

Index neu erstellen

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

SQL Server-Index

Die Enterprise-Edition ermdglicht neben der Standard-Volltextsuche auch die
Volltextkataloge des MS SQL-Servers. Klicken Sie bitte auf den Schalter SQL Server-
Index aktiveren, um die erforderlichen Anderungen in der Archivdatenbank
durchzufihren. Der Index muss hierfiir vollstandig neu aufgebaut werden.

Unterstutzte Dateitypen

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

Intern unterstiitzt

Adobe Acrobat: .pdf

XML Paper Specification: xps, .oxps

Microsoft Office: .doc, .docx, .docm, .dotx, xlIs, xIsx, xIsm, .pptx, .ppsx
Apache OpenOffice: .odf, .odg, .odp, .ods, .odt, .sxc, .sxd, .sxi, .sxw
e-Book: .epub



Rich Text Format: .rtf

Word Perfect: .wpd

Textdateien: .txt und alle Dateien, die reinen Text beinhalten
Drawing Interchange Format: .dxf

E-Mails: .eml, .msg, .nws

HTML- und XML-Formate: .htm, .html, .xml, .enex
Webarchive: .mht, . mhtml

Metadateien: .emf, wmf, .qrp (QuickReport)

Unterstiitzt mit Fremdprogrammen
Grafikformate, wenn eine OCR-Texterkennung ausgefihrt wird
Zeichnungen, sofern AutoCAD installiert ist: .dwg

Andere

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

Unterstiitzte Komprimierungs-Archive

Dateien werden auch indiziert, wenn sie in folgenden Archivformaten komprimiert
sind: .cab, jar, .tar, .gz, .tgz, .zip

Siehe auch

Datenbankpflegel2a), Option Volltextindex aktualisieren

Suche im Volltextindex/ sl

Erweiterte Einstellungen@

Einstellungen OCR-Software|es |

Index-Informationen abfragen
Menl Administrator | Info Volltextindex

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

Melden Sie sich bitte als Administrator an (Menl Datei | Optionen | Administrator).
Markieren[ws) Sie das gewiinschte Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Menii
Administrator den Befehl Info Volltextindex.

Die Woérter werden nicht gezeigt, falls gerade eine Index-Aktualisierung léuft.

Wenn Sie diesen Befehl éfter verwenden mdchten, kbnnen Sie ihn auch in ein anderes Menti
kopieren, um sich nicht jedes Mal als Administrator anmelden zu missen. Siehe auch

Mentiband angassenm



7.7.4

Volltextsuche des MS SQL Servers aktivieren
Nur Enterprise-Edition

Alternativ zur Standard-Volltextsuche kdnnen Sie auch den Index des MS SQL Servers
verwenden. Die Vorteile liegen in einer schnelleren Verarbeitung groBer Datenbestande,
der Indexierung durch den Server mit Entlastung der Clients und den erweiterten
Abfragemdglichkeiten mit Fuzzylogik.

Eine ausfihrliche Anleitung finden Sie im Supportbereich von officemanager.de
(https://www.officemanager.de/support/sql/ms-sql-volltext.pdf).

Voraussetzungen

Office Manager Enterprise und Speicherung des Archivs auf einem MS SQL Server. Die
automatische Aktivierung wurde mit Versionen ab 2008 R2 getestet. Wenn Sie die
Express-Edition verwenden mdchten, dann installieren Sie bitte Express with Advanced
Services. Nehmen Sie im Zweifel das groBtmaogliche Paket.

Aktivieren

Beim Anlegen eines neuen Archivs markieren Sie bitte die Option SQL Server-Index
aktivieren.

(Hinweis: Wenn das als Vorlage gedffnete Archiv den Index von SQLite oder MS SQL
verwendet, dann kdnnen Sie diese Option flir das neu zu erstellende Archiv nicht
deaktivieren.)

Alternativ kdnnen dies auch nachtraglich in den Programmeinstellungen durchfiihren:

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

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

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

Siehe auch: Volltextsuche in der Onlinehilfe.
Steuer- und Jokerzeichen

Steuer- und Jokerzeichen fiir die Suche im Dokumentenarchiv

OR Oder-Verknipfung von Suchbegriffen (s. u.)


https://de.wikipedia.org/wiki/Fuzzylogik
https://www.officemanager.de/support/sql/ms-sql-volltext.pdf
https://blog.officemanager.de/2012/01/sql-server-express-limits/
https://blog.officemanager.de/2012/01/sql-server-express-limits/

*  Platzhalter fur eine Folge von Zeichen

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

Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen (SQL-Standard)

Ungleich. Muss das erste Zeichen im Suchtext sein.

1

$  Exakte Suche statt "beginnt mit"

A Normale Suche in Mehrfachauswahlfeldern[ssl.
Beispiele

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

Ibegriff gibt alle Dokumente zurlick, bei denen "begriff" im durchsuchten Feld nicht
vorkommen.

meine * worter findet beispielsweise "meine gesuchten Worter".
me?er flr "Meier" oder "Meyer".

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

Aprojekt$: Findet in einem Mehrfachauswahlfeld nur Dokumente, die nur genau
"projekt" zugeordnet sind. Dokumente mit mehreren Zuordnungen werden nicht
zurlickgegeben.

Volltextsuche

Je nach verwendetem Datenbankformat haben Sie unterschiedliche Méglichkeiten[sor)
bei der Volltextsuche. Beispielsweise Jokerzeichen oder Phrasensuche.

Oder-verkniipfte Suche

Wenn Sie beispielsweise alle Dokumente aus den Projekten "Prinzenallee" und
"Kurfirstendamm" suchen, konnen Sie im primaren Suchfeldl:o:] Projekt den Text
"Prinzenallee OR Kurflrstendamm" eingeben. Die Archivtabelle zeigt dann alle
Dokumente, die entweder dem Projekt "Prinzenallee" oder "Kurfirstendamm"
zugeordnet sind.

Bei einer Suche nach Projekten konnen Sie alternativ mehrere Eintrage im Navigator/io]
markieren.

Fur eine Oder-verknlpfte Suche im Volltextindex kdnnen Sie auch den Suche-Dialog
verwenden. Klicken Sie dazu bitte auf den Schalter rechts im Eingabefeld Volltext.
Siehe auch

Dokumente suchen( o)

Zur Suche hinzungenEﬁ


https://blog.officemanager.de/2022/06/volltextsuche-joker/

7.75 Suche nach ahnlichen Dokumenten

Status 1. Rechte Maustaste | | Kategorie |
Eilig auf Tabellenzelle "Eilig" d Flurnummer Beispiele
MNeu r o

Mormal Beispiele
Normal | L Offnen strg+0 Beispiele
Mormal Yorschau Strg+R Verkauf
Mormal B hat S D Einkauf
Normal | ¥ Elgenschaften..  Strgs Verkauf
Mormal Verknipfen... 2. Linke Maustaste
Normal | %< Léschen... Strg+Entf auf Menibefehl
Eilig = .

&% Suchen » Status=Eilig M 1
Marmal Log
Normal | 75 Tabelle Y | & Suchen Strg+5
Normal Systemmeni Automatisch -
Mormal . ¥ .
Mormal MNeuigkeiten Version 10.0 Volltextindex... Strg+l
Mormal OM Logo farbig 300 Erweitert...
Mormal OM-Logo mit Text .

Datei... -

Mormal Scanner Quickview German 18-02
Mormal OM Screenshot VB Wy Verknipfte Dokumente
Mormal Bestellformular DMS Marktibers > Kopierte Dokumente i
Mormal DME-Studie VOI-Fragenkatalog
MNormal Dokumenten- und Workflowman Felder leeren Strg+B
Mormal Impulse 03,2004, OM-Bericht ﬁ Zuricksetzen  Strg+Alt+B
Offen Rechnung fur Pflasterarbeiten [Werkauf

Eine kleine aber schnelle Hilfsfunktion fiir die Suche. In der Tabelle[:z4] sehen Sie
beispielsweise ein Dokument mit dem Status "Eilig" und mochten nun alle Dokumente
mit diesem Status suchen.

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

Siehe auch

Dokumente suchen ool

7.7.6 Datumssuche

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



Einfache Datumssuche

Wenn Sie die Dokumente Uber ein Datum, wie beispielsweise dem Beleg- oder
Erstellungsdatum suchen, dann zeigt die Tabelle alle Dokumente, die ab dem

angegebenen Datum erstellt wurden. Eine einfache Datumssuche erfolgt also nach dem

Schema "groBer oder gleich".

Erweiterte Datumssuche

Sie konnen aber auch folgende Abfragen durchfihren:
e Dokumente mit genau einem Datum (gleich),
e mit Datum ab dem gesuchten (groBer oder gleich),

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

e Zeitraumsuche mit Datum zwischen zwei Daten (groBer/gleich Datum 1 und

kleiner/gleich Datum 2).

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

5 Benutzer @ Beispielarchiv.omsl, Kontakte-5BK.crmcs

Datei Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe Q, Was méchten Sie tun? e
e ‘. =52 Markierte  |=| Zwischenablage mJ @ ,’ I5i Drucken ~ B Befehle -
Suchen  Felder leeren E‘,Weitere * & Verkniipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschaften A Senden - EMakro ~
Suchen [F] Verwenden &
Beispielarchiv.omsl ~ O Suchen |~ _ 5
; - U [ Nur Faveriten Volltext | 2] | a
Projektnavigator =
-~ lalle Projekte] Dokumenttyp | v|  Belegdatum | 26002021 v | bis [ 26002021 ] =
- Beispiele
’ -Baro Murnmer | | MNarme | |
i Office Manager
v . Prinzenallee Projekt |Prinzena|lee e | Kategorie | v |
i - Abschnitt A
Abschnitt B |; Dokumententabelle: Suchergebnis, 10 Dokumente, 1 markiert (+ 1 archiviertes Dokument
AuBenanlagen —
Zeichnungen Dokumenttyp MName Belegdatum Projekt
» - Zernsdorf ﬁ Fax Herstellerbescheinigung 30.06.2018 PrinzenalleiAbschnit
@ Internet Internetseite der Halz AG 23.07.2019 PrinzenalleeiAbschnit
[~ PDF-Dokument Rechnung fir Pflasterarbeiten Test 28.04.2020 Prinzenallee\Abschnit
[~ PDF-Dokument Auftragsbestatigung Nr. 7072 15.07.2020 PrinzenalleiAuBenar
IE_1 Word-Dokument Angebot Landhausdiele 14.11.2020 Prinzenallee'Abschnit
1 OQutlock-EMail Bestellung Landhausdielen 17.11.2020 PrinzenalleetAbschnit
¥ Motiz Telefonnotiz zu offenen Fragen 11.03.2021 Prinzenallee\Abschnit
D P8 PDF-Dokument  |Preisliste Mai 2021 der Holz AG Prinzenallee\Abschnit
[~ PDF-Dokument Datenblatt Landhausdiele LHDM2 30.06.2021 Prinzenallee\Abschnit
3 Motiz Helzsorten, Besprechung 3. Juli 2021 03.07.2021 Prinzenallee\Abschnit
M4 4| Bvon 10 | b |[kk)BH || < >
Aktive Dokumente Archivierte Dokumente Kontakte [%] Aufgaben & Papierkorb
0

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




Das Layoutlzs) der Suchfelder kénnen Sie mit dem Meniibefehl Ansicht | Anpassen |
Layout entwerfen | Dokumenten-Suche anpassen. Platzieren Sie das gewlinschte
Datumsfeld wie im obigen Screenshot zweimal. Achten Sie hierbei genau auf den
Abstand vom oberen Rand, der Wert Y (oben) im Layoutdesigner muss fir beide
Suchfelder identisch sein. Wenn das rechte Feld auch nur einen Pixel hher positioniert
ist, dann steht es in der Tabulator-Reihenfolge vor dem linken Feld und wird bei der
Suche als Wert flr "Von" betrachtet.

Erweiterte Suche am Beispiel des Erstellungsdatums:

Erstellt  [¥]10.05.2010 = bis 31.05.2010 -

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

Erstellt 18052010 = bis [¥]31.05.2010 -

Bis: findet Dokumente, die bis zum 30.11.2008 erstellt wurden.

Erstellt  [¥]10.05.2010 + bis [#/]31.05.2010 =
Von/bis: Dokumente mit Erstellungsdatum im Zeitraum vom 01.11.2008 bis 30.11.2008

Erstellt 18052010 = bis |¥|18.05.2010 -

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

Erstellt 18052010 « bis 31.05.2010 -

Leer: beide Felder sind deaktiviert, es werden alle Dokumente unabhangig vom Datum
gefunden.

Schnelles Ausfiillen mit dem Popupmenti

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



Belegdatum 20002013 » his 129092013 -
Alle |
Heute
Gestern ;
Letzte 10 Tage
Diese Woche

Letzte Woche

-

Dieser Monat

Letzter Monat
Dieses Quartal
Letztes Quartal
Dieses Jahr

Letztes lahr

& Hilfe

Alternative Datum-Eingabe

Im Eigenschaftenfensterm kdnnen Sie bei der Eingabe des Datums auch auch Texte,

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

Siehe auch
Dokumente suchen( ol
Primire Suchfelderliol

Layout-Designer|zs]

7.7.7 Erweiterte Suche

Erweiterte Suche mit Hilfe des Eigenschaftendialogs. Klicken Sie bitte auf den Schalter =
im Mend Start | Suchen und geben Sie im Dialogfenster die Attribute ein, nach denen
die Dokumente gefiltert werden soll. Sie kdnnen auch folgende Joker[0] verwenden:
Unterstrich "_" oder "?" fur ein einzelnes Zeichen und "%" oder "*" fiir eine Folge von
Zeichen. Geben Sie bitte "I*" oder "<<LEER>>" ein, um nach Dokumenten zu suchen,
die im entsprechenden Attribut keinen Inhalt haben.



Benutzer-Dokumentation

Erweiterte Suche ? X
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp | v|  Belegdatum | v|
ows | 2] Name | |
Dokumentzuordnung
Prajekt 2017 | Kategorie |Ausgangsrechnung v

Datei Motizen Protokoll Weitere

*wurtinnutizl

[/ oKk || Leschen | 5OL-Abfrage & Abbrechen @ Hilfe

Mausschaltflachen:
e OK: erweiterte Suche starten

e SQL-Abfrage[ w2} die Suche wird in die SQL-Syntax umgewandelt. Sie kénnen dann
den SQL-Code direkt bearbeiten

e Loschen: der Inhalt aller Eingabefelder wird gelscht
e Abbrechen: schlieBt das Dialogfenster ohne eine Suche auszufiihren

o Hilfe: Hilfeuberblick zur erweiterten Suche
7.7.8 Weitere Moglichkeiten

Klicken Sie bitte auf der Menuseite Start | Suchen auf Weitere. Hier finden Sie
zusatzliche Moglichkeiten fir die Archivsuche:

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler




- R-2-2-

Start

Dratei

~a
LS

Suchen

Buchhaltung.cmsl

lahr-Mavigator
- [alle]

- 2016

- 2017

- 2018

- 2019

- 2020

- 2021

- 2022

- 2023

Suche nach bestimmten Attributen

"

Felder leeren

Erstellen Bearbeiten
=== Markierte Zwischenab

g Einzelne Attribute:

Weitere Suchfunktionen:

i

pu

Schlissel..
Murmmer...
MName...
Projekt...
Datei...

[Andere...]

Leere Suche
Zuletzt hinzugefigt
Volltext...

Elone

Kontakte

Erwertert...

In Tabelle fixieren:

>

Datensatz foieren
T

Ansicht

Hilfe

Strg+L

Strg+|

Umsch+5trg+F

Falls Sie nach einem Attribut suchen mdchten, welches nicht in den primaren
Suchfelderl enthalten ist, dann klicken Sie bitte auf der Meniiseite Start | Suchen auf
Weitere. Wahlen Sie das gewlinschte Datenfeld und geben Sie den gesuchten Text ein.
Nach einem Klick auf OK wird die Dokument- bzw. Kontakttabelle entsprechend

gefiltert.

Wenn das Attribut nicht im Untermeni enthalten ist, dann konnen Sie

¢ [Andere...] wahlen, um nach Feldnamen oder der Feldbezeichnung zu suchen,

e die erweiterte Suchel sl verwenden oder

e das Menl um den gewlinschten Eintrag erweitern: in Datei | Datenbank |
Anpassen | Felder definieren das gewiinschte Datenbankfeld markieren und die
Option Eintrag im Menii "Start | Suchen | Weitere" aktivieren.



Leere Suche

Wahlen Sie diesen Befehl, um die Tabelle zu leeren. Es werden anschlieBend keine
Datensatze gezeigt. Dies ist beispielsweise sinnvoll, wenn Sie neue Dokumente
hinzufiigen und anschlieBend mit diesen weiterarbeiten mochten.

Zuletzt hinzugefligt

Fragt die dem Archiv zuletzt hinzugefliigten Dokumente ab. StandardmaBig werden 15
Datensatze gesucht. Wenn Sie eine andere Anzahl wiinschen, dann halten Sie beim Klick
auf den Menibefehl die Taste St r g fest. Besonderheiten:

e Aktuelle und archivierte Dokumente: Es werden nur die vom angemeldeten Anwender
erstellte gesucht. Um die Dokumente aller Anwender zu sehen, halten Sie bitte die
Unschal t t ast e fest, wenn Sie den Mentbefehl anklicken. In dem Fall werden die
Dokumente aber auch der aktuellen Suche hinzugeﬁjgt@.

e In der Papierkorb-Ansicht werden die zuletzt gel6schten gezeigt. Bedingt durch die
Sortierung nach Datum werden nicht genau, sondern mindestens 15 Datensatze
abgefragt.

Volltext

Offnet das Dialogfenster fiir die Volltextsuche[w7l Dies entspricht einem Klick auf den
Schalter rechts im Eingabefeld Volltext.

Klone
. : . o Enterprise

Sucht alle Klone[s:1des markierten Dokuments. Dies sind weitere Datensatze, die mit
derselben Datei verknipft wurden.

Kontakte

Zu den Kontakten springen, die mit den markierten Dokumenten verkniipft sind

Erweitert

Suche[ s mit Hilfe des Eigenschaftendialogs. Dies entspricht einem Klick auf den
Schalter = im Mend Start | Suchen.

Datensatz fixieren

Fixierte[ 12 Dokumente bzw. Kontakte bleiben immer in der Tabelle sichtbar, auch wenn
sie nicht den eingegebenen Suchfiltern entsprechen.




7.7.9

Schrittweise weitersuchen

Mit Hilfe der zuvor beschriebenen Suchfunktionenlol werden die Dokumente aus der
Datenbank abgerufen - sie bestimmen die Dokumente, welche in der Tabelle sichtbar
sind.

Mit dem schrittweise Weitersuchen kdnnen Sie in der Tabelle zu den gewtinschten
Daten springen.

Beispiel
Betrachten Sie bitte folgende Dokumententabelle:

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

Dokumenttyp Mame Kategorie
8 [ Word-Dokument __ Angebot andhousdiele —_____Verkoui
@I Internet Internetseite der Holz AG Dokumentation
¥ Motiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf
t PDF-Dokument Stannen von Gemarkung und Flurnummer Beispiele
IE—IJ Waord-Dokument Auftragsbestatigung OM ClientServer Beispiele
d&] Bitmap City base map Beispiele
E POF-Dokument StanSnap-Broschire Beispiele
@ Word-Dokument Antwort Leasing 10 Verkauf
t FOF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf
IE—IJ Word-Dokument Antwort Leasing 5 Verkauf
IE—IJ Waord-Dokument Antwort Leasing Verkauf
? CorelDRAW 8.0 Graphi| CD-Aufkleber "Freischalten" Verpackung
1von 41 [ b ][ ][pmi][] | T

Sie mochten in diesem Suchergebnis zu einem Dokument springen, dessen Name mit
"Antwort" beginnt:

1. Klicken Sie bitte zuerst mit der primaren (i. d. R. der linken) Maustaste auf die
gewlinschte Zelle. In diesem Fall auf einen Namen, beispielsweise auf "Angebot
Landhausdiele".

2. Geben Sie dann den gesuchten Text Gber die Tastatur ein, beispielsweise "antw".

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



7.7.10

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

Dokumenttyp Mame Kategorie
IE—IJ Waord-Dokument Angebot Landhausdiele Verkauf
@I Internet Internetseite der Holz AG Dokumentation
FA notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf
t PDF-Dokument Stannen von Gemarkung und Flurnummer Beispiele
IE—IJ Word-Dokument Auftragsbestatigung OM ClientServer Beispiele
,_J!:] Bitmap City base map Beispiele
E PDF-Dokument ScanSnap-Broschire Beispiele
S [ Word-Dokument - ciorileasinglo  Verkoul
t FOF-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Einkauf
IE—IJ Word-Dokument Antwort Leasing 5 Verkauf
IE—IJ Waord-Dokument Antwort Leasing Verkauf
? CorelDRAW 9.0 Graphi| CD-Aufkleber "Freischalten" Verpackung
1von 41 E]E]E]E] €| 1

Mit Hilfe den Tastenkombinationen Strg + Cursor aufwérts/ abwarts kdénnen
Sie zwischen den passenden Datensatzen blattern.

Diese Funktion ist in der Dokumententabelle sowie in vielen anderen Tabellen z. B. bei
den Programmeinstellungen maoglich.

Siehe auch

Dokumente suchen o)

Vor und zurtck

Zwischen bereits ausgefiihrten Archivabfragen wechseln

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

Im Office Manager kdnnen Sie bequem zu den zuvor durchgefiihrten Archivabfragen
zurlickkehren und zwischen diesen wechseln. Die Schaltflachen finden Sie in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriffl2c1am oberen linken Rand des Hauptfensters:

Date Start Erstellen Bearbeiten

Zur vorherigen Suche wechseln

Klicken Sie bitte auf den Schalter € oder driicken Sie die Tastenkombination
Al t +Li nks, um zur letzten Suche zurlickzukehren.



Eine Suche vorwarts

Klicken Sie auf ™ oder driicken Sie die Tastenkombination Al t +Recht S, um
anschlieBend wieder vorwarts zu blattern.

Hinweis

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

Siehe auch
Dokumente suchenlo]

Felder leeren riickga ngig@ machen

7.7.11 Zur Suche hinzufugen

Aktuelle Dokumentenabfrage erweitern

Nach Durchfiihrung einer Sucheliol zeigt die Tabelle[ ] nur die Dokumente, welche den
Suchkriterien entsprechen; die vorherige Suche wird dabei ersetzt. Wenn Sie bei
Ausfiihrung der Suche allerdings die Umschal t t ast e gedrickt halten, dann bleibt die
vorherige Suche erhalten, die Dokumente werden hinzugefigt.

Beispiel 1

Sie geben im primaren Suchfeld[8 Nummer den Text "AR09" ein, die Tabelle
beinhaltet nach Klick auf | < & = 3]|le Dokumente, dessen Nummer mit "AR09"
beginnt.

AnschlieBend geben Sie den Text "LS09" ein.

e Wenn Sie jetzt auf | = =1 7 klicken, dann finden Sie nur Dokumente mit Nummer
"LS09...".

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

Beispiel 2

Die Tabelle enthalt -wie im Beispiel 1- alle Dokumente mit Nummer "ARQ09..." und Sie
mochten zusatzlich die mit der Rechnung AR09123 verkniipfteniz] Dokumente sehen.
Dazu markieren Sie die Rechnung, halten die Urschal t t ast e gedrickt, klicken auf
Start | Suchen | Verkniipfungen und [6sen die Urschal t t ast e wieder.



Datensatz fixieren

Fixierte Datensatze (Dokumente oder Kontakte) bleiben in der Tabelle sichtbar, auch
wenn sie nicht dem eingegebenen Suchfilter entsprechen.

Markieren Sie die gewtinschten Datensatze und wahlen Sie anschlieBend den
Menlbefehl Start | Suchen | Weitere | Datensatz fixieren.

| /'_\,: Dokumententak

Dokurmenttyp

<|ﬂ@ E-Mail

PDF-Dakurnent

@ E-Mail

E POF-Dakurment

Das erste, dritte und vierte Dokument ist in der Tabelle fixiert. Sie erkennen dies am Symbol
» vor der ersten Datenspalte.

Um die Datensatze wieder zu ldsen, markieren Sie diese und 6ffnen Sie das Untermeni
Start | Suchen | Weitere. Achten Sie darauf, dass das aktuelle Dokument ein fixiertes
ist. Der MenlUbefehl heiBt dann Fixierten Datensatz l6sen - klicken Sie diesen an.

Sie kdnnen den Status fixiert/gelst einzelner Datensatze auch direkt mit einem
einzigen Mausklick umschalten: Klicken Sie dazu mit der Maus links neben der ersten
Datenspalte auf den Bereich, auf dem das Symbol » dargestellt wird.

Siehe auch

Dokumente suchen ol

Oder-verkniipfte Suche[ 1)

7.7.12 SQL-Abfragen

Die SQL-Abfrage werden Sie fur lhre tagliche Arbeit nicht bendtigen. Wenn Sie die SQL-
Datenbanksprache beherrschen, bietet sie Ihnen jedoch vielfaltige Archiv- und
Kontaktabfragen und vereinfacht einige Wartungsarbeiten.

In der Grundkonfiguration ist der Befehl nur im Administrationsmodus(zs1 sichtbar.

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



Editor fiir SQL

M 50L-Abfrage - unbenannt O >
Datei  Abfrage Hilfe

1 SELECT * FROM document
¢ WHERE project LIEE '"Z0Z1%'
3 AND state='Eilig"

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

Meniubefehle im Fenster SQL-Abfrage:

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

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

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

Datei | Aktuelle Abfrage |adt die aktuelle Archivabfrage (die derzeitige Suche) im
Editor.

Datei | SchlieBen: SchlieBt das Fenster SQL-Abfrage ohne eine Suche auszufiihren.
Abfrage | Ausfiihren sendet SQL-Anweisungen an das Dokumentenarchiv.

Abfrage | Ausfiihren und schlieBen: Die SQL-Abfrage wird ausgefiihrt und das
Fenster geschlossen.

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

Abfrage | In Anwendungsdatenbank ausfiihren: SQL-Anweisungen an die
Anwendungsdatenbank senden, kein Select.

Hilfe: Hilfelbersicht und spezielle Themen zur SQL-Abfrage.
Hilfe | SQL-Syntax 6ffnet eine SQL-Beschreibung im Internet.

ACHTUNG: Mit SQL kénnen auch Datenbanken geldscht werden! Flihren Sie nur Abfragen
(SELECT) und keine Datenanderungen oder -Definitionen aus.

Gespeicherte SQL-Abfragen

.« Pro, ¥ Enterprise


https://de.wikibooks.org/wiki/Einf%C3%BChrung_in_SQL

Fihrt eine gespeicherte SQL-Abfrage aus. Im Meni Administrator | Skript | SQL-
Abfrage werden alle *.sql-Dateien gelistet, die sich im Verzeichnis "\SQL\Menu\"

unterhalb der gemeinsamen Dateien[z1] befinden.

50L-Abfrage

S50L-Editar...

Abfrage ausfahren...
Ausfithren:

1 Accountant MULL.sgl

2 Audit.sql

3 Beispiel Favaoriten.sgl

4 Datei-Dublette (Hash).sqgl

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

Die Datentabelle

Im unteren Bereich der Programmoberflache befindet sich die Tabelle mit den
Dokumenten[iol und Kontakten[sst

/\—. Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument)
Projekt
= Dokumenttyp
Name Nummer Kategorie Status Besitzer SchlUssel
# Projekt - Beispiele (2 Dokumente) #] Aufsteigend sortieren
# Projekt : Beispiele\Office Manager(4 Dokumente) %L Absteigend sortieren

+ Projekt : Beispiele\ScanSnap (1 Dokumente)
® Projekt : Office Manager(17 Dokumente)
* Projekt : Office Manager\Berichte(4 Dokumente) = Nach diesem Feld gruppieren

=l Projekt : Prinzenallee\Abschnitt A {5 Dokumente) = m

= Dokumenttyp : Adobe Acrobat-Dokument (2 Dokumente)

) | T, — £ o
G\l

verk = Gruppen-FuBzeile

Rechnung fir Pflasterarbeiten ARGE123
# Dokumenttyp : Internet (1 Dokumente) Feld ausblenden
# Dokumenttyp - Microsoft Word-Dokument(1 Dokumente) & Feldauswahl

® Dokumenttyp : Notiz (1 Dokumente)

# Projekt : Zernsdorf (2 Dokumente) Ausrichtung

#4 Optimale Breite
“ m

|4 Aktive Dokumente | | Archivierte Dokumente | # Aufgaben Optimale Breite aller Spalten

Es werden immer die Daten gezeigt, die den eingegebenen Suchkriterien| o)
entsprechen. Doppelklicken Sie auf ein Dokument, um es zu 6ffnen.

Mit den Registerkarten Aktive Dokumente, Archivierte Dokumente, Kontakte und
Papierkorb unterhalb der Tabelle schalten Sie zwischen den Tabellenansichten um.

Zum Sortieren[zs) der Tabelle klicken Sie bitte auf die Spalteniiberschrift oder
verwenden Sie das lokale Popupmend.



7.8.1

Die Daten kdnnen anhand beliebige Attribute (Projekt, Kategorie, ..) in einer
Baumdarstellung gruppiert/.sl werden. Nutzen Sie diese Maglichkeit z. B. auch, um
Dokumente per Drag&Drop von einem Projekt zu einem anderen zu schieben.

Bestimmen Sie, welche Felder in der Tabelle angezeigt werden und legen Sie die Breite
und Reihenfolge der Felder mit der Maus fest. Siehe hierzu unter "Das Programm

anpassen|1_e4'1".

Hinweise:

Sortieren und Gruppieren stehen nur zur Verfligung, wenn alle Datensatze in den
Speicher geladen werden (Meni Ansicht | Tabelle | Datenséatze in Speicher laden).

Fehlender Dokumenttyp

Falls in der Spalte Dokumenttyp "(unbekannt)" steht, dann ist keine oder eine falsche
Anwendungsdatenbank ge6ffnet. Eine ausfiihrliche Anleitung zur Problembehebung

finden Sie im Hotline-Blog .

Dokumente sortieren

Die Dokumente konnen 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-Men
den Eintrag Aufsteigend sortieren bzw. Absteigend sortieren.

j.\,._ Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument)
Dokumenttyp MName Projekt <
& Internet Internetseite der Holz AG l;} Prinzenalleg\Abschnitt &
E Adobe Acrobat-Dokument  |Kurzanleitung Testversion Beispiele\Office Manager
@ Microsoft Word-Dokument |Meuigkeiten Version 10.0 Office Manager
;' CorelDRAW 9.0 Graphic Office Manager Flyer Ad Office Manager
? Adobe Acrobat-Dokument | Office Manager-Kurzanleitungen Beispiele\Office Manager
\f_] Bitmap OM Logo farbig 300 Office Manager
E Adobe Acrobat-Dokument  [OM Preisliste Office Manager
@ Microsoft Word-Dokument |OM Screenshot Ve Office Manager E
\f_] Bitmap OM-Logo mit Text Office Manager
3 8 Adobe Accbst-Dokument _ Prisliste 052010 der Holz S Prinzenallee\abschnic A
E Adobe Acrobat-Dokument |Rechnung fir Pflasterarbeiten Frinzenalleg\Abschnitt &
E Adobe Acrobat-Dokument  |Rechnung fur Rasenflachen Zernsdorf -
4 1] 3



https://blog.officemanager.de/2012/11/dokumenttyp-unbekannt/

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

4 steht fur aufsteigende Sortierung

7 steht flr absteigende Sortierung

Sortierreihenfolge

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

Numerisch Alphanumerisch
1 1
2 10
10 10000
21 2
10000 21
abc

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

Uber mehrere Attribute sortieren

Um anhand mehrerer Attribute gleichzeitig zu sortieren, klicken Sie bitte auf den ersten
Tabellenkopf, halten Sie anschlieBend die Urschal t t ast e fest und klicken Sie auf
weitere Tabellenkopfe. 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 Umschal tt ast e 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 mdchten, dann halten Sie bitte die Taste St r g
fest und klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Spalteniberschrift. Alternativ
kdnnen Sie den Befehl Sortierung zuriicksetzen im Popupmeni verwenden.

7.8.2 Dokumente gruppieren

Wihlen Sie den Meniibefehl Ansicht | Tabelle | Gruppieren. Uber der Tabelle[w:l wird
ein leerer grauer Bereich gezeigt. Wenn Sie nun per Drag&Drop einen Tabellenkopf
dort ablegen, werden die Dokumente oder Kontakte nach diesem Feld gruppiert.




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

gruppiert.

[}
’\v Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert
<
Dokumenttyp
- N
| Dokumenttyp { Name
& Internet Internetseite der Holz AG

_‘; Adobe Acrobat-Dokument  [Kurzanleitung Testversion
Microsoft Word-Dokument |MNeuigkeiten Version 10.0
:_r\ CorelDRAW 9.0 Graphic Office Manager Flyer Ad

B Adaka ArrnkhstoMalomant M#Fira Manzsmar-Firsnlaitinnan

Oder:

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

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

¢ Gruppierung zuriicksetzen: die Gruppierung wird aufgehoben.

Knoten o6ffnen: 6ffnet alle Baumknoten.

Knoten schlieBBen: schliet alle Baumknoten.

Immer gedffnet: alle Baumknoten sind automatisch expandiert.

Sonderfall Datum

Bei der Gruppierung nach einem Datumsfeld kdnnen Sie festlegen, welcher Zeitraum in
einem Knoten zusammengefasst wird - beispielsweise alle Dokumente eines Tages oder
eines Monats. Klicken Sie im Tabellenkopf bitte mit der rechten Maustaste auf die
Spaltenlberschrift und wahlen Sie im Popupmeni Datum-Gruppierung die
gewuinschte Option.

Gespeicherte Gruppierungen

Sie kdnnen Gruppierungen speichern und spater schnell zu dieser Darstellung
zurlickkehren:



7.8.3

£

Gruppieren

@B Gruppierung zuriicksetzen
b Gruppierung speichem...
Gruppierung laden:

1 Kategorie - Kostenstelle

2 Projekt - Kategorie

1. Gruppieren Sie die Tabelle, wie oben beschrieben, nach den gewtinschten Feldern.

2. Klicken Sie auf die untere Halfte des Schalters Gruppieren und dann auf
Gruppierung speichern.

3. Vergeben Sie einen Namen, die entsprechenden Felder werden als Name
vorgeschlagen.

4. Klicken Sie auf OK. Die aktuelle Gruppierung wird in Ihrem Benutzerverzeichnis
gespeichert.

5. Wenn Sie erneut auf die untere Halfte des Schalters Gruppieren klicken, finden Sie
die gespeicherte Darstellung in der Liste.

6. Klicken Sie auf den gewtinschten Eintrag unterhalb von Gruppierung laden, um
schnell zu dieser Darstellung zu wechseln.

Die verschiedenen Tabellen fir Dokumente und Kontakte haben unterschiedliche
Datenfelder und somit auch ihre eigenen Listen.
Loschen

Wenn Sie einen Eintrag aus der Liste entfernen méchten, dann halten Sie bitte die
St r g-Taste fest und klicken Sie auf den entsprechenden Listeneintrag.

Hinweis: Die Sortierungl s\ und Gruppierung der Tabelle ist nur méglich, wenn die Option
"Datensdtze in Speicher laden" aktiviert ist.

Siehe auch

Dokumente sortieren|s)

Drag&D ropm

Vorgabewerte aus Gruppierung/ e

Dokumente markieren

Im unteren Bereich der Programmoberflache befindet sich die Tabellen mit den
Dokumenten oder Kontakten sowie der Terminplaner.
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= Benutzer @ Beispielarchiv.omsl, Kontakte-5BK.crmes

Datei Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe '@ Was machten Sie tun? e
8 ~’ 552 Markierte  |=) Zwischenablage ¥ @J @ ,‘ i Drucken ~ G Befehle ~
Suchen  Felder leeren |_—| Weitere - & Verkniipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschaften A Senden - E Makra ~
Suchen ] Verwenden &
Beispielarchiv.omsl ~ 2 Suchen |~ . | 9| ‘gf‘
Projektnavigator = [ Nur Favoriten Volltext g
¢~ [alle Projekte] Dokumenttyp | V| Belegdatum [[(126.002021 | bis [O 26002001 v ©
- Beispiele
-Biro Nummer | | Name | |
----- Office Manager
\?-P_rinzenallee Projekt |PfiﬂZEﬂE”EE ~ | Kategorie | V|
- Abschnitt A
+ - Abschnitt B |; Dokurententabelle: Suchergebnis, 10 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument
- AuBenanlagen
E----Zeichnungen Dokumenttyp Name Belegdatum Projekt
. . Zernsdorf @ Fax Herstellerbescheinigung 30.06.2018 Prinzenalleg\Abschnit
ﬁ} Internet Internetseite der Holz AG 23.07.2019 Prinzenallee\Abschnit
E PDF-Dokument Rechnung fir Pflasterarbeiten Test 28.04.2020 PrinzenalleetAbschnit
[~ PDF-Dokument Auftragsbestatigung Nr. 7072 15.07.2020 Prinzenalle\AuBenar
Iﬂ_] Word-Dokument Angebot Landhausdiele 14.11.2020 PrinzenalleiAbschnit
-] Outlook-EMail Bestellung Landhausdielen 17.11.2020 PrinzenalleehAbschnit
3 Motiz Telefonnotiz zu offenen Fragen 11.03.2021 Prinzenallee\Abschnit
B P PDF-Dokument  |Preisliste Mai 2021 der Holz AG Prinzenallee\Abschnit
E PDF-Dokument Datenblatt Landhausdiele LHD12 30.06.2021 PrinzenalleetAbschnit
¥ Motiz Holzsorten, Besprechung 3. Juli 2021 03.07.2021 Prinzenallee\Abschnit
M4 4 Svon 10 | F ||k || < >
Altive Dokumnente Archivierte Dokumente Kontakte [%] Aufgaben W Papierkorb
0

Einzelnes markieren

Klicken Sie mit der Maus auf einen Datensatz (Dokument, Kontakt oder Aufgabe), um
diesen zu markieren. In obiger Abbildung ist ein Dokument markiert, es hat eine weiBe
Schrift auf blauem Hintergrund. Sie kdnnen auch schrittweise nach Text suchenl 1], um
ein gewulnschtes Dokument zu markieren.

AnschlieBende Befehle, wie beispielsweise Offnen ', beziehen sich immer auf dieses

markierte Dokument.

Mehrere auswahlen

Sie kdnnen aber auch mehrere Datensatze gleichzeitig markieren, um diese zum
Beispiel per Drag&Drop in eine E-Mail zu kopieren. Klicken Sie bitte mit der Maus auf
das erste Dokument. Driicken Sie die St r g-Taste und halten Sie diese gedruckt.
Markieren Sie anschlieBend weitere Dokumente mit einem einfachen Mausklick. Lassen
Sie die St r g-Taste erst los, wenn alle gewtinschten Eintrage markiert sind.

Wenn Sie jetzt auf z. B. Offnen * klicken, werden alle markierten Dokumente geoffnet.
Alternativ kdnnen Sie auch doppelt auf ein markiertes Dokument klicken.




7.8.4

Einen Bereich markieren

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

Alles markieren

Klicken Sie bitte auf ein beliebiges Dokument, um die Tabelle zu aktivieren. Wahlen Sie
anschlieBend im Menu Bearbeiten | Zwischenablage den Befehl Alles markieren oder
dricken Sie St r g+A

Markierung aufheben

Klicken Sie auf einen nicht markierten Datensatz, um nur diesen zu wahlen. Falls alle
markiert sind, dann halten Sie bitte die St r g-Taste fest und klicken Sie auf einen der
markierten Datensatzen, um diesen zu demarkieren.

Siehe auch
Die Dokumenttabelle[ iz

Schrittweise weitersuchen|s)

Summieren und zahlen

Berechnungen in der Dokumenttabelle

@ Dokumententabelle: Suchergebnis, 5 Dekurnente, 1 markiert

Status Buchungstext Betrag Konto Mame
Archiv (18.01.2010 KFZ-Kosten, Benzin: 39,77 70000 (KFZ-Kosten, Benzin
Archiv (21.01.2010 Reisekosten 52 70000 | Reispkasten Oherstdorf, Parkgebuhiren Teg
Archiv |21.01.2010 Telefonrechnung: 54,47 = Summ
Archiv |26.01.2010 Post Versandkosten 50 £ Minimum kierung - Rechnung DOF-10

N  Anzahl

E,ﬁ Durchschnitt

Michts
192,04

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

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

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




Benutzer-Dokumentation

3. Die FuBzeile wird im unteren Bereich der Tabelle dargestellt. Klicken Sie nun mit der
rechten Maustaste auf diese Zeile und wahlen Sie einen Eintrag aus dem Mend:
Summe: zeigt die Spaltensumme aller Dokumente der aktuellen Suche
Minimum: den kleinsten Wert der Spalte »

Maximum: den groB3ten Wert der Spalte ¥

Anzahl: die Anzahl der Dokumente

Durchschnitt: den durchschnittlichen Wert der Spalte »

Nichts: entfernt den Wert aus der FuB3zeile.

*) berechnete Werte sind nur bei numerischen Datenfeldernl s méglich (siehe auch
Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren)

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

,L. Dokumententabelle: Suche Konto=70014, 6 Dokumente, 1 markiert

Dokumenttyp Belegnr. Buchungstext Betrag Konto
[=l Jahr : 2008 (2 Dokumente)
|
B '@ PDF-Dokument KDB4 10.01.2008 Zahlungseingang 4000| 70014

4130,90

lahr: 2008 (1 Dokumente)
= Jahr : 2010 (2 Dokumente)

@ POF-Dokument ER1 05.12.200% G51 lahresbeitrag 1309 | 70014
=% PDF-Dokument MBS1 08.01.2010 Anfangsbestand 130,9|70014
| 261,80

lahr: 2011 {1 Dokumente)

7.9 Dokumente 6ffnen und bearbeiten

1. Betrachten Sie die Dokumenteintrage in der Tabellel .22l Verwenden Sie die
Suchfunktionenliw}, um die Dokumente zu filtern.

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwareburo Krekeler
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« E-C-=2-0

= Benutzer @ Beispielarchiv.omsl, Kontakte-5BK.crmcs

Datei Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe QWES méchten Sie tun? e
8 " =2 Markierte Zwischenablage ¥ @J @ ,’ izl Drucken ~ 3 Befehle ~
Suchen  Felderleeren [ Weitere ~ 4 Verkniipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschaften A Senden - [E Makro -
Suchen ] Verwenden &
Beispielarchiv.omsl - ~ Such - 5
; - rt A [ Mur Favoriten Volltext | | (=] ia
Projektnavigator =
----- j 09,202 i 33 (3 707 E
¢ [alle Projekte] Dokumenttyp | | Belegdatum [[J23.00.2021 ~ | bis [[(J23092021 ~||@
w - Beispiele
i Kurzanleitungen Nummmer | | Name | |
- Office Manager
ScanSnap Projekt |Prinzena|lee\AbschnittA V| Kategorie | v|
-Baro
Office Manager Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument’
w - Prinzenallee
» | Abschnitt A Dokumenttyp MName Belegdatum Projekt
- Abschnitt B ﬁ Fax Herstellerbescheinigung 30.06.2018 Prinzenalleg\ Abschnitt A
AuBenanlagen @ Internet Internetseite der Holz AG 23.07.2019 Prinzenallee\Abschnitt A
- Zeichnungen [~ PDF-Dokument Rechnung fir Pflasterarbeiten Test 28.04.2020 Prinzenalleg\ Abschnitt A
-Zernsdorf 8] Word-Dokument | Angebot Landhausdiele 14.11.2020 Prinzenalleg\Abschnitt A

3 Outlook-EMail Bestellung Landhausdielen 17.11.2020 Prinzenalleg\Abschnitt A

»A Notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen 11.03.2021 Prinzenalleg\Abschnitt &
[~ PDF-Dokument Preisliste Mai 2021 der Holz AG 23.05.2021 Prinzenalleg\Abschnitt A
[~ PDF-Dokument Datenblatt Landhausdiele LHD12 30.06.2021 Prinzenalleg\Abschnitt A
» Notiz Holzsorten, Besprechung 3. Juli 2021 03.07.2021 Prinzenalleg\Abschnitt &

W 4|4 SvonD | k| ) < >

Alktive Dokumente Archivierte Dokurmnente Kontakte [ Aufgaben & Papierkorb

o Die markierten Dokumente 6ffnen

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

Das entsprechende Anwendungsprogramm wird gestartet und das Dokument
geoffnet.

Dokumente, die nicht schreibgeschitzt archiviert sind, kdnnen Sie jetzt bei Bedarf
bearbeiten und speichern.

Sobald Sie zum Office Manager zurlickkehren, wird bei geanderten Dokumenten der
Volltextindex aktualisiert. Den Fortschritt der Aktualisierung sehen Sie links unten in
der Programm-Statuszeile:

| Aktive Dokumente Archivierte Doku

aktualisiere Gesamtindex: noch 1364 Warter

aktualisiere Gesamtindex

Der Office Manager protokolliert den Zugriff auf Dokumente, siehe
Eigenschaftendialog[e"] auf Seite Protokoll.

Wenn Sie nicht die Dokumentdatei, sondern die Attribute in der Archivdatenbank
andern mochten, dann markieren Sie bitte das Dokument und wéahlen auf der MenUseite

Bearbeiten den Befehl Eiggn;ghaf;gn@.
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Dateianlagen direkt 6ffnen
v Small, . Pro, ¥ Enterprise

Die Anlagen einer E-Mail sowie die in ZIP- und anderen Komprimierungsarchiven
enthaltenen Dateien kénnen Sie direkt 6ffnen oder extrahieren, ohne die
Dokumentdatei zuvor 6ffnen zu missen. Klicken Sie bitte auf Start | Verwenden |
Anlagen oder auf den Schalter ¥ der Schnellzugriff-Leistem, um die enthaltenen
Anlagen direkt zu 6ffnen:

0

Anlagen

"] Foto.jpg
"] Word-Dokument.docx

|| Acobat PDF.pdf

Ein Klick auf eine Anlage speichert diese im temporaren Verzeichnis und 6ffnet sie,
ohne dass zuvor das Hauptdokument geladen werden muss. Um alle enthaltenen
Dateien in ein Verzeichnis zu exportieren, wahlen Sie bitte Start | Verwenden | Senden
| Extrahieren.

Beachten Sie auch die Liste der Dateianlagen unterhalb der Dokumentenvorschau.

Office Manager ermdglicht hier auch den Zugriff auf Dateianlagen, die in einer
winmail.dat gespeichert sind.

Vorschau-Fenster

Vorschau fiir Dokumente, Kontakte und Aufgaben

Damit Sie sich innerhalb der gefundenen Dokumente noch besser zurechtfinden, kénnen
Sie eine Vorschau einblenden. In der Dokumentenansicht sehen Sie den Dateiinhalt, bei
den Kontaktenl sl und Aufgaben den Datensatz.

Markieren Sie das Dokument in der Tabelle[4 und klicken Sie auf Start | Verwenden |
Vorschau.

Zum Zoomen klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf das Vorschaubild und
wahlen Sie im lokalen MenU die gewtinschte Option, wie beispielsweise Automatisch
oder OriginalgroBe.

Wenn Sie eine Volltextsuche[s] ausgefiihrt haben, dann werden die Suchbegriffe in den
meisten Textdokumenten farblich hervorgehoben.



Bei Dokumenten mit Dateianlagen, wie beispielsweise E-Mails und ZIP-Dateien, kdnnen
Sie direkt auf die Anlagen zugreifen.

Beispielarchiv.omsl, Kontakte-SBK.crmcs - Office Manager Enterprise 21.0 x64

Datei  Start  Erstellen  Bearbeiten  Ansicht  Hilfe @ Was méchten Sie tun? @
" Markierte || Zwischenablage @ ,‘ ¥ Drucken - B3 Befehle =
Suchen  Felderleeren [ Weitere + 47 Verknipfungen Offnen  Anlzgen  Vorschau  Eigenschaften A Senden - ] Makro -
Suchen 1 Verwenden Ead
Beispielarchiv.omsl ~ Verschau 78
3 < Suchen |~ [ Mur Favoriten Volltext
Projektnavigator A
i [B“"!E p’l“'JE“E] Dokumenttyp | | Belegdstum (24092001 | bis [T DI O ST e it g OFFCEMANAGIER
elspiele gt ek o e s
4 Buro Nummer | | Name
i Office Manager
~ - Prinzenallee Projekt |Ofﬁ(E Manager hd | Kategorie
Abschnitt A
Abschnitt B )g Dokumententabelle: Suchergebnis, 14 Dokumente, 1 markiert
AuBenanlagen
.. Zeichnungen Dokumenttyp Name Projekt
» Zernsdorf @ Excel-Arbeitshlatt | DMS-5tudie VOI-Fragenkatalog Office Manager\Berichte
] Word-Dokument | Dokumenten- und Workflowmanagement: | Office Manager\Berichte
[~ PDF-Dokument Bestellformular DMS Marktubersicht Office Manager\Berichte
%) Bitmap CD-Aufkleber "Freischalten” Office Manager
@Wurd-Dukument Antwort Leasing Office Manager
%) Bitmap Impulse Bericht ber Office Manager Office Manager\Berichte
|%) Bitmap CD Handlerversion Office Manager
[%] Bitmap EAMN-Etiketten Office Manager S
] Word-Dokument | Neuigkeiten Version 21.0 Office Manager Eihatserts
|%) Bitmap Office Manager Flyer A4 Office Manager J—
lﬂl] Word-Dokument Funktionsibersicht, kurz Office Manager e r—
] Word-Dokument | Angebot Office Manager Enterprise Office Manager
) word-Dokument | Auftragsbestitigung Office Manager Enter| Office Manager S R
s
[} P8 pOF-Dokument | Preisliste Office Manager DMS
M| 4 4] 14von 14 A < >
Aktive Dokumente Archivierte Dokumente Kontakte [2] Aufgaben W . 5 | NN OFFCEMANAGER v
o Vorschau Express PDF-Viewer

Einstellungen der Dokumentenvorschau
Menii Datei | Optionen | Dokumenttyp!zx)

Die Dokumente kénnen in einem Vorschaufenster|:s) betrachtet werden. Wihlen Sie:
Keine Vorschau: Eine Dokumentenvorschau ist nicht moglich.

Automatisch: Das Programm verwendet die am besten geeignete Vorschaumethode
abhangig vom Dateitypen. Diese Option ist fir alle Dokumenttypen empfohlen.

Windows-Miniaturansicht: Thumbnail des Windows-Explorer im internen Viewer
dargestellt.

Windows Preview Handler: Alternative Methode fir im Windows registrierte
Vorschaufunktionen, falls die Miniaturansicht nicht das gewtinschte Ergebnis hat.

Interner Grafik-Viewer: Grafikdateien (bmp, jpg u. a.) werden im internen
Vorschaufenster gezeigt. Auch DXF-Zeichnungen kdnnen direkt dargestellt werden,
allerdings nur ein Teilbereich des Sprachumfanges.

Interner CAD-Viewer/:ss! Verschiedene CAD-Dateien, AutoCAD und andere Formate.
Diese Funktion ist nur in der Enterprise-Edition verfligbar.

Interner E-Mail, Text und RTF-Viewer: Texte und Mails werden im internen
Vorschaufenster gezeigt. Dieses kann auch die Dateiliste von ZIP-Archiven und
anderen Komprimierungsformaten darstellen.



7.11

Interner PDF-Viewer: Schneller programminternen Viewer fir Acrobat-Dokumente
(pdf).

Adobe Acrobat PDF-Viewer: Adobe Acrobat oder Adobe Acrobat Reader muss in der
Version 7 oder hoher installiert sein. Diese Option steht derzeit nur fir die 32 Bit-
Ausgabe zur Verfigung, eventuell werden neuere Acrobat-Versionen aber auch 64
Bit ermdglichen.

Web-Browser: Windows-Browser (Edge, sofern vorhanden, sonst Internet Explorer) im
internen Vorschaufenster fir HTML-Dateien und Webseiten verwenden. Bei Edge
auch fur PDF-Dokumente geeignet.

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

Tipp zu Microsoft Office

Die Windows-Miniaturansicht ist nur moglich, wenn das Office-Programm diese
speichert. Siehe hierzu z. B. im Menu Datei | Eigenschaften, Seite Zusammenfassung
von Word oder Excel. Beachten Sie unseren Blog-Artikel mit ausfihrlichen
Informationen.

Attribute bearbeiten

1. Beschreibung eines einzelnen Dokuments dandern

Wenn Sie die Attribute eines Dokumentes andern mochten, dann markieren Sie dieses
bitte in der Tabelle[al und klicken auf Bearbeiten | Dokument | Eigenschaften. Das
Dialogfenster|«1"Bearbeite Datensatz" wird geoffnet:


https://blog.officemanager.de/2014/04/vorschau-msoffice/

Bearbeite Datensatz 047-234, erstellt am 12.10.2012 von Karin ? =

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp | Word-Dokument v|  Belegdatum [14.11.2020 “|
Kontakt ‘MUStEﬂEﬂd GmbH V| Mame |Ange|ﬂot Landhausdiele ‘
Dakumentzuordnung

Projekt |Prinzena|lee‘aﬂxhschnittﬁx ~ | Kategorie |‘u’erkauf v‘

Datei  Verknipfungen Versionen Aufgaben Motizen Protokoll Weitere

Dateinarne |G:' Daten'\Beispiele' Angebot Landhausdiele.doc f=

[ schreibschutz

Dokumentdatei komprimieren

ZLugriffsrechte w

Die Aufbewahrungsfrist endet mit dem 31.12.2030

' OK ¥ Abbrechen @ Hilfe

Andern Sie die gewtinschten Dokumentattribute[s und speichern Sie diese mit Klick
auf OK.

Sie kdnnen die Attribute auch direkt in der Tabelle andern. Wahlen Sie dazu bitte
Ansicht | Tabelle | Editieren und klicken Sie mit der Maus auf die Tabellenzelle, die Sie
bearbeiten mdchten. Geben Sie Text ein oder wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste.
Bitte beachten Sie, dass die Anderungen erst gespeichert werden, wenn Sie die
Tabellenzelle wechseln. Im GoBD-Modus kdnnen relevante Daten nur mit dem
Eigenschaftendialog korrigiert werden.

Mittels Drag&Drop konnen Sie Dokumente in ein anderes Projekt[0l oder einen Knoten
innerhalb der gruppiertenl.s! Tabelle verschieben.

2. Mehrere Datensatze gleichzeitig andern

Markieren Sie die gewtinschten Dokumente (oder auch Kontakte) in der Tabelle und
klicken Sie auf Bearbeiten | Dokument | Eigenschaften. Das Eigenschaftenfenster wird
geoffnet. Im Gegensatz zur Bearbeitung eines einzelnen Datensatzes sind die Felder
jetzt aber leer.
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Wenn Sie Daten in ein oder mehrere Felder eingeben und anschlieBend auf OK klicken,
dann werden die Anderungen nach einer Riickfrage auf alle markierten Dokumente bzw.
Kontakte angewandt. Zum L&schen der Daten eines Feldes geben Sie <<LEER>> ein.
Sie kénnen auch Makro-Variablen|z] verwenden, um beispielsweise Inhalte aus anderen
Feldern zu kopieren.

Im GoBD-Modus werden Sie zusatzlich gewarnt, falls revisionsrelevante Felder geandert
werden sollen. Nach dem Durchlauf erhalten Sie die Information, wie viele Dokumente
angepasst wurden. Dies kdnnen weniger sein, beispielsweise werden Daten nur
geandert, wenn der bisherige Wert auch tatsachlich vom neuen abweicht. Auch
mangelnde Berechtigungen kénnen ein Grund sein.

Beispiel:

Das Projekt "Prinzenallee" beinhaltet unter anderem 24 Dokumente mit dem Status
"Erledigen”. Sie mochten den Status dieser Dokumente nun auf "Normal" andern:

Geben Sie im Suchfeld Projekt den Wert "Prinzenallee” und im Feld Status "Erledigen”
ein, klicken Sie auf Suchen. Die Tabelle zeigt jetzt nur noch die 24 Dokumente an.

Markieren[:s) Sie diese und wéhlen Sie den Meniibefehl Bearbeiten | Dokument |

Eigenschaften. Das Fenster "Felder mehrerer Dokumente ersetzen" wird gedffnet.
Geben Sie im Eingabefeld Status den Wert "Normal” ein, klicken Sie auf OK und
beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja.

Fir die Anderung von Dateinamen bendtigen Sie Administrator-Rechte. Wenn Sie die
Dokumentdatenbank an neue Verzeichnisstrukturen anpassen mdchten, nutzen Sie bitte
die Funktion Datei | Datenbank | Anpassen | Dateipfade d@ndern.

Mausschaltflachen

OK fihrt die Funktion aus

Loschen leert die Eingabefelder

Abbrechen schlieBt das Fenster ohne die Funktion auszufiihren

Hilfe 6ffnet dieses Hilfefenster

Mehrfachzuordnungen

\ .« Pro, ¥ Enterprise

Ein Dokument kann gleichzeitig mehreren Projekten u. &. zugeordnet werden. Eine
Moglichkeit besteht im Klonen[e' fiir dieselbe Dokumentdatei werden mehrere
Datensatze im Archiv erstellt.

Sie kdnnen aber auch einen Dokumentdatensatz mehreren Projekten oder anderen
Attributen zuordnen.



Voraussetzung (s. u. Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definierenxs): das Attribut
muss den Eingabestil "Nur Auswahl aus strukturierter Liste" verwenden und die Option
Mehrfachauswabhl ist aktiviert.

Wenn Sie jetzt ein neues Dokument erstellenlss 1 oder ein bestehendes bearbeiten|ss)
dann kénnen Sie in der Auswahlliste des Attributs mehrere Eintrage markieren:

Bearbeite Datensatz ER206, erstellt am 06.07.2022 ? *

Dokumentbeschreibung

Belegnr. ER206 ~ Belegdatum 03.07.2022 e
Marme Photovoltaik Werkzeug w
Dokumentzuardnung
Dokumenttyp POF-Dokument W Kategorie ~ Buchhaltung e
lahr 2022 “  Kostenstelle Haus\Energieeffizienz; Haus\5 -
v [JHaus
Sonstiger Lieferant [
Kontakt onstiger Lieferan [JBautagebuch
B Energieeffizienz
Datei  Vorschau  VerknOpfungen Versionen Aufgaben  Motize E----l:IMA
LmMe

» @ Stromversorgung

Dateiname YWBERTANServerDaten' Office Manager DMS\Dokun

Schreibschutz

Dokurnentdatei kemprimieren

Zugriffsrechte w~

Die Aufbewahrungsfrist endet mit dem 31.12.2032

" OK ¥ Abbrechen

Offnen Sie bitte die Liste und klicken Sie mit der primaren Maustaste auf die
Checkboxen aller Eintrage, denen das Dokument zugeordnet werden soll. Klicken Sie
einen der ausgewahlten Texte oder den Pfeil an, um die Auswahlliste zu schlieBen. Die
gewahlten Eintrdge werden mit Semikolon plus Leerzeichen getrennt im Datenfeld
gespeichert.

7.13 Rilckgangig

Ausgefiihrte Funktion widerrufen

MenU Bearbeiten | Zwischenablage | Riickgangig
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Einige Programmfunktionen kdnnen Sie riickgangig machen:

e Das Loschen(:ss von Dokumenten, sofern dabei der Papierkorb verwendet wird.

e Anderungen an den Dokumenteigenschaften[ssl

e Das Leeren der Suchfelder (hiervon werden maximal drei Vorgange gespeichert).

)

Rickgangig

Dokument | Felder leeren......
Dokument loschen: Angebot 2365...

Dokument | Eigenschaften...

Klicken Sie auf den Pfeil des Mausschalters, um eine Liste mit den verfligbaren Schritten
zu 6ffnen. Oder auf den oberen Schalterbereich, wenn Sie den letzten Schritt direkt
riickgangig machen mochten.

Auswahllisten bearbeiten

Einige Dokumentattributegs'l wie Projekt und Status, erlauben die Auswahl der Werte
aus einer Liste:

Status -
Bezahlt
In Bearbeitung g
Marmal
Offen

Zur Bearbeitung der Listen wahlen Sie bitte den Menilbefehl Datei | Optionen |
Auswahllisten. Alternativ konnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf ein
Eingabefeld mit mit Liste klicken, den Befehl finden Sie im lokalen Popupmend.

Der Dialog "Auswahllisten" wird ge6ffnet:



Auswahllisten ? *
Auvuswahlliste wihlen: Liste "Kategorie” bearbeiten
w . Dokumente - Anfrage P
- Kategorie - Angebot
- Kostenstelle - Anlagenkarteikarte
- Belegnr. - Anwender-Support
- Kunde - Auftragsbestdtigung
- Marmne - Bestellung
.. Jahr w . Buchhaltung
.. Status Ausgangsrechnuna
.Kontakte Eingangsre Aufbewahrungsfristen
- Tatigkeiten Kontoauszy lrwier Strg+N
i Storno i
' Lieferschein Meuer Untereintrag... Strg+ U
- Lohn Verwendete hinzuflgen...
- Mahnung B Andern... Strg+D
Meu... B x Laschen... Strg+Entf
Knoten affnen
SchlieBen W Abbrechen Ober Knoten schlicBen
) Laden...
EinfOgen...
g Speichern...

Markieren Sie zuerst auf der linken Seite das Attribut, dessen Liste Sie bearbeiten
mochten. Klicken Sie auf:

¢ Neu, um einen neuen Eintrag oder Untereintrag hinzuzufligen,
e Andern, um den markierten Eintrag umzubenennen,
e Loschen, um alle markierten Eintrage zu entfernen.

e Mit der rechten Maustaste in die Liste, um das lokale Menl zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie
beispielsweise die Eintrage aus einer Textdatei laden oder einfligen (*.itm beinhaltet
auch die erweiterten[ 1) Eigenschaften, *txt nur die Texte).

Automatische Belegerkennung

Den Auswahllisten konnen Begriffe hinzugefligt werden, an denen der jeweilige Wert
automatisch erkannt wird. Im Dialogfenster zur Bearbeitung der Listeneintrage finden
Sie den Bereich Belegerkennung:



Eintrag dndern ? >

Allgemein  Aufbewahrungsfristen

Bezeichnung |Bestellung|

Belegerkennung

Optionale Liste von Suchbegriffen, mit denen Dokurnente automatisch diesem Attribut zugeordnet werden,
Gut geeignet sind eindeutige und langere Phrasen. Ein Begriff je Zeile, Leerzeichen sowie Grof-,
Kleinschreibung werden nicht beachtet,

eingangsbestaetigungihrerbestellung
ihrartikelwurdeverkauft:

' OK # Abbrechen © Hilfe

Geben Sie hier eindeutige Schlagworter oder Phrasen ein, an denen der Listeneintrag
erkannt wird.

Wenn Sie beispielsweise ofters E-Mail mit dem Text "Eingangsbestatigung lhrer
Bestellung" erhalten und diese Mails die Kategorie "Bestellung" bekommen sollen, dann
gehen Sie bitte folgendermafen vor:

1. Menl Datei | Optionen | Auswahllisten wahlen.
2. Links Dokumente | Kategorie markieren.

3. Doppelklick auf "Bestellung" oder mit Klick auf Neu eine entsprechende Kategorie
hinzuflgen.

4. Im Eingabefeld unter Belegerkennung "Eingangsbestatigung lhrer Bestellung"”
eingeben. Beachten Sie, dass die Phrasen nur in Kleinbuchstaben und ohne
Leerzeichen gespeichert werden. Dies erfolgt automatisch nach Klick auf OK.

Sobald ein Dokument mit diesem Text hinzugefiigt wird, bekommt es automatisch die
Kategorie "Bestellung". Diese konnen Sie im Eigenschaftenfensterlissl aber noch andern.

Siehe auch Blogartikel

Erweiterte Eigenschaften

Die Eigenschaften der Dokumente und Kontakte erlauben zusatzliche
Gestaltungsmoglichkeiten: Schriftformatierung, farbige Hervorhebung,
Textbeschreibung und Grafik. Diese werden auf der Seite Erweitert angepasst:


https://blog.officemanager.de/2021/10/dokumentenerkennung-phrasen/
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Eintrag &ndern ? x

Allgemein Erweitert

Schriftfarbe B Fenstertext w
Fett [ Kursiv [ Dure hgestrichen [CIwa rnung
Hintergrundfarbe |[_] Fensterhintergrund w
Grafik |E| Dokumente i
Zuriicksetzen...

Beschreibung

W OK » Abbrechen 9 Hilfe

Geben Sie zuerst die Bezeichnung auf Seite Allgemein ein. Zur Hervorhebung bzw.
Gestaltung kdnnen Sie die Schrift- und Hintergrundfarbe wahlen, sowie den Text fett,
kursiv und durchgestrichen formatieren. Mit Warnung wird der Datensatz im
Eigenschaften-Dialog farbig hervorgehoben.

Wenn Sie eine Grafik wahlen, dann wird diese in den Auswabhllisten und der Tabelle vor
der Bezeichnung platziert. Sie konnen auch eigene Grafiken hinzufligen: speichern Sie
die Bilder bitte im Verzeichnis "(Gemeinsame Dateienlz1)\Docimages\" als Bitmap
(*bmp) in der GroBBe 16x16 Pixel oder als skalierbare Vektorgrafik (*.svg) ab. Das
Programm liest die Bilder nach einem Neustart ein.

Mit Klick auf Zuriicksetzen werden die Anpassungen auf Standardwerte gesetzt.

Im Textfeld Beschreibung konnen Sie eine ausfihrliche Bezeichnung hinterlegen. Diese
Daten dienen aber auch haufig der automatisierten Belegerfassung: Die
Makrofunktionen AutoCaptSelectionListFindltem|[ 2 und SelectionListFinditem kénnen
diesen Text auswerten.

Dokumente kombinieren

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, Dokumente zu kombinieren:
e die Zuordnung zu einem gemeinsamen Projekt, einer Gruppe und anderen Attributen,

e die hier beschriebenen internen Dokumentverknipfungen

¢ und die Erstellung von Klonen[e), wenn sich die Dokumente auf dieselbe Datei
beziehen.



Beispiel

In einem Archiv mit Buchungsbelegen(zx»] werden Bestellungen, Rechnungen,
Lieferscheine und andere steuerrelevante Dokumente archiviert. Sie mochten jederzeit
sehr schnell auf alle Informationen eines Auftrags zugreifen konnen.

Zu unserem Beispielauftrag gehort Ihr Angebot an den Kunden, seine Faxbestellung,
lhre Auftragsbestatigung und Rechnung. Spater kommt noch der Kontoauszug mit dem
Zahlungseingang hinzu. Eventuell mussen Sie fir den Auftrag auch Waren einkaufen und
mochten die Eingangsrechnung mit dem Auftrag verknipfen.

Moglichkeit 1: Verkniipfung mit Attributen

Dokumente haben verschiedene Attribute: unter anderem sind sie einem Buchungsjahr
und einer Kategorien (Rechnung, Lieferschein, ...) zugeordnet und sie haben eine
Belegnummer. Fir die Verkniipfung aller Dokumente eines Auftrags eignet sich ein
weiteres Attribut mit der Auftragsnummer (s. a. Attribute definieren[zos).

Wenn Sie einen Beleg scannen oder importieren, dann geben Sie die gemeinsame
Auftragsnummer ein. Spater kdnnen Sie nach dieser Nummer suchenloa und finden alle
Dokumente mit der gemeinsamen Auftragsnummer. Geeignet ist hierfiir auch die Suche
nach dhnlichen Dokumenten[ !

Ein Kontoauszug muss eventuell mit mehreren Auftragen verknipft werden - auf diesem
befinden ja haufig mehrere Zahlungsvorgange. Hierflir kdnnen Sie
Mehrfachzuordnungenls] nutzen oder Sie erfassen alle Auftragsnummern: trennen Sie

die Nummern dann am besten mit Semikolon und Leerzeichen "; ":

Bearbeite Datensatz

Dokumentbeschreibung

Auftragsnurmmer |J:'tLI1 23 AudT3; Aul74 e

Verwenden Sie bei der spateren Suche nach einer Auftragsnummer dann das
Jokerzeichen| 10l *, z. B. "*Au273".

Bei groBen Archiven mit umfangreichen Querverknipfungen kann dieses Vorgehen aber
an seine Grenzen stof3en.

Moglichkeit 2: Interne Dokumentverkniipfungen
.+ Enterprise

Die Dokumente werden unabhéngig von ihren Attributen kombiniert. In unserem
Beispielauftrag kdnnte dies wie folgt ablaufen:

1. Ein Kunde bittet telefonisch um ein Produktangebot, welches Sie ihm sogleich per E-
Mail zusenden. Die Mail importieren[es1Sie per Drag&Drop in den Office Manager.



Sie kénnen jetzt auch eine Tétigkeitl:ss) erfassen, die Sie spéter daran erinnert, beim
Kunden nachzufragen.

2. Am nachsten Tag geht die Bestellung per Fax ein, welche Sie sofort importieren| 1
bzw. scannenl 1. Mit Hilfe der Dokumentvorlagen@ oder der Warenwirtschaft
schreiben Sie dem Kunden eine Auftragsbestatigung und eine Warenbestellung an
lhren Lieferanten.

3. Markieren Sie in der Dokumententabelle bitte alle Belege, die zu diesem Auftrag
gehoren. Nutzen Sie ggf. die Suchfunktionliel Zum Kombinieren der markierten
Dokumente wahlen Sie den Meniibefehl Bearbeiten | Dokument | Verkniipfen:

Interne Dokumentverknipfungen ? >

[E] Verknipfungen

(® Markierte Dokumente miteinander werkndpfen
Werknipfungsname | 021-ARG51Y

() Dokumente zu bestehender Verkniipfung hinzufigen

() Dokumente aus Verknipfung entfernen

v 0K ¥ Abbrechen @ Hilfe

4. Wahlen Sie die obere Option Die markierten Dokumente miteinander verkniipfen
und geben Sie einen Verkniipfungsnamen ein. Dieser ist beliebig.
Ein aussagekrdftiger Name, z. B. die Auftragsnummer, hat Vorteile, wenn Sie spdter
weitere Dokumente mit diesen kombinieren mochten.
Klicken Sie bitte auf OK.

5. Zwei Tage spater trifft die Warenlieferung bei Ihnen ein. Sie scannen Lieferschein
und Eingangsrechnung und erstellen die Ausgangsrechnung fiir den Kunden.
Markieren Sie diese neuen Dokumente und mindestens einen bereits verkniipften
Beleg des Auftrages. Wahlen Sie Bearbeiten | Dokument | Verkniipfen:



Interne Dokumentverknipfungen ? >
@Q Verknipfungen
Markierte Dokumente miteinander verkndpfen
2021-B5129

{®) Dokurmnent zu bestehender Verknipfung hinzufiigen pel

() Dokument aus Verknipfung entfernen

Verknapfung : AR2568 "
Verkndpfung : AR2569
Verknapfung : AR2570
Verkndpfung : AR2571
Verknidpfung : AR2572
Verknapfung : AR2573
Verkndpfung : AR2574

B Verknipfung : AR2573

5176|Office Manager - Endgaltige Freischaltnummer

% Abbrechen © Hilfe

6. Markieren Sie die Option Dokumente zu bestehender Verkniipfung hinzufiigen
und unten in der Tabelle die Verknipfung Au273. Derzeit gibt es nur eine, weil alle
markierten Dokumente nur diese eine Verkniipfung haben. Zur Kontrolle kénnen Sie den
Konten erweitern; Sie sehen dann, welche Dokumente bereits mit Au273 verknlipft sind.
Klicken Sie bitte auf OK.

7. Nach drei Wochen scannen Sie einen Kontoauszug mit zwei Buchungen: dem
Zahlungseingang unseres Beispielauftrages Au273 und einer EC-Kartentransaktion
vom letzten Tankstellenbesuch.

8. Markieren Sie den Auszug und mindestens ein Dokument des Auftrages Au273.
Verknlpfen Sie diese wie unter Punkt 5 beschrieben.

9. Markieren Sie anschlieBend den Kontoauszug und die Tankquittung und erstellen Sie
eine neue Verknipfung (siehe auch Punkt 3).

Verkniipfte Dokumente suchen

10. Sie haben beispielsweise die Ausgangsrechnung markiert und mochten alle Belege
sehen, die zu dieser Rechnung gehdren. Klicken Sie einfach auf Start | Suchen |
Verkniipfungen. Die Tabelle beinhaltet jetzt nur noch die Dokumente des Auftrages
Au273.

11.Markieren Sie den Kontoauszug und wahlen Sie erneut Verkniipfungen. Die Tabelle
beinhaltet jetzt alle Dokumente von Au273 und zusatzlich die Tankquittung.



Benutzer-Dokumentation

12.Markieren Sie die Tankquittung und wahlen Sie Verkniipfungen. Die Tabelle enthalt
anschlieBend nur die Quittung und den Kontoauszug.

Siehe auch

Zur Suche hinzuf(]gen@

7.16 Dokumente versenden

Markierte Dokumentdateien senden oder kopieren.

Senden an CD...
EY GSenden an andere...
w)" Freigeben

In ZIP-Archiv speichern...
Extrahieren...

i Senden an EMail-Empfinger...

Um Dokumentdateien auf eine CD zu brennen:

1. Sortieren[ws Sie bitte die Dokumententabelle, wenn Sie einen HTML-
Dokumentenindex mit auf die CD schreiben mochten.

2. Markierenlis) Sie die zu brennenden Dokumente in der Tabellel4] und wihlen Sie
den Menlbefehl Start | Verwenden | Senden | Senden an CD.

-
Markierte Dokumente auf CD hmnnen- (2. [z |
Rekorder  [E:\ TSSTcorp CDDVDW TS-HE536 = 4
Name ‘ Buchungsbelege] |
Protokoll GDPdU 73, Datentrdgeriberlassung -
415 Dateien / 574,36 MB &
Dokumentenindex Automatisch auswerfen

Q Brennen 4 Abbrechen 9 Auswerfen IMedium lgschen |v

Windows Image Mastering APT2.0
Rekorder: BN\ TS5Tcorp CDDVDW T5-HG53G
415 Dateien / 574,36 MEB

——

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler




3. Legen Sie bitte einen beschreibbaren CD-Rohling in das Rekorder-Laufwerk ein.

Wahlen Sie den Rekorder aus der Liste.

Stellen Sie bitte die gewtiinschten Optionen ein:
Dokumentenindex: erstellt eine HTML-Dokumententabelle auf der CD.
Automatisch auswerfen: Laufwerksschublade nach dem Brennen 6ffnen.

6. Klicken Sie auf Brennen, um die Dokumente auf der CD zu speichern.

7. Wenn Sie weitere Kopien erstellen mochten, legen Sie bitte einen neuen Rohling in

das Laufwerk und klicken Sie erneut auf Brennen.

Zum Kopieren auf einen anderen Datentrager:

1.

2.

Markieren[s] Sie die Dokumente in der Tabelle und wihlen Sie den Meniibefehl
Start | Verwenden | Senden | Senden an andere.

Wahlen Sie im Dateidialog das Kopierziel fur die Datei aus. Sofern fir den
Dokumenttypl2s) eine Export-Routine definiert ist, kdnnen Sie im Dateidialog einen
anderen Dateityp wahlen. Das Dokument wird dann automatisch in das angegebene
Format konvertiert. Wenn Sie z. B. bei einer CAD-Zeichnung den Dateityp *.dxf
wahlen, wird die Zeichnung im DXF-Format gespeichert.

Oder wenn Sie nicht auf den Explorer verzichten mochten:

1.

Markieren[ s Sie die Dokumente in der Tabelle und kopieren Sie diese mit St r g+C
in die Zwischenablage (oder Meni Bearbeiten | Zwischenablage | Kopieren).

Wechseln Sie in den Windows-Explorer und fligen Sie die Dateien mit St r g+Vim
gewunschten Ordner ein.

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

Freigeben und Teilen

1.

Markieren[ s Sie ein Dokument in der Tabelle und klicken Sie auf Start | Verwenden
| Senden | Freigeben.

2. Wahlen Sie im Windows-Dialog "Freigeben" die gewlinschte Ziel-App.

Je nach Format des ausgewahlten Dokuments und installierten Windows-Apps stehen
Ilhnen unterschiedliche Ziele zur Verfugung. "Freigeben”, oder auch "Teilen", nutzt die
Windows 10-Funktion "Share Contract".

Dokumentdateien in ZIP-Archiv komprimieren
3. Markieren[«) Sie die Dokumente in der Tabelle und klicken Sie auf Start |

Verwenden | Senden | In ZIP-Archiv speichern.

4. Geben Sie im Dateidialog den Namen einer ZIP-Datei ein und klicken Sie auf OK.



Wenn Sie die Datei mit einem Passwort verschlisseln mochten, wahlen Sie bitte im
Dateidialog den entsprechenden Dateifilter aus. Beachten Sie bitte, dass das
Inhaltsverzeichnis der ZIP-Datei immer noch eingesehen werden kann, die Dateien
selbst kdnnen aber nur mit dem Passwort gedffnet werden.

Siehe auch: Dokumente komprimieren

Eine ZIP-Datei oder die Anlagen einer Mail extrahieren
W Small, . Pro, + Enterprise

1. Markieren[ 1) Sie ein geeignetes Dokument (E-Mail, ZIP-Datei u. a.
Komprimierungsformate) in der Tabelle und klicken Sie auf Start | Verwenden |
Senden | Extrahieren.

2. Wahlen Sie im Dialogfenster das gewlinschte Zielverzeichnis und bestatigen Sie.

Siehe auch: Dateianlagen 6ffnen

Zum Versenden der Dokumentdateien per E-Mail

1. Markieren[s) Sie ein oder mehrere Dokumente in der Tabellel 1 und wihlen Sie den
Befehl Start | Verwenden | Senden | Senden an EMail-Empfanger.

2. Die E-Mail wird in Threm Mail-Programm angelegt. Sie kdnnen diese weiter
bearbeiten und dem Empfanger hinzufligen.

Tipp: Wenn die Datei "sendmail.txt" im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien vorhanden
(st, wird der Standard-Mailtext ("Sehr geehrte Damen und Herren...") aus dieser Datei
gelesen.

Die Anlagen werden komprimiert, sofern diese insgesamt mehr als 200 KB enthalten und
die Komprimierung mehr als 10% Speicherplatz einspart.

Ihr Mail-Programm muss MAPI-fhig sein. Alternativ kénnen Sie auch im Mailprogramm
eine neue E-Mail erstellen und die Dokumente per Drag&Drop in die E-Mail kopieren.

E-Mail mit MAPI senden

Die MAPI-Schnittstelle von Windows wird verwendet, um E-Mails mit Ihrem Standard-
Mailprogramm zu senden. lhr Mailprogramm muss dafiir MAPI-fahig sein.

Tipps bei Problemen:

e Uberpriifen Sie, ob in den Einstellungen des Mailprogramms die Option Bei MAPI-
basierten Anwendungen dieses Programm verwenden (0. d.) aktiviert ist.
Oder:
Windows-Systemsteuerung | Internetoptionen, Seite Programme, bei E-Mail das
Programm auswahlen.
Starten Sie das Mail-Programm nach Anderungen bitte neu.

¢ Im Windows-Systemverzeichnis (z. B. CA\Windows\System32) muss sich die Datei
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MAPI32.DLL befinden. Diese Datei wird vom Mailprogramm in das Systemverzeichnis
kopiert.

Die Datei Sendmail.txt

Sie kdnnen den Standard-Mailtext zum Versenden von Dokumenten per E-Mail[ 8]
anpassen, indem Sie eine Textdatei mit dem Namen sendmail.txt im Verzeichnis der

gemeinsamen Dateienlx1] ablegen.

Innerhalb der Datei kann auf Makrovariablen[x71zugegriffen werden, um die versandten
Dateien mit den Dokumentattributen zu beschreiben.

In der ersten Dateizeile kann der EMail-Betreff definiert werden: {Subject:Der EMail-
Betreff}

Beispieldatei:
{Subj ect: I hre angeforderten Dokunente}
Sehr geehrte Danen und Herren,
mt dieser Mail erhalten Sie fol gende Dokunente:
{ Begi nLoop}
-Proj ekt {Doc:Project}, Dokunent {Doc:Nane} ({Doc:FileNane, File})
{ EndLoop}

Beachten Sie bitte die Zeilen {BeginLoop} und {EndLoop}: der Text zwischen diesen
Schlagwortern wird fir jedes versandte Dokument wiederholt.

Im Verzeichnis der gemeinsamen Dateienl1] finden Sie eine weitere Beispieldatei
"sendmail-beispiel.txt". Sie kdnnen diese in "sendmail.txt" umbenennen und nach lhren
Winschen bearbeiten.

Siehe auch
Datenbankexport: An Steuerberater senden|zo

Blockchain-Revision| ]

Dokumente drucken

Das Drucken der verwalteten Dokumente erfolgt in der Regel mit Hilfe der
entsprechenden Windowsanwendung: Word-Dokumente werden beispielsweise mit
Word gedruckt.

Sie haben aber grundsatzlich zwei Mdglichkeiten, den Ausdruck zu steuern:

Methode Vorteil
Aus der Anwendung Sicherste Methode mit allen Druckoptionen.

drucken| o)




Mit Office Manager- Mehrere Dokumente zum Drucken markieren.
Dialog[ =0l

1. Aus der Anwendung drucken

Markieren[ s Sie die zu druckenden Dokumente und klicken Sie auf Start | Verwenden
| 6ffnen . Die Dokumente werden im verkniipften Programm geladen. Starten Sie
nun den Druckvorgang direkt in der Anwendung: In der Regel wahlen Sie hierzu im
Menl Datei den Befehl Drucken (St r g+P).

Diese Methode funktioniert mit allen Anwendungen und bietet sémtliche von der
Anwendung vorgesehenen Druckoptionen.

2. Mit Office Manager-Dialog drucken
. Pro, + Enterprise

Markierenlwzs] Sie die zu druckenden Dokumente in der Tabelle und klicken Sie auf den
Befehl Start | Verwenden | Drucken | Dokument:

( Drucken &Jﬁ

Drucker

Name: “Wherta'\Kyocera Mita FS-10200 KX v| | Eigenschaften. .. |

Status: Bereit

Typ: Kyocera Mita F5-10200 KX
Standort: LPT1:

Kommertar:

Druckhbereich Exemplare

Ak

@ Alles Anzahl Exemplare: 1

Seften
2 3 Sortieren
Markierung 1; J

1

| 0K || Abbrechen |

., -

Wahlen Sie den zu verwendenden Drucker. Unter Eigenschaften kdnnen Sie die
Druckoptionen anpassen. Nach Klick auf OK wird die dem Dokument zugeordnete
Windows-Anwendung mit dem Druckbefehl gestartet. Dieses Vorgehen entspricht der
Auswahl des Druckbefehls (print) im Windows-Explorer.

Beachten Sie bitte:
e Der Office Manager stellt den gewahlten Drucker als Windows-Standarddrucker ein.

e Der Druckbefehl wird nicht von allen Anwendungen unterstitzt. Bei Problemen
drucken Sie bitte direkt aus der Anwendung]sol



Siehe auch

Report drucken[o7)
Ubersicht drucken[is?)

7.18 Notizen

Der Editor ermdglicht Ihnen die Erstellung von einfachen Textdokumenten, ohne auf
eine externe Windowsanwendung zurlickgreifen zu missen. Nutzen Sie diese
Maoglichkeit, um beispielsweise Notizen zu erfassen. Umfangreiche Dokumente werden
besser mit einer externen Textverarbeitung, wie Word, OpenOffice oder dem Briefeditor
erstellt.

Die Dokumente werden nicht in Dateien, sondern in der Archivdatenbank gespeichert.

Erstellen Sie ein neues Dokument mit Klick auf Erstellen | Neu | Dokument. Wahlen Sie
den Dokumenttyplzsl "Notiz" und geben Sie die Beschreibungen fiir Nummer, Name,
Projekt usw. ein. Die Textverarbeitung wird getffnet, sobald Sie auf den Mausschalter

OK klicken:
EaEa =L, @ - Test - Office Manager Textverarbeitung O *
Start @
L vfﬁuxchneiden L% Uberwachen ¥) Rickgangig & Arial -1 - @ﬂilfe
Einfigen  Kopieren ¢ | gschen @ Alles markieren [E3] Alles Ruckgangig | [B] [I] [T 1= gl @ Direkthilfe
Zwischenablage Format I Hilfe &

GoBD-Modus aktiv, Text ist schreibgeschitzt. Klicken Sie hier, um einen Hinweis an der Cursor-Position hinzuzufiigen. Hilfe 6ffnen.

Uberschrift

Ihr Text|

Revisionssicherheit

Falls der GoBD-Moduslss1im Archiv aktiviert ist, kdnnen Sie bestehende Texte nicht
mehr I6schen oder andern. Sie haben aber die Mdglichkeit, eine Notiz oder einen
Korrekturhinweis hinzuzufligen: Bewegen Sie den Eingabecursor bitte an die
gewdlnschte Stelle und klicken Sie oberhalb des Editors auf den entsprechenden Link.
Geben Sie den gewlnschten Text ein und bestatigen Sie mit OK. Falls Sie den Hinweis
dann doch nicht Ubernehmen mochten, klicken Sie bitte vor dem SchlieBen des Fensters
auf Alles riickgangig.



7.19 Versionsmanagement

.+ Pro, v Enterprise

Der Office Manager kann beliebig viele Versionsstande eines Dokuments verwalten.
Wenn Sie beispielsweise eine Preisliste Uberarbeiten, dann kdnnen Sie die alte Preisliste
als Versionsstand archivieren.

Dokumentversion archivieren

Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie den Menubefehl
Erstellen | Neu | Version [?|. Das Dialogfenster "Dokumentversion” wird gedffnet:

Dokumentversion ? -
Allgemein  Motizen

Mame

Preisliste Office Manager DM5, Stand September 2021

Dateiname

[automatisch] M~
[+] Schreibschutz Dokumentdatei komprimieren
Dokurnent | 454 Versicn | I |
Erstelltam  [24.09.2021 16:15:18 | von |Harald |

X Abbrechen | (@ Hilfe

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
Schaltflache 7 klicken und einen Dateinamen festlegen.

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

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

Dokumentversion 6ffnen

Wenn Sie spater auf eine Version zurtickgreifen mochten, dann markieren Sie bitte das
Dokument in der Tabelle und wahlen den Befehl Bearbeiten | Dokument |
Eigenschaften ¢ . Offnen Sie die Registerseite Versionen:



Dater  Vorschau Verknidpfungen Versionen Aufgaben Motizen Protokoll Weitere

‘ersiol Mame Erstellt Besitzer Datei 2

13 Version 13.0 25.11.2014 14:5|Harald YWWBERTANServerDaten Office

12 Version 12.0 22.10.2013 13:4|Harald YWWBERTANServerDaten’ Office
» Preisliste Office Manager, foeclbdoi ww

] Preisliste Office Manage (5] Version... Harald "\BERTA\ServerDaten\Office

8 Version 10.0 vom Dezem| #  Eigenschaften.. Harald \\BERTA\ServerDaten\Office

7 Version 9.0vom Februar| > Afnen Harald YWWBERTANServerDaten' Office

B Yersion 9.0, nicht rechtss [Q Vorschau Harald YWWBERTAN ServerDatent, Office

5 Preisliste Office Manager EB Léschen Harald YWBERTANServerDaten', Office

4 Preisliste 2006 mit 16% M Harald YWBERTA\ServerDaten' Office

3 Preisliste Office Manager @  Hilfe Harald \\BERTA\ServerDaten\Office

2 Preisliste Office Manager 4.1, Stand 2001 |14.12.2001 1%:3|Harald YWWBERTANServerDatent Office
< p

Markieren Sie die gewtlinschte Dokumentversion. Mit einem Doppelklick kdnnen Sie
diese 6ffnen und mit einem Rechtsklick auf die lokalen Menubefehle zurtckgreifen:

[#] Version: eine neue Version des Dokumentes erstellen.
4 Eigenschaften: die Attribute der markierten Version bearbeiten.
¥ Bffnen: in das Anwendungsprogramm laden.
[ Vorschau: Wechselt zur Vorschau-Registerseite und zeigt die markierte Version.

ng Loschen: die markierte Dokumentversion loschen. Diese Funktion ist in GoBD-
Archiven gesperrt.

Wenn Sie bereits vorhandene Dateien als Version zu einem Dokument verwalten
mochten, kdnnen Sie die Datei per Drag&Drop vom Explorer in die oben dargestellte
Tabelle importieren.

Hinweise

Versionen kénnen nur in der Ansicht der aktiven Dokumentelut] erstellt oder bearbeitet
werden. Das Programm speichert eine Datei-Checksumme in der Datenbank und erstellt
einen Protokolleintragle) falls eine Dateidnderung festgestellt wird.

Siehe auch

Erweiterter Import|78'1 Versionen per Drag&Drop importieren
Dokumente archivierenet)

Anzahl der Versionen einblenden

Syntax der Versionsdateinamen DocVersFileNamelz:1]

7.20 Kontakte und Adressen

. .« Pro, ¥ Enterprise



Zum Offnen der Kontaktverwaltung wéhlen Sie den Befehl Ansicht | Anzeigen |
Kontakte oder klicken Sie am unteren Rand der Tabelle auf Kontakte.

Beispielarchiv.omsl

Datei Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe Kontakt @, Was machten Sie tun? 0
"]
n A ! ¢ D
Kontakt Aufgabe Serienbrief Eigenschaften  Laschen Suchen Felder leeren  Dokumente
Erstellen Bearbeiten Suchen ~
- . v =
Beispielarchiv.omsl Q¥ Suchen |~ g
Projektnavigator ;:‘-
g [alleProjekte] Firma [ | Estem  [Coaii2020 v|bis [Joait2o v| | °
- Beispiele
> - Biro Vorname | | Nachname | |
‘... Office Manager
- Prinzenallee PLZ | | E-Mail | |

i Zeichnungen

- Zernsdorf Kontakttabelle: Suchergebnis, 12 Kontakte, 1 markiert
Firma Strafe PLZ Stadt
Callwey Verlag GmbHE&Co. Streitfeldstrafie 35 81673 Miinchen
c't Redaktion Helstorfer Strafie 7 30625 Hannover
DATAPOOL GmbH Bennostrafie 2 13053 Berlin
Deutsche Bank AG Millerstralie 34a 13353 Berlin
Deutsche Bundespost Postfach 60 05 54 14403 Potsdam
Deutsche Telekom AG Sternengasse 14-16 50676 Kaln
Mittelbrandenburgische Sparkasse Saarmunder 5tr. 61 14439 Potsdam
Musterland GmbH Musteralle 7 12343 Musterhausen
ORCA 50FTWARE GmbH Georg-Wieshack-Ring 9 83115 Meubeuern
Siemens AG Siemensallee 84 76187 Karlsruhe
e Kok g S i5 15712 (onigetereen |
Strato AG PascalstraBe 10 10587 Berlin
W4 TTwon 12 | k| b || < 3
|y Aktive Dokumente Archivierte Dokumente  [iZ] Kontakte @) Aufgaben E Papierkorb
Kontakte filtern

Geben Sie bitte die Suchkriterien, wie Firma, Nachname oder E-Mail ein und klicken Sie
anschlieBend auf | = * ym die gewiinschten Kontakte zu suchen. Oder klicken Sie
auf Kontakt | Suchen | Felder leeren und anschlieBend auf Suchen, wenn Sie alle
Kontakte sehen mochten. Die Suchfunktionen entsprechen der Suche nach Dokumenten,
siehe dazu auch Primare Suchfelderf4l und Datumssuchel:21

Befehle auf der Mentuseite Kontakt

e Erstellen | Kontakt: einen neuen Kontakt hinzuftigen.

Erstellen | Aufgabe: eine Tatigkeitlisel fiir den markierten Kontakt planen.

Erstellen | Serienbrief: einen Brief an alle Kontakte der aktuellen Suche schreiben.

Bearbeiten | Eigenschaften: Den markierten Kontakt im Eigenschaftendialog
einsehen oder Uberarbeiten. Sie kdnnen auch mehrere markieren, um diese zu andern.

Bearbeiten | Loschen: Markierten Kontakte endgliltig I16schen.

Suchen | Suchen: Kontakte entsprechend den primaren Suchfeldern[ ! filtern.

Suchen | Felder leeren: Loscht den Text der priméaren Suchfelder.



¢ Suchen | Dokumente: Wechselt zur Ansicht der Dokumente und sucht alle
Dokumente des markierten Kontakts.

¢ Suchen | Datensatz fixieren: Fixierte Kontakte bleiben auch in der Tabelle sichtbar,
wenn sie nicht dem Suchfilter entsprechen.

e Beachten Sie weitere Suchfunktionen auf der MenUseite Start.

Neuen Kontakt hinzufiigen

Wahlen Sie bitte den Meniibefehl Erstellen | Kontakt, geben Sie die Daten, wie Name
und Anschrift ein. Der Matchcode ist eine Kurzfassung des Kontaktes, der
standardmaBig fir die Suche verwendet wird. Er sollte eindeutig sein, in der
Kontaktdatenbank also nur einmal vorkommen, und die wichtigsten Merkmale, wie
Firmenbezeichnung oder Nach- und Vorname beinhalten. Bei neuen Kontakten wird der
Code automatisch festgelegt, wenn Sie ihn leer lassen.

Speichern Sie den Kontakt mit Klick auf OK.

Sie kdnnen zusatzliche Datenfelder festlegengoa.

Drag&Drop

Klicken Sie eine Visitenkartendatei (VCard mit Endung .vcf), eine ZUGFeRD-Rechnung
oder einen Kontakt in MS Outlook mit der Maus an, halten Sie die Maustaste fest,
schieben diese auf die Kontakttabelle und |6sen Sie die Maustaste.

Das Drag&Drop ist auch mit Texten moéglich, wenn eine geeignete Adresse markiert ist.

Wie bei den Dokumenten, kdnnen Kontaktdaten per Drag&Drop in der gruppierten
Tabellelizs] angepasst werden.

Dokumentenzuordnung

Dokumente kdnnen einem Kontakt zugeordnet werden. Beachten Sie hierfir bitte im
Dialogfenster die Registerseite Belegerkennung und hinterlegen Sie Schlagworter, an
denen ein Kontakt im Dokumententext erkannt wird. Gut geeignet sind eindeutige und
langere Daten, wie beispielsweise zusatzliche E-Mail-Adressen und Telefonnummern,
IBAN, USt-IdNr. oder Kundennummer. Ein Begriff je Zeile, Leerzeichen sowie GroB-,
Kleinschreibung werden nicht beachtet.

Siehe auch

Kontakte importieren@
Aufgabenverwaltung@
Nachtragliche Zuordnung von Dokumenten| s |


https://www.officemanager.de/images/videos/kontakt-dnd-text.mp4

7.21 Terminplaner

Zum Offnen der Aufgabenverwaltung wiahlen Sie den Befehl Ansicht | Anzeigen |
Aufgaben oder klicken Sie am unteren Rand der Tabelle auf Aufgaben.

Sie kdnnen hier Ihre Tatigkeiten zu den Dokumenten und Kontakten sowie alle
Aufgaben und Events zentral managen:

Aufgabe Buchhaltung.omsl, Kontakte.crmes - Office Manager Enterprise

Datei Start  Erstellen  Bearbeiten  Ansicht  Hife  Aufgabe @, Was mochten Sie tun? [-~]

,‘ |:a ’0 D IE I:l E El%e  EMonat —o.. .n. 1

[ Mo.-Fr. [f Zeitleiste

Aufgabe Eigenschaften  Erledigen Suchen Felderleeren Dokumente  Kontakte Heute Datum | Nachste ey Anpassen  Ressourcen
i [ Woche [(5]Jahe  =1°9 o o
Erstellen Bearbeiten Suchen Navigieren Anordnen Ansicht ~
Buchhaltung.omsl 5
Jahr-Navigator g
5

ﬁ Terminplaner. 16 Aufgaben, 1 markiert

Harald 4 Oktober2023 b
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG/SONNTAG MDWMDF S S

255ep % z7 = 9 20 N = -
Bl 2: 4556 7 g

09:00 Schornsteinfeger B cw0ii12135415

Blic17 5190212

TR B2 24 25 2627 28 20

5

#3031 1 2 3 45

Harald 2
2 3 4 5 6 7
09:00 Team Entwicklung 11:20 Angebat bespr. 08:00 USt melden
10:30 Team Marketing 11:46 Kontakt aufnehmen
8
13:10 Kontakt aufnehmen 13:00 Kontakt aufnehmen
08:00 Landratswahl
14:00 Team Komponenten
9 10 11 12 13 14

09:10  Mustermann 10:00  Fernwartung DMS

16 17 18 15 20 21

Vertretung Karin 08:00 Rechnung Wartung

23 24 25 % 27 8

08:00 | Angebot OMCS20 J Alpha-Tests 23.0 ﬂ

Aktive Dokumente Archivierte Dokumente Kontakte [ Aufgaben @ Papierkorb

%0

Aufgaben suchen

Wenn Sie das Programm mit mehreren Benutzerinnen und Benutzern verwenden,
kdnnen Sie die Aufgaben verschiedenen Ressourcen, beispielsweise Mitarbeitenden und
Teams, zuordnen. Mit Klick auf Aufgabe | Ansicht | Ressourcen wahlen Sie, welche
Aufgaben derzeit im Terminplaner sichtbar sind, i. d. R. markieren Sie hier Ihren eigenen
Benutzernamen.

Klicken Sie auch regelmaBig auf Suchen, um die Daten zu aktualisieren. Dies ist
insbesondere nétig, um Anderungen anderer Benutze zu sehen.
Erinnerung

Wenn bei der Aufgabenplanung die Option Erinnerung aktiviert wurde, dann werden
Sie bei falligen Terminen benachrichtigt:



'L 2 Erinnerungen = ot

] Team Entwicklung
Startzeit: Dienstag, 26, September 2023 11:00

Betreff Fallig in
=] Team Entwicklung 1 Stunde
[E] Kontakt aufnehmen 3 Stunden
Alle ablebnen Eintrag dffnen Ablehnen

5 Minuten var Beginn e Zuriickstellen

Diese Erinnerungen erscheinen nur fur Tatigkeiten des angemeldeten Benutzers
(Ressource).

Relevante Befehle im Hauptmenii

In der Ansicht des Terminplaners wird das Hauptmenl um die Registerkarte
Aufgabel «] erweitert. Hier finden Sie alle Menifunktionen zum Planen der Tatigkeiten
und zum Anpassen der Darstellungsoptionen.

Neue Aufgabe planen

Sie kdnnen Tatigkeiten fur sich und lhre Kollegen planen. Wahlen Sie dazu den Befehl
Erstellen | Aufgabe, geben Betreff und den Termin ein. Mit dem Betreff beschreiben
Sie die Aufgabe moglichst kurz und deutlich. Ausfuhrliche Hinweise und Anweisungen
kénnen Sie unten im mehrzeiligen Editor hinzufligen Im Feld Ressource wird der
Mitarbeiter ausgewahlt, der die Aufgabe erledigen soll.

Beispiel

Ein Kunde bittet per E-Mail um das Angebot fiir eines Ihrer Produkte. Sie erfassenles
zuerst die Mail im Dokumentenarchiv und planen dann fur den zustandigen
Sachbearbeiter eine Tatigkeit.

1. Schieben Sie die Mail per Drag&Droples 1in das Archiv.

2. Achten Sie darauf, dass diese Anfrage in der Tabelle markiert, damit die zu planende
Aufgabe mit dieser verkniipft wird.



3. Klicken Sie im Hauptmenu auf Erstellen | Neu | Aufgabe und beschreiben Sie die
Tatigkeit.

M Aufgabe - Kontakt aufnehmen — O X

Betreff Kontakt aufnebmen

ort Biiro Hervaorheben |:|.-5.nr|_|f o
Startzeit  04.10.2023 w1148 = [l Tagliche Aufgabe
Endzeit  04.10.2023 W 12:00 =

Ressource  Karin

[ ] Erinnerung Zeit zeigen als | [ Beschaftigt e

Herr Mustermann fragte wegen Anbindung DMS
zu deren MaWi an.

Abbrechen Laschen... Wiederhaolung

4. Ab jetzt ist die Tatigkeit in der Aufgabenliste Ihrer Kollegin Karin vorhanden. Sie
markiert die Tatigkeit in der Ansicht Aufgaben, klickt auf Start | Verwenden |
Offnen und liest lhre Telefonnotiz. Mit Hilfe der Dokumentvorlage "Produkt-
Angebot" erstellt Sie das Angebot und wird sich freuen, wenn sie in den nachsten
Tagen die schriftliche Bestellung mit dem Office Manager einscannt/ e Sie kann

jetzt eine Versand-Tatigkeit fur den Kollegen Manfred und eine weitere flr Sabine in
der Buchfiihrung planen.

Aufgabe erledigen

Markieren Sie bitte eine oder mehrere erledigte Aufgaben in der Tabelle und klicken Sie
auf den Menubefehl Aufgabe | Bearbeiten | Erledigen.



7.22 Blockchain

Dokumentenrevision mittels dezentraler Blockchain

Einleitung

Blockchain bezeichnet eine manipulationssichere und zumeist verteilte Datenbank. Die
einzelnen Datenblodcke werden mittels kryptografischer Funktionen miteinander
verkettet und die Unveranderbarkeit einzelner Datensatze sichergestellt.

Siehe auch Einflihrung in das Thema sowie Wikipedia-Artikel zu Blockchain und
Kryptowahrung.

ocumentchain®

Die Documentchain ist eine speziell fir das Dokumentenmanagement entwickelte
dezentrale Blockchain. Fir die Dokumentenrevision werden Hashwerte der
Dokumentdatei und der Beschreibung gespeichert und spater mit dem Dokument
verglichen. Dies fuhrt zu einer manipulationssicheren Bestatigung, seit wann das
Dokument vorliegt. Im Urheberrecht ermdglicht dies beispielsweise den Nachweis, wer
die Idee zuerst hatte.

Datenschutz

Die Dokumente werden nicht veroffentlicht und verbleiben bei Ihnen. Auf der
Blockchain werden nur Hashwerte (Checksummen) hinterlegt, die keinen Riickschluss auf
den Inhalt des Dokuments erlauben. Nur wer das Dokument besitzt, kann dieses mit den
Hashwerten der Blockchain abgleichen.

Voraussetzungen

Das Softwarebtiro Krekeler betreibt Server fir die Kommunikation mit der Blockchain,
sodass Sie die Funktion ohne zusatzliche Software nutzen kdnnen Aktivieren Sie hierzu
in den Einstellungen Web-Wallet verwenden. Anwender der Vollversion haben ein
kostenfreies Kontingent fir Dokumententransaktionen.

Oder Sie installieren die lokale Wallet-Software DMS Core.


https://de.documentchain.org/
https://de.wikipedia.org/wiki/Blockchain
https://de.wikipedia.org/wiki/Kryptow%C3%A4hrung

Blockchain-Funktionen

Documnentchain ist eine dezentrale Blockchain fir Dokumentenrevisionen, Chedissummen der
Dokumente werden auf der Blockchain revisionssicher abgelegt, sodass Sie die Urheberschaft
Thres Dokuments, Threr Erfindung oder Konstruktion nachweisen kinnen. J
Blockchain Documnentchain, Web-API |3’|
1. Varschau
s
Bestdtigen
Dokument 530
(GUID: {5E1471 .
Datei-Hash (SH | | Hinterlegen SCOSSAEDSE
Datei-Hash (MI i
Attribut-Hash § Dokumentinformationen jetzt in der Blackchain 1F154C52A.
Eeﬂdtet;flrmﬂ speichern? Fiir die Transaktion werden 0,2 DMS-Coins 327015383C.
ohdaten:
A44024000200 vormn Wallet-Guthaben abgezogen, 195155744
Dokument &30 | Ja(0,2DMS Gebihr) | Nein Hilfe

GUID: {Cea184

Datei-Has!‘l I;SHAF_'—E 12} ATODBFC3oESD0909B902AF3731DDATE 34044 2AFDAE 26886859 1E6F1EG 351 w

I 2. Hinterlegen...

documentchain.org

schiifien @ i

1. Dokument absichern

Sie kdnnen Informationen zu einem Dokument, insbesondere die Datei-Checksumme,
auf der Documentchain speichern. Das Dokument selbst wird dabei nicht Gbertragen, es

verbleibt bei Ihnen im Archiv. Vorgehen:

1.

Markieren Sie die gewlinschten Dokumente in der Office Manager-Datentabelle und

wahlen Sie den MenUlbefehl Bearbeiten | Dokument | Blockchain (Kurztaste:

Strg+D).

Klicken Sie auf den Mausschalter Vorschau (optional) und anschlieBend auf
Hinterlegen, um die Hashwerte auf der Blockchain zu speichern.

Siehe auch Video
Neue Dokumente automatisch absichern



https://de.documentchain.org/support/revision/#dms
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2. Revision

Mit Hilfe der 6ffentlichen Blockchain erhalten Sie eine manipulationssichere
Bestatigung, ab wann ein Dokument vorhanden ist und ob es seitdem unverandert
vorliegt. Die Datenabfrage ist gebuhrenfrei.

1. Markieren Sie die gewilinschten Dokumente in der Datentabelle und wahlen Sie den
Menlbefehl Bearbeiten | Dokument | Blockchain.

2. Klicken Sie auf den Mausschalter Dokument priifen.

Sie konnen diese Funktion auch wahrend einer GoBD-Priifung aufrufen. Auf der Seite
mit den Dokumentdetails wird der Mausschalter Blockchain-Revision eingeblendet,
wenn dem Dokument Transaktions-Daten hinterlegt sind.

Mehrere Dokumente verarbeiten

Sie kdnnen mehrere Dokumente in der Tabelle markieren und diese gemeinsam in
einem Schritt verarbeiten. Das beim Markieren zuletzt angeklickte Dokument gibt dabei
vor, welche Funktion (absichern oder prifen) ausgefihrt wird.

Kosten und kostenlose Tests

Transaktionsgebihren fir die Hinterlegung der Hashwerte werden in DMS-Coins, der
projekteigenen Kryptowahrung, erhoben und an die Unterstutzer des Netzwerks (Miner
und Masternodes) verteilt.

o Office Manager-Testversion: StandardmaBig ist das Testnet der Blockchain eingestellt.
Sie konnen dies kostenlos verwenden, es ist aber auch nur fur Testzwecke und zum
Kennenlernen dieser modernen Technologie geeignet.

« Office Manager-Vollversion: Sobald das Programm als Vollversion freigeschaltet/ o1
ist, wird die "echte" Blockchain verwendet. Sie kdnnen eine begrenzte Anzahl
Dokumente kostenlos absichern und weitere fiir 0,1 DMS/2u1je Dokument.

Siehe auch
FAQ: Losungen fur mogliche Fehlermeldungen
Makro StoreHashesOnBlockchain

Dokumente archivieren

.+ Enterprise

MenU Bearbeiten | Dokument | Archivieren

Langzeitarchivierung und Archivierung alter, nicht mehr im Zugriff befindlicher
Dokumente.

Der Lebenszyklus eines Dokumentes umfasst das Erfassen/Erstellenl ss | Nutzenl),
Archivieren und Vernichten[ssl




Dokumente, die Sie fiur die tagliche Arbeit nicht mehr benétigen, die aber auch nicht
geldscht werden sollen, kdnnen Sie mit dieser Funktion archivieren:

1. Die Dokumentdatei wird entsprechend den Einstellungen in das Archivverzeichnis
verschoben, schreibgeschitzt und ggf. komprimiert. PDF-Dokumente werden ggf. fir
die revisionssichere Archivierung geschiitzt.

2. Der Dokumentdatensatz wird in eine spezielle Archivtabelle verschoben.

3. Der Datensatz ist schreibgeschiitzt. Loschen ist nur méglich, wenn
Aufbewahrungsfristen verwendet werden und die Frist bereits abgelaufen ist.

4. Wenn Sie eine Suche in den archivierten Dokumenten durchfiihren mdchten,
markieren Sie bitte im Menl Ansicht den Eintrag Archivierte Dokumente. Um
wieder in den normalen Dokumenten zu suchen, markieren Sie bitte Aktive
Dokumente.

.+ Enterprise

In der Ansicht "Archivierte Dokumente" sind einige Programmfunktionen deaktiviert:
e Eigenschaften: Sie kdnnen die Dokumentattribute nicht andern.

¢ Die Dokumentdateien sind schreibgeschutzt.

e Dokumente kdnnen nicht geloscht werden.

e Es konnen keine neuen Dokumente erstellt oder Dokumentversionen archiviert
werden.

e Die automatischen Importfunktionen sind pausiert, neue Dokumente werden erst
Ubernommen, wenn Sie zur Ansicht "Aktive Dokumente" zurtickkehren.

e Die Archiv-Synchronisierung ist deaktiviert.

e Und anderes.

Siehe auch
Dokumentversion archivieren| 1]

Revisionssicherheit mit moderner Blockchain

Archivierte Dokumente wiederherstellen
MenU Bearbeiten | Dokument | Wiederherstellen

Diese Funktion stellt zuvor archivierte Dokumente wieder her:

Die Dokumentdatei wird entsprechend den Einstellungen in das
Dokumentenverzeichnislz+1 und der Archivdatensatz in die normale Dokumenttabelle
verschoben. Der Datei-Schreibschutz wird, sofern méglich, wieder aufgehoben.

Der Menu-Befehl ist nur sichtbar, wenn die Ansicht Archivierte Dokumente aktiv ist. In
einem GoBD-Archivl s konnen einmal archivierte Dokumente nicht wiederhergestellt
werden.

Hinweise



Es werden auch alle Versionen[ 2] des Dokuments archiviert bzw. wiederhergestellt.

Wenn mehrere Dokumentdatensatze auf die zu archivierende Datei verweisen (z. B.
KIonem, dann werden die Dokumentversionen[:s2] dieser Datensétze ebenfalls
archiviert oder wieder hergestellt.

7.24 Dokumente loschen

Markieren|ws] Sie bitte die zu l6schenden Dokumente in der Tabelle und klicken Sie auf
den Mausschalter Bearbeiten | Dokument | Loschen. Der Bestatigungsdialog wird

geoffnet:
Dokument ldschen ? *
— Machten Sie dieses Dokument in den Papierkorb verschieben?
3

|J\‘ Das Beispieldokument

[]Endgiltig l6schen

Léschen Micht l5schen = &)  Hilfe

In den Papierkorb verschieben

Prifen Sie die Option Endgiiltig I6schen im unteren Bereich des Dialoges. Diese ist
standardmaBig nicht markiert - die Dokumente werden dann nach der Bestatigung in
den Papierkorb verschoben und kdnnen spater wiederhergestellt werden.

Ist die Option markiert, wird das Dokument aus dem Archiv geldscht und kann spater
nicht mehr wiederhergestellt werden. Der Bestatigungsdialog zeigt dann links oben ein
rotes Kreuz als Symbol:

Dokument ldschen ? X

% Machten 5ie dieses Dokument unwiderruflich |Gschen?

|l)R Das Beispieldokument

Endgiltig lGschen [] Datei lgschen
Léschen Micht lschen = @)  Hilfe
Endgliltig l6schen

Sie konnen dann auch zusatzlich Datei leschen markieren, um nicht nur den
Datenbankeintrag zu entfernen, sondern auch die Dokumentdatei vom Datentrager zu
|6schen.
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Einschrankungen

In den Programmeinstellungenlzsl kann festgelegt werden, dass Anwender immer den
Papierkorb nutzen mussen. Der Administrator kann die Funktion auch mit
Zugriffsberechtigungen fir Programmbefehlelzs! und Dateienlzs) einschranken.

In revisionssicheren Archivenl'ss1und im Bereich der Langzeitarchivierungls: unterliegen
die Dokumente einigen Restriktionen. Das Entfernen aus der Archivdatenbank ist, je
nach Einstellung, nicht oder erst nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist moglich. Fur die
Bestatigung des aktuellen Datums ist dann eine Internetverbindung erforderlich. Wenn
mehrere Dokumente zum Ldschen ausgewahlt sind, wird anschlieBend bei jedem
Dokument gepriift, ob ein (endgliltiges) Loschen zulassig ist.

Wenn ein gesperrtes Dokument aus Datenschutzgriinden geldscht werden muss, kdnnen
Sie die administrative Funktion verwenden.

Aus Papierkorb wiederherstellen

Wahlen Sie bitte den Meniibefehl Ansicht | Anzeigen | Papierkorb oder klicken Sie
unterhalb der Tabelle auf die Registerseite Papierkorb. Nutzen Sie die Suchfunktionen,
um das gewlinschte Dokument zu finden. Nur die Volltextsuche steht im Papierkorb
nicht zur Verfliigung, weil der Index hier nicht gepflegt wird. Mit Klick auf die
Tabellenspalte Geléscht am werden die Dokumente entsprechend sortiert[ss),
beispielsweise die zuletzt geléschten ganz oben oder ganz unten.

Markieren Sie das gewlinschte Dokument oder auch mehrere gleichzeitig. Wahlen Sie
den Menibefehl Bearbeiten | Dokument | Wiederherstellen oder klicken Sie doppelt
auf das Dokument. Bestatigen Sie die Riickfrage, um das Dokument wiederherzustellen.

Das Programm anpassen

Sie haben die Mdglichkeit, die Office Manager-Programmoberflache an Ihre
personlichen Vorstellungen anzupassen. Wechseln Sie dazu bitte auf die
Mentregisterseite Ansicht.

e Stil: Wahlen Sie den gewtinschten Darstellungsstil fiir die gesamten
Benutzeroberflache. Siehe auch Screenshots.
Tipp: Falls Sie nach dem Umschalten zu einem anderen Stil Darstellungsprobleme
sehen, dann starten Sie das Programm bitte neu.

Fur weitere Anpassungsmoglichkeiten 6ffnen Sie Untermeni Anpassen:

 Meniiband anpassen( s, um Befehle zu den Meniis und Symbolleisten hinzuzufiigen
oder zu entfernen.

¢ Meniiband zuriicksetzen, um die Menus und Symbolleisten auf den
Auslieferungszustand zuriickzusetzen. Ihre Anderungen gehen dabei verloren. Dies ist
nach einem Upgradem aber sinnvoll, um das Menl zu bereinigen.


https://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/screenshotsomp/stile.html

7.26

e Layout/:ss) zur manuellen Auswahl der aktuellen Programmoberflache.

« Layout entwerfen | Bereiche positionieren| | ermoglicht das Verschieben der
Hauptelemente (Navigator, Suche, Tabelle und Vorschau).

o Layout entwerfen|»:] um Datenfelder fir die Suche und Datenerfassung zu
platzieren.

e Sprache, um die Benutzersprache, wie deutsch oder englisch festzulegen.

¢ Feldauswahl zur Auswahl der Spalten, die in der Dokumenttabelle gezeigt werden
sollen. Sie kdnnen auch eigene Spalten definieren/zsl

Tabellendesign

In der Dokumenten- und Kontakttabelle kénnen Sie die Breite und Ausrichtung der
Spalten anpassen. Zum Verschieben einer Spalte klicken Sie bitte im Tabellenkopf auf
die Uberschrift und halten die Maustaste fest. An die gewiinschte Position schieben und
dann die Maustaste |6sen. Alternativ mit der rechten Maustaste auf die
Spalteniiberschrift klicken und im Popupmeni Spalte verschieben wahlen. Letzteres ist
besonders geeignet, um ein neu erstelltes Datenfeld von ganz rechts nach vorne zu
holen.

Die Darstellung wird in der Regel gespeichert und nach einem Neustart
wiederhergestellt. Beachten Sie aber bitte die Speicheroptionen - der Administrator
kann das Design auch vorgeben. In diesem Fall werden lhre Anderungen nicht
wiederhergestellt.

Siehe auch

Felder definierenlz0s| zum Bearbeiten der Attribute und Eingabestile
Datentabelle[

Einstellungenm
Administration|s)

Layout wahlen

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

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

Eintrag "LayoutFile" in der Datenbank-Optionstabelle[27)

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

3. "Layoutlay" im Unterverzeichnis "Layout" der gemeinsamen Dateienlz1),
4. "Defaultlay" im Programmverzeichnis.

(Layoutname): verwendet die gewahlte Layoutdatei.



[Neu...]: erstellt eine neue Layoutdatei als Kopie der aktuellen und verwendet diese. Sie
kdnnen das Layout anschlieBend bearbeiten: Meni Ansicht | Anpassen | Layout
entwerfen| )

[Hilfe]: 6ffnet die Hilfeseite zum Thema.

Siehe auch

Layoutdesigner@

7.27 Mobiler Datenzugriff

.« Pro, ¥ Enterprise

2
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Zugriff von mobilen Endgeréaten (iPhone, iPad sowie Adroid-Smartphones und Tablets)
auf die Dokumentenarchive.

Hierbei dient der heimische Office Manager als Server fiir die Mobilgerate. Die Daten
kdnnen also bei Ihnen bleiben und mussen nicht in der Cloud abgelegt werden. Die
mobile App "Office Manager DMS to go" kdnnen Sie kostenlos im App Store oder bei
Google Play laden[l

In diesem Kapitel:

e Beschreibung der App fiir mobile Geriteler)
e lhr Office Manager als Server fir mobile Geritelsol

Weitere Informationen und Support

e App-Beschreibung im Internet
e Supportrecherche


https://www.officemanager.de/app/
https://www.officemanager.de/support/dms-menue.php?omname=BackstageTabMobile#searchresult

7.27.1 DMS App
.« Pro, ¥ Enterprise

Schauen Sie sich die App am besten gleich einmal an - noch bevor Sie den Datenzugriff
konfigurieren. Sie kdnnen sich sofort mit dem Demo-Server im Softwarebiro Krekeler
verbinden und die App kennenlernen.

Offnen Sie dazu auf lhrem Smartphone oder Tablet den App Store und suchen Sie nach
"office manager dms" oder nach "krekeler" - so finden Sie die App am schnellsten.

Laden im ANDROID APP BEI

[
@& AppStore P> Google play

Bedienung

Starten Sie nach der Installation "Office Manager" auf dem Handy:
Oiice Managar DME
Archiv &ffnan
Offline-Daten
Einstellungen

Impressum

Startbildschirm

Die Einstellungen brauchen Sie erstmal nicht zu beachten. Die Verbindungsdaten fur
den Demoserver sind standardmaBig aktiviert. Tippen Sie auf den ersten Eintrag Archiv
offnen:


https://itunes.apple.com/de/app/office-manager-dms-to-go/id1024682102
https://play.google.com/store/apps/details?id=de.krekeler.dms

Archiv.omp i
Beispiel.omp 1
Buchhaltung.cmp i
CAD.omp 1
GDPdU.omecs i
Karin.aomes 1

OméArchiv.omes i

H a0 archey SOTsana

Liste der Dokumentenarchive

Hier werden alle verfigbaren Dokumentenarchive aufgelistet. Beim Demoserver sind
dies zum Beispiel "Archiv.omsl|" und "Buchhaltung.omsl" - je nachdem, welche Beispiele
wir gerade online haben. Mit einem Fingertipp auf das i-Symbol kommen Sie zu den
Archivdetails mit der Anzahl von enthaltenen Dokumenten u. a. Dies ist auch der Weg,
um auf die Daten der Ansicht "Archivierte Dokumente[ss:!" zuzugreifen.

Tippen Sie entweder direkt auf einen Archivnamen oder auf das i-Symbol und
anschlieBend auf n aktive Dokumente, um zur Recherche-Seite zu gelangen:

{ ZUrick Sk

FOF-Dokumeant

Haradd@archey sofwan » Archs. omg

Recherche-Seite

Sie kdnnen hier, dhnlich der Suchel .l im Office Manager Windows-Programm,
Suchfilter eingeben, um die Dokumente zu begrenzen. Wahlen Sie beispielsweise ein
Projekt oder geben Sie gesuchte Begriffe bei Volltestsuche ein. Klicken Sie
anschlieBend auf Suchen, um die gewtinschten Dokumentdatensatze aus der
Archivdatenbank abzufragen:




7.27.2

{ Furlck Diomummserin
PDF-Dokumeant

= KFZ Versicherung Captiva
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=. Elektronikversicherung 2015
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Haradd@archiv softsana > GDPILL omes

Tippen Sie auf ein Dokument, um dieses vom Server zu laden und darzustellen.
Alternativ kdnnen Sie mit dem i-Symbol weitere Informationen einsehen, das Dokument
laden, ohne es darzustellen oder auch Aufgaben hinterlegen. Aufgaben finden Sie
spater im heimischen Office Manager.

Auf Dokumente, die einmal geladen wurden, kdnnen Sie auch ohne Internetverbindung
auf dem Handy erneut 6ffnen. Wahlen Sie dazu auf der App-Startseite den Befehl
Offline-Daten und tippen Sie auf das gewlinschte Dokument.

Um diese zu |6schen, wischen Sie mit dem Finger auf dem jeweiligen
Dokumenteneintrag von rechts nach links und bestatigen Sie den dann sichtbaren
Schalter Loschen.

Mobile Server

.+ Pro, « Enterprise

Mobilen Datenzugriff einrichten

Hinweise: Mit der auf dieser Seite beschriebenen Methode dient der Client-Computer als
mobiler Server. Wenn Sie Office Manager im Firmennetzwerk einsetzen, dann beachten Sie

bitte auch die optionale Software, die zentral auf lhrem Netzwerkserver eingesetzt werden
kann.

Das Office Manager-Hauptprogramm muss spdter nicht ausgeftihrt werden. Die
Kommunikation mit dem mobilen Geridit erfolgt (iber das Dienstprogramm
"DMSService.exe", welches im Hintergrund ausgefiihrt wird.

lhr heimischer Office Manager dient als Server fur lhre Mobilgerate, die Daten kdnnen
also bei Ihnen bleiben und mussen nicht in der Cloud abgelegt werden. Hierfiir muss
das Handy den PC aus dem Internet erreichen - dies ist nicht ganz trivial und muss
konfiguriert werden. Im ersten Schritt stellen wir aber nur eine Verbindung vom Handy
zum PC Uber Ihr lokales Netzwerk bzw. WLAN her.


https://www.officemanager.de/app/server.html

Erste Verbindung zwischen Handy und PC

1. Wahlen Sie im Office Manager Windows-Programm bitte den MenUbefehl Datei |
Mobile Server.

2. Aktivieren Sie die Option Zugriff von mobiler App "Office Manager DMS to go”
zulassen.

3. Geben Sie einen Benutzernamen und ein Passwort ein.
4. Legen Sie einen freien Computer-Port fest. Beispielsweise 211 oder 8080.

5. Klicken Sie auf Einstellungen speichern. Sie bendtigen Administrator-Rechte unter
Windows.

6. Verbinden Sie Ihr mobiles Gerat mit dem Netzwerk, in welchem sich auch der PC
befindet. In der Regel miissen Sie es nur mit lhrem WLAN verbinden.

7. Laden Sie die Applw auf Ihr Handy oder Tablet und starten Sie diese.

8. Wabhlen Sie auf der App-Startseite den Befehl Einstellungen. Der Switch Mit Demo-
Server verbinden ist standardmaBig aktiviert.

9. Tippen Sie auf den Switch, um diesen zu deaktivieren und geben Sie Benutzer,
Passwort sowie Port entsprechend den gerade eingestellten Werten ein.

10. Bei Host geben Sie den Namen oder die IP-Nummer des PCs ein. Diese finden Sie
im Office Manager-Dialog "Mobile Server" unterhalb der Option "Zugriff zulassen".

11. Tippen Sie in der App auf Speichern und zuriick.

12. Wahlen Sie Archiv 6ffnen. Falls Sie keine Verbindung aufbauen kénnen, dann wird
diese vermutlich von einer Firewall oder einem Antiviren-Programm blockiert.

Sie konnen die Funktionsweise jetzt ausprobierenl sl

Alle Dokumente, die Sie einmal auf das Handy geladen haben, stehen dort auch im
Startmenu unter Offline-Daten zur Verfligung. Falls Sie keine Online-Verbindung fur
unterwegs einrichten mdchten, dann kdnnen Sie jetzt alle bendtigten Dokumente auf
das mobile Gerat laden und mitnehmen. Interessanter wird es aber, wenn Sie von
unterwegs auf Ihre Archive zugreifen kdnnen. Hierzu muss das Handy lhren PC aus dem
Internet erreichen kdnnen:

Verbindung von unterwegs

Router konfigurieren

Die Internetverbindungen laufen in der Regel Uiber einen Router, den Sie von lhrem
Internetprovider bekommen haben. Wir mussen den Router so einstellen, dass er den
eingehenden Port (siehe Eingabefeld Computer-Port) an den Computer mit dem
Office Manager weiterleitet.

¢ Anleitung fur FRITZ!Box in der Online-Hilfe.

e In anderen Routern ist es meist ahnlich einzustellen.


https://www.officemanager.de/handbuch/mobile-server-fritzbox.html

Dauerhaft erreichbar sein

Wenn Sie der obigen Anleitung fiir FRITZ!Box gefolgt sind, dann haben Sie diesen Schritt
bereits erledigt.

Computer im Internet werden tber ihre Adressen (IP-Nummern) angesprochen. In der
Regel sind diese Nummern aber nicht konstant - Threm heimischen Computer bzw.
Ihrem Router wird bei jeder neuen Internetverbindung eine andere IP zugewiesen. Das
Handy kennt die jeweilige Adresse nicht.

Abhilfe schafft hier das dynamische DNS (DDNS). Sie erhalten bei einem DDNS-
Anbieter einen Domannamen und Ihr Router meldet dort nach jeder Anderung seine
neue IP-Nummer. Der Anbieter leitet dann die Anfragen fir den Dom&annamen an lhren
PC weiter. Mehr zu diesem Thema finden Sie u. a. auf Wikipedia.

¢ Anleitung fur Fritz!Box

e Inhaber einer Domain bei Strato kdnnen ev. eine Subdomain erstellen und diese fiir
DynDNS konfigurieren.

e Anbieter fir Dynamisches DNS suchen

Geben Sie die vom DynDNS erhaltene Internetadresse bitte in der Office Manager App
auf dem mobilen Gerat ein: Im Startmen auf Einstellungen tippen und die Adresse bei
Host eingeben.

Siehe auch
Supportrecherche zum Thema


https://de.wikipedia.org/wiki/Dynamisches_DNS
https://www.strato.de/faq/article/671/So-einfach-richten-Sie-DynDNS-f%C3%BCr-Ihre-Domains-ein.html
https://www.strato.de/faq/article/671/So-einfach-richten-Sie-DynDNS-f%C3%BCr-Ihre-Domains-ein.html
https://www.google.de/search?hl=de&q=1%261+dyndns&gws_rd=ssl#hl=de&q=dyndns%20alternativen%20kostenlos
https://www.officemanager.de/support/dms-menue.php?omname=BackstageTabMobile#searchresult

Zeichnungsverwaltung



8 Zeichnungsverwaltung

\ .« Pro, ¥ Enterprise

CAD-Zeichnungsverwaltung mit erweiterten Funktionen fiir
AutoCAD, Inventor und MegaCAD

e e

Computer-Aided Design ist rechnergestitzt, die Zeichnungsverwaltung muss es
ebenfalls sein.

In diesem Kapitel:

Assistent fiir die AutoCAD-Einrichtung]s
Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD 7]
Assistent fiir die Inventor-Einrichtung[:7]
Zeichnungsverwaltung mit Inventor| 7!
Assistent fiir die MegaCAD-Einrichtung/i)
Zeichnungsverwaltung mit MegaCAD sl
CAD-Viewer|:s]

Beispiel: Schriftkopferzeugung fiir MegaCADEﬁ

8.1 Assistent fur die AutoCAD-Einrichtung

.« Pro, ¥ Enterprise
Der Assistenten richtet die erweiterten AutoCAD-Funktionalitdten des Office Managers
ein:
e Erstellung von Schriftkdpfen fir neue Zeichnungen,

e dynamische Verbindung zwischen AutoCAD und dem Zeichnungsarchiv,



8.2

e Blocke in Zeichnungen einfligen

e und weitere benutzerdefinierbare Befehle.

AutoCAD einrichten
1. Wahlen Sie den Menibefehl Datei | Optionen | Dokumenttyp, um das Fenster
"Registrierte Dokumenttypen" zu 6ffnen.

2. Klicken Sie dort im Menu Start | Neu auf den Befehl AutoCAD einrichten. Das
Fenster "AutoCAD-Einrichtung” wird geotffnet:

AutoCAD-Einrichtung ? >
=-. Einrichtungsassistent fir die erweiterte
' AutoCAD-Unterstitzung: Schriftképfe erzeugen, Bauteile

(Blacke) in Zeichnungen einfligen, u.a.

Auf lhrem System wurde eine gdltig AutoCAD-Installation gefunden:
Ch\Program Files\AutoCADVacad.exe

Machten Sie eine dynamische Schnittstelle einrichten? Die Anderungen
der Schriftkopf-Attribute werden dann automatisch aktualisiert,

[] Dynamische AutoCAD-Anbindung aktivieren

Zuriick P Weiter ¥ Abbrechen 0 Hilfe

3. Klicken Sie bitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf das Fragezeichen rechts im
Fenstertitel und anschlieBend auf die Komponente, zu der Sie weitere Informationen
bendtigen.

Siehe auch

Zeichnungsverwaltung mit AutoCAD| 172]
CAD—Vorschauprogramm@

AutoCAD-Zeichnungsverwaltung

.+ Pro, v Enterprise

Hinweis: Das Beispielarchiv cad.omsl enthdlt spezielle Datenfelder fiir die
Zeichnungsverwaltung.



Stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die erweiterten AutoCAD-Funktionen im Office
Manager eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten[ 73t

Das AutoCAD-Mentu

Nach erfolgreicher Einrichtung finden Sie die neue Registerseite CAD im Programm-
Hauptfenster:

CAD
oo =
[ [R5 [@
Meue Meues  Ausfihren
Zeichnung  Bauteil M

AutoCaD

Neue Zeichnung: Erstellt eine neue AutoCAD-Zeichnung. Dieser Befehl entspricht dem
Mentieintrag Erstellen | Neu | Dokument, der Dokumenttyp "AutoCAD" wird aber
automatisch ausgewahlt.

Neues Bauteil: erstellt einen neuen Block.

Ausfiihren | AutoCAD: fiihrt das AutoCAD-Programm aus.

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

Ausfiihren | AutoCAD einrichten: den Assistenten fir die AutoCAD-Einrichtung
starten.

Je nach Installation sind weitere Befehle vorhanden, beispielsweise:

Ausfiihren | Bauteil einfiigen: fiigt das markierte Bauteil in die ge6ffnete Zeichnung
ein.

Ausfiihren | DXF erzeugen: speichert die markierte Zeichnung als DXF-Datei.

Ausfiihren | Attribute aus Zeichnung lesen: (ibernimmt Anderungen in das Archiv.

Ausfiihren | Attribute in Zeichnung speichern: aktualisiert den Zeichnungsrahmen u.
a. Attribute nach Anderungen im Archiv.

Sie kdnnen eigene Befehle fiir AutoCAD erstellen, siehe unter "Registrieren von
Dokumenttygen@".

Zeichnungsschriftkopf ausfiillen

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 ausgefulltem
Schriftfeld anlegen. Die Daten fir das Zeichnungsschriftfeld werden dabei aus der
Archivdatenbank tbernommen.



Zeichnungsdaten eingeben

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

1. Wabhlen Sie den Menlbefehl Erstellen | Neu | Dokument oder CAD | AutoCAD |
Neue Zeichnung. Der Dialog "Neues Dokument' wird getffnet:

Meues Dokument I. ? &]

Dokumentbeschreibung

-

Dokumenttyp | AutoCAD-Zeichnung |E| Status  Entwurf -
Mummer BV007.2010 Mame  BikeView-Gehduse
Dokumentzuordnung
Projekt BikeView - Gruppe Zeichnungen -
ZLeichnung | Motizen
Oberflichen:  |Finheit Werkstoff: Daturn | Mame
Ra34 Al Gez, 19.05. - rd
Gepr. .. =
Morm .. =
Entstanden aus: Malstab: Format: Rohteil:
BV00&.2010 11 A2 -
Bezeichnung 2 Teilestammnr.
Alu-Gehause fir BikeView-AXEL]
oK & Abbrechen | [@  Hilfe |

L8

2. Geben Sie wie bei anderen Dokumenten die allgemeinen Attribute ein und 6ffnen
Sie dann die Registerkarte "Zeichnung".

3. Geben Sie die Daten fir das Schriftfeld ein. Im Feld Schriftkopf werden alle DWG-
Dateien gelistet, die sich im Schriftkopfverzeichnis befinden (dieses Verzeichnis
wurde vom AutoCAD-Assistenten bei der Einrichtung abgefragt).

4. Klicken Sie auf OK, AutoCAD wird jetzt gedffnet. Der Office Manager fligt den
ausgefllten Schriftkopf in die neue Zeichnung ein:
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ehuse
nnnnnnnnnnn Typ AXEL na Pusgbecatun [Sr | Bt
M. Becker 24.01.2010 |de | 1/7 |-

| ssa0ms a0 ] < [ | < [~ [+]a] e ORI 3 ey s

Die dynamische AutoCAD-Anbindung aktualisiert das Archiv bei Anderungen am
Schriftkopf (oder anderen AutoCAD-Attributen) und ibernimmt Anderungen im
Archiv automatisch in die Zeichnung. Um diese Funktion zu testen, andern 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.

Erstellen einer eigenen Vorlage fiir Schriftfelder

Unser Schriftkopfmuster wird nicht fir alle Anwender so zu verwenden sein. Wir zeigen
lhnen hier, wie Sie lhre eigenen Schriftkopfe 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)

Wahlen Sie den Menlbefehl CAD | AutoCAD | Ausfiihren | acad.ini 6ffnen. Siehe

auch Beschreibung der Konfigurationsdatei im Internet.

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. Fiir die Liste der Office Manager-
Attribute wahlen Sie bitte im MenU Datei | Datenbank | Anpassen | Eelder
definieren|xs!. Beispiele fiir die Zuordnung der Attribute finden Sie in der INI-Datei.

Speichern Sie bitte die Datei acad.ini.

Assistent fur die Inventor-Einrichtung

.« Pro, ¥ Enterprise


https://www.officemanager.de/entwickler/systemdateien/acad-ini.html
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Autodesk Inventor

Der Assistenten richtet die Befehle und Makros fiir den Inventor ein:

e Lesen und Schreiben der iProperties,

e dynamische Verbindung zwischen Inventor und dem Zeichnungsarchiv,

e Liste der zugehdrigen Zeichnungen, wenn nur die Projektdatei verwaltet wird,

e Zeichnungs-Vorschau.

Inventor einrichten

1. Wahlen Sie den Menibefehl Datei | Optionen | Dokumenttyp, um das Fenster
"Registrierte Dokumenttypen” zu 6ffnen.

2. Klicken Sie dort im Menu Start | Neu auf den Befehl Inventor einrichten. und
bestatigen Sie die Riickfrage mit Ja.

Siehe auch
Zeichnungsverwaltung mit Inventor 17|

Inventor-Zeichnungsverwaltung

» Small, % 5canSnap, v Pro, v Enterprise

Hinweis: Das Beispielarchiv cad.omsl enthdlt spezielle Datenfelder fiir die
Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die erweiterten Inventor-Funktionen im Office

Manager eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten:77l

Einfache Projektverwaltung

Der Inventor verwaltet die Zeichnungen eines Projekts mit Hilfe der *ipj-Dateien. Wenn
gewuinscht, konnen Sie ausschlieBlich diese Projektdateien im Archiv verwalten. Zum


https://www.officemanager.de/downloads/archive/cad.html
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Offnen einer Zeichnung markieren Sie dann bitte dieses Dokument in der Tabelle und
wahlen anschlieBend im Menii Start | Verwenden | Offnen den Befehl Detail-
Dokumente:

-

s

7 Beispiel.ipj
f.8 Zeichnung.idw

) Zusammenbau.iam
7 Blech.ipt

Das Menu enthalt alle Inventor-Dateien im Verzeichnis der Projektdatei. Klicken Sie
bitte auf die zu 6ffnende Zeichnung.

Verwaltung der einzelnen Zeichnungen

Sie kdnnen auch alle gewlinschten Zeichnungen in das Archiv importieren. Hierbei ist es
moglich, die Zeichnungsattribute (iProperties) aus den Inventordateien zu lesen und in
diese zu schreiben: Nach Anderung im Inventor wird das Archiv aktualisiert bzw. nach
Anderungen im Archiv wird die Zeichnung aktualisiert. Die iProperties werden
beispielsweise im Zeichnungsschriftkopf verwendet.

Ein Abgleich des Archivs mit der Zeichnung kann entweder automatisch erfolgen oder
manuell mit den Menibefehlen Start | Verwenden | Befehle | Attribute aus
Zeichnung lesen und Attribute in Zeichnung speichern.

Siehe auch
Onlinehilfe

Assistent fur die MegaCAD-Einrichtung

) .« Pro, ¥ Enterprise

Der Assistenten richtet die erweiterten MegaCAD-Funktionalitaten fir das
Zeichnungsarchiv ein:

Erstellung von Schriftkdpfen(is:) fiir neue Zeichnungen,

Plotten von Zeichnungen,

Bauteile in Zeichnungen einfligen,

Importieren und Exportieren von Dateien im DWG- und DXF-Format.

MegaHaustechnik-Vorlagen einrichten, wenn das Verzeichnis "HTVorlagen"
vorhanden ist.

Weitere benutzerdefinierbare Befehle.
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MegaCAD einrichten

1. Wahlen Sie den Menibefehl Datei | Optionen | Dokumenttyp, um das Fenster
"Registrierte Dokumenttypen" zu 6ffnen.

2. Klicken Sie dort im Menu Start | Neu auf den Befehl MegaCAD einrichten. Das
Fenster "MegaCAD-Einrichtung" wird geoffnet:

Megalal-Einnchiung r ¥
A Einrichiungsessisbent far die srswterte MegeZal-
=1 Uteritiitaung: Teickewngen plotten, Bautele sefigen,

Impart wed Egpoit von DEROWG-Dabeien,

Doer Aznstent it 80 MegaCAD g evolution 1 oplimdet.
Erellen Se bitte sicher, dass Meqal AD noch richt gestartet ist

fad lhrem System wurgle eine quitig MegaCAD- g plleticn gefunder:
CMegatechiyiliega CAD 200E (58) 30 permega3d e

LUnc P Wenc ¥ Akkrschon ﬁ Hikz

3. Klicken Sie bitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf das Fragezeichen rechts im
Fenstertitel und anschlieBend auf die Komponente, zu der Sie weitere Informationen
bendtigen.

MegaCAD-Zeichnungsverwaltung

. Pro, + Enterprise

Hinweis: Das Beispielarchiv cad.omsl enthdlt spezielle Datenfelder fiir die
Zeichnungsverwaltung.

Stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die erweiterten MegaCAD-Funktionen im Office
Manager eingerichtet sind. Starten Sie ggf. den Assistenten[ 73}
Das MegaCAD-Menu

Nach erfolgreicher Einrichtung finden Sie die neue Registerseite CAD im Programm-
Hauptfenster:

D Eg B Importieren F

Meue Meues B Exportieren  Ausfihren
Zeichnung  Makro M

MegaCAD



Neue Zeichnung: Erstellt eine neue MegaCAD-Zeichnung. Dieser Befehl entspricht dem
Mentieintrag Erstellen | Neu | Dokument mit vorgewahltem Dokumenttyp
"MegaCAD".

Neues Makro: Erstellt ein neues Bauteil.
Plotten: Offnet die markierte Zeichnung im Plotprogramm.

Importieren: Hiermit lassen sich PRT-, DXF- oder DWG-Dateien per Drag&Drop
importieren.

Exportieren: Die markierte Zeichnung als PRT, DXF oder DWG speichern.
Ausfiihren: Enthalt die benutzerdefinierten Funktionenlzsl und Befehle.

Ausfiihren | Z. als Bauteil einfiigen: Fiigt die im DMS markierte Zeichnung wie ein
Bauteil in die derzeit in MegaCAD gedffnete Zeichnung ein.

Ausfiihren | MegaCAD: Startet das CAD-Programm
Ausfiihren | Plotprogramm: Startet das Plotprogramm

Ausfiihren | MegaCAD einrichten: Den Assistenten fur die Einrichtung starten.

Zeichnungsschriftkopf ausfiillen

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 ausgefilltem
Schriftfeld anlegen. Die Daten fur das Zeichnungsschriftfeld werden dabei aus dem
Archiv Ubernommen.

Hinweis: Nutzen Sie den MegaCAD-Einrichtungsassistent/ s, um die erweiterten
MegaCAD-Funktionen einzurichten. Sie kdnnen diese Einstellungen aber auch noch

individuell anpassen@.

Zeichnungsdaten eingeben

Die Erfassung der Zeichnungsdaten, die an MegaCAD ubergeben werden sollen,
geschieht bei der Neuanlage einer Zeichnung.

1. Wahlen Sie den Menubefehl Erstellen | Neu | Dokument oder CAD | MegaCAD |
Neue Zeichnung. Der Dialog "Neues Dokument” wird ge6ffnet:
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2. Geben Sie wie bei anderen Dokumenten die allgemeinen Attribute ein und 6ffnen
Sie dann die Registerkarte "Zeichnung". Die Seite Zeichnung ist nur vorhanden, wenn
Komponenten auf ihr platziert wurden, s. a. Layoutdesigner|zs

3. Geben Sie die Daten fir das Schriftfeld ein.

4. Klicken Sie auf OK. Sofern MegaCAD noch nicht gestartet ist, wird es jetzt gestartet.
Der Office Manager erzeugt einen Schriftkopf und fugt diesen in die neue
MegaCAD-Zeichnung ein. Speichern Sie die Zeichnung in MegaCAD.

— e - - e 4 -
B w0 " -
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Erstellen einer eigenen Vorlage fiir Schriftfelder
Unser Schriftkopfmuster wird nicht fur alle Anwender so zu verwenden sein. Wir zeigen

Ilhnen nachfolgend, wie Sie einen eigenen Schriftkopf mit Hilfe von MegaCAD erstellen.

Im Vorlagenverzeichnis (z. B. C\..\Office Manager\Template) finden Sie unsere
Beispieldatei ZNGKOPF.CDL.

In diesem Schriftkopf sind Textvariablen positioniert worden. Diese Textvariablen setzen
sich aus *DTM_ und einem Feldbezeichner[z2 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 Uber die
MegaCAD CDL-Schnittstelle ein.
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3. Verandern Sie nun den Schriftkopf mit den MegaCAD-Funktionen. Uberall dort, wo
Daten vom Office Manager eingetragen werden sollen, missen Sie den *DTM_
gefolgt vom Feldbezeichnerl2! einfiigen.

4. Speichern Sie den Schriftkopf als CDL-Datei in das Vorlagenverzeichnis des Office
Manager.

CAD-Viewer

.+ Enterprise

Zeichnungsvorschau

Programminterne Vorschaufunktion fir CAD-Zeichnungen.

Diese Funktion ist nur in der Enterprise-Edition mit endgultigem Freigabecode
verfugbar und muss vor der ersten Verwendung aktiviert werden. Klicken Sie dazu auf
den entsprechenden Link im Vorschaufenster.

Bedienung
Mausrad zum Zoomen.
Primare (linke) Maustaste fiir Direktzoom.

Mittlere Maustaste zum Verschieben des Ausschnitts.

Unterstutzte Formate (Dateitypen)
e 3DS: 3D Studio und andere

o ASE: ASCI Scene Export

e B3D: Blitz 3D model files

e CGM: Computer Graphics Metafile

e DWF, DWFX: Autodesk Design Web Format
e DWG: AutoCAD-Zeichnung

e DWT: AutoCAD-Zeichnungsvorlage

e DXF: Drawing Interchange File Format, Ascii und binar
e DXT: Zeichnungsvorlage

e GP2: Gerber-Plotdatei

e GTS: GNU Triangulated Surface

e HPGL, HPGL2, PLT, HGL, HG, HPG, PLO, HP, HP1, HP2, HP3, HPP, GL, GL2, PRN, SPL, RTL,

PCL: Hewlett Packard Graphics Language
¢ IGES, IGS: Initial Graphics Exchange Specification
e MDC: MDSfiles
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e OBJ: Wave Front und andere

e PLY: Stanford Triangle Format vector file

e SAT

e SLDPRT: SolidWorks

e STEP, STP, STPZ: Standard for the Exchange of Product model data
e STL: Stereolithography File Format (Ansi und binar)

e STEP: Standard for the Exchange of Product model data
e SVG, SVGM, SVGZ: Scalable Vector Graphics

e TIN: Triangular Irregular Network vector file format

¢ VRML: Virtual Reality Modeling Language vector file

e X_B, X_T: Parasolid

e und einige mehr

Einige Formate erfordern die Installation von Open Cascade (MeshBuilder.dll). Sie
konnen dies Uber die Softwareaktualisierungm laden.

Siehe auch

Dokumentenvorschaul 1]

Beispiel: Schriftkopferzeugung fir MegaCAD

.« Pro, ¥ Enterprise

Hinweis: der MegaCAD-Einrichtungsassistent[irl erstellt die MegaCAD-Dokumenttypen
automatisch. Sie kdnnen hier die Vorgaben des Assistenten nachvollziehen und die
Einstellungen individuell anpassen.

1. Wahlen Sie den Menibefehl Datei | Optionen | Dokumenttyp.

2. Markieren Sie den MegaCAD-Dokumenttypen 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 Befehlelz] ein:

{ Shel | Execut e: { Curr Appl Exe}, , 3, Wi t For | nput | dl e}

{ DDEOpenLi nk: MegaCAD_3D, Syst em Synchr on}

{ DDESendMacro: "Prt Load ""{CurrDocFil eNane}""", " CDLRead
{ MegaCreat eFranme: G\ ..\ ZNGKOPF. CDL} "}

{ DDECI oselLi nk}




Zeichnungsverwaltung

Beachten Sie unbedingt die GroB- und Kleinschreibung im DDE-Befehl "PrtLoad und
CDLRead", da MegaCAD hier unterscheidet. Eine Liste der MegaCAD-Befehle finden Sie
im MegaCAD-Verzeichnis in der Datei FUNCNAM.INI.

Erkldrungen:

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 Vorlagedatei. Geben Sie die Datei bitte mit
komplettem Pfad ein.

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler
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Datenbankoperationen

In diesem Kapitel:

Menu Datei
Neues Archivl:s! Eine neue Datenbank erstellen.

Archiv 6ffnen( st Das Standardarchiv ist beim Programmstart bereits gedffnet.
Verwenden Sie diese Funktion, um eine andere Dokument- oder Anwendungsdatenbank
zu 6ffnen. Siehe auch Archiv-Schnellzugriff.

Menu Datei | Datenbank, Schalter Datenaustausch

Die Funktionen beziehen sich auf die aktuelle Ansichtl.4l Wechseln Sie zuvor bitte zur
gewlnschten Tabelle der Dokumente, Aufgaben oder Kontakte.

Importieren .3t Datensitze aus anderen Datenquellen Gbernehmen.
Exportieren[i:t Datentabelle in verschiedene Formate exportieren.

Ubersicht drucken: Exportiert die Dokumentdatensétze der aktuellen Suche in eine
HTML-Datei und 6ffnet diese im Browser.

Synchronisieren/:=t Die auf ein Notebook ausgelagerte Daten mit der
Hauptdatenbank abgleichen.

An Steuerberater senden[»o} Dateniibergabe an Steuerberater oder Buchungsbiiro.

Mit Buchhaltung synchronisieren/:t Buchungsdaten von DATEV oder Lexware
importieren.

Menl Datei | Datenbank, Schalter Anpassen
Felder definieren|xs: Datenfelder der Dokumenttabelle erstellen.

Eigenschaften/[.u} Einstellungen und Verbindungsparameter der geéffneten Server-
Datenbanken bearbeiten.

Dateipfade dndern[>:st Dokumentdatenbank an neue Verzeichnisstrukturen anpassen.

Menu Datei | Datenbank, Schalter Pflege

Dateiexistenz priifen: Es wird lberprift, ob die in den Datensatzen zugeordneten
Dokumentdateien vorhanden sind.

Datenbankpflegel2u! Priift und komprimiert die derzeit ge6ffneten Datenbanken.

Dublette suchen|zs} Spiirt mehrfach vorhandene Dokumente im Archiv auf.
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Neues Archiv erstellen

Klicken Sie bitte auf die Funktion Datei | Neues Archiv, das Fenster "Neue Datenbank"
wird geoffnet:

Meue Datenbank (Dokumentarchiv) ? >

Markieren Sie den Datenbanktyp, den Sie erstellen machten
und klicken Sie anschlieBend auf "Weiter"

Synchrones Dokumentarchiv
Anwendungsdatenbank

Erstellt ein neues Dokumentenarchiv. Im Archiv werden die
Daterverknipfungen, Dokumentattribute und der
Violltextindex gespeichert.

Die Einstellungen des gedffneten Archivs werden
dbernocmmen.

Webseite mit Beispiel-Archiven &ffnen

Furiick ’:—3‘,\ % Abbrechen @ Hilfe

Wabhlen Sie den Typ der neuen Datenbank

Dokumentarchiv erstellt ein neues Archiv. Die Datenfelder und einige Optionen des
geoffneten Archivs werden iibernommen. Offnenls:1Sie zuvor das
Dokumentenarchiv, welches Sie als Vorlage fur das neue verwenden mochten.

Synchrones Dokumentarchiv erstellt eine synchrone Datenbank mit den Dokumenten
der aktuellen Suche. Hiermit kdnnen Sie z. B. ausgewahlte Dokumente auf ein
Notebook iibertragen und spater wieder mit dem Netzwerk synchronisieren[iss). Diese
Option ist nur bei einer Netzwerkinstallation und nicht in GoBD-Archiven mdglich.

Archiv zur Priifungsvorlage fiir einen Steuer- oder Wirtschaftsprifer nur mit den
relevanten Daten des Priifungszeitraumes erstellen. Diese Option ist nur in GoBD-
Archiven moglich.

Anwendungsdatenbank erstellt eine neue Datenbank fir die Definition von
Dokumenttypen.

Kontaktdatenbank/:s fiir Customer-Relationship-Management (CRM).

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Weiter.



Datenbanktreiber wahlen

Je nach eingesetzter Programmedition kdnnen Sie unterschiedliche Datenbankformate
nutzen.

a. Wahlen Sie "SQLite" oder "Microsoft Access" in der Auswahlliste Datenbanktreiber
und klicken Sie auf Weiter, wenn Sie eine Datenbank mit einem Standardtreiber
erstellen mochten. SQLite-Datenbanken kénnen verschlisselt und mit Passwort
geschutzt werden.

Meue Datenbank (Dokumentarchiv) ? >

Datenbanktreiber
Microsoft SOL-Server w

Online-Hinweise fir den Zugriff auf 501 -Server

Server | Serverinstanz w | Datenbank

S0L Server-Index aktivieren

Integrierte Sicherheit verwenden

Verbindung testen

€& Zurick & & Abbrechen &) Hilfe

b. Oder, wenn Sie mit mehreren Benutzern gleichzeitig im Netzwerk arbeiten:

Wahlen Sie den Treiber fur den Zugriff auf Ihren bestehenden SQL-Server. Klicken Sie
bitte auch auf den Link Online-Hinweise fir den Zugriff auf SQL-Server - dort finden Sie

ausfuhrliche Informationen und Anleitungen.

Je nach verwendetem Treiber werden weitere Eingabefelder sichtbar. Geben Sie bitte
zuerst den Namen des Datenbankservers im Eingabefeld Server ein und klicken Sie auf
Verbindung testen. Siehe auch MS SQL-Supportseite bei Verbindungsproblemen.

Als Datenbank konnen Sie eine zuvor erstellte (aber noch leere) oder eine noch nicht
vorhandene Datenbank angeben. Ein erneutes Testen der Verbindung ist nur sinnvoll,
wenn die Datenbank bereits vorhanden ist. Im anderen Fall wird diese erst mit Abschluss
des Assistenten erstellt.

Benutzer-Authentifizierung: Wir empfehlen insbesondere bei Microsoft SQL, die
integrierte Sicherheit zu verwenden. Hierbei werden die Windows-Logindaten auch fir
den SQL-Server verwendet. Anderenfalls geben Sie bitte den Benutzer und das
Kennwort an, mit welchem alle Anwender automatisch angemeldet werden. Beachten
Sie hierbei, dass das Kennwort Giber Menl Datei | Datenbank | Anpassen |


https://www.officemanager.de/support/sql/
https://www.officemanager.de/support/sql/
https://www.officemanager.de/support/sql/ms-sql-verbindungsfehler.html

Datenbankoperationen

Eigenschaften eingesehen werden kann - schiitzen[zsl Sie den Meniibefehl, wenn dies
vermieden werden soll.

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Weiter.

Dateiname

Geben Sie bitte den Namen fir die neue Datenbank ein:

Meue Datenbank (Dokumentarchiv) ? X

Archiv-Mame

|Archi'.rname |

Dateiname;

|G:"I.Dlﬁce Manager DMS\Gemeinsame DateientArchive\Archivname omsl ﬁ|

[ ] Datenbank-Verbindungsparameter bearbeiten

@ zuack | [ weiter &) & Abbrechen | @ Hilfe

Archiv-Name (nur Dokumentarchiv): Bezeichnung des neuen Archivs.

Dateiname der neuen Datenbank.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter. Fir den Zugriff auf SQL-Server miissen Sie jetzt
mit Hilfe der Datenbanksoftware die erforderlichen Benutzerkonten einrichten.

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler
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Datenbank erstellen

Meue Datenbank (Dokumentarchiv) ? >

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, umn die neue Datenbank zu erzeugen. Der Office
Manager erstellt die erforderlichen Tabellen und Daten.

[ Fertigstellen

[ ] Datensitze kopieren

Markieren Sie diese Option, wenn Sie die Daten der derzeit gedffneten
Datenbank in die neue kopieren machten.

[ ] GoBD-Modus (Revisionssicheres Archiv fiir Buchungshbelege u. §.)

[ Datenbank-Login (falls zusitzliche Berechtigungen nétig)

@ Furiick Weiter ﬁﬂhhrechen @ Hilfe

m

Wenn die Option Datensétze kopieren markiert ist, wird die derzeit gedffnete
Datenbank in die neu erstellte kopiert.

Der GoBD-Modus| s:1ist fiir steuerrelevante Dokumente nétig.

Ein Datenbank-Login ist nur erforderlich, falls Sie mit lhrem Windows-Konto nicht die
erforderlichen Datenbank-Berechtigungen haben und diese mit einem manuellen Login
vom SQL-Server anfordern konnen.

Klicken Sie auf Fertigstellen, um die neue Datenbank zu erzeugen. Der Office Manager
erstellt die erforderlichen Tabellen und Daten.

Siehe auch
Datenbank kopieren@

Datenbankexport

Diese Funktion speichert die aktuelle Suche der aktiven Tabelle (Aktive Dokumente,
archivierte Dokumente oder Aufgaben) in verschiedene Datenformate:

e Archiv mit Dokumentdateien (.omexc), beispielsweise fir die Datenlibergabe an
Partnerfirmen oder den Steuerberater. Sie kdnnen einen Kommentar mit Hinweisen
hinterlegen. Dieser wird beim spateren Import gezeigt. Dies ist das einzige Export-
Format, welches neben den Datensatzen auch die Dokumentdateien beinhaltet.

e Austauschdateien (.adb) beinhalten nur die jeweilige Datentabelle ohne
Dokumentdateien. Diese sind geeignet, um Daten mit anderen Archiven im selben
Netzwerk auszutauschen. Die Dateien beinhalten alle Felder der Datenbanktabelle.



e Visueller Export: HTML-, XML-, Excel-, CSV- und Text-Formate enthalten ebenfalls nur
Datensatze ohne Dokumentdateien. Sie kdnnen beispielsweise dem Datenaustausch
mit anderen Programmen dienen oder eine Ubersichtstabelle fir Excel liefern, wenn
Sie spezielle Auswertungen vornehmen mochten. Die erstellte Tabelle entspricht dem
Aussehen (auch Gruppierung, Sortierung und Spaltenbreite) der Datentabelle im
Office Manager[ 2 und beinhaltet nur Datenfelder, die in dieser sichtbar sind.
Hinweis zum CSV-Format: Semikolongetrennte Daten werden in ANSI,
kommagetrennte in Unicode gespeichert. Flr einen CSV-Datenaustausch darf die
Tabelle in der Regel nicht gruppiert sein, weil auch die Gruppierung exportiert wird.

Dokumenten- und Aufgabentabelle exportieren
1. Wahlen Sie bitte den Meniibefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch |
Exportieren:

)20 Aktive Dokumente exportieren (12 Datensatze) X
— v » Dieser PC » Dokumente » Datenaustausch w {0 Datenaustausch" durchsuc...
Organisieren * Neuer Ordner S o

% Schnellzugriff A MName Anderungsdatum Typ
| | Archivdaten.omexc 01.09.2021 17:18 OMEXC-Datei
[ Desktop
@ OneDrive
a Harald hk, Krekeler
[ Dieser PC
§ 3D-Objekte
= Bilder
[ Desktop
|| Dokumente
‘ Downleads
B Musik
B videos
e Windows (C:)
- DVD-RW-Laufwerk (D:)
L BN 4 >
Dateiname: | Archivdaten.omexc -
Dateityp: | Archiv mit Dokumentdateien (*.omexc) ~

# Ordner ausblende

Archiv mit Dokumentdateien (*.omexc)

Austauschdaten (*.adb)
HTML Datei (*.htmn, *.html]
XML Tabelle (*xml) 1

Microsoft Excel 4.0 (*.xls)

Excel Office Open XML (*xlsx)

Text (Tab getrennt) (*.xt)

CSV (Semikeolongetrennt, ANSI) (*.csv)
CSV (Kommagetrennt, Unicode) (*.csv)

2. Markieren Sie den gewiinschten Dateityp und geben Sie den Namen der zu
erstellenden Datei ein.

3. Klicken Sie bitte auf OK, um die Datei zu erstellen.
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In ein neues Archiv exportieren

Wenn Sie das gesamte Archiv in eine neue Datenbank speichern méchten, dann
verwenden Sie bitte die Funktion Datei | Datenbank | Neues Archivlsl Als
Datenbanktyp wahlen Sie "Dokumentarchiv" und markieren auf der letzten Seite die
Option Datensétze kopieren.

Fur die Ubertragung auf einen SQL-Datenbankserver beachten Sie bitte die
Supportseiten.

Tipp: Fur den Tabellenexport in Text und Excel kdnnen Sie auch die Zwischenablage
verwenden.

Siehe auch

Dokumentenreport/:or]
Report-Generator

Datenbankimport

Datensatze aus anderen Datenquellen importieren. Wechseln Sie vor dem Aufruf der
Funktion bitte zur Dokumenten- oder Kontaktansicht. Dies legt fest, ob Dokument- oder
Kontaktdaten importiert werden.

Mogliche Quellformate sind:

e Fremddateien im Access- und CSV-Format.

e Archivdatenbanken von Office Manager DMS (.omp, .omsl, .omen, .omcs), Gonz@les
Web-Runner 6.0 (.gwr), von ELOoffice 9 und Rack2-Filer Smart.

e Austauschdateien (.omexc, .adb), die zuvor mit dem Datenbankexport|1_91'1 erstellt
wurden.

e ACT! Customer-Relationship-Management

Austauschdateien mit der Endung .omexc sowie ELO-Archive beinhalten neben den
Datensatzen auch die Dokumentdateien. Bei allen anderen Formaten werden nur
Datensatze ohne Dokumente importiert.

Diese Funktion ist in GoBD-Archiven gesperrt.

Dokumentenarchiv importieren

1. Wahlen Sie bitte den Menibefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch |
Importieren:


https://www.officemanager.de/support/sql/
https://www.officemanager.de/support/sql/
https://www.officemanager.de/historie/office-manager-12/12-0-3-468.html#elo
https://blog.officemanager.de/2017/06/rack2-filer/

Dokumente importieren ? X
Cuelldate
Sk |C:'|,I_Isers'|,|-|ara||:|.KREFCELER'l,Dl:ucumentsH,Datenaustausd'l'l,ﬁrd'livdaten.Dmexc - | o Importieren...
Quelle: Archivdaten.omexc Ziel del.omsl ~ * Map laden...
DOCID
APPLMNAME applname ke Speichem
DOCHNO docno
MAME name
PROJECT project
CATEGORY category
STATE state
USERMNAME Username
MAILFROM
TEMPLATE template
FILEMAME filename
FAVORITE favorite
DOCTYPE doctype
ACCESSRIGHTS accessrights
CREATEDATE createdate © Hilfe
FTIUFDATE
| ASTRERAARK lastremark v SchlieBen

2. Klicken Sie auf [ rechts neben dem Eingabefeld Quelldatei und wihlen Sie die
Datei, aus der Sie importieren mochten. Wenn die Quelldatei mehrere
Datenbanktabelle beinhalten, missen Sie anschlieBend die gewtlinschte Tabelle

auswahlen.

Bei einigen Datenquellen, kdnnen Sie jetzt die Felder zuordnen:
Wabhlen Sie in der rechten Spalte (Ziel) die entsprechenden Felder aus der Liste, um
sie den Datenfelder der Quelle zuzuordnen. Bereits zugeordnete werden in der Liste

durchgestrichen dargestellt. Die mehrfache Auswahl eines Quellfeldes ist nur bei
Zielfeldern mit mehrzeiligem Text (Memo) sinnvoll.

Die linke Tabellenspalte zeigt alle Datenfelder der Quelle. Wenn Sie die Daten aus
dem Feld "Beschreibung" z. B. in das Office Manager-Feld "name" importieren
mochten, wahlen Sie bitte in der Zeile "Beschreibung” das Feld "name" aus der Liste.
Klicken Sie auf Importieren, um das Einlesen der Datensatze zu starten.

4. Wenn Sie eine .omexc-Datei als Quelle verwenden, dann 6ffnet sich auch der
Eigenschaftendialogl e fiir den Dokumentenimport.

Wurde der Dokumenttyp (Feld applname) nicht importiert, dann wird versucht eine
passende Anwendung zuzuordnen.

CSV-Dateien

Textdateien im "Comma-separated values"-Format werden direkt verarbeitet, wenn die
Felder mit einem Komma getrennt sind. Andere Trennzeichen, wie Semikolon oder
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Tabulator, kdnnen z. B. mit Hilfe einer Datei "Schema.ini" importiert werden. Siehe
hierzu im MSDN.

Die CSV-Datei muss im ANSI-Textformat gespeichert sein.

Access-Datenbanken

Der Import erfolgt mithilfe der Windows-Datenbankschnittstellen und ist nur moglich,
wenn die entsprechenden Treiber vorhanden sind.

Daten synchronisieren

) .« Pro, ¥ Enterprise

Diese Funktion ermdglicht den Abgleich des Firmenarchivs mit einem zuvor erstellten
Synchronarchiv. Zum Beispiel kdnnen Sie die fir eine Geschéaftsreise 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.

Diese Funktion ist in GoBD-Archiven gesperrt.

Ein synchrones Archiv erstellen

Voraussetzung: Das Notebook ist als Client-Computer mit dem Netzwerk verbunden.
Siehe hierzu im Whitepaper Netzwerkinstallation.

Fuhren Sie folgende Schritte auf dem Notebook durch, auf dem die synchronen Daten
abgelegt werden sollen.
1. Offnen Sie das Hauptarchiv, welches sich auf dem Netzwerkserver befindet.

2. Grenzen Sie die aktuelle Suche[iol sO ein, dass nur die Dokumente gezeigt werden,
die Sie auf das Notebook kopieren méchten.

3. Wahlen Sie bitte im Meni Datei | Datenbank den Befehl Neues Archivliss)
Markieren Sie "Synchrones Dokumentarchiv" und klicken Sie auf Weiter.

4. Geben Sie auf den Folgeseiten die gewlinschten Optionen ein. Als Treiber fir die
lokalen Datenbanken wird in der Regel "SQLite" verwendet. Stellen Sie das neue
Synchronarchiv bitte fertig.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf das Fragezeichen rechts im
Fenstertitel und anschlieBend auf die Komponente, zu der Sie weitere Informationen
bendtigen.

5. Das synchrone Archiv wird mit den Datensatzen der aktuellen Suche erzeugt und die
Dokumentdateien kopiert.

6. Beenden Sie den Office Manager und trennen Sie das Notebook vom
Firmennetzwerk.


https://msdn.microsoft.com/en-us/library/ms974559
https://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/howto/omht_instlan.pdf

Beim nachsten Programmestart werden Sie informiert, dass die lokalen Daten
verwendet werden.

Sie kdnnen 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.

Stellen Sie bitte sicher, dass das Quellarchiv (das Hauptarchiv im Firmennetzwerk)
geodffnet ist. Hierzu mussen Sie mit dem Netzwerk verbunden sein. Wahlen Sie ggf.
im Menu Datei den Befehl Archiv 6ffnen, um dieses zu laden.

Erstellen Sie eine Sucheliol nach den Dokumenten die Sie abgleichen mochten.

Wahlen Sie den MenUlbefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch |
Synchronisieren:

Synchronisieren | 2 ﬁ]

Die aktuelle Suche des gedffneten Archivs:

G\DBank\OmDatabasel 00V Archivel GDPdU.omcs

Synchronisieren mit:

ChProgramDatat Office Manager Synchron\Archive\ GDPdU.omp .Ln'!l

Datenprioritat | Daten des gedffneten Archivs ~ |

Galtige Dokurmentdate | Einzeln fragen w7 |

| Sicherungskopien erstellen

| Logdatei erstellen

2 SchlieBen & Hilfe

e, -

3. Geben Sie den Namen des synchronen Archivs im Feld synchronisieren mit ein (z. B.

auf der Notebook-Festplatte).

Legen Sie bitte die Datenprioritat fest:
Daten des geodffneten Archivs, wenn die Attribute der gedffneten Datenbank giltig
sind. Das synchrone Archiv wird aktualisiert.
Daten des Synchronarchivs, wenn die Attribute der synchronen Datenbank gliltig
sind. Das geoffnete Archiv wird aktualisiert.

Wabhlen Sie die Giiltige Dokumentdatei:
Einzeln fragen: Sie missen bei jeder Datei auswahlen, welche gultig ist. Beachten
Sie bitte, dass diese Option bei groBen Datenbanken sehr zeitaufwendig sein kann.



Die neuere Datei: die Dateien mit dem neueren Bearbeitungsdatum sind glltig. Die
alteren Dateien werden Uberschrieben.

Datei des geoffneten Archivs: die originalen Dateien (z. B. im Firmennetzwerk) sind
immer gultig. Die ausgelagerten werden Uberschrieben.

Datei des Synchronarchivs: die ausgelagerten Dateien (z. B. auf dem Notebook)
sind gultig. Die originalen werden Uberschrieben.

Die Dateien werden nur abgeglichen, wenn Datum/Zeit der letzten Bearbeitung
unterschiedlich ist. Falls eine Datel nicht existiert, wird die synchrone kopiert.

Legen Sie die Dateiprioritdt sehr sorgfdltig fest und markieren Sie die Option
Sicherungskopien erstellen, um Datenverluste zu vermeiden.

6. Klicken Sie bitte auf Starten, um den Datenabgleich auszufiihren.

Hinweis: Interne Dokumentverkniipfungenli2) werden beim Erstellen des Synchronarchivs
libernommen, bei einer spdteren Synchronisierung aber nicht berticksichtigt.
Siehe auch

Mobile App fiir Smartphone und Tablet/ 1)
Steuerprifung vorbereiten

Mit Buchhaltung synchronisierengﬂ
Startpa rameter] 0l "UseLocalFiles"

Report drucken

.+ Pro, « Enterprise

Generiert Detailansichten der markierten Dokumente im PDF-Format oder druckt diese
aus. Auf den Reportblattern werden die Dokumentattribute und das Vorschaubild
ausgegeben.

Beispiel:




Reportblatter erstellen

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in der Tabelle[ sl

2.

oder Start | Verwenden | Drucken | Report.

Wahlen Sie bitte den Menibefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch | Report

3. Markieren Sie auf der Seite Felder die Dokumentattribute, welche ausgegeben
werden sollen. Um die Position der Felder auf dem Ausdruck anzupassen, kdnnen Sie
diese in der Liste per Drag&Drop sortieren: Feld anklicken, Maustaste festhalten, an
die gewlnschte Postion schieben und die Maustaste 16s

en.

Report drucken

Do |

Eelder

Allgernein Opticnen

Markieren Sie bitte die Felder, die im Report berdcksichtigt werden sellen:

ACCESSRIGHTS (Zugriffsrechte)

APPLMAME (Dokumenttyp)
o1 CATEGORY (Gruppe)
COMBINCNT (Werknapfung)
CREATEDATE (Erstellt)
DOCID (Schldssel)
DOCHO (Mummer)
EDITDATE (Bearbeitet)
FAVORITE (Favorit)
FILEMAME (Datei)
FLURMURA (Flur)
GEMARKUMG (Gemarkung)
KUMDE (Kunde)

| ACTRCRAANL A

PRV S e |

m

[] Leere Felder im Report beracksichtigen

’% Abbrechen l [9

Hilfe




Datenbankoperationen

4. Auf der Seite Optionen konnen Sie verschiedene Einstellungen vorgeben.

-
= e
| Allgemein | Eelder| Opfionen |
Uberschrift Dokumentbeschreibung
Logo erverDaten' DBank\OmDatabasel 20\ reportlogo.bmp a
Schriftgréfe 10 Feldnamen-Breite [mm]
Ausgeben ild; Versi Auf Protokall -

Grafikformat Auflssung [dpi] 150 v

Grafie 10041 mm w7

Yorschau umrahmen

Optionen i+ Laden.. [ Speichem...
o ] (R abbrechen| (@ tite |

Hinweis: Die Kopfzeile enthalt Ihre Adresse, wie in den Programmeinstellungen/zs!
auf Seite Lizenz eingegeben.

5. Wahlen Sie auf der Seite Allgemein, ob der Report gedruckt oder in eine PDF-Datei
gespeichert werden soll und klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Funktion

(c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0
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auszufihren.
Report drucken I. P ﬁ]

Allgemein |Eelder I thionen|

@ Drucken

Drucker "IM:J erta\Kyocera Mita F5-10200 KX b

’ Drucker-Eigenschaften

i) Als PDF-Datei speichern

Datel 6ffnen

[ Abbrechen | |@  Hilfe

e, ~

Siehe auch

Dokumente drucken[us]
Dokumentenvorschaul sz
Ubersicht drucken[ =1

Datenbank- und TabeIIenexportEﬂ
Report-Generator

An Steuerberater senden

. Pro, + Enterprise

Fur die regelmaBige Datenilibergabe an den Steuerberater oder das externe
Buchungsburo. Die Funktionsweise wird einmalig durch den Administrator festgelegt
und kann dann sehr einfach vom zustandigen Anwender genutzt werden, um
beispielsweise jeden Monat die buchungsrelevanten Belege zu versenden.

1. Markieren Sie links im Navigator das gewinschte Buchungsjahr bzw. Projekt, es
kdnnen auch mehrere gewahlt werden.
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2. Menubefehl Datei | Datenbank | Datenaustausch | An Steuerberater senden

An Steuerberater senden ? >

Allgemein  Optionen  Filter

An Steuerberater senden
Verzeichnis: G\ Temp'\DATEVY

&  Sterten...

Modus: DATEV Unternehmen anline
Folgende Dokumente werden gesendet:
33 aktive Dokumente
1 archivierte Dokumente
Die Anzahl kann sich &ndern, wenn beispiglsweise an einem
anderen Arbeitsplatz neue Daten hinzugefigt werden,

Das Fielverzeichnis "G: {Temp\DATEVY
ist leer,

Schiiefien @ dife

3. Mit Klick auf Starten werden die Daten kopiert.

4. Im Anschluss werden Sie gefragt, ob die Dokumente als bereits weitergegeben
markiert werden sollen. Bestatigen Sie dies mit Ja, wenn die Datenlibergabe
erfolgreich war. Die Dokumente werden dann beim nachsten Aufruf dieser Funktion
nicht erneut kopiert.

Mit Buchhaltung synchronisieren

\ .« Pro, ¥ Enterprise

Buchungsinformationen aus Lexware oder Datev
importieren

Fur die Archivierung von Buchungsbelegen bietet IThnen der Office Manager zahlreiche
Importfunktionen fir Papierdokumentelss), E-Mails[es 1 und andere Dokumentele 1 Bei
einer einfachen Archivierung kénnen Sie die Belege wie in einem Aktenordner ablegen:
dazu wird im Projektnavigator(wol eine Struktur fir Buchungsjahre und Quartale oder
Monate angelegt. Die Belege werden in der gleichen Reihenfolge erfasst, wie diese in




der Akte abgelegt wurden. Bei der spateren Suche nach einem Beleg wird der
entsprechende Zeitraum im Projektnavigator markiert und einige Begriffe fur die
Volltextsuchel sl eingegeben. Mit Hilfe der angedockten Vorschauli:l wird der Beleg
schnell gefunden.

FUr noch bessere Recherchemdglichkeiten kénnen Sie beim Erfassen der Belege aber
auch weitere Daten, wie die Belegnummer, den Kunden- oder Lieferantennamen,
Rechnungsstatus und Buchungsbetrage eingeben. Dann sind erweiterte Abfragen
moglich, wie beispielsweise:

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

e "Zeige mir die Rechnung mit Nummer 7123" oder

e "Errechne mir eine Umsatz-Statistik[:] meiner Kunden.

Hier setzt die Synchronisierung mit der Buchhaltung ein: Beim Erfassen der Belege

geben Sie nur die Belegnummer ein. Alle weiteren Informationen, Buchungskonten und
Betrage kommen aus der Buchhaltung!

Tipp: Die Synchronisierung eignet sich auch gut zur Kontrolle, ob alle Belege archiviert
wurden. Insbesondere, falls Sie die Originalbelege anschlieBend vernichten mochten.
Nach dem Durchlauf wird eine Logdatei mit den fehlenden Belegen gedffnet.

1. Belege archivieren

Bei der Installation des Office Managers wurde das Beispielarchiv "Buchhaltung.omp"
mit installiert. Wenn Sie neu beginnen, dann 6ffnen[s: 1 Sie dieses jetzt bitte.

Wenn Sie bereits ein Archiv mit Buchungsbelegen erstellt haben, dann kénnen Sie dieses
selbstverstdndlich verwenden. Sie sollten aber im Vorfeld die "Nummer" in "Belegnr."
umbenennen, weil der Begriff in dieser Beschreibung verwendet wird. W(ihlen Sie dazu
Felder definierenl s\ markieren Sie DOCNO und geben Sie bei Bezeichnung bitte "Belegnr."
ein.

Markieren Sie bitte zuerst das Buchungsjahr im Navigator[iol

Papierdokumente werden mit einem Scannerls: 1 eingelesen. Digitale Dokumente
mussen i. d. R. auch im digitalen Format archiviert werden: E-Mails importieren Sie z. B.
per Drag&Drople1aus dem Mailprogramm in den Office Manager (s. a. Kapitel

Dokumente importierenrcﬁ).
Es ist wichtig, dass Sie die Belegnummer der Buchhaltungssoftware im Office Manager-

Datenfeld "Belegnr." eingeben. Uber diese eindeutige Nummer werden die Daten
synchronisiert.

Stapelbuchen Jahr - 2010 -

Kirzel Mummer
Datum: 27.05.2010 | - Belegnummemibreis:  ER 138
Buchungstext: Betrag:

Archivierungssoftware Office Manager Brutto = 1.071,00 €



Buchung z. B. in Lexware erfassen

( Dokument scannen | ? i‘f-r
Dokumnentbeschreibung
Belegnr. ER133 - Belegdatum -
Rechnungsnr. Mame -
Dokumentzuordnung
Dokumenttyp | Adobe Acrobat-Dokument El Kategorie |-
Jahr 2010 |»  Status | v

Gleiche Belegnummer und das Buchungsjahr im Office Manager eingeben.

Weitere Daten sind nicht erforderlich. Das Buchungsjahr ist n6tig, wenn die Zahlung der
Belegnummern in einem neuen Jahr wieder bei 1 beginnt, sie also nur innerhalb eines
Jahres eindeutig sind.

2. Synchronisierungsdatei erstellen

2a. Lexware Buchhalter
.+ Pro, « Enterprise

Starten Sie bitte den Buchhalter und priifen Sie, ob die entsprechende Firma und das
Buchungsjahr aktiviert sind. Wahlen Sie im Menu Datei | Export den Befehl Text/ASCII.
Wenn Sie den Export zum ersten Mal durchfiihren, dann achten Sie bitte darauf, dass Sie
die Einstellungen von den Screenshots tibernehmen. Beim nachsten Export wahlen Sie
einfach das Profil "Office Manager".

2b. DATEV
) : . o Enterprise

Starten Sie bitte die DATEV-Software und priifen Sie, ob die entsprechende Firma und
das Buchungsjahr aktiviert sind.

Grundeinstellungen: Klicken Sie bitte im Menu Extras auf ASClI-Formate und wahlen
Sie dann Exportformate, Buchungsprotokoll und klicken Sie auf den Schalter
Anzeigen. Prifen Sie bitte die ausgewdhlten Felder. Diese missen in folgender
Reihenfolge aufgelistet werden: Vorlaufnr, BSZaehler, Soll[Haben, WKZUmsatz, Umsatz,
Kurs, BUFeld, GegKto, Belegfeld1, Belegfeld2, Belegdatum, Konto, KOST1, KOST2,
KOSTMenge, Buchungstext, HerkunftKZ, UstSatz, EGSteuerSatz. Tipp: eine andere
Reihenfolge kann in der datev.ini des Office Managers eingestellt werden.


http://www.officemanager.de/handbuch/lexwareexport.html

Datei erstellen: Wahlen Sie im MenUl Bestand | Exportieren den Befehl ASCII-Format.
Im Dialogfenster "ASClI-Daten exportieren” stellen Sie bitte folgende Optionen ein:
Datenformat = "Buchungsprotokoll”, Formatname = "Buchungsprotokoll”,
Zeichensatz = "Ansi". Markieren Sie Ohne Personensammelkonten. Bei Pfad wahlen
Sie am besten lhren Ordner "Eigene Dateien", weil Sie die Dateien in diesem
Verzeichnis sehr einfach wiederfinden. Den Dateinamen konnen Sie beliebig festlegen,
Sie mussen diesen gleich im Office Manager wahlen.

3. Buchungsdaten in das Archiv libernehmen
Erstellen Sie bitte zuerst eine Sicherungskopiels1des Office Manager-Archivs.

Wahlen Sie anschlieBend im Men( Datei | Datenbank | Datenaustausch den Befehl
Lexware Buchhalter bzw. DATEV Buchungstexte. Sie werden beim ersten
Datenabgleich eventuell gefragt, ob die erforderlichen Datenfelder hinzugefliigt werden
sollen. Antworten Sie bitte mit Ja.

Im Dateidialog wahlen Sie bitte die Exportdatei aus dem Buchhalter, z. B. "Eigene
Dateien\Buchhalter 2010.txt" und anschlieBend das Buchungsjahr.

Bestatigen Sie bitte die Riickfrage "Buchungsdaten werden geldscht und anschliefend
neu aus Lexware/Datev eingelesen”.

Die Synchronisierung wird durchgefihrt:

Bitte warten

Datensynchronisierung Lexware "2011"
—— |g|::ll::lrecher1 |

Mummer 1019 van 1270

Sie erhalten anschlieBend einen Bericht, falls Belege wahrend der Synchronisierung nicht
gefunden wurden. Priifen Sie diese bitte unbedingt: wurden die Belege eventuell
vergessen oder mit einer falschen Belegnummer/falschem Buchungsjahr erfasst?
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4. Die Buchungsdaten im Belegarchiv

bl!| [E N - B - B N Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager Enterprise |ﬂlﬂ]
Start Erstellen Bearbeiten Ansicht Hilfe 2] e
= it= L
0| Attribute ~ |la) Zwischenablage 5 ) = Drucken - Befehle -
% & B B oe | | L 19 Jﬁ &
Suchen  Felderleeren %% Kjone  Verknipfungen Offnen  Anlagen Vorschau Eigenschj Suchbegriﬁe filtern |-
Suchen 5 Verwend die Dokumente
L

GDOPdU.omcs -
- ] @ &Y Suchen [T] Mur Favoriten Im Index ?

Jahr-Navigator

if!gl;] Belegnr. ~  Belegdatum [7]01.01.2012 » bis [¥]31012012 = @
1992 Kostenstelle - MName -
..1993
.. 1994 Dokumenttyp - Kategorie  Buchhaltung'Eingangsrechnung hd
1995
.. 1996
..1997 )\.ﬂ Dokumententabelle: Suchergebnis, 25 Dokumente, 1 markiert
P

1332 Dokumenttyp lahr  Belegnr. Name - X
""2000 =7 PDF-Dokument|2012  |ER1 G51 Jahresbeitrag 2012
""2001 | |7 poF-Dokument 2012 [eR2 ARAG Rechtschutz
..2002 -“L PDF-Dokument |2012 |ER3 Elektronikversicherung =
2003 : -Mail 2012 [ERa Ihre Rechnung Nr. BB10011636
.. 2004 Navigation F-Dokument|2012 |ERS Steuerberater fir Jahresabschluss 2010
.. 2005 Buchungsjahre pr-bokument|2012  |Er7 PresseDesk Jan/Febr 24 Dokumenten- B
-- 2006 .- PDF-Dokument|2012  |ERE PresseDesk Zusatzaufw VOFSChaU
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Felder definieren

Sie konnen hier die Datenbankstrukturlze| der ge6ffneten Archiv- und Kontaktdatenbank
an lhre individuellen Anforderungen anpassen: neue Attribute hinzufiigen, tUberflissige
|6schen, die Bezeichnung andern und den Eingabestil, z. B. Listenauswahl, festlegen.

Melden Sie sich bitte als Office Manager-Administrator an und wechseln Sie zur

Ansichtl =71 der Dokumente oder Kontakte. Wihlen Sie anschlieBend den Meniibefehl

Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren:



Felder definieren: Dokumentenarchiv ? pod
Datenbankfelder:
[docid] ~ Ansicht Eigenschaften Feldwerte Sicherheit
[EEElname]
Bezeichnung Murnmer

[name]

[project] . i .

[category] Eingabe-Stil Eingabefeld v
[state] Wih

[receiptdate] [Iwa rund

[username]

mailfrom [ 1 Mehrfachauswahl

[template] [ ] Liste automatisch erweitern

[storemode]

[filenarne] [] Globale Liste far alle Archive

favorite

[doctype] Format |

[accessrights)

ftiwords ] Eintrag im Meni "Start | Suchen | Weitere"
fileprotected . . .

filepagecount ] Eingabe erforderlich (Pflichtfeld)

[createdate] ] Eindeutiger Wert

[ftiupdate] o

| | Meu |V x Laschen... ngernehmen % Abbrechen

SchlieBen @ Hife

Um ein neues Datenfeld hinzuzufligen, klicken Sie auf den Schalter Neu und geben Sie
die im Folgenden beschriebenen Daten ein. Spezielle Felder fiir Datei- und E-Mail-
Attribute erstellen Sie mit Klick auf den Pfeil des Schalters Neu.

Seite "Ansicht"

e Beschreibung: die im Programm sichtbare Bezeichnung

e Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst werden

e Erweitert / Wahrung: zusatzliche Stil-Eigenschaft je nach Datentyp

e Mehrfachauswahllis7t Moglichkeit, ein Dokument z. B. mehreren Projekten zuzuordnen
e Liste automatisch erweitern

¢ Globale Liste fur alle Datenbanken

e Format fir erweiterte Listen (Kontakte, Makros und Dateilisten)

e Eintrag im Menii Start | Suchen | Weitere[ sl
Kontaktdatenbank: markieren Sie diese Option auch, wenn das Feld in der
Kontaktvorschauls) gezeigt werden soll.

e Eingabe erforderlich: das Attribut darf nicht leer sein

e Eindeutiger Wert: Daten sollen in der Datenbank bzw. im Buchungsjahr nur einmal
vorkommen



Seite "Eigenschaften”

e Feldname: programminterner Name des Datenbankfeldes

e Datentyp: Felder flr Zeichen, Zahlen, Datum u. a.

e FeldgrolBe: maximale Zeichenanzahl fir den Datentyp Zeichenkette ein

e Kommentar: beliebige Hinweise

Seite "Feldwerte"
e Attribut-Vorgabewerte nur fiir neue

e oder fur neue und bestehende Datensatze.

Siehe auch Vorgabewerte fiir Dokumentattribute

Seite "Sicherheit"

e Feld ist sichtbar fur: Datenfeld fir unberechtigte Anwender verbergen

e Berechtigung zum Bearbeiten

Die Sicherheitseinstellungen kénnen mit St r g- C kopiert und mit St r g- V eingefiigt
werden.

Klicken Sie anschlieBend auf Ubernehmen, um das Feld zu speichern.

Tipp: Erstellen Sie eine Sicherungskopie der Archivdatenbank, bevor Sie die Felder dndern.

Fiir eine bessere Performance sollten Sie nur die Felder anlegen, die Sie auch verwenden.
Geben Sie die FeldgroBe nicht unnétig groB3 an.

Siehe auch

Beispiel "Datenfeld Gruppelzr!"

Layoutdesigner@
Auswabhllisten bearbeiten|ss]

Dateiabhangige Dokumentattribute

Beispiel: Datenfeld Gruppe

Im Folgenden erfahren Sie am Beispiel des Attributs "Gruppe"”, wie ein neues Datenfeld
erstellt und im Layout eingefligt wird.

1. Datenfeld "Gruppe" anlegen

Melden Sie sich bitte als Office Manager-Administrator an und wahlen Sie anschlieBend
im Menii Datei | Datenbank | Anpassen den Befehl Felder definieren|zs\

Klicken Sie auf den Schalter Neu und geben die gewlinschten Daten ein:



Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf das Fragezeichen rechts im
Fenstertitel und anschlieBend auf die Komponente, zu der Sie weitere Informationen

bendtigen.

Die Seite Eigenschaften

enthalt alle datenbankinternen Parameter
des neuen Feldes:

Feldname: Name des Datenbankfeldes

Datentyp: Felder fiir Zeichen, Zahlen,
Datum u. a.

FeldgroBe: maximale Zeichenanzahl

Fur das Feld "gruppe" verwenden wir den
Datentyp Zeichenkette mit einer Lange
von 30 Zeichen.

Auf der Seite Ansicht

werden die Parameter flr die
Benutzeroberflache eingegeben:

Beschreibung: die auf der
Programmoberflache sichtbare
Bezeichnung.

Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst
werden. Wahlen Sie beispielsweise
"Eingabefeld mit Liste" oder "Nur
Auswahl aus Liste".

Mehrfachauswahl erlaubt die Zuordnung
eines Dokumentes zu mehreren
Gruppen. Dies ist nur beim Eingabestil
"Nur Auswahl aus strukturierter Liste"
moglich.

Liste automatisch erweitern: Neue
Eintrdge (hier Gruppen) werden der
Auswahlliste automatisch hinzugeftigt,
wenn sie im Editor eingetippt wurden.

Globale Liste fiir alle Datenbanken:
wenn markiert, verwenden alle
Dokumentenarchive dieselbe
Auswahlliste (in diesem Fall dieselbe
Gruppenliste).

Ansicht | Eigenschaften | Feldwerte | Sicherheit

Eeldnarne gruppe
Datentyp feichenkette -
Feldgrofe 30

Ansicht Eigenschaften | Feldwerte | Sicherheit

Eezeichnung Gruppe
Eingabe- il Eingabefeld mit Liste -
Mehrfachauswahl

| Liste autormatisch erweitern

Globale Liste far alle

Eintrag im Mend "Start | Suchen | Weitere"
Eingabe erforderlich (Pflichtfeld)



Format: Filter fir Kontakt-Eingabestil,
Dateiliste oder Makro.

Eintrag im Menii "Suchen | Weitere":
das Datenfeld wird im Startmeniil )
eingetragen.

Eingabe erforderlich: markieren Sie diese
Option, wenn Sie verhindern mochten,
dass Dokumente ohne
Gruppenzuordnung erstellt werden.

Die Registerseiten Feldwerte[»:] und Sicherheit sind fiir dieses Beispiel nicht relevant.
Unter "Sicherheit" kdnnen Sie festlegen, wer dieses Datenfeld sehen und bearbeiten
darf.

Klicken Sie bitte auf Ubernehmen, um das Feld zu speichern und schlieBen Sie das
Fenster.

2. Gruppenliste erstellen

Um die Auswahlliste mit Daten zu fillen, also die Gruppen einzugeben, verwenden Sie
bitte die Funktion Auswabhllisten| s}

Auswahllisten ? x>
Auswahlliste wihlen: Liste "Kategorie” bearbeiten
w . Dokumente - Anfrage P
- Kategorie - Angebot
- Kostenstelle - Anlagenkarteikarte
- Belegnr, - Anwender-Support
- Kunde - Muftragsbestatigung
- Mame - Bestellung
.. Jahr w . Buchhaltung
- Status Au;gang;rprlﬂnn L.
Kontakte Eingangsre Aufbewahrungsfristen
- Tatigkeiten Kontoauszy Neuer Eintrag... Strg+N
i Storno
' Lieferschein Meuer Untereintrag... Strg+U
- Lohn Verwendete hinzuflgen...
-~ Mahnung B Andern... Strg+D
Meu... B x Laschen... Strg+Entf
Knoten affnen
Schliefen % Abbrechen Uber Knoten schlieBen
_ Laden..
EinfOgen...
g Speichern...




In der linke Liste markieren Sie bitte den Eintrag "Dokument | Gruppe". Auf der rechten
Seiten finden Sie dann die Liste der Gruppen. Klicken Sie bitte auf den Schalter Neu, um
eine Gruppe einzugeben.

Falls Sie eine Textdatei mit den Gruppen besitzen, kdnnen Sie diese auch direkt
einlesen: Klicken Sie dazu bitte mit der rechten Maustaste in die rechte Liste und wahlen
Sie im lokalen Menu den Befehl Laden oder Einfiigen. In der Textdatei muss jede
Gruppe in einer eigenen Zeile stehen.

Klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Anderungen zu speichern.

3. Dokumenttabelle anpassen

Neue Felder werden in der Dokumenttabellel:z4 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. "Gruppe") sollten aber auf der ersten
Tabellenseite sichtbar sein.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf (z. B. Gruppe), halten Sie die
Maustaste fest und schieben Sie die Spalte an die gewiinschte Position:

wl Dokumententabelle: Suchergebnis, 1 Dokurnent, 1 markiert

Dokumenttyp

<
S Mame Projekt |
B g Word-Dokument k AfEebot Office Manager 12

Oder schneller: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spaltentberschrift, wahlen
Sie Spalte verschieben und geben Sie die gewlinschte Position ein.

4. Layout-Designer

Sie kénnen die Programmoberflache Ihren individuellen Wiinschen anpassen. Wahlen
Sie dazu im Menu Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen/xs) den Eintrag des Layouts,
welches Sie bearbeiten mdchten. Der Layout-Designer wird getffnet. Sie kdnnen die
bestehenden Komponenten mit der Maus verschieben, in lhrer Gro3e andern oder
|6schen, sowie neue Komponenten hinzufiigen.

Fir unser Beispiel klicken Sie bitte auf Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen |
Dokument-Eigenschaften (Weitere). Der Eigenschaftendialog wird im Layoutdesigner
geoffnet:



Datenbankoperationen

Layout bearbeiten

Dokumentbeschreibung
Belegnummer | V| Belegdatum | V|
Mame | V|
Dokumentzuordn

Layout (Buchhaltung.lay)
Dokumenttyp OK Abbrechen | Optionen ~ v

= eeo|i - ]

Datei @::ichnunﬂg;([ll'-'Ht IEIE”@ ] X|

sinformatic Eigenschaften

dmount

Text |

postingbet
Datenfeld | amount

X (links)
¥ (oben)

Urnriss

[ | Transparent

Datenbankfelder hinzufiigen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Feldbeschriftung hinzufiigen 1 und platzieren Sie das
Textfeld im Eigenschaftendialog. Wahlen Sie das Datenbankfeld "gruppe" aus der Liste
Datenfeld.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Datenfeld hinzufiigen (!l und platzieren Sie das Feld
rechts neben dem zuvor eingefligten Textfeld. Wahlen Sie das Datenbankfeld "Gruppe"
aus der Liste Datenfeld.

Sie konnen die Elemente jetzt noch mit der Maus verschieben und in der GréBe dndern.

Klicken Sie anschlieBend im Fenster "Layout" bitte auf OK, um die Anderungen zu
speichern.

9.10 Eigenschaften

* Small, ¥ ScanSnap, v Pro, ¥ Enterprise

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler




Einstellungen und Verbindungsparameter der gedffneten Server-Datenbanken
bearbeiten.

Wahlen Sie bitte den Menibefehl Datei | Datenbank | Anpassen | Eigenschaften:

Datenbank-Eigenschaften ? >

Dokumentenarchiv

Archiv-Mame  [GDPdU.omcs

Datei ‘WBerta\ServerDaten' Office Manager DM5\Gemeinsame Dateier

Treiber FireDAC MS50L (Microsoft 50L Server)

Datenbank-Verbindungsparameter

Verbindung :Office Manager: MARS=Yes; Workstation=BELLA| ---
Login beim Offnen nein
" 0K ¥ Abbrechen Ubernehmen 9 Hilfe

Gehen Sie bei Anderungen der Verbindungsparameter sorgféltig vor. Dieser Menipunkt
sollte fiir normale Anwender gesperrt/- werden.

Datei: Kompletter Dateiname der .omcs, .crmcs- oder .aplcs-Dateil 2l
Treiber: Bezeichnung des Datenbanktreibers.

Verbindung: Parameter der Datenbankverbindung. Klicken Sie bitte auf [..], um die
Verbindung anzupassen.

Login beim Offnen: Manuelle Datenbankanmeldung. Beachten Sie bitte, dass diese z.
B. beim MS SQL Server nur sinnvoll ist, wenn keine Windows-Authentifizierung
verwendet wird.

Nachricht beim Offnen: Optionale Benachrichtigung mit maximal 254 Zeichen, die
beim jedem Offnen der Datenbank eingeblendet wird.
Beispielsweise "Beachten Sie unsere Vorgaben fir das Buchungsarchiv."
oder mit HTML-Link "Unsere Vorgaben fiir das Buchungsarchiv <a href="G:\Office
Manager DMS\Dokumente\lntern\Vorgaben Buchungsarchiv.pdf">finden Sie
hier</a>.".



9.11 Dateipfade andern

MenU Datei | Datenbank | Anpassen | Dateipfade andern

Die Funktion ermdéglicht Ihnen die Anpassung des Dokumentarchivs an neue
Verzeichnisstrukturen. Die Dateinamen werden in der Datenbank aktualisiert, die
Dokumentdateien kénnen kopiert oder verschoben werden. Die Funktion andert nur die
Eintrage der aktuellen Suche.

Wenn Sie alle Dokumente anpassen mochten, dann wahlen Sie bitte zuvor den Befehl
Start | Suchen | Felder leeren und Start | Suchen | Suchen, bevor Sie diese Funktion
aufrufen.

WVerzeichnisse dndern : Aktive Dokumente ? >

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Verzeichnisse der Dokumentdateien
dndern. Die Funktion dndert nur die Eintrdge innerhalb der aktuellen Suche,
Klicken 5ie fir weitere Informationen auf Hilfe, Sie bendtigen
Administratorrechte,

Bestehender Pfadeintrag

G:hDaten’, =
Andern in
WWherver\FreigabehDaten', =

Dateien kopieren

in das neue Verzeichnis verschieben w

) Starten

Schliefen © Hilfe

Bestehender Pfadeintrag: Gibt das Verzeichnis an, welches geandert werden soll. Es
werden alle Dokumente angepasst, deren Dateinamen mit diesem Pfad beginnen.

Andern in: Gibt das neue Verzeichnis an.
Dateien kopieren: Legt fest, ob nur die Datenbank aktualisiert oder auch
Dokumentdateien kopiert oder verschoben werden sollen.

Klicken Sie auf Starten, um die Anderungen durchzufiihren.
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Beispiele fiir 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 wahlen Sie "nicht kopieren" und klicken auf Starten. Die
Dateinamen werden jetzt in der Datenbank aktualisiert. Falls eine Datei im neuen
Pfad nicht vorhanden ist, dann wird der Datensatz nicht gedndert.

Sie mochten 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
Auswabhlliste 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".

Sie miissen sich fiir diese Funktion als Office Manager-Administrator anmelden, wenn ein
Passwort vergeben ist. Uberpriifen Sie Ihre Eingaben sehr sorgfiltig, die Funktion kann nicht
riickgéingig gemacht werden.

Datenbankpflege

MenU Datei | Datenbank | Pflege | Datenbankpflege

Mit der Datenbankpflege werden Access- und SQLite-Datenbanken komprimiert, die
Datenintegritat sichergestellt sowie der Volltextindex und der Kontaktindex aktualisiert.

Markieren Sie bitte die gewtinschten Optionen und klicken Sie auf Starten.

Unabhangig von der aktuellen Suche werden alle Datensatze verarbeitet.



Datenbankpflege ? >

[ ] Datenbank komprimieren

] Daten-Integritdt sicherstellen
[] Volltextindex und Dateiattribute aktualisieren

[ Index far Kontakterkennung

Starten

SchlieBen € Hilfe

Datenbank komprimieren

Markieren Sie diese Option, um die getffneten Datenbanken zu Gberpriifen und den
nicht mehr genutzten Speicherplatz freizugeben. Diese Funktion sollte z. B. ausgefihrt
werden, nachdem viele Datensatze in der Dokumenttabelle geldscht wurden. Bei
Firebird ist diese Funktion nur flr defekte Datenbanken erforderlich.

Diese Option gilt nur fiir Datenbanken im MS Access- und SQLite-Format.
Daten-Integritat sicherstellen

Uberpriift die Datenintegritat (Schliisselnummern, verbundene Tabellen) und fiihrt bei
Bedarf erforderliche Korrekturen durch.

Bereinigt die Liste der bekannten Datenbanken, welche beispielsweise fiir die Spalte
"Datenbank" in der Aufgabenverwaltung relevant ist.

Volltextindex und Dateiattribute aktualisieren
Synchronisiert die Archivdatenbank mit dem Dateninhalt und den Attributen.

Der Index wird bei Anderungen der Dokumente automatisch aktualisiert. Wenn Sie ein
Dokument aber ohne Office Manager 6ffnen, werden eventuelle Anderungen nicht
beriicksichtigt.

Aktivieren Sie bitte bei der Datenbankpflege diese Option, um alle Dokumentdateien,
die seit der letzten Indexierung gedndert wurden, erneut einzulesen.

Index fiir Kontakterkennung

Neue Dokumente werden, sofern moglich und gewtinscht, automatisch einem Kontakt
zugeordnet. Beispielweise Uber die eindeutige E-Mail-Adresse, IBAN oder
Kundennummer. Der Index mit den eindeutigen Phrasen wird automatisch gepflegt.

Markieren Sie diese Optionen, falls Sie den Index vollstandig neu erstellen mochten.



9.13 Dubletten suchen

MenU Datei | Datenbank | Pflege | Dubletten suchen

Die Funktion durchsucht die Tabelle der aktiven Dokumente nach Datensatzen mit der
gleichen Datei-Checksumme (Feld filehashmd5). Ausgenommen sind Klonel esund
Dokumente mit leerer Checksumme.

Nach dem Durchlauf finden Sie die Dokumentdubletten im Suchergebnis. Der
Administrator kann diese Funktion nutzen, um Dubletten zu entfernen. Prifen Sie aber
genau, bevor Sie Dokumente 16schen.

Funktionsablauf
1. Die Datentabelle wird nach mehrfach vorhandenen Checksummen durchsucht.

2. Wenn diese vorhanden sind, wird zuerst gepruft, ob die Checksummen aktuell sind.
Die Funktion wird mit einer entsprechenden Meldung abgebrochen, falls veraltete
Daten vorliegen. Fiihren Sie dann bitte eine Aktualisierung der Dateiattribute2.)
durch.

3. Konnte die aktuelle Checksumme nicht ermittelt werden, weil die Dokumentdatei
nicht (mehr) vorhanden ist, dann erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

4. Mehrfach vorhandene Dokumente werden in der Datentabelle dargestellt. Sie
werden gefragt, ob die Dokumente nach der Checksumme gruppiert/ sl werden
sollen.

Siehe auch

Hotline-Blog: SQL-Abfragen fir die Suche nach Dubletten


https://blog.officemanager.de/2011/03/dokument-dubletten-finden/

Administration
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10.1

Administration

In diesem Kapitel:
Der Administrator|zs!
Programmeinstellungen@
Gemeinsame Dateienlz]

Dokumentenverzeichnis|zz)

Layout—Designer@
Dokumenttypen|zz!

Ubersicht Attribut-Vorgabewertelz]
Vorgabewerte beim Import/2s)
Benutzerverwaltung]zsl
Dateizugriffsrechtel sl
Zugriffsrechte fir Meniibefehle[2s)
Konfigurationsdatei admin.inil 2
Weitere Systemdateien

Der Administrator

Wenn der Office Manager von mehreren Benutzern eingesetzt wird, sollten einige
Programmfunktionen fiir den normalen Anwender gesperrt werden. Sonst besteht
beispielsweise die Gefahr, dass ein Dokumenttyp versehentlich geléscht wird und die
zugeordneten Dokumente nicht mehr mit dem Office Manager gedffnet werden
konnen. Es ist auch sinnvoll, das Einrichten immer von derselben Person durchfiihren zu
lassen, dem Administrator, damit keine doppelten Dokumenttypen definiert werden
und Auswabhllisten nicht unnétig lang werden. Die gezielte und gute Einrichtung lhres
Office Manager bedeutet bei jeder Suche einen Zeitvorteil.

Mit dem Befehl Datei | Optionen | Administrator wird die Administratorebene
aktiviert und das zusatzliche Meni Administrator geoffnet. Ein Zugangs-Passwort
konnen Sie im Menl Datei | Optionen | Einstellungen auf der Registerkarte Sicherheit
definieren. Sobald das Passwort vergeben ist, sind einige Programmfunktionen nur noch
fur den Administrator zuganglich: beispielsweise die Sicherheitseinstellungen und

gefahrliche SQL-Abfragen[ 2|

Wenn Sie den Office Manager im Netzwerk betreiben, kann es schwierig sein, alle
Nutzer von administrativen Notwendigkeiten zu Gberzeugen. Um dem Administrator die
Arbeit zu erleichtern, gibt es fur ihn Moglichkeiten, bestimmte Programmfunktionen zu


https://www.officemanager.de/entwickler/systemdateien/

10.2

sperren (die Funktionen sind dann nur fir ausgewahlte Anwender oder nur in der
Administratorebene sichtbar). Wahlen Sie hierzu im Meni Datei | Optionen |
Einstellungen die Seite Sicherheit | Befehle.

Erforderliche Einstellungen
. Passwort vergeben: Meni Datei | Optionen | Einstellungen auf der Seite Sicherheit.

2. Dokumenttypen definierenlzo} 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
fur jedes Anwendungsprogramm auch mehrere Dokumenttypen registriert werden (z.
B. "Excel Tabelle" und "Excel Diagramm").

Wahlen Sie dazu den Befehl Datei | Optionen | Dokumenttyp oder Assistent.

. Berechtigungen im Verzeichnis der gemeinsamen Dateienlz11 festlegen.
. Datenverzeichnis|zx! Sie sollten ein Verzeichnis auf Ihrem PC bzw. auf dem

Netzwerkserver anlegen, in dem die Dokumente gespeichert werden. Ein
einheitliches Verzeichnis ist zwar nicht zwingend erforderlich, es verbessert aber die
Datenstrukturen.

. Projekte, Gruppen und Status-Eigenschaften: Ein groBer 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.

Wahlen Sie dazu Datei | Optionen | Auswabhllisten.

. Felder definieren[ st Sie konnen das Archiv Ihren individuellen Anforderungen

anpassen.
Menlbefehl Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren.

7. Verschiedene Programmeinstellungen: Meni Datei | Optionen | Einstellungen.

8. Datenzugriff von mobilen Endgeraten konfigurierenls] wenn Sie von unterwegs auf

lhre heimischen Dokumente zugreifen mdchten.

Siehe auch

Einstellungenm
Konfigurationsdatei admin.ini[»a)
Dokumenttypen@

Benutzerverwaltung|z_s§7
Struktur der Dokumentdatenbank] )

Datenbankoperationen@
Programmeinstellungen

Menu Datei | Optionen | Einstellungen.



Programmeinstellungen 7 >

Ansicht
Optimieren X Die Ansichteneinstellungen sind benutzerspezifisch

Datenbank

Dokurnent Hinweise zeigen
Vollbextindex

Scannen Kombinaticnsfelder sichtbare Zeilen
w |mportieren

Profile Mausrad scrollt die Komponente unter der Maus
E-Mail
Filter [] Benutzername im Titel des Hauptfensters zeigen
Fax
Uberwachen
Sicherheit

Verknapfungen Im Meni "Ansicht | Anpassen” finden 5ie weitere Einstellmaglichkeiten fir die

Lizenz Benutzercberfliche. Insbesondere die Auswahl von Stilen.

=T Zusatztext fiir Fehlermeldungen (globale Einstellung)

|Wenden Sie zich bitte an Herrn Mustermann |

|Ein5tEI|ung suchen

" OK ¥ Abbrechen| | Ubernehmen

Auf der linken Seite befindet sich die Liste der Kategorien. Markieren Sie eine Kategorie,
um die entsprechenden Einstellungen vornehmen zu kénnen.

Unterhalb der Liste kdnnen Sie auch einen Suchbegriff eingeben, um eine Option zu
finden.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf das Fragezeichen rechts im
Fenstertitel und anschlieBend auf die Komponente, zu der Sie weitere Informationen
bendtigen.

Options-Kategorien

¢ Ansicht: Optionen der Benutzeroberflache.

e Optimieren der Zugriffsgeschwindigkeit.

e Datenbank: Wichtige Verzeichnisse und Standarddatenbanken.

o Dokument/2:t Ablagepfad, Einstellung fiir Dateinamen und Dokumentnummer.

¢ Archivieren: Dateiname und Ablagepfad fir archivierte (alte) Dokumente, s. a. Meni
Bearbeiten | Dokument | Archivieren.

¢ Volltextindex: Optionen fir den Volltextretrieval, der Ihnen neben der Suche in den
einzelnen Attributen auch eine sehr schnelle Abfrage liber den Volltextindex
ermoglicht. Einstellung der OCR-Software[ s fiir gescannte Dokumente.

e Scannen: Dokumentenscanner mit oder ohne TWAIN-Schnittstelle.

¢ Importieren: Grundeinstellungen fir die verschiedenen Importfunktionen.
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e Sicherheit: Zugriffsberechtigungen auf Programmfunktionenlzs! und
Dokumentdateienlzl

¢ Verkniipfungen: Archive mit dem Office Manager verknlpfen und Autostart-
Optionen.

e Lizenz: Office Manager-Freischaltung.

Guiltigkeit der verschiedenen Einstellungen

Das Programm unterscheidet zwischen benutzerspezifischen, lokalen und globalen
Einstellungen. Oberhalb der Eingabefelder finden Sie die Symbole:

X fur Einstellungen, die nur fiir den angemeldeten Windows-Benutzer gelten,

L fiir Einstellungen, die nur fiir den Computer gelten, auf dem die Einstellungen
vorgenommen werden,

&/ fur Einstellungen, welche nur fiir die gedffnete Archivdatenbank giiltig sind,

= f(ir globale Einstellungen, die fiir alle Computer im Netzwerk gelten.

Gemeinsame Dateien

MenU Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Datenbank

Das Verzeichnis flir gemeinsam genutzte Dateien beinhaltet die Archive,
Anwendungsdatenbanken, Programmeinstellungen, globale Auswabhllisten und weitere
Dateien:

Dateien:

admin.inil-at globale Konfigurationsdatei,

(Feldname).itm: globale Auswabhllisten|w! fiir Datenbankfelder,
logs\error.log: globale Fehler-Logdatei,

sgl\menu\*.*: benutzerdefinierte Menleintrage (SQL—AbfragenEzﬁ),
macro\menu\*.*: benutzerdefinierte Menueintrage (Makros),
archive\*.*: Dokumentarchive und Anwendungsdatenbanken,
layouts\* *: Layoutdateienlzs),

template\*.*: Dateivorlagen.

user\(Name.Domane)\*.*: benutzerspezifische Einstellungen.

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Verzeichnisse und Dateien finden Sie auf unseren
Supportseiten.


https://www.officemanager.de/entwickler/systemdateien/gemeinsame-dateien.html

Verzeichnis ermitteln:

Bei einer Einzelplatzinstallation ist das Verzeichnis "C:\Office Manager
DMS\Gemeinsame Dateien\" empfohlen. Bei Netzwerkinstallationen verwenden alle
Arbeitsplatze ein gemeinsames Verzeichnis auf dem Dateiserver. Sie sollten das
Verzeichnis bereits bei der Installation| s | angeben. Stellen Sie bitte sicher, dass alle
Anwender Lese- und Schreibrechte in diesem Verzeichnis haben (s. a. Fehlermeldung).

Um zu ermitteln, welches Verzeichnis auf lhrem Rechner eingestellt ist, klicken Sie bitte
auf Datei | Information. Auf der Seite Allgemein finden Sie die Einstellung
"Gemeinsame Dateien":

(Sl

M0 System-Informationen

=
-+ Allgemein
4 Datenbanken Allgemein
.. Archi
renne Programm-Name Office Manager Enterprise
""" Protokoll Laufende Instanzen 1
..... Volltextindex Version 10,0.0.410 vom 20,05,2010 11:51:59
Schliisselwert Lizenz Vollversion
""" ChiUsselwerte || ciiltigheit unbefristet
----- Dokumenttypen
_____ System Sprache Deutsch (Deutschland), Die Windows-Vorgabe wurde (ibernommen,
- Auswahllisten Registry-Pfad SOFTWARE Krekeler\Dffice Manager 103
.- Import Programmverzeichnis G:VProgramm'DMS\OM100Y
. Programmdatei G \Programm\DMS\OM 100Yom. exe
- Betriehssystem Tem pData\Local{Temp O ffice Manager),

rare Dateien

C:VWsers\Harald, Krekeler
: T E—

Archiv-Verzeichnis

Dokumentenverzeichnis

Archivierte Dokumente

DBa D
G:\DBank\OmDatabase 100VArchive,

GVarchivi{Self:DocDB, Mame} \W{Doc:Project}
G VarchiviGDPdUNAnlagenver zeichnis),
G:\archivi{Self:DocDB,Mame} \{Doc:Project},

G:VarchiviGDPdU Anlagenverzeichnis,

Berechtigungen im Verzeichnis "Gemeinsame Dateien"

Im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien mussen alle Anwender Lese- und
Schreibrechte besitzen:

1. Melden Sie sich unter Windows bitte als Administrator an. Wenden Sie sich ggf. an
lhren Administrator.

2. Ermitteln Sie das Verzeichnis. Wahlen Sie dazu den Menubefehl Datei | Optionen |
Einstellungen. Auf Seite Datenbank finden Sie den Eintrag "Gemeinsame Dateien".

3. Falls Sie den Office Manager in einer Netzwerkumgebung mit mehreren
Arbeitsplatzen einsetzen: Stellen Sie bitte sicher, dass alle Arbeitsplatze das gleiche
Verzeichnis auf einem Dateiserver verwenden (s. a.
https://www.officemanager.de/support/).

4. Starten Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Verzeichnis. Wahlen Sie im lokalen Ment den Befehl Eigenschaften und wechseln
Sie auf die Seite Sicherheit:




e

i1 Eigenschaften von OmDatabase100 @

Algemein | Sicherhett | orgdngerversionen anassen|

Objektrame:  GADBank*OmDatabase 100

Gruppen- oder Benutzemamen:
E?J Administratoren (KREKELERAdministrataren) -~

Plben s (REKELER Benitzs)

-

1 | 1] [ 3
Kicken Sie auf "Bearbeiten”, um die
Berechtigungen zu andem. —

Berechtigungen fur "Benutzer”

Zulassen  Verweigem

Wollzugriff in
Endem

Lesen, Ausfihren
Ordnernhalt anzeigen -

=

Lesen

Klicken _Sie auf Erwe'rtgrt , um spezielle —
Berechtigungen anzuzeigen.

Weitere Infformationen uber Augriffsstevening und Berechtigungen

[ oK ] [ Abbrechen ] 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 fir alle untergeordneten Objekte durch die angezeigten Eintrage, sofern
amwendbar, ersetzen.

7. Klicken Sie in beiden Fenstern auf OK, um die Anderungen durchzufiihren.

Um die Sicherheit des System im Netzwerkbetrieb zu erhéhen, sollten Sie die
Sicherheitseinstellungen der Datei admin.ini andern: Alle Anwender, welche die
Programmeinstellungenlz9] andern diirfen, benétigen Lese- und Schreibrechte. Andere
Anwender bendtigen nur Leserechte.

Siehe auch

Administration[zs!

Meni Gemeinsame Dateien 6ffnen im Administrator-Untermenti.

Beschreibung der Office Manager-Systemdateien


https://www.officemanager.de/entwickler/systemdateien/

10.4 Dokumentenverzeichnis

Menii Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Dokument

Standardverzeichnis fir Dokumentdateien. Geben Sie das Datentragerverzeichnis ein, in
welchem der Office Manager neue Dokumente speichern soll. Sinnvoll ist ein
Verzeichnis, das regelmaBig gesichert wird, wie z. B. "\\Server\Freigabe\Office Manager
DMS\Dokumente\" auf einem Netzwerkserver.

Programmeinstellungen 7 *
Ansicht - ) :
. = Speicherort und Dateinamen-5Syntax der Dokumente
Optimieren
Datenbank Diese Einstellungen gelten fir alle Benutzer im Metzwerk.
Dokument
Volltextindex N ,
Scannen Dokumentenverzeichnis |\'\E ERTANServerDaten' Office Manager DMS\Dokumen| f= |
Importieren Unterverzeichnisse fir Projekte erstellen
Sicherheit
‘u’rarlcnl'_'lpfungen syntax der Dateinamen |{Duc:Name,‘-.|’aIidate} |
Lizenz
Dﬂnderungen der Dateinamen durch den Benutzer zulassen
[JVaorgabe gilt auch fir bestehende Dateien
Einstellung suchen A & Allgemein @il Buchhaltung.omsl
" 0K % Abbrechen | Ubernehmen

Unterverzeichnisse fiir Projekte erstellen

Sie kdnnen Makro-Variablenlzs verwenden, um die Dokumente in einer
projektabhangigen Struktur zu speichern, z. B.: "\\Server\Freigabe\Office Manager
DMS\Dokumente\{SeIf:DocDB,NameG&}\{Doc:Project}\". Markieren Sie bitte die Option
Unterverzeichnisse fiir Projekte erstellen, um die empfohlene Dateistruktur zu
erzeugen. Falls die Option nicht moglich ist, dann mussen Sie zuvor alle anderen
Makrovariablen entfernen.

Hinweise

In den Importprofilenl 1 wird festgelegt, ob importierte Dokumente in dieses
Verzeichnis verschoben bzw. kopiert werden. In der Grundeinstellung werden
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Dokumentkopien archiviert, die urspriingliche Datei bleibt erhalten. Um dies zu andern,
offnen Sie in den Einstellungen bitte die Seite Importieren | Profile, doppelklicken Sie
auf [Standard] und dndern Sie die Dateioperation.

Wenn Sie die VerzeichnisUberwachung@ aktiviert haben, darf das
Dokumentverzeichnis nicht dem tberwachten Verzeichnis entsprechen.

Nachtrigliche Anderung des Verzeichnisses

Die Einstellung gilt nur fir neue Dokumente. Um die Verzeichnisse/Dateinamen
bestehender Dokumente zu dndern, wahlen Sie bitte im Meni Datei | Datenbank |
Anpassen den Befehl Dateipfade dndern/.i;] Beachten Sie bitte auch die Option
Vorgabe gilt auch fur bestehende Dateien.

Individuelle Einstellungen je Archiv

Die Einstellungen auf der Seite Allgemein gelten fir alle Dokumentenarchive. In der
Enterprise-Edition konnen Sie unten auch auf die Registerseite mit dem Archivnamen
wechseln, um Einstellungen nur fir das gedffnete Archiv anzupassen.

Layout-Designer

Sie kénnen die Programmoberflache Ihren individuellen Wiinschen anpassen. Wahlen
Sie dazu im MenU Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen den Eintrag des Layouts,
welches Sie bearbeiten mdchten. Der Layout-Designer wird gedffnet. Sie kdnnen die
bestehenden Elemente (Eingabefelder u. a.) mit der Maus verschieben, in Ihrer GroBe
andern oder |6schen.

Anderungen wirken sich fir alle Anwender aus. Im Netzwerkbetrieb sollte diese Funktion
nur vom Administrator bzw. dem zustéandigen Mitarbeiter durchgefiihrt werden.

Falls Sie mehrere Monitore mit unterschiedlicher Skalierung verwenden, dann fiihren Sie
den Designer bitte nur auf dem Monitor aus, auf dem das Formular erstmalig nach dem
Programmstart gedffnet wurde. Starten Sie das Programm im Zweifel neu und rufen Sie
anschlieBend den Designer auf.
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Layout bearbeiten

Dokumentbeschreibung

Belegnummer | V | Belegdatum V |
Mame | V |
Dokumentzuordnup

Layout (Buchhaltung.lay)
Dokumenttyp |V |

0K Abbrechen Optionen =

- ool - ]

Datei zeichnung]_lzl A E| bl @ X|

Buchungsinformati: Eigenschaften

Text |

Datenfeld | amount

X (links)
¥ (oben)

Urnriss

[ | Transparent

L —

Ein Datenbankfeld hinzufligen

1. Klicken Sie bitte auf die Schaltfliche Datenfeld hinzufiigen [ und platzieren Sie
das Feld mit der Maus auf der Programmoberflache.

2. Wahlen Sie das Datenbankfeld aus der Liste Datenfeld.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Feldbeschriftung hinzufiigen > und platzieren Sie
den Text auf der Programmoberflache.

4. Wahlen Sie das Datenbankfeld aus der Liste Datenfeld.
5. Sie kdnnen die GroéBRe der Elemente jetzt mit der Maus anpassen.

6. Zum Verschieben mit der Maus anklicken, Maustaste festhalten und schieben (wie
Drag and Drop). Oder anklicken und mit den Cursor-Tasten positionieren. Falls das
Fenster des Designers den Eingabefokus hat, dann kdnnen Sie das im Layout
markierte Element mit den Cursor-Tasten verschieben, indem Sie gleichzeitig die
St r g-Taste festhalten.

7. Klicken Sie anschlieBend auf OK, um das Layout zu speichern.

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwareburo Krekeler




Komponenten |6schen

Markieren Sie das Element mit der Maus und klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltflache Loschen X.

FenstergroBBe im Layout speichern

Verandern Sie die GroBe des Eigenschaftendialogs einfach mit der Maus. Um die GréBe
des oberen und unteren Fensterbereiches zu andern, mussen Sie den Designer mit dem
Menubefehl Eigenschaften | Hauptfenster 6ffnen.

Die GréBe wird im Layout gespeichert und beim Offnen des Archivs entsprechend
gesetzt. Mit dem Befehl Optionen | FenstergroBe zuriicksetzen kann die
StandardgroBe wieder hergestellt werden.

Weitere Layoutkomponenten

A fugt eine Beschriftung mit beliebigem Text ein;
E Linien und Boxen fir die Layoutgestaltung;

N Hintergrundgrafik aus einer Datei laden;

o fugt eine Mausschaltflachelzs) fur den Aufruf eines Makros hinzu.

Speichern der Menii- und Tabellen-Einstellung im Layout

Das Hauptmenum und die Dokumenttabelle[ 2 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 MenUs und die Tabelle entsprechend angepasst.

Diese Option gilt fiir alle Anwender im Netzwerk: ein Grund mebhr, die Layoutgestaltung nur
dem Administrator zu erlaubenl sl

Um die Tabelleneinstellungen im Layout zu hinterlegen, aktivieren Sie bitte den
Speichermodus "Global fir alle Benutzer".

In der Enterprise-Version kdnnen Sie auch das Hauptmena hinterlegen: Passen Sie es
zuerst anl ), 6ffnen Sie dann den Layoutdesigner und klicken Sie auf Optionen |
Hauptmenii im Layout speichern.

Siehe auch

Layout wahlen[ !

Bereiche positionierenm
Beispiel "Datenfeld Gruppelzr!"
Erweiterte Datumssuchel ]

Mausschaltflache im Layout@



Layoutdesigner-Optionen

Klicken Sie im Fenster des Layoutdesignersl.»] bitte auf den Schalter Optionen, um
folgende Einstellungen vor zu nehmen:

GroBe der Textfelder anpassen
Die GroBe der Textfelder (Label) wird automatisch an die Schriftgrof3e angepasst.

GroBe der Eingabefelder anpassen
Die GroBe der Eingabefelder (Edit) wird automatisch an die Schriftgrof3e angepasst.

Liste der Datenfelder sortieren
Sortiert die Liste der Datenbankfelder alphabetisch.

Automatische Hohe des Suchfeld-Bereichs "

Wenn diese Option markiert ist, wird der Bereich der primaren Suchfelder/:]
automatisch in der Hohe angepasst, sodass alle enthaltenen Eingabefelder sichtbar
sind. Die Funktion wird beim Laden des Layouts ausgefihrt und nicht sofort nach der
Aktivierung im Layoutdesigner.

Hauptmenii im Layout speichern

Speichert die Einstellungen der Benutzermenus im archivabhangigen Layout, sodass
diese fur alle Anwender fest vorgegeben werden (nur in Enterprise-Version und nur im
Dokumentenlayout verfiigbar).

Hauptmenii aus Layout l6schen
Benutzerdefiniertes Hauptmeniil ) aktivieren.

FenstergroBe zuriicksetzen

Sie konnen die GroBe des Programmfensters mit der Maus andern und in der
Layoutdatei speichern. Wahlen Sie diesen Befehl, um die GroBe wieder auf Standard zu
setzen. Die Werte werden dann aus der Layoutdatei gel6scht.

Hilfe
Offnet diese Hilfeseite.

Y nur im Layout der Suchfelder sichtbar
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Anwendungsprogramme im Office Manager

Der Office Manager verwaltet Informationen und Einstellungen zu den verschiedenen
Windows-Programmen in seiner Anwendungsdatenbank. Dies ermdglicht die
individuelle Steuerung der Programme, benutzerdefinierte[z Funktionen und
beispielsweise die erweiterte Zeichnungsverwaltung|l

Beim ersten Programmstart richtet der Assistent bereits die wichtigsten
Windowsanwendungen ein. Fehlende Anwendungen werden, sofern moglich,
automatisch registriert.

Neue Anwendung registrieren
Dateitypen, die im Windows-System bekannt sind, konnen Sie sehr einfach definieren:

e Schieben Sie bitte eine entsprechende Dokumentdatei per Drag&Drop auf den Office
Manager. Wenn noch keine passende Anwendung definiert ist, dann wird diese nach
Ruckfrage registriert.

e Oder wahlen Sie im Fenster "Registrierte Dokumenttypen" (siehe unten) den Befehl
Neu fiir Dateiendung.

Falls fur die Automatismen keine ausreichenden Informationen vorhanden sind, dann
kdnnen Sie diese manuell eintragen. Beachten Sie dafiir die Beschreibungen auf dieser
Hilfeseite sowie den Supportartikel Exotischen Dokumenttyp registrieren.

Das Fenster "Registrierte Dokumenttypen*

Sie kdnnen weitere Programme definieren oder bestehende bearbeiten und
beispielsweise zusatzliche Funktionen erstellen. Wahlen Sie dazu bitte die Funktion
Datei | Optionen | Dokumenttyp:


https://blog.officemanager.de/2011/03/dokumenttyp-registrieren/

appl.aplsl - Registnerte Dokumenttypen

Datei Start (7]

D 25 Editieren HeC |:3 9 © Direkthilfe

% @ Hilfe Befehle
Meu 4 Umbenennen 4 4 » Pl Hilfe
- € Info

Dokumnenttyp Datenbank Hilfe 2

Bezeichnung "~ Allgemein  Datei Befehle Morschau Sicherheit
[H|AutoCAD-Zeichnung
B | AutoCAD-Zeichnungsbauteil Bezeichnung |F'DF-D|:|kumer1t #
\f_] Bitmap
F CorelDRAW Grafik W
:}Y Elster
f=)|E-Mail
[0 |ePUB-Datei Trp
@ Excel-Arbeitshlatt (®) Standard-Dokument in externer Datei

% Fax () Internetadresse
Internet
3 |Inventer-Zeichnung O E-Mail
& Media Player () Dokument der Office Manager-Textverarbeitung
Microsoft Publisher
4 Nero CD-ROM (150)
M | Motiz
1 | Outlook-EMail
4 BN POF-Dokument
(B | PowerPoint-Prasentation
| |5onstige v
W44 18von 28 (b B | M|

In der linken Tabelle finden Sie die Liste aller registrierten Anwendungen. Um einen
neuen Dokumenttyp zu erstellen, wahlen Sie im Menu Start den Schalter Neu. Klicken
Sie auf:

¢ Neuer Dokumenttyp, um manuell einen neuen Eintrag zu erstellen;

¢ Neu fiir Dateiendung, um den Dokumenttyp fiir bestimmte Dateitypen automatisch
zu erstellen.

¢ Assistent, um neue Standardanwendungen automatisch einzurichten;
¢ E-Mail einrichten fur einen allgemeinen E-Mail-Dokumenttypen;

¢ Outlook einrichten, um die erweiterten Funktionen fir Microsoft Outlook zu
aktivieren;

« AutoCAD einrichten|:] um einen Assistenten fir die Einrichtung der erweiterten
AutoCAD-Unterstiitzung aufzurufen.

¢ Inventor einrichten fir Autodesk Inventor (s. a. DetaiI—Dokumentem.

o MegaCAD einrichten[:») firr die erweiterten MegaCAD-Funktionen.



Beschreibung der Optionen

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf das Fragezeichen rechts im
Fenstertitel und anschlieBend auf die Komponente, zu der Sie weitere Informationen
bendtigen.

1. Seite "Allgemein"

Allgemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherheit

Bezeichnung  Word-Dokument [ar
Grafik @] |  Standard-Dateisymbol -
Typ
@ Standard-Dokument in externer Datei

Internetadresse

E-Mail

Dokument der Office Manager-Textverarbeitung

¢ Beschreibung des Dokumenttypen, wie z. B. "Word Dokument", "Excel Tabelle",
"AutoCAD Zeichnung", "Foto", "Fax". Wahlen Sie bitte Umbenennen ¢, um die
Bezeichnung zu andern.

e Grafik: Die Dokumente konnen in der Tabelle anhand ihrer Grafiken schneller
gefunden werden, wahlen Sie bitte eine passende Grafik aus. "Standard-Dateisymbol"
und "Programmsymbol” sind erst mdglich, nachdem auf Seite Datei der Dateityp
angegeben wurde.

e Typ: Fur "normale" Dokumente, die mit anderen Anwendungen erstellt werden,
wahlen Sie die Option Standarddokument in externer Datei.
Fur die spezielle Internetfunktion markieren Sie bitte Internetadresse. Es werden
dann keine Dokumentdateien sondern Internetadressen verwaltet.
Der Typ E-Mail ermdglicht lhnen die Verwaltung von E-Mails aus Outlook,
Thunderbird, IBM Notes (eh. Lotus Notes) und anderen Mailprogrammen. Die E-Mails
kdnnen sehr einfach per Drag&Drop vom Mailprogramm tbernommen werden.
Fur einfache Textdokumente (z. B. Notizen) markieren Sie bitte die Option Office
Manager-Textverarbeitung|=il Es werden dann keine externen Dokumentdateien
verwaltet, die Texte werden direkt in der Archivdatenbank gespeichert.
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2. Seite "Datei"
lsemeiny Dete' |Ecichley| Mochen iSichethel
Dateityp |I=|C'C'd |
Weitere docm Word mit Makro ! D
rtf Rich Text Format |Z
doc Word LI X
Standardvorlage [MullFile a
Vorlagedateien Angebot ;I D
Pressemitteilung B
M %

¢ Dateityp: Primare Endung der Dokumentdateien, wie z. B.: "txt", "doc", "prt".

e Weitere: Liste mit weiteren Dateitypen, die mit dieser Anwendung ged&ffnet werden
kdnnen.

e Standardvorlage: Eine Datei, die als Vorlage fir neue Dokumente verwendet wird.
Diese Standardvorlage ist in der Regel ein leeres Dokument. Viele
Windowsanwendungen bendtigen immer eine Vorlagedatei, wenn ein neues
Dokument erzeugt wird. Beachten Sie bitte, dass eine Vorlage im selben Format wie
die Dokumente erforderlich ist. Bei Word also keine .dot, sondern eine .doc-Datei.

¢ Vorlagedateien: Eine Liste mit weiteren Vorlagedateien. Definieren Sie z. B. fur die
Textverarbeitung verschiedene Vorlagen fir Briefe, Angebote, Notizen usw. Siehe auch

Dokumentvorlagen@’l

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler
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3. Seite "Befehle"

M' |Davtu Eefehle \l’mschaulﬁdmiﬂ
LODEBE X

p— ﬂ Befehlzname | open

new Bezeichnung  Offnen

: In das Verzeichnis der Anwendung wechseln

print
MeinBefehl Fenstergréfie der Anwendung
@ Mormal 1 Vollbild () Symbol

Befehl verbergen
Benutzerdefinierte Steuerung der Anwendung

il |

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.

Siehe auch
Benutzerdefinierte Steuerung

4. Seite "Vorschau"

Allgemein | Datei | Befehle | Vorschau | Sicherheit

Dokumenten-Yorschau

(71 Keine Vorschau

@ Automatisch

(71 Windows-Miniaturansicht

() COM-Objekt (OLE) erstellen

(7 Interner Grafik-Viewer

() Internet Explorer fir HTML

(71 Interner E-Mail, Text und RTF-Viewer
() Interner PDF-Viewer

() Adobe Acrobat PDF-Viewer

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler




Auswahl einer Vorschau fir die Dokumente.

5. Seite "Sicherheit"
. o Enterprise

Allgemnein | Datei | Befehle | Yorschau Sicherheit

Sicherheitsrichtlinien auf Datei-Ebene (nur Enterprise-Version).
Legen Sie hier bitte die Zugriffsberechtigung for Dekurnentdateien
fest, die mit dieser Anwendung erstellt werden.

Sicherheitsrichtlinie | Mur Domdnenbenutzer & -

| Berechtigte Benutzer dirfen Richtlinien dndern

|@ Hilfe | | Eﬂigenschaften|

In der Office Manager Enterprise-Edition kdnnen Sie die Zugriffsrechte fur jede einzelne
Dokumentdatei festlegen. Die Rechte werden auf Ebene des Betriebssystems
zugewiesen und bieten somit die hochste Sicherheit. Unberechtigte Anwender kdnnen
auch nicht unter Umgehung des Office Managers, also beispielsweise mit dem
Windows-Explorer, auf die Dateien zugreifen.

Hier wird die Vorgabe fir neue Dokumente diesen Typs festgelegt. Neue Dokumente
erhalten die hier eingestellte Sicherheitsrichtlinie als Vorgabewert.

Sofern die Option Berechtigte Benutzer diirfen Richtlinie andern markiert ist, kann
die Sicherheitseinstellung der einzelnen Dokumente angepasst werden (s. a.
Eigenschaftendialogls ). Wenn die Option nicht markiert ist, werden auch eventuelle
Vorgabewertelzsl der Importeinstellungen ignoriert.

Voraussetzungen fir die Sicherheitseinstellungen: Office Manager Enterprise-Version

10.7 Ubersicht Attribut-Vorgabewerte

Fur die Dokumentattribute konnen unterschiedliche Vorgabewerte definiert werden. Das
Programm unterscheidet hierbei zwischen neuen und geanderten Dokumenten,
zwischen Importfunktionen, dem Scannen und den Dokumentvorlagen.

¢ Allgemein gliltige Vorgabewerte fir Dokumente und Kontakte kdnnen Sie im Fenster
Felder definieren|xs! eingeben.



e Vorgaben fir Dokumente, die mit Hilfe der Vorlagen erstellt werden, geben Sie bei

der Definition von Dokumentvorlagen| s 1ein.

e Fiir das Scanner von Papiervorlagen und den Import digitaler Dateien kénnen Scanle

- und Importprofilel -1 mit automatisierter Belegerkennung =) festgelegt werden,

Verwendung

In Office Manager DMS werden die unterschiedlichen Vorgabewerte folgendermafen
angewandt:

A. Neues Dokument erstellen

1.
2.

Sie wahlen den Befehl Erstellen | Neu | Dokument.

Wenn die Tabelle gruppiert oder ein Projekt im Navigator markiert ist, werden die
Attribute als Vorgabewert[ e ibernommen.

Im Eigenschaftendialog[+1geben Sie die gewiinschten Attribute, wie Name und
Projekt ein.

Nach einem Klick auf OK werden die allgemein glltigen Vorgaben@ in alle noch
leeren Attribute kopiert.

. Neues Dokument von Vorlage erstellen

Sie wahlen im Menti Erstellen | Vorlagen einen Eintragls1in der Liste Dokument
erstellen.

Wenn die Tabelle gruppiert oder ein Projekt im Navigator markiert ist, werden die
Attribute als Vorgabewert[ e ibernommen.

Die Attribute der Dokumentenvorlage@ werden Ubernommen.

Im Eigenschaftendialogl 71 geben Sie jetzt weitere Attribute, wie beispielsweise den
Namen ein und klicken auf OK.

Sofern vorhanden, kopiert das Programm nun die allgemein giiltigen Vorgaben[z7in
alle noch leeren Attribute.

. Dokumentdatei importieren

Beim manuellen Import, beispielsweise Drag&Drop oder Bearbeiten | Einfiigen,
werden die Dokumentattribute aus der Gruppierung@ und dem Pro'ektnavigatorm
Ubernommen.

Die Feldwerte des Importprofils|zsl werden kopiert, sofern das jeweilige Attribut
nicht aus der Gruppierung ibernommen wurde.

Im Eigenschaftendialogl s geben Sie jetzt weitere Attribute, wie beispielsweise den
Namen ein und klicken auf OK.

Das Programm kopiert nun die allgemein giiltigen Vorgabenlo71in alle noch leeren
Attribute.



10.8 Belegerkennung

Im Office Manager kdnnen verschiedene Profile fir die Import- und Scanfunktionen
hinterlegt werden. Diese ermoglichen u. a. die automatisierte Erkennung der
Dokumenteigenschaften, wie Name, Belegdatum und Kategorie.

Offnen Sie ein Importf .+ oder Scanprofil[«1und wechseln Sie zur Dialogseite
Feldwerte:

Importprofil definieren ? et

Allgemein  Verzeichnis  Galtigkeit  Filter  Stapel  Feldwerte Makros

Dokumentenerkennung  Standard: ZUGFeRD:Azure w  Optionen...

Daten fiir einzelne Felder ermitteln 2

Feldname Feldwert: Variable und/oder Text

docno {AutoCaptZUGFeRD: CrossindustryDocument/HeaderE:
narmne {AutoCaptizureAlanalyzeResult.documents[0] fields.C
project {SearchField:*ProjectMavigator}

category Buchhaltung\Eingangsrechnung

state

USErNArme

mailfrem

favorite

accessrights

Tabelle |»

+ 0K X Abbrechen © Hilfe

Automatisierungen

Im oberen Bereich finden Sie das Kombinationsfeld Dokumentenerkennung. Wahlen
Sie hier, welche Erkennungsalgorithmen auszufihren sind:

Standard-Dokumentenerkennung

W Small, v ScanSnap, + Pro, « Enterprise

Das Dokument wird nach einem Kontakt[:ss), dem Belegdatum und passenden Werten in
den Auswahllisten[0] durchsucht. Wenn die Projektliste Buchungsjahre enthalt, wird das
zum Datum gehdrende Jahr gewahlt, und wenn vorhanden, auch der Monat (z. B.
"2017\03"). Bei E-Mails werden Standard-Mail-Attribute, wie Betreff und das Datum
Ubernommen, bei Fotos das Aufnahmedatum.



Beachten Sie bei Scanprofilen bitte, dass die OCR-Texterkennung sofort nach dem Scan
ausgeflhrt wird, wenn diese Dokumentenerkennung aktiviert ist.

ZUGFeRD-Rechnung
) .« Pro, ¥ Enterprise

Nur fir native PDF-Dokumente und nicht fir Scans. Wertet die einer PDF angefligten
XML-Daten fir elektronische Rechnungen gemaB dem ZUGFeRD-Standard aus.
Belegdatum, Buchungsjahr, Belegnummer, Bezeichnung und Rechnungsbetrag werden
automatisch iGbernommen. Weitere Daten kdnnen Sie mit Hilfe der Makrovariablen
AutoCaptZUGFeRD| sl den einzelnen Feldern zuweisen.

Azure Form Recognizer (Cloud)

.« Pro, ¥ Enterprise

Formularerkennung durch Kunstliche Intelligenz. Belegdatum und Buchungsjahr werden
automatisch Gbernommen. Weitere Daten konnen Sie mit Hilfe der Makrovariablen
AutoCa ptAzureAl@ den einzelnen Feldern zuweisen.

Individuell

In der Tabelle werden den einzelnen Datenfeldern individuelle Daten, Makro-Variablen
oder feste Texte zugewiesen. Die linke Spalte beinhaltet die Datenfelder (Attribute) des
geoffneten Archivs, die rechte die Feldwerte.

Sie kdnnen Makro-Variablen[z verwenden, um die Attribute aus der o. g.
Dokumentenerkennung oder beispielsweise aus dem Dateipfad|znl zu ibernehmen. Die
Auswahllisten in der Spalte Feldwerte beinhalten Beispiele fir die Verwendung der
Makro-Variablen.

Die individuellen Einstellungen haben eine héhere Prioritét@, als die Standard-
Dokumentenerkennung.

Beispiele

Feldname Feldwert Beschreibung

name {Source:Name} Der Dateiname ohne Endung

name {OleSummaryinformation:Title, Das erweiterte Dateiattribut "Titel"
{Source}}

docno {AutoCaptZUGFeRD ] Belegnummer aus ZUGFeRD-Rechnung

:CrossIindustryDocument/HeaderE
xchangedDocument/ID}

docno {AutoCaptAzureAl[zss) Belegnummer aus Azure-
:analyzeResult.documents[0].field Formularerkennung
s.Invoiceld.valueString}

name {GetFirstNotEmpty:{OleSummarylnformation:Title {Source}} {Source:Name}}



10.9

project  {Source:DirPart,2,4[c} Die 2. bis 4. Verzeichnisebene

notes Datei importiert Fester Text "Datei importiert"

Siehe auch

Vorgabewerte fir Dokumentattribute/ ]
Auswahllisten mit Belegerkennungm
Makrofunktionen fir Dokumentenerkennung@

Benutzerverwaltung

Meni Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Sicherheit | Benutzer

Office Manager DMS nutzt die Kontenverwaltung des Windows-Betriebssystems, ein
manuelle Login in das Programm ist nicht erforderlich. Sollte der Windows-
Benutzername nicht verfiigbar ein, beispielsweise im abgesicherten Modus von
Windows, ist nur eine manuelle Anmeldung als Administrator moglich

Die Benutzernamen werden fur die Dokumentenverwaltung und Aufgabenplanung
verwendet. Das Datensatzfeld "Besitzer" beinhaltet den Benutzernamen, mit welchem
das Dokument dem Archiv hinzugefligt wurde. Im Protokoll werden alle Benutzer
aufgefihrt 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.

In der Aufgabenverwaltung wird Uber diese Namen die Ressource festgelegt.

Sobald sich ein neuer Benutzer anmeldet, wird der Benutzername in der
Anwendungsdatenbank gespeichert.

Die Verwendung des Windows-Benutzernamen hat einige Vorteile. Es wird vermieden,
dass sich Anwendende mehrmals anmelden mussen: unter Windows selbst und dann
noch beim Office Manager. Es ist sichergestellt, dass Anwendende denselben Namen
unter Windows und im Dokumentenmanagement haben. Die Benutzer- und
Gruppenverwaltung mit den Sicherheitseinstellungen kann zentral im Betriebssystem
vorgenommen werden.

Siehe auch

Dateizugriffsrechte@
Zugriffsrechte fir Meniibefehlel o)

10.10 Dateizugriffsrechte

. o Enterprise

MenU Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Sicherheit | Dokumente



In der Office Manager Enterprise-Version kdnnen Sie die Zugriffsrechte flr jede einzelne
Dokumentdatei festlegen. Die Rechte werden auf Ebene des Betriebssystems
zugewiesen und bieten somit die hochste Sicherheit. Unberechtigte Anwender kdnnen
auch nicht unter Umgehung der Archivierungssoftware, also beispielsweise mit dem
Windows-Explorer, auf die Dateien zugreifen.

Voraussetzungen fir diese Sicherheitsrichtlinien:

e Speicherung der Dokumentdateien auf einem Windows-System. NAS-Festplatten sind
haufig nicht kompatibel.

e Office Manager Enterprise-Edition.

Definieren Sie hier bitte die gewlinschten Sicherheitsstufen, wie

e "Normal" oder "Alle" mit Vollzugriff fir jeden Benutzer.

e "Office" mit Vollzugriff fir die Benutzergruppe Office und Nur-Lesen fir alle anderen.

e "Personal" mit Vollzugriff fir die Personalabteilung und Geschaftsfihrung, aber
keinerlei Rechte fur andere Benutzer.

Im Eigenschaften-Dialogl 1 der Dokumente kann dann spater fiir jedes einzelne
Dokument eine vordefinierte Sicherheitsstufe ausgewahlt werden.

Wichtig: Stellen Sie sicher, dass die eingesetzte Datensicherungsldsung
Leseberechtigungen fir alle Dateien hat!

Siehe auch
Dokumenttypen, Seite Sicherheit/ ]
Erweiterte Einstellungenl )

Zugriffsrechte fir Meniibefehlelzs]

10.11 Zugriffsrechte fur Menubefehle

.« Pro, ¥ Enterprise
Menu Datei | Optionen | Einstellungen, Seite Sicherheit | Befehle

Wird das Dokumenten-Management-System im Netzwerk eingesetzt oder der
Computer von mehreren Personen genutzt? Dann ist es sinnvoll, bestimmte
Programmfunktionen fiir den normalen Benutzer zu sperren.



Programmeinstellungen 7 >

? AHS?Ch_t £ Allgermneine Einstellungen dberschreiben (nur Enterprise-Version).
Optimieren Die Optionen auf dieser Seite gelten nur fir das Archiv
Datenbank
> Dokument B Archivspezifische Einstellung aktivieren
(2> Volltextindex
> Scannen Befehl Sichtbarkeit
’ Impudleren + (Grundfunktionen])
| Benutzer |
: Befehle 2. Administrator fidr jeden :
Regeln [ 3 Dokument Ischen (DSGVC nur far OM-Administrator
I Dokumente Logdatei &ffnen fir jeden I
: Verknipfungen "Gemeinsame Dateien" &ffr fir jeden :
| Lizenz INI-Datei &ffnen KREKELER\Administrator |
IMI erneut einlesen fir jeden
Hilfe zur IMI-Datei fir jeden
Layout aktualisieren... fir jeden
nfo Sichtbarkeit @ Hilfe
Einstellung suchen A & Allgemein @i GDPdU.omes
W 0K 3 Abbrechen  Ubernehmen

Sie kdnnen zu jedem Menleintrag die Zugriffsrechte definieren. Markieren Sie dazu
bitte den gewtinschten Menteintrag in der Tabelle und klicken Sie auf die Schaltflache
Sichtbarkeit. Im Dialogfenster "Sichtbarkeit" kdnnen Sie festlegen, ob die Funktion fur
jeden oder nur fir den Office Manager-Administrator sichtbar ist. In der Enterprise-
Version ist es auch moglich, die Programmfunktion nur fir ausgewahlte Windows-
Benutzer und -Gruppen zuganglich zu machen.

Der Baumknoten "(Grundfunktionen)" beinhaltet einige grundlegende Berechtigungen
zu Funktionen, die keinem Menlipunkt zugeordnet sind. Sie kdnnen hier beispielsweise
festlegen, dass die Attribute oder Dateien aller Dokumente nur von bestimmten
Anwendern geandert werden dirfen. Siehe hierzu aber auch die Seite Sicherheit |
Regeln, auf der Sie bestimmen kdnnen, ob die Anwender nur ihre eigenen Dokumente
bearbeiten kdnnen.

Einschrankungen

Grundsatzlich kdnnen Sie alle MenUbefehle sperren. Dies flhrt aber nicht immer zu einer
Verhinderung der entsprechenden Programmfunktion. Beispielsweise wird ein
Dokumentenarchiv vor dem Offnen eines anderen geschlossen, auch wenn Datei |
SchlieBen gesperrt ist. Sie konnen theoretisch auch Befehle zum Suchen sperren.
Trotzdem wiirden Datenabfragen stattfinden, weil diese auch von anderen Funktionen
ausgeflhrt werden.



Andererseits konnen einige systemkritische Funktionen nur vom Administrator
ausgeflhrt werden, wenn ein Kennwort fur die Admin-Anmeldung vergeben ist.

Sonderfalle

Beenden: Wenn der Befehl gesperrt ist, dann wird nicht nur der Menueintrag
ausgeblendet, sondern ein SchlieBen des Office Manager verhindert. Dies ersetzt die
frihere Einstellung "AllowClose=0". In der Regel wird gleichzeitig die automatische
Programmausfiihrung beim Start von Windows aktiviert (Menl Datei | Optionen |
Einstellungen, Seite Verkniipfungen).

Das Programm kann nur noch von berechtigten Anwendern, dem Updateprogramm und
beim Beenden von Windows geschlossen werden.

Dokument | Loschen: Verhindert auch das Loschen von Dokumenten mit anderen
Mentubefehlen.

Optionen | Auswahllisten: Sperrt auch die Befehle zum Andern von Projekten im
lokalen Meniili) des Navigators und verhindert das Kopieren von Projekteniorl

Optionen | Datensétze in Speicher laden: Wenn gesperrt, dann ist die Option immer
deaktiviert.

Ansicht | Meniiband anpassen verhindert alle Meni-Anderungen durch den Anwender.
Zurucksetzen ist aber méglich, wenn nicht zusatzlich gesperrt.

Suche | Volltextindex blendet auch das primare Suchfeld Volltext aus.

Siehe auch

Meniiband anpassenm

Dateizugriffsrechtel sl
https://www.officemanager.de/support/sicherheit-befehle.html

10.12 Konfigurationsdatei admini.ini

Die INI-Datei "admin.ini" beinhaltet globale Programmeinstellungen. Anderungen
nehmen Sie in der Regel nicht in der Datei selbst, sondern mit dem MenUbefehl Datei |
Optionen | Einstellungen vor.

Um die Systemsicherheit zu erhéhen, kdnnen Sie den Menubefehl fir normale
Anwender verbergenlzsl Andern Sie die Zugriffsberechtigungen der Datei admin.ini, so
dass nur noch der Administrator Schreibrechte hat. Ausfihrliche Empfehlungen hierzu
finden Sie auf den Supportseiten.

Zum Offnen der INI-Datei melden Sie sich bitte als Administrator[zs] an (Datei |
Optionen | Administrator) und wahlen anschlieBend im Menli Administrator |
Administrator | Erweiterte Einstellungen | INI-Datei 6ffnen.


https://www.officemanager.de/support/sicherheit-befehle.html

Erweiterte Einstellungen

Folgende Einstellungen kénnen direkt in der admin.ini vorgenommen werden. Sie sind
fur den normalen Betrieb des Programms nicht erforderlich, kdnnen aber in
Ausnahmefallen hilfreich sein.

[ Docunent ]

DocVer sFi | eName={ Doc: Fi | eNane, NoExt} Vers
{DocVers: DocVers}.{Doc: Fi | eNane, Fi | eExt}

Fi | eNaneAl | owChar =; .

Del et eOr phanedFol der =1

DocTypel gnor eDFEF=. | nt er net . Aut oCAD.
War ni ngExecut eCount =20

SendToMai | Al | owZl P=0

Qui ckPdf Dpi =72

Pdf PageMode=2

DocCombi nDef Li nkNanme={ Doc: DOCNGC}
OpensShel | Command=open
OpenNewDocunent s=0

Del et eFi | eDef aul t =1

[ 1 mage]

JPegQual i t y=80
SkewDet ect W dt h=
SkewDet ect Angl e=
ConvBWWbde=- 2

[ Dat abase]

Quot eChar ="

SysChar 2W | deCar d=1

Sear chQper at or OR=<<OR>>

Sear chExact Char =$

Def aul t Sear chMbde=2

SysThr eadl nt er val =60000

Qui ckSel ect Contact DB=1 (fur Entw ckler)

[ Adm n]
Ht t pProxy=123. 123. 123. 123: 80: User : Passwor d

[Optim ze]
Aut oSear chDel ay=1000



[View
Languagel ni Fil e=G\ O fi ce Manager DWVB\ Genei nsanme Datei en\english.ini

[ Docunent Hi ghli ght] wurde mit 22.0 entfernt [l
STATE=Er | edi gen
NAME=Port o

[ Ful | Text I ndex]

A eToTxt =0

Orfti Path=T:\OrFti\

Del eteOnftiFile=1

Updat eOnAct i vat e=0

Fi | eUpdat eSpan=2 wurde mt 17.0 entfernt
UseSear chWwr ds=1

Char set Add=+

| ndexAtt achnment s=0

Ti ff Ocr Tag=10

Rt f Mode=1000000

UseAut ol nc=1

Ccr TransynOpt =1

Ccr Cr eat eBackup=0

UseReservedl Ds=1 wurde mt 14.0 entfernt

[ nport]

Br owser DDE=ddeservi ce wurde mt 17.0 entfernt
| gnoreExt =. onp.tnp. wurde mt 22.0 entfernt

I gnoreOrExt=.lay.itm

ShowDl gDhi r at ch=1

Fi ndDupl i cat eByFi | eName=1

RegAppl | nAut ol np=1

Def aul t Appl =Sonst i ge

SpeedUp=1

Confi rmDuplicate=1

[ D rWat ch]

Accept or Machi nes=. rechner 1. rechner 2.
Al | onCancel =0

MaxFi | eLi st Count =150

Fi | eLi st Ex=1

Handl edEvent s=. 1.

Fi | eLi st Ex=1


https://blog.officemanager.de/2015/01/dokumente-in-der-tabelle-hervorheben/

[ I nport Fax]
Al'l owCancel =0

[ 1 mport FaxDef aul t Fi el ds]
Cat egor y=Faxei ngang

[ Secur €]

Def i neAccessRi ght s=0
Conpar eAccessRi ght s=1
Al'l owOwner ToUnl ock=0

[ ToDo]

Ti mer I nt erval =60000 wurde mt 23.0 entfernt

TimerFirstlnterval =10000 wurde nit 23.0 entfernt

Rem ndSoundFi | e=C: \ W ndows\ Medi a\ sound. wav wurde mt 23.0 entfernt

[ Script Control]
Ti meQut =-1
UseSaf eSubset =1

[ Bl ockchai n]

DMVS. URL=ht t p: //192. 168. 0. 123
DVB. User =DnmsRpcUser

DMVS. Passwor dEn=xyz
DocFeeDocz=1000000

Aut oSt or eTaskOaner =Mei nConput er

[ Macr o_ReadAdmi nl ni ]
Vari abl e=123

Eine Beschreibung der einzelnen Optionen finden Sie in der Onlinehilfe.

10.13 Datenbankverknipfungsdateien

.+ Pro, ¥ Enterprise

Format der .omcs, .crmcs und .aplcs-Dateien

Die Verknlpfungsdateien sind wie INI-Dateien aufgebaut und enthalten
Treiberinformationen zum Dokumentarchiv oder der Anwendungsdatenbank. Diese
Dateien werden beim Anlegen neuer Datenbanken (Menl Datei | Datenbank | Neues




Archiv[i) mit den entsprechenden Parametern erstellt. Wahlen Sie bitte im Menii
Datei | Datenbank den Befehl Eigenschaften(:1] wenn Sie Anderungen an den Treiber-
Einstellungen vornehmen méchten oder bearbeiten Sie die INI-Datei fur erweiterte
Optionen.

Beispiel einer Verkniipfungsdatei
[ Connect i onPar ans]

Dri ver | D=MSSQL

Server =Ser ver nane

Dat abase=Dat enbanknane

OSAut hent =Yes

Appl i cati onNane=Cf fi ce Manager
MARS=Yes

[ Connecti onOpti ons]
Logi nPr onpt =0
CommandTi nmeout =- 1
Set UpdateCriteria=2
LockMode=1

[ Dat abase]
Capt i on=Dat enbankbezei chnung

[ I nfo]
Descri ption=https://ww. of fi cemanager . de/ handbuch/formatcsfile. htm
OVl i ent Ver si on=14. 0. 0. 500



Entwicklerhilfe



11 Entwicklerhilfe

Der Office Manager bietet lhnen eine umfangreiche Makrosprachelzl, einen
integrierten Pascal-Interpreter(aol sowie in der 32 Bit-Version mittels Windows Script
den Zugriff auf weitere Skriptsprachen, wie VBScript und JScript. Sie kdnnen das
Programm mit diversen Programmiersprachen automatisierenlssl

Makros finden Verwendung bei der Steuerung von Anwendungsprogrammen(zz), den
benutzerdefinierten Meniibefehlen, Import-Feldwerten(z! und vielen
Programmoptionen, wie beispielsweise dem Dokumentenverzeichnis|z.

In diesem Kapitel:
Meniibefehle im Makro aufrufenlzssl

Aufruf aus Fremdprogrammen@
Benutzerdefinierte Steuerung von Programmen@
Ereignisgesteuerte Skripte@

Mausschaltflache im Layout/zss)

Formatparameter fir Dateienlzr)

Formatparameter fir Datum) 2]
Struktur der Archivdatenbank|ze)

Struktur der Kontaktdatenbank]zs)

Struktur der Anwendungsdatenbank@
Makro-Referenz/z)

Pascal-Referenz[xol
COM-Referenz/[sol

Siehe auch
Office Manager Developer Network omdn.officemanager.de

11.1 Makro-Editor

Skripteditor mit Syntaxhervorhebung und Funktionshilfen

Zum Offnen des Editors wahlen Sie bitte Start | Verwenden | Makro | Makro-Editor:


https://www.officemanager.de/entwickler/

EventScripting.pas - Office Manager Makro-Editor

Sprache |OmPascal = (9] = &6 Ausschneiden Sprachreferenz

=] A Suchen @ Hilfethemen
+=! Funktion einfgen — (%) Kopieren Hilfe zur Funktion
Ausfihren Event Scriptin Einfiigen = i i
- ] Ergebnis zeigen S £ Ty | (D SR Erailne & Online-Referenz

Makro Zwischenablage Suchen Hilfe @
1 unit EventScripting; Event FormOmMain_Afterloadlayo A
2 Event FormOmMain_OnCloseQuery
3 { Ersig rtes Scripting fiir Office Manager DMS } Event FormOmMain_OnExitSearchE
4 { https:// fficemanager.de } Event FormOmMain_OnGridClipbor
3 Event FormOmMain_OnGridDnDDr
¢ interface Event FormOmMain_OnNavigatorCl
Fl Event FormQmMain_OnNavigatorD:

Event FormQmMain_tvDocumentEc
Event OmApiAfterinterpretToken
Event OmApiBeforelnterpretToker
Event OnAdminLogin

% implementation
9
10 function OnHelp (ACommand: Word; AData: Integer): boolean;

U {Windows Hilfefunktion) Event OnDocumentFileMoved
12 pegin Event OnxecuteAction
13 result := true; // bel false wird der Hilfeaufruf nicht ausgefithrt Event OnFileChange
1M if Data = 1001 then Event OnFileDelete
15 ShellExecute ('Hilfedateiname.pdf'); Event OnFtiAddDocument
1f end; Event OnFtiReadFile
v
18 procedure Main; Event OnlmporterAdditem
1 begin Event OnlmporterExecute
2 // Hauptfunktion Event OnloadFormSettings
 end: Event OnloadMenuSettings
@ Event OnTodoComplete
3 end. Event OnTodoPopup
function v
2]
Funktion suchen 0
20: 22 Gedndert Einfiigen

Zum Bearbeiten eines vorhandenen Makros wahlen Sie bitte im Menii Datei | Offnen.

VEBScript

Die Skriptsprache wird anhand der Dateiendung erkannt: ¥ priifen Sie

diese bitte.

Geben Sie Quelltext in den Editor ein. Sie kdnnen auch eine Funktion aus der rechten
Liste Ubernehmen: bewegen Sie dazu den Cursor an die gewuinschte Stelle im Editor
und doppelklicken Sie auf eine Funktion in der Liste. Die markierte Funktion wird dann
an der Cursorposition im Editor eingefigt.

Bei OmAPI und Pascal konnen mit einem Klick auf © die Hilfeseite zur markierten
Funktion 6ffnen.

Zum Testen des Skripts wihlen Sie bitte den Befehl Start | Makro | Ausfiihren © oder
driicken Sie F9. Eventuelle Meldungen des Interpreters werden in der unteren Liste
ausgegeben. OmAPI-Makros kdnnen Sie auch debuggen: Klick auf den Pfeil des
Mausschalters Ausfiihren und Debuggen wahlen oder Funktionstaste F8.

Positionsmarken

Sie kénnen bis zu 10 Zeilen im Quelltext mit Positionsmarken markieren. Driicken Sie
St r g+Unsch+0 bis 9, um in der aktuellen Zeile eine Marke zu setzen. Mit St r g+0 bis 9
kdnnen Sie dann zu dieser Zeile zurtickspringen.

Verschliisselte Makros

Eine verschllsselte Makrodatei schitzt vor Manipulationen, verhindert aber auch die
Uberpriifung des Quelltextes. Erstellen Sie dazu das Makro im Editor und speichern Sie
es ab (z. B. Datei.omac). Wahlen Sie anschlieBend den Befehl Datei | Speichern und
Senden | Verschliisselt speichern. Es wird eine gleichnamige Datei mit der Endung



* *en erstellt (z. B. Datei.omacen). Geben Sie diese verschlUsselte Datei weiter und
heben Sie die Originaldatei auf, damit Sie weiterhin auf den Code zugreifen kdnnen.
Die verschlisselte Version kann nicht mehr entschlisselt und bearbeitet werden!

Siehe auch
Referenz OmAPI| 271
Referenz OmPascal[ o]

11.2 Aufruf aus Fremdprogrammen

Sie kdnnen von Fremdprogrammen aus auf die Office Manager-API zugreifen und
Makro-Variablen oder -Funktionen ausfiihren. Senden Sie dazu bitte eine Windows-
Botschaft an das Office Manager-Hauptfenster, nutzen Sie das Tool "SendToOM.exe"
oder die COM-Automatisierung:

1. Eine Windows-Botschaft senden Sie mit der Windows API-
Funktion SendMessage:

LRESULT SendMessage(
HWND hwhd, /'l Fensterhandl e
U NT Msg, /'l zu sendende Nachri cht
WPARAM wPar am /'l erste Paraneter
LPARAM | Par am /1 zweiter Paraneter

),

Das Fensterhandle ermitteln Sie mit der Windows API-Funktion
FindWindow('TFormOmMain', NULL).

Die zu sendende Nachricht Msg ist "WM_COPYDATA". Der erste Parameter ist NULL. Der
zweite Parameter enthalt die Office Manager Makrobefehle[x7] beispielsweise
“{ImportFile:C\Import\Erste Datei.pdf}{ImportFile:C\Import\Zweite Datei.pdf}".

2. Eine einfachere Moglichkeit ist die Verwendung des
Hilfsprogramms SendToOM:

Starten Sie das Programm einfach mit den Makrobefehlen[z als Parameter.
Beispielsweise ein Dokument offnen:

C.\ Programe\. .\ SendToOM exe {OpenDocunent: Archiv. onp, 1137, 1, 0}

Eine Datei importieren:
C.\ Programe\ ..\ SendToOM exe "{InportFile: C:\Inport\Erste Datei.pdf}{lnpol

Die Makrofunktion ImportFile ist die primare Funktion von SendToOM. Fiir den
Dateiimport kdnnen Sie also auch einfach mehrere Dateien als Startparameter
Ubergeben:



C. \Programe\..\SendToOM exe "C.\Inport\Erste Datei.pdf” "C \Inport\Zweit:

Das Installationsverzeichnis konnen Sie Uber die Windows-Registrierungsdatenbank
ermitteln: Wert "Path" im Registry-Pfad.

3. Office Manager COM-Server

Erzeugen Sie bitte das COM[as--Objekt "om.OfficeManagerApp" beispielsweise mit
Visual Basic Script:

set omapp = Createbj ect ("om O fi ceManager App")
omapp. I nportFile("C \Inport\Erste Datei.pdf")

11.3 Benutzerdefinierte Steuerung von Programmen

Wenn die vom Windows bereitgestellten Funktionen zur Bearbeitung der Dokumente an
ihre Grenzen stoBBen, dann kénnen Sie eigene Befehle erstellen und lhre Arbeit mit den
Dokumenten automatisieren. Die Befehle werden fir die jeweiligen
Anwendungsprogramme hinterlegt, also beispielsweise eigene Funktionserweiterungen
fur PDF-Dokumente und andere fir Word.

Eigene Befehle definieren

Wihlen Sie bitte im Menii Datei | Optionen den Eintrag Dokumenttypl .| markieren
Sie den entsprechenden Dokumenttyp und wechseln Sie auf die Registerseite "Befehle".

Wahlen Sie den gewlinschten Befehl aus oder erstellen Sie einen neuen Befehl.
Markieren Sie bitte die Option Benutzerdefinierte Steuerung der Anwendung und
klicken Sie auf den Schalter Erweitert, um die Befehlsparameter zu definieren.

Befehlszeilen-Steuerung

Das Anwendungsprogramm wird mit den angegebenen Parametern gestartet.
Markieren Sie Datei als Startparameter und/oder geben Sie weitere Startparameter
an. Siehe auch Beispiel.

Makro-Steuerung

Der Befehl wird mit einem Skript ausgefuhrt. Siehe auch: Beispiel Schriftkopf-Erzeugung
fiir MegaCAD 3.

Das Kombinationsfeld Befehl automatisch ausfiihren, wenn folgendes Ereignis
eintritt bleibt in der Regel leer. Mit diesen Ereignissen wird beispielsweise die
dynamische CAD-Anbindung realisiert.

Eigene Befehle verwenden

Markieren Sie ein Dokument oder mehrere vom selben Dokumenttyp in der Tabellel:zs]
Die benutzerdefinierten Befehle finden Sie dann im Men( Start | Befehle und im
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lokalen MenU der Tabelle (rechte Maustaste auf das Dokument). Die Funktionen kénnen
nicht fir Dokumente im Papierkorb ausgefihrt werden.

11.4 Ereignisgesteuertes Scripting

\ .« Pro, ¥ Enterprise

Ereigisgesteuerte Skripte werden vom Office Manager bei bestimmten Ereignissen
automatisch ausgefihrt. Dies ermdglicht individuelle Anpassungen und Reaktionen auf
Programmfunktionen.

Hinweise
e Das Event Scripting muss vom Administrator freigegeben werden.

e Alle Ereignis-Funktionen werden in der Datei EventScripting.pas deklariert. Eine
verschlisselte Datei ist nicht zuldssig, weil der Code nicht einzusehen ware.

e Sicherheit: Um Manipulationen auszuschlieen, schiitzen Sie bitte das Verzeichnis
"(Gemeinsame Dateien)\macro\eventscripting\" mit Dateizugriffsrechten. Leserechte
fur alle Benutzer, Schreibrechte nur fir berechtigte Administratoren.

e Fehlerhafte Skripte kdnnen zu einer Vielzahl von Fehlern und Meldungen im
Programm fihren!

Ereignissteuerung einrichten

1. Der Administrator muss das Scripting zulassen: Meni Datei | Optionen |
Einstellungen, Seite Sicherheit.

2. Offnen Sie anschlieBend den Makro-Editor, Menii Start | Verwenden | Makro |
Makro-Editor. Klicken Sie im Editor auf Start | Makro | Event Scripting | Event
Scripting installieren. Der Befehl ist nur sichtbar, wenn die Funktion noch nicht
eingerichtet ist.

Das Verzeichnis ".\Macro\EventScripting" wird mit einer Beispiel Pascal-Datei
erstellt und in den Editor geladen.

3. Zum Deaktivieren der Funktion kénnen Sie die Datei AutoScripting.pas
umbenennen/l6schen oder, wie unter Punkt 1 beschrieben, wieder deaktivieren.

Liste der Ereignisse

Bei Funktionen mit booleschem Ergebnis wird die programminterne Ausfiihren
abgebrochen, wenn das Funktionsergebnis false ist. Weitere Informationen erhalten Sie,
wenn Sie eine Ereignis-Funktion im Skripteditorl=7 aus der Funktionsliste einfiigen.

function AfterAutoCaptAzureAl(AFileName: string; AFieldValues: TStrings): boolean
function AfterAutoCaptDate(AFileName: string; AFieldValues: TStrings): boolean



function AfterAutoCaptPhrases(AFileName: string; AFieldValues: TStrings): boolean
function AfterAutoCaptYear(AFileName: string; AFieldValues: TStrings): boolean
function AfterAutoCaptZugferd(AFileName: string; AFieldValues: TStrings): boolean
procedure AfterCreateDocFile(AFileName: string; ADoclID: integer)

procedure AfterlnitializationMenu(AForm: TForm; ABarManager: TdxBarManager;
ARibbon: TdxRibbon)

procedure AfterLoadFormSettings(AForm: TForm; ASettingsFileName: string)

procedure AfterLoadMenuSettings(AForm: TForm; ABarManager: TdxBarManager;
ASettingsFileName: string)

procedure AfterPostDoc(ADataset: TDataset; AlsNewDocument: boolean)

procedure AfterSendFileToAccountant(ADoclD: integer; ASrcFileName, ADestFileName:
string)

procedure AfterSendToAccountant(AArchiveFileName, ADestPath, ADestZipFileName:
string)

function AppOnActivate(ADocWasOpened: boolean): boolean
procedure BeforePostDoc(ADataset: TDataset; AlsNewDocument: boolean)
procedure DatasetDocBeforeDelete(ADataset: TDataset)
procedure DatasetDocBeforeEdit(ADataset: TDataset)
procedure DatasetDocBeforelnsert(ADataset: TDataset)
procedure DatasetDocBeforeOpen(ADataset: TDataset)
procedure DatasetDocAfterOpen(ADataset: TDataset)
procedure DatasetDocBeforePost(ADataset: TDataset)
procedure DatasetDocAfterPost(ADataset: TDataset)
procedure DatasetDocversBeforePost(ADataset: TDataset)
procedure DatasetDocversAfterPost(ADataset: TDataset)

function DBImportTableBeforeAppend(ADBCategory: integer; ASrcDBName: string;
ASrcDataset, ADstDataset: TDataset): boolean;

function DocumentGetPassword(ACalledFrom, AFileName: string; ACalledCount:
integer): string

procedure FormDBEdit_AfterLoadlLayout

function FormDBEdit_OnCloseQuery: boolean
Mit result=false kann z. B. die Eingabe eines Datenfelder im Eigenschaftenfenster
erzwungen werden.

procedure FormDBEdit_OnExitFieldEdit(AField: TField)

procedure FormOmMain_AfterCreate

procedure FormOmMain_AfterCreateDocGridColumns

function FormOmMain_AfterExecuteActFileDbExport(AFileName: string): boolean

procedure FormOmMain_AfterExecuteActFileDbReport(AFileName: string)



procedure FormOmMain_AfterLoadLayout

function FormOmMain_OnCloseQuery: boolean
Mit result=false wird das Beenden des Programms verhindert.

procedure FormOmMain_OnExitSearchEdit(AFieldName, AEditText: string)
function FormOmMain_OnGridClipbordPaste: boolean

function FormOmMain_OnGridDnDDrop: boolean

function FormOmMain_OnNavigatorClipbordPaste: boolean

function FormOmMain_OnNavigatorDnDDrop: boolean

procedure FormOmMain_tvDocumentEditValueChanged(AField: TField; AEditingValue:
string)

procedure OnAdminLogin(lsLoggedIn: boolean)

procedure OmApiAfterinterpretToken(ATokenName, AMacroCmd: string; ATokens:
TStrings; AResult: string)

function OmApiBeforelnterpretToken(ATokenName, AMacroCmd: string; ATokens:
TStrings): boolean

procedure OnDocumentFileMoved(AOIldFileName, ANewFileName: string; AType,
ASourceType: integer)

function OnExecuteAction(AForm: TForm; AAction: TBasicAction): boolean
Wird vor dem Ausfihren einer Action aufgerufen. Siehe auch
{OmAPI:ListMainMenuEntries}[ s fir eine Liste der Actions im Hauptfenster.

procedure OnFileChange(AType: integer; AFileName: string; ADataset: TFDQuery)

function OnFileDelete(AType: integer; AFileName: string; ADataset: TFDQuery): boolean
Loschen einer Dokumentdatei. Mit result=false wird nur das Loschen der Datei, aber
nicht das Entfernen aus dem Archiv verhindert. Typ 1 ist das Hauptdokument, 2 eine
Dokumentversion.

function OnFtiAddDocument(AFileName: string; ADoclID: integer): boolean
procedure OnFtiReadFile(AFileName: string; ADoclID: integer)
function OnHelp(ACommand: Word; AData: Integer): boolean

function OnimporterAdditem(ASourceOrFileName: string; AlmportSource: integer;
AFieldValues: TStrings): boolean

function OnimporterExecute(AltemCount: integer): boolean
function OnLoadFormSettings(AForm: TForm; ASettingsFileName: string): boolean

function OnLoadMenuSettings(AForm: TForm; ABarManager: TdxBarManager;
ASettingsFileName: string): boolean

function OnSchedulerEventComplete(ACompleted: boolean; ADataset: TFDQuery;
ACaption, AGuid: string): boolean



11.5 Menubefehle im Makro aufrufen

Zugriff auf Office Manager-Menibefehle aus der Makroverarbeitung.

Syntax
{ OMAPI : Functi on[, Paraneter]}

Parameter

Function:

(Action): Ruft einen Office Manager-Menubefehl auf, sofern der Anwender die
Berechtigungl = dafiir besitzt. Die Namen der Befehle finden Sie in der Liste der
Hauptmenleintrage (siehe unten in Beschreibung) oder mit Hilfe der
menuorientierten Support-Suche.

DocEditTabldx Index: Legt fest, welche Registerseite beim Offnen des
Eigenschaftendialogs aktiv ist: -1=keine Vorgabe, 0=Datei, 1=Scannen usw.

ListMainMenuEntries: Erstellt eine Liste mit den Namen aller Menubefehle (s.
oben).

RegisterOMP: Verknlipft die Office Manager-Dateitypen (*.omp u. a.) mit Office
Manager.

SetAutoRun: Setzt die Autostart-Option. Parameter 1 aktiviert und Parameter 0
deaktiviert den Autostart.

CreateDemoDocs: Erzeugt Demodatensadtze im gedffneten Archiv. Liest dazu die
Datei ".\Examples\importxml" ein.

CreateTestDocs,(Anzahl): Erzeugt Dokumentdatensatze und Dateien fir
Testzwecke.

Disablelmport: Deaktiviert den Dateiimport bis zum Programmneustart.

DisableNotivication: Deaktiviert das Einblenden der Tatigkeiten-Erinnerungen.

SaveDocGridProperties,Dateiname: Speichert die Spalteneinstellungen der
Dokumenttabellel:1in der angegebenen Datei (*.grd).

LoadDocGridProperties, Dateiname: Ladt die Spalteneinstellungen der
Dokumenttabellelwsl aus der angegebenen .grd-Datei.

SaveMenuProperties,Dateiname: Speichert die MenUeinstellungen in der
angegebenen Datei (*.mnu).

LoadMenuProperties,Dateiname: Ladt die MenUeinstellungen aus der
angegebenen .mnu-Datei.

RegisterTemplates,Dokumenttyp: Registriert alle Vorlagendateien im Pfad
(gemeinsame Dateienlzal)\Template fir den Dokumenttyp.

ViewTable, TableNamelzxit Zeigt eine Office Manager-Datenbank-Tabelle.
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Riickgabewert

Keiner, die Anweisung wird nach Ausfiihrung durch einen Leerstring ersetzt.

Einschrankung

Der Aufruf eines Mentbefehls mit (Action) ist standardmaBig gesperrt.

Beschreibung

Die Prozedur ermdglicht Ihnen u. a. die Ausfuihrung eines Office Manager-Mentubefehls
aus der Makrobearbeitung.

Hinweis: Der Begriff "OmAPI" steht auch allgemeiner fir die Makrosprache "Office
Manager Application Programming Interface".

Um eine Liste aller Meniibefehle zu erhalten, 6ffnen Sie bitte den Makroeditorlz.71
Wahlen Sie die Sprache "OmAPI" und geben Sie den Quelltext
{ OMAPI : Li st Mai nMenuEnt ri es} ein. Klicken Sie auf Start | Makro | Ausfiihren.

11.6 Mausschaltflache im Layout

Mit Hilfe des Layout-Designers[=5 kénnen Sie Mausschalter fiir die Makro-Ausfihrung
erstellen.

e Wahlen Sie bitte im Hauptmeni Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen das
gewunschte Formular.



Entwicklerhilfe

e Der Layout-Designer wird geotffnet:

Layout bearbeiten

Dokumentbeschreibung

Belegnummer | ~ Belegdatum ~ ‘
Mame | e ‘
Dokumentzuordn

Layout (Buchhaltung.lay)

Optionen = | = |

S

Dokumenttyp % OK Abbrechen
i eoi -

Datei zeichnunng A5 O | L & | X |
] Hgenschaften
Text | |
Datenfeld |amuun1 V|

X (links) Breite  |106
¥ (oben) Hehe [10

Urnrizs

[ | Transparent

I — 0 e

e Klicken Sie auf ® und platzieren Sie den Schalter im Layout.

e Geben Sie bei Text bitte die Schalterbeschriftung und bei Makro die
auszufiihrenden Makrobefehle ein.

e Wenn der Schalter eine Grafik enthalten soll, dann kénnen Sie entweder ein Bild
darauf platzieren oder bei Text die Nummer der Menugrafik in geschweiften
Klammern angeben, beispielsweise "{25}Anleitung".

e Inder geschweiften Klammer kann zusatzlich ein Hinweis (Kurzhilfe) angegeben
werden. Trennen Sie den Text bitte mit Komma von der Grafik: "{25,0ffnet die
Anleitung}Anleitung". Falls keine Grafik, aber ein Hinweis angegeben werden soll,
dann geben Sie bitte -1 fir die Grafik an: "{-1,0ffnet die Anleitung}Anleitung".

Im obigen Beispiel lautet die Beschriftung "Anleitung" und der Makrobefehl
"{ShellExecute:G:\Office Manager\Anleitung Archivierung.pdf}". Wenn der Benutzer auf
den Schalter klickt, wird das PDF-Dokument "Anleitung Archivierung.pdf* gedffnet.

Fur die Ausfihrung umfangreicher Skripte sind die Befehle ExecuteMacroFile und
ScriptControl geeignet.

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwareburo Krekeler




11.7

Sicherheitshinweis

Der auszufiihrende Makrobefehl wird in der Layoutdatei (*.lay) gespeichert. Schitzen
Sie diese Datei vor unberechtigten Manipulationen mit Hilfe von
Dateizugriffsberechtigungen von Windows.

Siehe auch
Makro-Referenz/z]

Layout—Designer@
OMDN: Schaltflache im Mend hinterlegen

Zugriff auf Auswahllisten

Office Manager-Auswahllisten von auf3en lesen oder
bearbeiten

Die Auswahllisten fur Projekte, Gruppen u. a. werden entweder in der Archiv- bzw.
Kontaktdatenbank oder in Textdateien (*.itm) gespeichert. Innerhalb des Office
Managers bearbeiten Sie die Listen mit dem Menlbefehl Datei | Optionen |
Auswahllisten|:s]

In den Feldeigenschaften(=sl legen Sie fest, ob die Liste in der Datenbank oder in
Textdateien (Option Globale Liste fiir alle Datenbanken) gespeichert wird.

A. Auswahllisten in Textdateien

Wenn Sie die Listen mit einer anderen Software aktualisieren mdchten, empfiehlt sich
die Speicherung in Textdateien:

1. Wahlen Sie bitte im Men( Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren|xs)
und markieren Sie die Auswabhlliste, auf die Sie von aulBen zugreifen mdchten.

2. Verwenden Sie einen Eingabestil mit Liste oder strukturierter Liste. Aktivieren Sie die
Option Globale Liste fiir alle Datenbanken (dies legt das Speichern in Textdatei

fest):
[ LR L] ]
[MAME] Bezeichnung Kategorie
[PROJECT] | e —
[CATEGORY] b Eingabe-5til |Einga|::|efelu:l mit Liste p.
[STATE]
[USERMAME] Mehrfachauswahl
[“_:’:INEEEE_PFE] Liste automatisch erweitern
[FILEMARE] [¥| Glebale Liste fir alle
FAVORITE
M TYEF]

3. Klicken Sie auf Ubernehmen und anschlieBend auf SchlieBen.
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4. Wahlen Sie im MenU Datei | Information. Auf der Seite "Auswahllisten" finden Sie
den Namen der .itm-Datei, in der die Liste gespeichert wird. Alle globalen Listen
befinden sich im Verzeichnis der gemeinsamen Dateienlz:l

W System-Informationen
52| b i
- Allgemein
4 - Datenbanken Auswabhllisten
-~ Archiv Tatigkeitstyp G:\DBa
- Protokoll Bezeichnung G:\DBa
- Volltexdtindex Prioritat G '@Ea
_ Kategorie in Tabe
- Schllsselwerte Gemarkung in Tabe
- Dokumenttypen | Kunde G:\CBa
.. System Projekt in Tabe
- Status in Tabe
- Auswahllisten
- Import Anwender G:'\CBa
‘... Betriehssystem

5. Sie konnen die Textdatei mit einer anderen Software lesen und schreiben. Der Office
Manager liest die Listen beim Offnen der Datenbank neu ein.

B. Auswahllisten in der Archivdatenbank

1. Wahlen Sie, wie unter A, den Meniibefehl Datei | Datenbank | Anpassen | Felder
definieren und deaktivieren Sie die Option Globale Liste fiir alle Datenbanken.

2. Die Listen werden in der Archivdatenbanklz:lin Tabelle itemlists gespeichert.
3. Erstellen Sie vor ersten Tests bitte eine Sicherungskopie der Datenbank.

4. Sie konnen sich mittels ODBC oder OLE-DB/ADO mit der Datenbank verbinden.
Archive mit der Endung .ompl[assl sind MS Access-Datenbanken, .oms| SQLite und
Dateien mit der Endung .omcs sind Verweise auf SQL-Datenbankserver. Auf
verschlisselte SQLite-Safes (.omen) kdnnen Sie von auBen nicht zugreifen.

Format der Auswabhllisten

Die Listen sind als UTF8-Textdatei mit BOM gespeichert, jeder Listeneintrag steht in
einer eigenen Zeile.

Beispiel einer einfachen Liste
Erster Wert
Zweiter \Vert

Beispiel einer Liste mit Formatierungen
Erster Wert=3,cl Red, clWndow, 1,1,,1,1
Zwei ter Wert=8, cl Blue, cl Wndow, 1,0,,0,1



Beispiel einer strukturierten Liste

Haupt ei ntrag

Haupt ei ntrag\ Zwei t e Ebene

Haupt ei ntrag\ Zwei te Ebene\Erster Eintrag in 3. Ebene
Haupt ei ntrag\ Zwei t e Ebene\Zweiter Eintrag in 3. Ebene
Haupt ei ntrag\ Zweite Ebene\Dritter Eintrag in 3. Ebene
Zwei ter Haupteintrag

11.8 Office Manager-Dateitypen

Endungen der Dateien, die vom Office Manager verwendet werden.

.omsl Archivdatenbank im SQLite-Format

.omp Archivdatenbank im MS Access-Format

.omen  Verschlisselte Archivdatenbank im SQLite-Format.
.omcsl.ul Steuerdatei fir Archivdatenbanken auf SQL-Servern
.crmsl Kontaktdatenbank[ = im SQLite-Format

crmac  Kontaktdatenbank im Access-Format

.crmen  Verschlusselte Kontaktdatenbank im SQLite-Format.
.crmcs  Steuerdatei fur Kontaktdatenbank auf SQL-Servern
aplsl Anwendungsdatenbank im SQLite-Format, Eigenschaften der Dokumenttypen
.apl Anwendungsdatenbank im Access-Format

.aplcsloal Steuerdatei fiir Anwendungsdatenbank auf SQL-Servern
omac  Makro mit Office Manager API-Befehlen[ s

.omacen Verschliisseltes Makro mit Office Manager API-Befehlen[z7). (Visual
Basic=.vbsen, JScript=jsen).

.omexc Austauschdatei mit Archivdatenbank und Dokumentdateien.

.omini, .0 Toolup-Dateien, die Sie bei Bedarf vom Support erhalten
mtup

.grd Einstellungen der Dokumenttabellel:z:!
.gppg Tabellengruppierung[7

.dxb Einstellungen des Hauptmenis| s |
repini  Einstellungen "Report drucken”

.omfti Temporare Textdatei der Volltextindexierung el
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11.9

lay Layout/z)

Jtm Auswahllisten[:s), die fiir alle Archive oder Kontaktdatenbanken gelten
st Textdatei mit Listen

Die Datenbankdateien sind unter Windows dem Office Manager zugeordnet. Sie
kdnnen z. B. eine omp-Datei im Windows-Explorer doppelklicken, um den Office
Manager mit diesem Archiv zu starten.

Datenbanken auf SQL-Servern (nur Enterprise-Version) werden Uber eine .omcs

bzw. .aplcs-Datei gedffnet. Die Treiber- und Datenbankverbindungsparameter sind in
dieser Verknipfungsdateil 21l gespeichert. Wahlen Sie bitte im Menii Datei | Datenbank
| Anpassen den Eintrag Eigenschaften[»1), um die Verkniipfungsdatei zu bearbeiten.

Siehe auch: Beschreibung der Office Manager-Systemdateien.
Startparameter

Office Manager DMS 6ffnet beim Programmstart die in den Einstellungen angegebenen
Datenbanken. Diese Einstellungen sind in der Windows-Registrierdatenbank oder in
Konfigurationsdateien hinterlegt. Sie kdnnen das Programm aber auch mit einer
Datenbank als Parameter starten, um diese zu 6ffnen.

Beispiel
e om.exe G\Office Manager DMS\Gemeinsame Dateien\Archive\Mein Archiv.omsl
e om.exe G\Office Manager DMS\Gemeinsame Dateien\Archive\Meine Kontakte.crmsl

e om.exe G\Office Manager DMS\Gemeinsame Dateien\Archive\Meine
Anwendungsdatenbank.aplsl

Erweiterte Parameter
. Pro, + Enterprise

e /| mpor t Pat h=Ver zei chni s, automatisiert den Dateiimport

e / St art Log=Dat ei name, Startvorgang in Logdatei schreiben (in allen Editionen
verfligbar)

e /WiteErrorsToFil e=Dat ei nane: Fehlermeldungen werden nicht als Dialog
ausgegeben, sondern in die Textdatei gespeichert (gilt nicht fir alle Meldungen).
Mit/ Wit eErrorsToFi | e=sEvent Log kdnnen Sie die Meldungen auch in der
Windows Ereignis-Anzeige speichern.

e / UseLocal Fi | es: Die lokalen Synchrondaten auch dann verwenden, wenn das
Verzeichnis der gemeinsamen Dateien vorhanden - der Computer also am Netzwerk
angeschlossen ist. Der Parameter wird ignoriert, wenn das lokale Verzeichnis nicht
gefunden wird.
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e / UseLocal Fi | esNoMsg: Wie "UselLocalFiles", jedoch ohne Hinweis beim Start.

e / Audi t : Programm fir eine Archivrevision, beispielsweise eine Steuer- oder
Wirtschaftsprifung starten.

Geben Sie immer den kompletten Pfad an. Die Parameter werden mit einem
Leerzeichen voneinander getrennt. Wenn Sie Pfade mit Leerzeichen angeben, dann
muss der komplette Parameter in Anflihrungszeichen geschrieben werden.

11.10 Struktur der Archivdatenbank

Das Dokumentarchiv beinhaltet folgende Datenbank-Tabellen:

document] ) Tabelle der aktiven Dokumente

docarchlz] Tabelle der archivierten[s1 Dokumente
doctrashlze] Dokumenten-Papierkorblisa)

doccombin Verkniipfungstabelle fiir Kombinationenla]
docfld Eigenschaften der Dokument-Datenfelder
docblobs Binare Felder (mit Version 18.0.3.549 entfernt)
docvers Dokumentversionenlss]

fldtempl 2] Dokumentvorlagens

docaudit Revisionssicherheit

history Protokoll (vor 20.0 docprtcl)

todo Tatigkeiten (ab 20.0 in Anwendungsdatenbanklzss)
itemlists Auswahllisten@, die nur fur dieses Archiv gelten

itemrecognition  Belegerkennung fir Auswahllisten

ftiword Worter des Standard-Volltextindex

ftiwid Dokumentverknipfungen Standard-Volltextindex
tmpsystask Systemaufgaben, wie beispielsweise OCR-Texterkennung
layout (reserviert)

identno Schlisselnummern

dboption[z] Einstellungen der Datenbank

documentfts” SQLite-Volltextsuche in document

docarchfts” SQLite-Volltextsuche in docarch

" Nur bei Archiven im SQLite-Datenformat (*.omsl) vorhanden

Sie konnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie im Menli Administrator |
Tabelle anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Je nach Datenbankformat sind gespeicherte Prozeduren vorhanden.



Die Tabellennamen sind seit Programmversion 17.0 in neuen Datenbanken
kleingeschrieben, zuvor groB.

Siehe auch

Struktur der Anwendungsdatenbank@ und der Kontakte|zs)

Dokumentattribute definieren|zes)

11.10.1 Tabelle document

Archivdatenbank: Standardfelder der Dokumenttabellen

Tabellen document, docarch, doctrash und fldtempl

Feldname
docid
applname
docno

name
project
category
state

receiptdate

username
template
storemode
filename
favorite

doctype

accessrights[ =)

ftiwords

fileprotected

filepagecount

createdate
ftiupdate
filehashmd5
blockchain
lastremark

combincnt

Typ
N ¢
A(100)
A(20)
A(20)
A(80)
A(30)
A(30)
@

A(30)
A(254)
A(2)
A(254)
L

A(2)
A(40)
A(100)
L

Beschreibung
Schlissel
Dokumenttyp
Nummer

Name

Projekt

Kategorie

Status

Belegdatum, z. B. Ausstellungsdatum einer
Rechnung

Besitzer

Vorlagedatei

(reserviert fur Speichermodus)

Name der verknipften Datei

Favorit

Typ des Dokuments

Dateizugriffsrechte

Zusatzliche Schlagworter fir Volltextsuche
Verschlusselungsstatus

Seitenanzahl der Datei

Erstellt

Datum Datei-Indexierung
Datei-Checksumme

Transaktions-ID fiir Blockchain-Revisionlss)
Ereignisse

Anzahl von Kombinationen[ 2]



Feldname Typ
docguid A(38)
contactguid

combincnt

2 =z C

notes
rtftext

Nur bei Bedarf vorhanden

contenttext M
clonegrp N
accountant @
Nur in Tabelle doctrash:
deletedate @
Nur in Tabelle fldtempl:
templatename A(50)
templatetype A(10)
showdlg L
secvisible M

Siehe auch

Onlinehilfe fur weitere Datentabellen
Dokumentattribute definieren|zes)

Beschreibung

Global eindeutiger Schlissel
GUID des verkniipften Kontakts/sss]
Anzahl von Kombinationen[a]
Notizen

Dokumenteninhalt der Notizen

Volltext fir die Indexierung
Verkniipfungs-ID von Klonenle1
An Steuerberater gesendet/zol

Losch-Datum

Vorlagenname

Vorlagentyp
Eigenschaftendialog 6ffnen
Sichtbarkeit der Vorlage

Dateiabhangige Dokumentattribute

Die Archivdatenbank kann Datenfelder fir verschiedene Datei- und E-Mail-Attribute
verwalten und diese automatisch aktualisieren. Wahlen Sie bitte den Menlibefehl Datei
| Datenbank | Anpassen | Felder definieren, um diese hinzuzufligen. Klicken Sie dort
mit der rechten Maustaste auf den Schalter Neu.

Die entsprechenden Befehle des Popupmentis sind deaktiviert (grau), falls das Feld bereits

vorhanden ist.

Dateiattribut Archiv-
Feldname

Besitzer (Owner) fileowner

Empfohlene Bemerkung
Bezeichnung im

Archiv

Dateibesitzer Benutzername oder

Gruppe ¥



Erstellt am

Geandert am
Letzter Zugriff am
DateigroBe

Seitenzahl

Wortanzahl

Datei-Checksumme

Dateischutz,
Revisionssicherheit

E-Mail-Empfanger
E-Mail-Absender

E-Mail Anlage
vorhanden

Liste der E-Mail
Anlagen

E-Mail Message-ID

Letzte Indexierung

Anzahl

Dokumentversionen| ]

fileownerfull
username
filecreate
createdate
fileedit
filelastaccess
filesize

filepagecount

filewordcount

filehashmd5

fileprotected

mailto
mailfrom

mailattachico

mailattachlst

mailmsgid

ftiupdate

versioncount

Dateibesitzer
Besitzer

Datei erstellt
Erstellt

Datei geandert
Letzter Dateizugriff
DateigroBe

Seiten
Worter
Datei-Hash

Geschutzt

An
Mail von

U Anlage
Anlagen

Message-ID

Letzte Indexierung

Versionen

Domain\Username %

1)
4)
2)
4)

Zuletzt gedffnet 34

4)
4, s. a. unterstutzte
Formate

493 s a.
Supportartikel

Mehrfachablagen
finden ¥

Erkennt nur
verschlUsselte und
signierte PDF %

4)

4)

4)6)

Dateidatum des
letzten Einlesens der
Attribute und des
Volltextes

7)

1) Das Dokumentattribute "username" enthalt den Office Manager-Namen des
Anwenders, der das Dokument erstellt bzw. importiert hat.

2) createdate wird beim Hinzufligen des Dokuments von der aktuellen Zeit oder, wenn


https://www.officemanager.de/support/volltextindex-info.html#spalte-woerter

geeignet, vom Dateidatum "Erstellt" Gbernommen und spater nicht mehr
aktualisiert.

3) filelastaccess hat wenig Aussage, beispielsweise wird das Datum auch aktualisiert,
wenn der Office Manager die Seitenzahl einer PDF ermittelt.

4) Felder werden auch fir archivierte Dokumente[isr) aktualisiert.

5) Eine Aktualisierung findet bei den meisten Dateitypen nur wahrend der
Volltextindexierung statt.

6) Die Message-ID wird zusatzlich fur die Dublettenvermeidung bei E-Mails
verwendet, wenn dieses Datenfeld vorhanden ist und die Hash-Suche keine
identische Mail im Archiv gefunden hat.

7) Das Datenfeld ist nicht von der Datei, sondern von anderen Automatismen
abhangig. Zur Aktualisierung ist die Option "Daten-Integritat" der Datenbankpflege
vorgesehen.

Siehe auch
Datenba nkpflegem Option Dateiattribute aktualisieren
Makro-Funktion UpdateDocAttributesFromFile

11.11 Struktur der Kontaktdatenbank

Die CRM-Datenbank beinhaltet folgende Tabellen:

contact Tabelle der Kontakte mit Adressdaten u. a.

contactfld Eigenschaften der Kontakt-Datenfelder

dboption Einstellungen der Datenbank

history Protokoll

itemlists Auswahllisten@, die nur fur diese Datenbank gelten
recognition Eindeutige Werte fiir automatische Dokumentenerkennung/sss]

Sie konnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie im Menli Administrator |
Tabelle anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Siehe auch

Struktur des Archivs|z1l und der Anwendungsdatenbank@

Dokumentattribute definierenlzs)

11.12 Struktur der Anwendungsdatenbank

Die Anwendungsdatenbank beinhaltet folgende Datenbank-Tabellen:

dblist Liste der bekannten Datenbanken



scheduler Zentrale Aufgabenverwaltung@

resource Benutzerverwaltung

appl[zs! Dokumenttypen|z!

applcmd Benutzerdefinierte Befehle
fileext Dateiendungen

template Vorlagedateien

dboption[7) Einstellungen der Datenbank

Sie konnen den Inhalt einer Tabelle betrachten, indem Sie im Menli Administrator |
Tabelle anzeigen auf die entsprechende Tabelle klicken.

Die Tabellennamen sind seit Programmversion 17.0 kleingeschrieben, zuvor grof.

Siehe auch
Struktur des Archivslz1] und der Kontaktdatenbank]zs)

Dokumenttypenlzs)

11.12.1 Tabelle appl

Eigenschaften der registrierten Dokumenttypen.

Feldname Typ Beschreibung

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
hasexecevent L Ist ein ereignisgesteuerter Befehl vorhanden
template A(150) Standard-Vorlagedatei
copytemplate L (reserviert, seit 17.0 veraltet)
docpath A(150) (seit 17.0 veraltet

docpreview A(2) Vorschau-Modus

clsid A(38) (seit 17.0 veraltet
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 geandert werden

webhandling N Beschreibt den Modus im Online-Archiv



Feldname Typ Beschreibung

notes A(250) Kommentare und Notizen
nextvers A(20) (reserviert)
Siehe auch

Struktur der Anwendungsdatenbank@

Dokumenttypen@
Onlinehilfe fur weitere Datentabellen

11.12.2 Tabelle dboption

Die Tabelle speichert Datenbankoptionen.

Feldname Typ Beschreibung

optname A(100) * Optionsname

optvalue A(254) Optionswert

optvalueex M Langer Optionswert (reserviert)
Siehe auch

Struktur der Archivdatenbank| z1l
Struktur der Anwendungsdatenbank@

11.13 Makro-Referenz OmAPI

Variablen und Funktionen der Office Manager-Makrosprache
"OmAPI"

Tipp: Alternativ zur Makrosprache kénnen Sie auch den Pascal-Interpreter. In der 32 Bit-
Versionl s1ist auch "Windows Script Host" mit Visual Basic Script, JScript u. a. méglich.

Begriffe

Makro-Variable: Gibt eine Variable oder den Wert eines Datenfeldes zurlick, ohne dass
umfangreiche Operationen ablaufen. Haufig sind Formatparameter moglich.
Makro-Funktion: Fiihrt Anweisungen aus und liefert einen Wert zurick.
Makro-Prozedur: Fiihrt Anweisungen aus ohne einen Wert zuriickzugeben, vergleichbar
mit void-Funktionen in C.

Ruckgabewert: Die Anweisung in geschweiften Klammern {} wird durch den
Rickgabewert bzw. durch einen Leer-String ersetzt.



Sprach-Referenz

Felder der Dokumententabelle

{Doc:FieldName zezl.FormatParameterIEQ}

Z.B.: Name des Dokumentes = {Doc:Name}, Projekt = {Doc:Project}.

Fir den Dateinamen sollte die Variable {CurrDocFileName} verwendet werden, da diese
auch die Dokumentversionen berticksichtigt.

{OmDBFieldDoc:FieldName,Variable,[Trennzeichen]}: erweiterte Feldeigenschaften.

Felder der Kontaktverwaltung

{Contact:FieldName[,FormatParameter][zs}

Felder der Tatigkeiten
{Scheduler:FieldName[.FormatParameter] |-}

Felder der archivierten[.::] Dokumente

{DocArch:FieldName[.FormatParameter] (25l

Felder des Dokumentversions-Archivs

{DocVers:FieldName[,FormatParameter] Eﬁ}

Felder der Anwendungsdatenbank

{Appl:FieldName[ 2| FormatParameter][ s}

Z. B.: Befehlszeile des Anwendungsprogramms = {Appl:ApplExe}

Felder der benutzerdefinierten Befehle

{ApplCmd:FieldName[,FormatParameter] [z}
Z. B.: Befehlszeile des Anwendungsprogramms = {ApplCmd:Cmd.ApplExe}

Felder der zusatzlichen Dateierweiterungen

{FileExt:FieldName[.FormatParameter][zss}

Felder der Vorlagedateien

{Template:FieldName[,FormatParameter] Eﬁ}

Format-Parameter

Mit dem optionalen Formatparameter|znsl kdnnen Sie Teile aus einer Variablen
extrahieren: z. B. Teile eines Dateinamen, des Projektes oder einer kombinierten Datum-
und Zeitvariablen.



Kommentarzeilen

Zeilen, die mit # beginnen, und leere Zeilen werden ignoriert. Siehe auch
Sonderzeichen|zs\

Bedingte Ausfiihrung
{IF:Bedingung}Anweisungen{ENDIF}: Anweisung firr bedingte Ausfihrung.
{GetFirstNotEmpty:Parameter-Liste}: gibt den ersten, nicht leeren Parameter zuriick.

{GetFirstExistingFile:Parameter-Liste}: gibt den ersten Parameter zurtick, der den Namen
einer vorhandenen Datei enthalt.

Liste aller Variablen und Funktionen
Funktionsbeschreibungen finden Sie im Programm-Meni Hilfe | Dokumentation |
Hilfethemen und in der Onlinehilfe
AcadArchiveUpdateAttributes
AcadComNewDwg
AcadGetAttributes
AcadGetLayoutNames
AcadSetAttributes
AcroExchGetTextFromRect
AcroExchMergeDocuments
AddDoc

AddDocEx

AddSysTask

AddToDo

AdoDestroy

AdoGetField

AdoGetFieldValues

AdoOperation

AdoRecordCount
AdoSetConnection

AdoSetField

AdoViewTable

AdminINI

Appl

ApplCmd

ArchiveDocument

AutoCaptAzureAl [ 268)
AutoCa ptCreate@


http://www.officemanager.de/handbuch/macroreference.html

Entwicklerhilfe

AutoCa ptCreateTxt|z_aeﬁ
AutoCaptDefault] sl
AutoCa ptDestroy@
AutoCaptDocumentText@
AutoCaptFtiText[2s!
AutoCaptFindDate! 20!
AutoCaptFindMask(zs1]
AutoCaptFirstCrspWord | 23!
AutoCa ptKemordVaIue|z_94'1
AutoCaptFtiWord| 25
AutoCaptSelectionListFindltem[ el

AutoCaptZUGFeRD 2]
CachedDoc

Calculate

ChangeDir

Chr
CombineDocuments
ComCreateNewDocument
CopyDocFile
CopyFile
CopyToClipboard
CreateDir
CreateDocFromTemplate
CreateDocVers
CreateKey
CreateKeyStr
CreatelLnkFile
CSVFindRow
CSVGetCell
CurrApplExe
CurrDocFileName
CurrTableView
DatasetReport

Date
DBCheckFieldValue
DBLocate
DBOperation
DBSearch

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler




Entwicklerhilfe

DBSetField
DDECloseLink
DDEOpenLink
DDESendLine
DDESendMacro
DDESetExeParam
DeleteFile

Dest

Doc

DocArch
Document
DocumentSearch
DocVers
DocWriteJournal
DxfCreateFrame
ExcelGetCell
ExcelSetCell
ExecDirDlg
ExeclnputQuery
ExecOpenDlg
ExecPrintDIg
ExecSaveDlg
ExecSQL
ExecStringDlg
ExecuteDocuments
ExecuteMacroFile
ExecuteOCR

Exit
ExtractAttachment
ExtractDocumentText
Extractimages
ExtractPages
FDDestroy
FDGetField
FDGetFieldValues
FDOperation
FDRecordCount
FDSetConnection

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler




Entwicklerhilfe

FDSetField
FDTableNames
FDViewTable
FieldNames

FileAttr

FileConvert
FileExecuteMacro
FileExists

FileExt

FilePageCount
FileSecureTakeOwnership
FileSecureSetRights
FileSetAttr

FldTempl

Format
FtiFindMask( )
FtiGetFirstCrspWord
FtiGetKeywordValue
FtiGetWord

FtiUpdate
GetBackupFileName
GetControl
GetFirstExistingFile
GetFirstNotEmpty
GetPrivVar

GetPublVar
GetTempFileName
GridDocClearSelection
GridDocSelect
GridDocSelectedCount
GridSelectedCell

GUID

HelpContext

IF

IfThen
ImgCalcDensityHistogram
ImgExtractMetaWords
ImgGetBlackDotsRatio

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler




ImgGetProperty
ImgGetTextFromRect
ImgReadBarcode
ImgWriteProperty
ImportAbort

ImportFile

IncludeMacroFile
InifileOperation
InifileReadSection
InifileReadStr

InifileWriteStr
LastAppendedDocID
LoadLanguageFile
MailGetProperty
MapiCreateEMail
MegaCreateFrame
MergeDocuments
MessageBeep

MessageDlg

MessageDIgCB
MinimizeApplication
MovekFile
OleDocumentSummarylnformation
OleMessageRegisterFilter
OleMessageRevokeFilter
OleSummarylnformation
OleUserDefinedProperties
OleSetDocumentSummarylnformation
OleSetSummarylnformation
OleSetUserDefinedProperties
OmAPI[i
OmApiCsvParams
OmDBFieldDoc
OpenDatabase

OpenDlg
OpenDocument
Ord

(oM
OutlookCreateEMail



Entwicklerhilfe

OutlookOpenEMail
PackFiles
PasteFromClipboard
PDFAddComment
PDFAddStamp
PDFGetTextFromRect
PDFProtectDocument
ProcessMessages
RaiseError
ReadAdminlini
ReadldentNo
ReadLnFile
ReadShortcutURL
RecordCount
RecoverDocument
RegistryReadInt
RegistryReadStr
RegistryWritelnt
RegistryWriteStr
SaveAsWebarchive
SaveDlg
SavelanguagefFile
ScanSnap
ScriptControl
ScriptControlSetOption
SearchField
SearchGridSelection
SelectDocVersions
SelectionListFindItem
Self

SendKey

SendKeyStr
SendMouseClick
SetActiveApplication
SetComAppIName
SetControl
SetPrivVar
SetPublVar
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SetStayOnTop

Scheduler

ShellExecute
ShowApplication
SignDocument

Source

SplitDocument
StoreHashesOnBlockchain
StringReplace

Template
UpdateDocAttributesFromFile
Wait

WaitForApplication
WaitForFile

WinAPI

WriteLnFile
WriteStatusbar

Siehe auch

Zugriff aus Fremdprogrammen@
COM-Referenzlas!

Onlinehilfe

11.13.1 Sonderzeichen

Sonderzeichen in der Office Manager-Makrosprache

1. Kommentarzeilen

Zeilen, die mit # beginnen, werden ignoriert.

2. Klammern

Makrovariablen und -Funktionen werden in geschweiften Klammern { } eingeschlossen.
Wenn es erforderlich ist, diese Klammern als Text innerhalb eines Makros auszugeben,
sollten Sie die Chr-Variable verwenden, um Komplikationen zu verhindern:

Statt "{" geben Sie bitte "{Chr:123}" und statt "}" bitte "{Chr:125} ein.



3. Kommata

Die Parameter der Makrovariablen und -Funktionen werden mit einem Komma ",
getrennt. Wenn ein Parameter das Komma im Text benétigt, dann verwenden Sie bitte
die Variable {Chr:44}. Siehe auch Komma-Problem.

11.13.2 Formatparameter Datei und Text

Mit dem optionalen Formatparameter konnen Sie Teile aus einer Variablen extrahieren:
z. B. Teile eines Dateinamen, des Projektes oder einer kombinierten Datum- und
Zeitvariablen.

Format-Parameter:

AsUNC: Datei im UNC-Format (z. B. "\
\Server\Freigabe\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt").

ChangeExt,ext: Dateiendung andern (z. B. "C:\Daten\Texte\Angebote\Datei.ext").

CharToOem: Konvertiert den Text in den OEM-Zeichensatz (ASCII). Ist z. B. fur altere
MegaCADm—Versionen erforderlich.

Clean: Ersetzt Zeilenumbriiche und Tabulatoren durch Leerzeichen, trimmit/ sl den Text
und ersetzt mehrfache Leerzeichen durch einfache.

CleanSpaces: Entfernt mehrfache Leerzeichen sowie Leerzeichen am Zeilenanfang und -
ende in mehrzeiligem Text.

CopyChar: Einzelne Zeichen der Variablen. CopyChar mussen 6 Zahlen oder '-' und 6
Zahlen folgen. Die ersten 3 Zahlen geben den Startpunkt an, die letzten 3 Zahlen
die Anzahl Zeichen.

Schreiben Sie z. B. "CopyChar012003" um die Zeichen 12 bis 15 zu erhalten.
Oder "CopyChar-002002" fir die beiden letzten Zeichen.

DataType: nur fiir Datenfelder mit Selektion Current. Der zurlickgegebene Text
beschreibt den Typ des Datenfeldes, z. B. "ftWideString".

DataTypeOrd: nur fiir Datenfelder mit Selektion Current. Ordinalwert des Datenfeldtypen
(kann in verschiedenen Programmversionen unterschiedlich sein).

Date: Extrahiert den Datumsteil aus einer kombinierten Datum-, Zeitvariablen (s. a.
Variable Date).

Dir: Der Dateipfad ohne Laufwerksangabe und abschlieBendem Backslash (z. B.
"Daten\Texte\Angebote").

DirPart,n,m: Ein Teil des Dateipfades. Es werden die Verzeichnisebenen von n bis m
zurlickgegeben. Wenn n oder m negativ sind, erfolgt die Zahlung von hinten.
Bei tempordren Dateien ist die Riickgabe immer leer.
Beispiele:
- "DirPath,2,2" gibt die 2. Verzeichnisebene zurlick, also "Texte" von der Datei "C:
\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt"
- "DirPart,1,2" ergibt "Daten\Texte"



- "DirPart,-1,-1" ergibt die letzte Ebene "Angebote"

- "DirPart,-1,-3" ergibt "Daten\Texte\Angebote"

- "DirPart,1,-1" ergibt alle Ebenen (von erster bis letzter), entspricht also dem
Parameter Dir.

File: Der Dateiname ohne Pfad, mit Dateiendung wird zurlickgegeben (z. B. "Datei.txt").

FileDir: Der Dateipfad ohne abschlieBendem Backslash (z. B. "C:
\Daten\Texte\Angebote").

FileDrive: Die Laufwerksangabe des Dateinamen (z. B. "C:" oder "\\Server\Freigabe").
FileExt: Die Dateiendung ohne den Punkt (z. B. "txt").

FileName: Der komplette Dateiname mit Pfad und Dateiendung (z. B. "C:
\Daten\Texte\Angebote\Datei.txt"). Der Parameter FileName ist die Standard-
Vorgabe und braucht nicht angegeben werden. Die Riickgabe von {Doc:FileName}
entspricht {Doc:FileName,FileName}

FilePath: Der Dateipfad mit abschlieBendem Backslash (z. B. "C:
\Daten\Texte\Angebote\").

FillLeft: Flllt die Variable mit einem angegebenen Zeichen auf, bis eine vorgegebene
Lange erreicht ist. FillLeft missen 3 Zahlen und ein Zeichen folgen. Z. B.: Sie
mochten die Dokument-Schlisselnummer achtstellig mit fihrenden Nullen erhalten:
{Doc:DoclD,FillLeft0080}. "008" steht fur achtstellig, die folgende "0" beschreibt das
Zeichen, mit dem die Variable linksbiindig gefillt wird.

FillRight: Wie FillLeft, die Variable wird jedoch mit folgenden Zeichen aufgefiillt.

FirstChars: Gibt das erste Zeichen des Textes zurtick. Bei Backslash-getrennten Texten
(z. B. Attributelzs] mit strukturierter Liste) wird das erste Zeichen jeder Ebene zuriick
gegeben.

Beispiel: {Format:Buchhaltung\Ausgangsrechnung,FirstChars} gibt "BA" zurick.

FirstCrspWord,Words: Gibt das zuerst vorkommende Wort aus der punktgetrennte
Liste Words zurtick. Dieser Parameter ist fir den Import gro3er Dateimengen
geeignet, um beispielsweise die Kategorie (Angebot, Rechnung u. a.) aus dem
Dateinamen zu ermitteln.

Beispiel: {Source:FirstCrspWord,{OmDBFieldDoc:Category,Pickitems,.}}
Siehe auch FtiGetFirstCrspWord

IncludeTrailingBackSlash: Stellt sicher, dass der Pfadname mit einem "\" endet.
Length: Gibt die Zeichenanzahl des Textes zurtick.

Line,Number: Gibt die mit Number angegebene Zeile eines mehrzeiligen Textes
zurlick. Negative Nummern zahlen von hinten, -1 ist z.B. die letzte Zeile.

LinelE,Number: Wie Line, jedoch werden alle leeren Zeilen (auch Zeilen, die nur
Leerzeichen enthalten) ignoriert.

Main: Gibt den Teil bis vor den ersten "\" zuriick. {Doc:Project,Main} extrahiert z. B. das
Hauptprojekt bei untergliederten Projekten.

Name: Der Dateiname ohne Pfad und ohne Dateiendung (z. B. "Datei").

NoExt: Der Dateiname mit Pfad, ohne Dateiendung (z. B. "C:
\Daten\Texte\Angebote\Datei").



NoSpace: Entfernt alle Leerzeichen. Siehe auch Clean und Trim.
OemToChar: Konvertiert den OEM-Text (ASCII) in ANSI oder Unicode.

Quote: Setzt den Dateinamen bzw. Text in doppelte Anfiihrungszeichen, wenn er
Leerzeichen enthalt.

QuoteEver: Setzt den Dateinamen bzw. Text immer in doppelte Anfihrungszeichen.

Separate,Char,Pos[,Default]: Gibt Teile des Dateinamen bzw. Textes zurlick. Char gibt
das Trennzeichen und Pos die Nummer des gewlnschten Teils an. Als Trennzeichen
ist nur ein einfaches Zeichen moglich. Der optionale Parameter Default wird als
Ruckgabewert verwendet, falls das Trennzeichen nicht vorhanden ist.

Tipp: fir mehrere Zeichen vorher StringReplace aufrufen. Beachten Sie, dass bei
Dateinamen der komplette Pfad interpretiert wird.
Siehe auch Beispiele und Formatparameter Line.

SeparateName,Char,Pos: Wie Separate, allerdings wird nur der Dateiname ohne Pfad
und Endung interpretiert.

Time: Extrahiert den Zeitteil aus einer kombinierten Datum-, Zeitvariablen.
ToLower: Gibt den Text in Kleinbuchstaben zur(ick.
ToUpper: Gibt den Text in GroBbuchstaben zurick.

Trim: Entfernt alle Leer- und Steuerzeichen am Anfang und Ende des Textes. Siehe auch
Clean und NoSpace.

TrimLeft: Entfernt alle Leer- und Steuerzeichen am Anfang des Textes.
TrimRight: Entfernt alle Leer- und Steuerzeichen am Ende des Textes.

Validate: Entfernt alle ungultigen Zeichen aus einem kompletten Dateinamen und
vereinfacht mehrfache Leerzeichen.

Validate2: Entfernt alle ungultigen Zeichen aus einem Dateinamen ohne Pfad und ohne

Endung. Entfernt z. B. auch ".", "\", "

Validate3: Hoch kompatibler Dateiname ohne Pfad und Endung. Erlaubt nur a bis z, A
bis Z, Ziffern, Unter- und Bindestriche. Ersetzt Leerzeichen durch Bindestriche,
ersetzt Umlaute und Eszett durch Umschreibungen (d=ae, B=ss). Entfernt alle
anderen Zeichen.

Values,Name: Fir mehrzeiligen Text mit der Syntax "Name=Value", siehe auch
Beispiele.

%.... Format-Strings %d, %u, %x, %e, %f, %g, %n, %m, %s.
Syntax: "%" [Index ":"] ["-"] [Breite] ["." Genauigkeit] Typ
Maogliche Typen:
%d: Dezimal. Wenn der Format-String einen Bezeichner fur die Genauigkeit enthalt,
muss der resultierende String mindestens die angegebene Anzahl von Stellen
aufweisen. Enthalt er weniger Stellen, wird der String auf der linken Seite mit Nullen
aufgefllt.
%e: Wissenschaftliche Notation fur Gleitkommawerte. Der Wert wird in einen String
mit der folgenden Form umgewandelt: "-d,ddd..E+ddd". Die Gesamtzahl der
Stellen im Ergebnis wird durch den Genauigkeitsbezeichner festgelegt.
%f: Fest. Das Argument muss ein Gleitkommawert sein. Der Wert wird in einen



String mit der folgenden Form umgewandelt: "-ddd,ddd...". Die Anzahl der Stellen
nach dem Dezimalkomma wird durch den Genauigkeitsbezeichner festgelegt.
Beispiel: "%8.2f"

%g: Allgemein. Das Argument muss ein Gleitkommawert sein. Der Wert wird unter
Verwendung des Formats Fest oder wissenschaftliche Notation in den
kirzestmdglichen Dezimal-String umgewandelt.

%m: Wahrung. Das Argument muss ein Gleitkommawert sein. Der Wert wird in
einen String umgewandelt, der einen Wahrungsbetrag darstellt. Die Steuerung der
Konvertierung erfolgt mit Hilfe der Windows-Landereinstellungen.

%n: Zahl. Das Argument muss ein Gleitkommawert sein. Der Wert wird in einen
String mit der folgenden Form umgewandelt: "-d.ddd.ddd,ddd...". Das Format "n"
entspricht dem Format "f", allerdings enthalt der resultierende String
Tausendertrennzeichen.

%s: String. Das Argument muss ein Zeichen, ein String oder ein PChar-Wert sein.
Der String bzw. das Zeichen wird anstelle des Formatbezeichners eingefligt. Wenn
im Format-String ein Genauigkeitsbezeichner angegeben ist, bestimmt er die
maximale Lange des resultierenden Strings. Ist das Argument ein String, der diese
Maximallange Uberschreitet, wird der String abgeschnitten.

%u: Vorzeichenlose Dezimalzahl. Das Format "u" entspricht dem Format "d",
allerdings enthalt der resultierende String kein Vorzeichen.

%x: Hexadezimal. Der Wert wird in einen String umgewandelt, der aus
hexadezimalen Stellen besteht. Wenn der Format-String einen Bezeichner fir die
Genauigkeit enthalt, muss der resultierende String mindestens die angegebene
Anzahl von Stellen aufweisen. Enthalt er weniger Stellen, wird der String auf der
linken Seite mit Nullen aufgefullt.

Hinweis: Wenn Sie keinen oder einen falschen Parameter angeben (z. B. durch einen
Schreibfehler), dann wird der Parameter ignoriert und der komplette Text bzw. Dateiname
zurtickgegeben.

Beispiele:

{Doc: Fi | enane}: Es ist kein Formatparameter angegeben. Die Variable liefert den
kompletten Dateinamen des Dokumentes zurtick: "C:\Daten\Datei.txt".

{Doc: Fi | enane, Nane}: Die Variable liefert nur "Datei" zurlick.

{ Appl : Appl Exe, Pat h}: Das Verzeichnis des Anwendungsprogramms wird zurlick
gegeben: "C:\Programme\Editor".

{ ExecSaveDl g: Text dat ei | *. t xt, Nane} : Der Dateiname ohne Endung, den der
Benutzer im Speichern-Dialog eingegeben hat: "Datei".

{Doc: Cr eat eDat e, Dat e} : Liefert nur das Datum der Dokumenterstellung zurick.
{ Doc: Nane, CopyChar 008007} : Gibt "Manager" aus "Office Manager DMS" zurlick.

{ Doc: Not es, Val ues, Nane}: Gibt "Das ist mein Name" zuriick, wenn in den Notizen
eine Zeile "Name=Das ist mein Name" enthalten ist.



Siehe auch
Makro-Referenz/ 2]
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11.13.3 Formatparameter fur Datum

Mit dem Parameter wird bei der Konvertierung von Datums- und Zeitwerten deren
Format festgelegt.

Einfache Formatparameter

ArchiveSqIDT gibt Datum/Zeit als Escape-Sequenz fur die Archiv-Datenbank zurtick:
"{dt yyyy-mm-dd hh:nn:ss}".

AppISqIDT gibt Datum/Zeit als Escape-Sequenz fiir die Anwendungsdatenbank zurtick.
Year4 gibt das Jahr vierstellig zurlick, z. B. "2008".

DayOfTheWeek gibt 1 bis 7 zuriick. 1 entspricht Montag (ISO 8601-konform).
DayOfTheMonth gibt den Tag des Monats zurlick. Mégliche Werte sind 1 bis 31.
DayOfTheYear gibt den Tag des Jahres zurtiick, 1 entspricht dem 1. Januar.
HourOfTheDay gibt die Stunde des Tages zuriick. Mégliche Werte sind 0 bis 23.
MonthOfTheYear gibt den Monat zuriick. Mogliche Werte sind 1 bis 12.
WeekOfTheMonth gibt die Woche des Monats zurtick. Mogliche Werte sind 1 bis 6.
WeekOfTheYear gibt die Woche des Jahres zurtick. Mogliche Werte sind 1 bis 53.
QuarterOfTheYear gibt das Quartal des Jahres zuriick. Moégliche Werte sind 1 bis 4.

QuarterOfTheYearEx gibt das Quartal des Jahres gefolgt von einem Bindestrich und
der zweistelligen Jahreszahl zuriick (z. B. "2-06").

Erweiterte Formatierung

Die folgende Ubersicht enthalt die Formatbezeichner in Kleinbuchstaben. Die
GroB3-/Kleinschreibung in Formaten wird nur bei den Bezeichnern "am/pm" und "a/p"
beriicksichtigt.

Bezeichner  Anzeige

¢ Zeigtdas Datum in dem in der globalen Variable ShortDateFormat angegebenen
Format an. Dahinter wird die Uhrzeit, in dem in der globalen Variable
LongTimeFormat festgelegten Format dargestellt. Die Uhrzeit erscheint nicht, wenn
der Datums-/Zeitwert exakt Mitternacht ergibt.

d Zeigt den Tag als Zahl ohne fuhrende Null an (1-31).
dd Zeigt den Tag als Zahl mit fihrender Null an (01-31).



ddd Zeigt den Wochentag als Abkirzung (Son-Sam) in den in der globalen Variable
ShortDayNames festgelegten Strings an.

dddd Zeigt den ausgeschriebenen Wochentag (Sonntag-Samstag) in den in der
globalen Variable LongDayNames festgelegten Strings an.

ddddd Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable ShortDateFormat
angegebenen Format an.

dddddd Zeigt das Datum in dem in der globalen Variable LongDateFormat
angegebenen Format an.

m Zeigt den Monat als Zahl ohne fihrende 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.

mmmm Zeigt den ausgeschriebenen Monatsnamen (Januar-Dezember) in den in
der globalen Variable LongMonthNames festgelegten Strings an.

yy Zeigtdas Jahrals zweistellige Zahl an (00-99).

yyyy Zeigtdas Jahr als vierstellige Zahl an (0000-9999).
h Zeigt die Stunde ohne fuhrende Null an (0-23).

hh Zeigt die Stunde mit fihrender Null an (00-23).

n Zeigt die Minute ohne fihrende Null an (0-59).

nn Zeigt die Minute mit fihrender Null an (00-59).

s Zeigt die Sekunde ohne fiihrende Null an (0-59).

ss Zeigt die Sekunde mit fihrender Null an (00-59).

z Zeigt die Millisekunde ohne fiihrende Null an (0-999).
zzz Zeigt die Millisekunde mit fihrender Null an (000-999).

t Zeigt die Uhrzeit in dem in der globalen 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 fir den vorhergehenden
Bezeichner h oder hh und zeigt alle Stunden vor Mittag mit dem String "am" und
alle Stunden nach Mittag mit dem String "pm" an. Fur den Bezeichner am/pm
kdnnen Kleinbuchstaben, GroBbuchstaben und jede Kombination davon angegeben
werden.

a/p Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fir den vorhergehenden Bezeichner h
oder hh und zeigt alle Stunden vor Mittag mit dem Zeichen "a" und alle Stunden

nach Mittag mit dem Zeichen "p" an. Flr den Bezeichner a/p k&nnen



Kleinbuchstaben, GroBbuchstaben und jede Kombination davon angegeben
werden.

ampm Verwendet die 12-Stunden-Zeitanzeige fir den vorhergehenden
Bezeichner h oder hh und zeigt alle Stunden vor Mittag mit dem String aus der
globalen Variable 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.

/M xx” Zeichen, die in einfache oder doppelte Anfiihrungszeichen
eingeschlossen sind, werden ohne spezielle Formatierung tbernommen.

Beispiel
{ Dat e: Now, Year 4}
{Dat e: { Doc: Fi | eNange}, dd. nm yyyy}

Siehe auch
Makro-Referenz/ )
Format
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11.13.4 AutoCapt: Automatische Dokumentenerkennung

Makrofunktionen fir die automatisierte Belegerkennunggeﬁ.

Attribut- und Belegerkennung

Die Auto Capture-Funktionen ermdéglichen eine automatisierte oder vollautomatische
Archivierung von Dokumenten. Die gewlnschten Attribute, wie zum Beispiel
Belegnummer, Datum, Kontakt oder Kategorie, werden dabei aus dem
Dokumenteninhalt ermittelt. Bei gescannten Papiervorlagen muss zuvor eine OCR-
Texterkennunglss1ausgefiihrt werden.

Moglichkeiten

¢ Feste Position (Bereich-OCR)
Bei der Erkennung von Ausgangsrechnungen und anderen Dokumenten lhrer
Warenwirtschaft stehen die Attribute immer an der gleichen Position des Dokuments.
Hier werden die Funktionen AcroExchGetTextFromRect, PDFGetTextFromRect und
ImgGetTextFromRect verwendet. Sie geben beispielsweise an, dass die



Rechnungsnummer 2cm von links und 7cm vom oberen Papierrand entfernt zu finden
ist.

e Masken-Erkennung
Die Dokumentnummer steht an einer beliebiger Position, sie hat aber immer die
gleiche Syntax. Beispielsweise 2 Zeichen, einen Punkt und 4 Zahlen: "AA.0000".
Siehe: AutoCa ptFindMask|z_91'1 FtiFindMask] 1), AutoCaptFind Date[20l und

AutoCaptSelectionListFindltem [206)

e Schliisselwort-Suche
Das gesuchte Attribut folgt auf ein fest vorgegebenes Schllsselwort. Beispielsweise
steht vor der Belegnummer immer der Text "Rechnung-Nr:".
Siehe: AutoCaptKeywordValuelzl und FtiGetkeywordValue

e Wort-Suche
Insbesondere fur die Erkennung der Kategorie, wie z. B. Rechnung, Angebot oder
Lieferschein. Der Funktion wird eine Liste moglicher Worter tibergeben. Sie gibt das
Wort zurlck, welches zuerst im Dokument vorkommt.
Siehe: AutoCaptFirstCrspWord[z3 und FtiGetFirstCrspWord

e Strukturierte Daten
Auswertung einer elektronischen Rechnung gemaB dem ZUGFeRD-Standard und
Einlesen von E-Mail-Attributen.
Siehe: AutoCaptZUGFeRD|z_g§L MailGetProperty und InifileReadStr

¢ Kiinstliche Intelligenz (KI)
Die Cloud-Funktionen von Microsoft Azure erkennen beispielsweise die Daten von
Rechnungen.
Siehe: AutoCaptAzureAl[zss)

o Weitere Moglichkeiten
Die Attribute werden haufig auch aus dem Speicherpfad ermittelt. Zum Beispiel: das
Projekt setzt sich aus dem zweiten bis vierten Teil des Verzeichnisses zusammen und
der Kundenname entspricht dem flinften Unterverzeichnis. Oder der Dateiname
beinhaltet mehrere Attribute, die mit einem vorgegebenen Zeichen getrennt sind.
Erweiterte Dateieigenschaften, wie Titel und Thema von Office-Dokumenten oder die
Metadaten von Digitalfotos.

Verwendung

Die Funktionen werden haufig in Scan-[«1und Importprofilen[7 verwendet. Wechseln
Sie dort auf die Seite Feldwerte, wahlen Sie die erforderlichen Algorithmen bei
Dokumentenerkennung aus und hinterlegen Sie hinter den Feldnamen die
gewunschten Variablen oder Funktionen.


https://www.officemanager.de/glossar/dokumentenmanagement.html#zugferd

Importprofil definieren ? *
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favorite

accessrights
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v 0K * Abbrechen © Hilfe

Makrofunktionen

Auto Capture

Nutzen Sie diese bevorzugt, wenn mehrere Funktionen fiir dasselbe Dokument
verwendet werden.

e AutoCaptCreate[slinitialisiert die 0. g. Dokumentenerkennung in einem Makro

e AutoCaptCreateTxt/zl initialisiert die Dokumentenerkennung mit einem Text statt
einer Datei

o AutoCaptDestroylzl beendet Auto-Capture eines Dokuments

o AutoCaptDefaultlzs) ruft die Standard-Dokumentenerkennung auf

e AutoCaptDocumentTextlxs] enthalt den gesamten Dokumententext

o AutoCaptFtiText[ s beinhaltet alle indexierten Wéorter des Dokuments
e AutoCaptFindMaskl 21 Masken-Erkennung

e AutoCaptFirstCrspWord[zs sucht passendes Wort aus einer Liste

o AutoCaptKeywordValue[zal Schliisselwort-Suche

o AutoCaptFtiWord[xs) gibt ein bestimmtes Wort zurtick

e AutoCaptSelectionListFindlteml[zs] sucht passende Eintrage in Auswahllisten,
automatische Projektzuordnung

e AutoCaptZUGFeRDIz# gibt Daten einer elektronischen Rechnung gemaB dem
ZUGFeRD-Standard zurtick



Alleinstehende Erkennungsfunktionen

Die Funktionen werden nicht mit AutoCaptCreate eingeleitet. Jeder Aufruf wertet das
Dokument erneut aus.

e AcroExchGetTextFromRect Text von fester Position im PDF-Dokument lesen

CSVGetCell CSV-Daten auswerten, beispielsweise fir Scanner-Indexdatei
FtiFindMask[ o1l Masken-Erkennung

FtiGetFirstCrspWord sucht passendes Wort aus einer Liste

FtiGetKeywordValue Schlisselwort-Suche

ImgGetTextFromRect Text von fester Position in Grafik-Datei lesen

ImgReadBarcode Barcode-Erkennung

MailGetProperty E-Mail-Eigenschaften

Pfad und Dateiattribute
e FileAttr einfache Dateiattribute
e Formatparameter DirPart[s| und Separate|zs|

¢ ImgExtractMetaWords Meta-Daten von Grafiken

¢ SelectionListFindltem sucht passende Eintrage in Auswahllisten, automatische
Projektzuordnung.

e OleDocumentSummarylnformation erweiterte Dateiattribute
e OleSummarylnformation

¢ OleUserDefinedProperties

Hilfsfunktionen

ExecuteOCR OCR-Texterkennung ausfiihren

ExtractAttachment Dateianlagen extrahieren

ExtractDocumentText Dokumentinhalt

GetFirstNotEmpty ermdglicht die Verwendung von alternativen Erkennungsfunktionen

11.13.4.1 AutoCaptAzureAl

) .« Pro, ¥ Enterprise

Makro-Variable AutoCaptAzureAl

Daten der KlI-Formularerkennung von Microsoft Azure (Cognitive Services, Form
Recognizer) einlesen.

Syntax
{ Aut oCapt Azur eAl : Pat h}



Parameter

Path: Pfad zum gewiinschten Wert.
Oder:
TagList: alle erfassten Werte als mehrzeiliger Text in Form "Path=Value".

Riickgabewert

Von der Azure-Formularerkennung gelieferter Wert.

Beschreibung

Microsoft bietet mit den Cognitive Services einen kostenpflichtigen Dienst fir die
Dokumentenerkennung mittels Kiinstlicher Intelligenz (Kl). Die erforderlichen API-
Aufrufe sind in Office Manager DMS integriert.

Mit {AutoCaptAzureAl:Path} konnen Sie einzelne erkannte Daten abrufen. Nutzen Sie
auch den Parameter TagList, um das gesamte Erkennungsergebnis mit den einzelnen
Pfaden einzusehen, zum Beispiel { MessageDl g: { Aut oCapt Azur eAl : TagLi st}}.

Beispiel
{ Aut oCapt Azur eAl : anal yzeResul t. docunent s[ 0] . fi el ds. Cust onmer Addr essReci pi el
{ Aut oCapt Azur eAl : anal yzeResul t. docunent s[ 0] . fi el ds. I nvoi ceTot al . val ueCurr

Siehe auch
Makro-Referenzlz]

Ubersicht Belegerfassung@
Importproﬁlem. Insbesondere Seite "Feldwerte". Hier werden die erkannten Daten den
Archivfeldern zugewiesen.

11.13.4.2 AutoCaptCreate

Makro-Prozedur AutoCaptCreate

Makro-Prozedur AutoCaptCreateTxt
Initialisiert die automatische BeIegerkennung@ (interne Funktionen, elektronische
ZUGFeRDIs-Rechnung und Kiinstliche Intelligenz) innerhalb eines Makros.

Syntax 1
{ Aut oCapt Cr eat e: Fi | eNane[ , MaxByt es, Recogni zer s] }

Parameter

FileName: Dateiname des auszuwertenden Dokuments, z. B. {Source}.


https://azure.microsoft.com/de-de/products/cognitive-services

MaxBytes (optional): StandardmaBig werden bei programminternen
Erkennungsfunktionen maximal 100.000 Bytes an Text (entspricht ca. 100.000
Zeichen) aus der Datei verarbeitet. Sie kdnnen optional einen anderen Wert
angeben. Der Wert 0 oder ein leerer Wert verwenden ebenfalls dem Standard.

Recognizers (optional) Auswahl der Algorithmen: I=Standard-Dokumentenerkennung,
Z=7ZUGFeRD, A=Azure K|, Standard ist "I1Z".

Riickgabewert

Keiner, die Anweisung wird nach Ausfiihrung durch einen Leerstring ersetzt.

Syntax 2
{ Aut oCapt Cr eat eTxt : Text}

Parameter

Text: Beliebiger Text fur die automatische Belegerfassung. Dieser kann beispielsweise
aus einem Aufruf von ImgGetTextFromRect stammen.

Riickgabewert

Keiner

Beschreibung

Die Prozedur liest den Dokumenten- oder freien Text in den Arbeitsspeicher ein. Dieser
steht dann fir folgende Funktionen zur automatischen Belegerkennung zur Verfiigung.
Bei Scan- und Importprofilen wird die automatische Dokumentenerkennung tber die
gleichnamige Einstellung auf Seite Feldwerte aktiviert.

Die Variable AutoCaptDocumentText@ beinhaltet anschlieBend den Rohtext,
AutoCaptFtiTextl2sl eine punkgetrennte Liste von fir die Volltextindexierung
aufbereiteten Wortern. Verwenden Sie die "AutoCapt..."-Funktionen, um Daten fir die
Katalogisierung des Dokuments zu ermitteln.

ZUGFeRD: Bei Verwendung der Syntax 1 wird auch geprift, ob das Dokument eine
elektronische Rechnung gemaB dem ZUGFeRD-Standard enthalt. Wenn ja, dann werden
die strukturierten Daten der Rechnung eingelesen und k&nnen anschlieBend mit
AutoCaptZUGFeRD| 5l ausgewertet werden. Als Quelldatei kann die PDF-Rechnung oder
eine Containerdatei (E-Mail, ZIP o. &.) mit enthaltener PDF-Rechnung Gbergeben
werden.

Beispiel
{ Aut oCapt Cr eat e: { Curr DocFi | eNane}, 0, | ZA}



Siehe auch
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Ubersicht BeIegerfassung@
AutoCa ptDestroy@

11.13.4.4 AutoCaptDefault

Makro-Funktion AutoCaptDefault

Standard-Dokumentenerkennung

Syntax
{ Aut oCapt Def aul t : Fi el dNane}

Parameter

FieldName: Name des Datenbankfeldes in der Dokumententabelle
oder * fur eine Liste mit allen erkannten Werten "Feldname=erkannter Wert".

Riickgabewert

Vorgeschlagener Wert fir das Datenfeld, sofern gefunden.

Beschreibung

Ruft die fest programmierte automatische Dokumentenerkennung!zs fiir Belegdatum,
Kontakt, Kategorie u. a. aus einem Makro auf.

Siehe auch
Makro-Referenz/z7]

Ubersicht Belegerfassung@

11.13.4.5 AutoCaptDestroy

Makro-Prozedur AutoCaptDestroy
Beendet die automatische Belegerfassung@ eines Dokuments innerhalb von Makros.

Syntax
{ Aut oCapt Dest r oy}



Parameter

Keine

Riickgabewert

Keiner, die Anweisung wird nach Ausfihrung durch einen Leerstring ersetzt.

Beschreibung

Die Prozedur gibt den belegten Arbeitsspeicher wieder frei. Programmintern werden
hier die String-Variablen mit dem Dokumententext geleert und das ZUGFeRD- sowie
KI-Objekte geldscht, sofern vorhanden

Es sind aber keine Speicherliicken zu befirchten, falls die Prozedur nicht aufgerufen
wird. Der Speicher wird bei der ndchsten Verwendung von AutoCaptCreate oder
spatestens beim Programmende freigegeben.

Siehe auch
Makro-Referenz/z)

Ubersicht Belegerfassung|z_az'1
AutoCa ptCreate|z_sé1

11.13.4.6 AutoCaptDocumentText

Makro-Variable AutoCaptDocumentText
Beinhaltet den auszuwertenden Text wahrend der automatischen Belegerfassunggﬂ

Syntax
{Aut oCapt Docunent Text }

Parameter

Keine

Riickgabewert

Volltext fir Belegerkennung.

Beschreibung

Die Variable wird bei der Initialisierung der Dokumentenerkennung und einem Aufruf
von AutoCaptCreatelzss] mit dem Dokumententext gefiillt.



Siehe auch
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Ubersicht BeIegerfassung@

AutoCa ptFtiText@
ExtractDocumentText

11.13.4.7 AutoCaptFindDate

. o Enterprise

Makro-Funktion AutoCaptFindDate
Automatische Belegerkennung@ mit Maskensuche nach einem Datum.

Syntax
{ Aut oCapt Fi ndDat e[ : Resul t, Masks, St art Pos, EndPos, | gnor eBl anks, Sear chOpt i on]

Parameter

Optionale Parameter:

Result: "Default" (Vorgabewert) gibt, wie bei der Standarderkennung@ das
Belegdatum zurlck.
"Latest" das neuste der gefundenen Daten,
"Earliest" das alteste.
"Auto” das neueste der Daten, die nicht in der Zukunft liegen.
"All" alle gefundenen Daten mit Leerzeichen getrennt.
"List" alle als mehrzeiliger Text.

Masks: Verwendete Suchmasken fiir Datum-Schreibweisen:
Vorgabe, wenn nicht angegeben, ist "1235"
Die folgenden Nummern kdnnen Sie kombinieren: "1" nur 1, "134" fur 1, 3 und 4,
"13c" 1 und 3 mit Komma-Korrektur.
"1":09.01.2019
"2":09.01.19
"3":9.1.2019
"4":9.1.19
"5": 9. Januar 2019
"c" kann zusatzlich angegeben werden. Es wird dann auch nach Komma statt Punkt
gesucht, um OCR-Erkennungsfehler zu beheben (09,01.2019).

StartPos: Zur Beschleunigung kann eine Startposition in Zeichen (Byte) angegeben
werden. Wenn Sie sich z. B. sicher sind, dass der gesuchte Text erst nach 1.000
Zeichen vorkommt, dann geben Sie "1000" ein. Die Auswertung beginnt dann erst
beim zehntausenden Zeichen. Geben Sie 1 ein, wenn vom ersten Zeichen an
ausgewertet werden soll. Der Vorgabewert, wenn nicht angegeben, ist "1".



EndPos: Zur Beschleunigung kann eine Endposition in Zeichen (Byte) angegeben
werden, bei der die Suche endet. Geben Sie 0 ein, um bis zum Textende zu suchen.
Vorgabewert ist "10000".

IgnoreBlanks: 0 (Vorgabewert) oder 1. Bei 1 werden Leerzeichen ignoriert.

SearchOption: 0 oder leer fur keine Option, 1 (Vorgabewert) fur die Suche nur nach
ganzen Wértern.
Alle anderen Werte definieren eine Prafix, die im Text vor der eigentlichen Maske
stehen muss.

Riickgabewert

Datum aus dem Dokumententext.

Beschreibung

Die Funktionen sucht im Dokument nach einem Datum zwischen 1900 und 2099. Wenn
mehrere Daten gefunden wurden, kann das gewlinschte mit dem Parameter Result
gewahlt werden.

Beispiele
{ Aut oCapt Fi ndDat e: Lat est }
{ Aut oCapt Fi ndDat e: Lat est, 123c}

Siehe auch
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Ubersicht Belegerfassung@
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11.13.4.8 AutoCaptFindMask

.+ Enterprise

Makro-Funktion AutoCaptFindMask
Makro-Funktion FtiFindMask

Automatische BeIegerkennung@ mit Maskensuche.

Syntax
{ Aut oCapt Fi ndMask: St art Pos, EndPos, | gnor eBl anks, Sear chOpt i on, Mask}
{Fti Fi ndMask: Fi | eNane, St art Pos, EndPos, | gnor eBl anks, Sear chOpti on, Mask}

Parameter

FileName: Nur bei der FtiFindMask: Dateiname des Dokuments.



StartPos: Zur Beschleunigung kann eine Startposition in Zeichen (Byte) angegeben
werden. Wenn Sie sich z. B. sicher sind, dass der gesuchte Text erst nach 1.000
Zeichen vorkommt, dann geben Sie "1000" ein. Die Auswertung beginnt dann erst
beim zehntausenden Zeichen. Geben Sie 1 ein, wenn vom ersten Zeichen an
ausgewertet werden soll.

EndPos: Zur Beschleunigung kann eine Endposition in Zeichen (Byte) angegeben
werden, bei der die Suche endet. Geben Sie 0 ein, um bis zum Textende zu suchen.

IgnoreBlanks: 0 oder 1. Bei 1 werden Leerzeichen ignoriert.

SearchOption: 0 oder leer fir keine Option, 1 fir die Suche nur nach ganzen Woértern.
Alle anderen Werte definieren eine Prafix, die im Text vor der eigentlichen Maske
stehen muss.

Mask: Die Maske, nach der gesucht wird. Sie kann literale Zeichen und Mengen
enthalten, als Platzhalter ist nur das Fragezeichen erlaubt, kein Stern. Die
GroB3-/Kleinschreibung wird nicht berticksichtigt. Mengen werden mit eckigen
Klammern eingeschlossen. Beispiele:

?: steht als Platzhalter fur ein beliebiges Zeichen
I: invertiert die Mengendefinition (NOT)

[0-9]: eine beliebige Ziffer

[10-9]: keine Ziffer

4: nur die 4

[04]: 0 oder 4

[2-6]: eine Ziffer von 2 bis 6

[A-Z]: ein Buchstabe

Riickgabewert

Mit der Maske Ubereinstimmender Text im Dokumenteninhalt.

Beschreibung

Die Funktionen ermitteln den ersten zur Maske passenden Text im Dokument. Falls keine
Ubereinstimmung vorliegt, ist das Ergebnis leer. Eine Maskensuche ist sinnvoll, wenn ein
zu erkennendes Attribut immer die gleiche Syntax hat. Beispielsweise eine
Projektnummer, die aus zwei Zeichen, einem Bindestrich und vier Zahlen besteht: Mask
= "[A-Z][A-Z]-[0-9][0-9][0-9][0-91"

Beispiel

Maske fir Datum (s. a. AutoCaptFindDate@ﬁ) in amerikanischer Schreibweise mit
vierstelliger Jahreszahl zwischen 1900 und 2099, wie "09/22/2019":

{ Aut oCapt Fi ndMask: 1,0, 1, ,[0-1][0-9]/[0-3][0-9] /[ 12] [ 90] [ 0- 9] [ 0- 9] }

Auftragsnummer wie "2015012345" mit Jahreszahl, einer 0 und fiinfstelliger Nummer.
Vor der Auftragsnummer darf kein "R" stehen.

{ Aut oCapt Fi ndMask: 1, 0, 1, [! R], 201[ 0- 9] O[ 0- 9] [ 0- 9] [ 0- 9] [ 0- 9] [ 0- 9] }



Siehe auch
Makro-Referenz/ 2]

Ubersicht BeIegerfassung@
AutoCaptSelectionListFind ltem| 206

11.13.4.9 AutoCaptFtiText

Makro-Variable AutoCaptFtiText

Beinhaltet wahrend der automatischen Belegerfassung@ alle Volltextindex-Worter des
Dokuments.

Syntax
{AutoCaptFtiText}

Parameter

Keine

Riickgabewert

Punktgetrennte Liste der Index-Worter.

Beschreibung

Die Variable wird bei der Initialisierung der Dokumentenerkennung und einem Aufruf
von AutoCaptCreatelzs) gefiillt. Sie beinhaltet eine punktgetrennte Liste aller
Dokumentenworter, die der Office Manager in den Volltextindex schreiben wiirde. Die
Wortliste ist somit von den Indexeinstellungen abhangig.

Beispielinhalt: ".auftragsbestaetigung.rechnung.wort3.wort4."

Siehe auch
Makro-Referenz/z

Ubersicht Belegerfassung|z_az'1
AutoCa ptDocumentText@
AutoCa ptFtiWord@

11.13.4.10 AutoCaptFirstCrspWord

. o Enterprise



Makro-Funktion AutoCaptFirstCrspWord
Gibt ein passendes Wort aus AutoCaptFtiText/s] zuriick.

Syntax
{ Aut oCapt Fi r st Cr spWor d: Wor ds}

Parameter

Words: Punktgetrennte Liste von Wortern ".Wort1.Wort2.Wort3.". Die Liste beginnt und
endet jeweils mit einem Punkt! Sie kann z. B. mit
{OmDBFieldDoc:Feldname,Pickitems,.} erzeugt werden, um den Inhalt einer
Auswahllistel 1] zur Verfugung zu stellen. Sie darf nur einzelne Worter beinhalten.

Riickgabewert

Das erste Wort der Liste, welches in AutoCaptFtiText enthalten ist.

Beschreibung

Die Variable gibt das erste Wort der Liste Words zurtick, welches im Volltext des
Dokuments enthalten ist.

Beispiel
{ Aut oCapt Fi r st Cr spWor d: { OnDBFi el dDoc: Cat egory, Pi ckitens, .}}

Siehe auch
Makro-Referenz/7]

Ubersicht Belegerfassung@

AutoCaptSelectionlistFind ltem | 206]
FtiGetFirstCrspWord

Formatparameter(z FirstCrspWord

11.13.4.11 AutoCaptKeywordValue

. o Enterprise

Makro-Funktion AutoCaptKeywordValue

Sucht in dem mit AutoCaptCreatelzs eingelesenen Rohtext nach einem Schiisselwort
und gibt den darauf folgenden Text zurtick.



Syntax
{AutoCaptKeywordValue:Keywords,CharCount[,CutMultiLine,MatchCase,IgnoreChars]}

Parameter

Keywords: Punktgetrennte Liste von Schltsselwoértern ".Wort1.Wort2.Wort3.". Die Liste
beginnt und endet jeweils mit einem Punkt. Die Schlusselworter selbst dirfen
keinen Punkt und kein Komma enthalten. Ein Punkt kann aber mit "OMProVarPoint"
und ein Komma mit "OMProVarComma" maskiert werden.

CharCount: Anzahl Zeichen, die nach dem Schliisselwort Ubernommen werden sollen.

CutMultiLine: (optional) 1 = Ergebnis bei Zeilenumbruch (#10 oder #13) abschneiden,
0 = nicht abschneiden. Vorgabe ist 1.

MatchCase: (optional) 1 = GroB-/Kleinschreibung berticksichtigen, 0 = ignorieren.
Vorgabe ist 0.

IgnoreChars: Optionale Liste von Zeichen, die aus dem Ergebnis geldscht werden
sollen, z. B. "-.;"
Riickgabewert

Der auf das Schlusselwort folgende Text im Dokument.

Beschreibung

Die Funktion dient der automatisierten Dokumentenverarbeitung[z. Das Dokument
wird nach Schlagwortern, wie "Kunden-Nr" oder "Rechnungs-Nr" durchsucht und der
danach folgende Text (z. B. die Kunden- oder Rechnungsnummer) fiir die Speicherung
in einem Attribut zurlickgegeben.

Der resultierende String wird getrimmt: Leer- und Steuerzeichen am Anfang und Ende
werden entfernt.

Fur die Auswertung von PDF-Dateien kann der Layout-Parameter des PDF-
Konvertierungstools aktiviert werden.

Siehe auch
Makro-Referenz/z)

Ubersicht Belegerfassung@
FtiGetKeywordValue, hier finden Sie auch Beispiele

11.13.4.12 AutoCaptFtiword

Makro-Variable AutoCaptFtiWord
Gibt ein Wort aus AutoCa ptFtiText@ zurtck.


https://www.officemanager.de/entwickler/systemdateien/pdftotext-ini.html#Layout-Parameter

Syntax
{ Aut oCapt Fti Wor d: Wor dNunt}

Parameter

WordNum: Nummer des Wortes, welches zuriickgegeben werden soll. 1 steht fir das
erste Wort im Volltext.

Riickgabewert

Das mit der Nummer angegebene Wort aus der Index-Liste.

Beschreibung

Die Variable gibt das Wort mit der angegebenen Nummer aus dem Volltext des
aktuellen Dokuments zurick.

Siehe auch
Makro-Referenz/z]

Ubersicht Belegerfassung| )

AutoCaptFtiText/ zs!
FtiGetWord

11.13.4.13 AutoCaptSelectionListFindIltem

.+ Enterprise

Makro-Funktion AutoCaptSelectionListFindltem

Belegerkennung. Sucht einen passenden Eintrag in einer Auswabhlliste.

Syntax
{ Aut oCapt Sel ecti onLi st Fi ndl t em Fi el dName, Sear chiMbde[ , Ext ended, Def aul t]}

Parameter
FieldName: Name des Datenbankfeldes, dessen Auswahlliste durchsucht werden soll.

SearchMode: Suchmodus 0 bis 3.
0: Exakt. Der Listeneintrag muss als Wort im Dokument vorkommen. Im
Dokumententext missen die Zeichen vor und nach dem Suchtext Trennzeichen
(weder Buchstabe noch Zahl) sein.
1: Beginnt mit. Das Zeichen vor dem Suchtext muss ein Trennzeichen sein.
2: Maskensuche mit Jokern *,? und Mengen@. Dies ist i. d. R. nur mit Extended
sinnvoll.



3: Endet mit. Das Zeichen nach dem Suchtext muss ein Trennzeichen sein.
Die GroB-, Kleinschreibweise wird in keinem Fall berticksichtigt.

Optionale Parameter

Extended: erweiterter Modus
0 oder nicht angegeben: Standardmodus
1: In der der Projektliste wird auch die Beschreibungliarl durchsucht. Das
entsprechende Projekt wird zuriickgegeben, wenn der gesuchte Text in der
Bezeichnung oder Beschreibung gefunden wird. Auch die Projekthinweise werden
zeilenweise durchlaufen.
11 bis 19 fiir Auswabhllisten mit der Syntax "Key=Value", beispielsweise
"Kundenname=Debitorenkonto":
11: Suche Key, Riickgabe des gesamten Listeneintrags
12: Suche Key, Riickgabe Key
13: Suche Key, Rickgabe Value
14: Suche Value, Riickgabe des gesamten Listeneintrags
15: Suche Value, Riickgabe Key
16: Suche Value, Riickgabe Value
17: Suche Key und Value, Riickgabe des gesamten Listeneintrags. Es wird zuerst
nach Key gesucht und anschlieBend nach Value.
18: Suche Key und Value, Riickgabe Key
19: Suche Key und Value, Riickgabe Value

Default: Text, der zurlickgegeben wird, wenn kein passender Eintrag gefunden wurde.

Riickgabewert

Gibt den entsprechenden Eintrag aus der Liste zurlick oder einen Leerstring, wenn kein
passender Eintrag gefunden wurde.

Beschreibung

Einigen Datenfeldern[= sind Auswahllisten zugeordnet - beispielsweise dem Projekt
und der Kategorie. Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie passende Listeneintrage im
eingelesenen Dokumenten-Volltext suchen.

Programmintern wird die Auswabhlliste zeilenweise durchlaufen und der jeweilige Text
im Dokument gesucht. Zurtickgegeben wird

e bei SearchMode 2 der erste passende Listeneintrag unabhangig von der Position im
Text.

¢ In anderen Fallen der Listeneintrag, welcher zuerst im Dokumententext vorkommt.

Hinweise

Wenn Sie Extended verwenden und nicht den gesamten Listeneintrag zuriickgeben
(Extended 12,13,15,16,18,19), sollte das Zieldatenfeld nicht den Eingabestil "Nur
Auswahl aus (strukturierter) Liste" verwenden. Solche Kombinationsfelder zeigen nur
Texte, die in der Liste enthalten sind.



Beispiele

{ Aut oCapt Sel ecti onLi st Fi ndl tem Cat egory, 0,0, Nicht definiert}
Der Dokumententext wird nach einer passenden Kategorie durchsucht. Wenn
Begriffe, wie "Angebot" oder "Rechnung” vorkommen, dann wird die Kategorie
entsprechend zurtickgegeben. Anderenfalls "Nicht definiert".

{ Aut oCapt Sel ecti onLi st Fi ndl t em Proj ect, 2, 1}
In den Projekthinweisen sind StraBennamen mit Jokerzeichen enthalten, die zum
jeweiligen Projekt gehoren. Beispielsweise "*Friedrich-Engels-Str*45*".

Siehe auch
Makro-Referenz/z)

Ubersicht Belegerkennung@

AutoCaptFirstCrspWord [ 203)
SelectionListFindltem

11.13.4.14 AutoCaptZUGFeRD

.+ Pro, ¥ Enterprise

Makro-Variable AutoCaptZUGFeRD

Daten einer ZUGFeRD-Rechnung fiir die automatische Belegerkennung einlesen.

Syntax
{ Aut oCapt ZUG-eRD: Pat h}

Parameter

Path: Pfad zum gewiinschten Wert, wie in der technischen ZUGFeRD-Dokumentation
beschrieben.
Oder:
XMLFileName: Dateiname der verarbeiteten (ev. temporar gespeicherten) XML-
Datei
XML: gibt den Inhalt der ZUGFeRD-invoice.xml als String zurtick
(Pfad)/dmsAsString: nur bei Datum, siehe Beschreibung
(Pfad)/dmsAsDate: nur bei Datum, siehe Beschreibung
(Pfad)/dmsDateCode: nur bei Datum, siehe Beschreibung
TagList: alle erfassten Werte als mehrzeiliger Text in Form "Path=Value"
Profile: das verwendete Rechnungsprofil. 1 = Basic, 2 = Comfort, 3 = Extended, 0 =
unbekannt oder Fehler.
DocNo: Rechnungsnummer, Kurzschreibweise fir den Pfad
"CrossindustryDocument/HeaderExchangedDocument/ID"
ReceiptDate: Rechnungsdatum
"CrossindustryDocument/HeaderExchangedDocument/IssueDateTime/DateTimeStr


https://www.officemanager.de/glossar/dokumentenmanagement.html#zugferd

ing/dmsAsDate"
Description: fir die Dokumentenbezeichnung geeigneter Text

Riickgabewert

Wert aus der ZUGFeRD-invoice.xml

Beschreibung

ZUGFeRD (Zentraler User Guide des Forum elektronische Rechnung Deutschland) ist
eine Spezifikation fur den Austausch von elektronischen Rechnungen. Eine ZUGFeRD-
Rechnung besteht aus einer PDF/A-3 Datei mit der visuellen Darstellung der Rechnung
und einer anliegenden XML-Datei mit den maschinenlesbaren strukturierten Daten.

Die Standard—Dokumentenerkennung@ liest bereits wichtige Attribute ein, ohne dass
die Makro-Funktionen erforderlich sind.

Mit der Initialisierung der Dokumentenerkennung und beim Aufruf der Prozedur
{AutoCaptCreate@:FileNa me} wird, sofern enthalten, die XML-Datei ausgewertet und
eine Liste aller enthaltenen Daten zusammengestellt. Mit {AutoCaptZUGFeRD:Path}
konnen Sie diese Daten abrufen. Als Path geben Sie bitte den in der technischen
Dokumentation beschriebenen Pfad zum gewtinschten Wert an. Die Dokumentation
konnen Sie auf der FeRD-Website laden bzw. anfordern. Nutzen Sie auch den Parameter
Taglist, um das gesamte Erkennungsergebnis mit den Pfaden einzusehen, zum Beispiel
{ MessageDl g: { Aut oCapt ZUG-eRD: TagLi st}}.

Datum

Ein Datum kann als Kalenderdatum (Code 102 JJJJMMTT), Kalenderwoche (Code 616
JJJJWW) oder Monat (Code 610 JJJJMM) angegeben sein. Die Pfade enden bei einem
Datum mit "/DateTimeString". Beispiel XML-Knoten:
<ram | ssueDat eTi ne>

<udt: DateTi meString format="102">20141219</ udt: Dat eTi meStri ng>
</ram | ssueDat eTi ne>

Mit der Makrovariable
{ Aut oCapt ZUG-eRD: Cr ossl ndust r yDocunent / Header ExchangedDocunent / | ssueDat eTi

erhalten Sie den kodierten Wert "20141219". Um lhnen die Abfrage zu vereinfachen,

dekodiert der Office Manager die Datumsangaben und stellt diese in drei Unterpfaden

zur Verfugung:

e (Pfad)/dmsAsString: enthalt bei Code 102 z. B. "19.12.2014", bei Code 610
"Dezember 2014" und bei Code 616 "KW 51, 2014".

e (Pfad)/dmsAsDate: gibt immer ein Kalenderdatum zurtick und ist bei Code 102 mit
dmsAsString identisch. Bei Code 610 der letzte Tag im Monat, bei Code 616 der
Freitag in der angegebenen Woche.

e (Pfad)/dmsDateCode: der Code "102", "610" oder "616".


http://www.ferd-net.de/

Beispiel fir die Abfrage eines dekodierten Datums:
{ Aut oCapt ZUGFeRD: Cr ossl ndust r yDocunent / Header ExchangedDocunent / | ssueDat eTi

Beispiel

Profil und Rechnungsnummer in globale Variablen kopieren:

{ Aut oCapt Cr eat e[5! { Sour ce} }

{Rai seError: Ungil ti ge ZUGeRD- Dat ei , { Aut oCapt ZUG-eRD: DocFi | eNane} =}

{ Set Publ Var : ZFPr of i | e={ Aut oCapt ZUG~eRD: Profi |l e}}

{ Set Publ Var : ZFDocNo={ Aut oCapt ZUGeRD: Cr ossl| ndust r yDocument / Header Exchange
{ Aut oCapt Destr oy@é’l}

{MessageDl g: { Get Publ Var: *Li st}}

Netto-Betrag
{ Aut oCapt ZUGFeRD: Cr ossl ndust r yDocunent / Speci f i edSuppl yChai nTr adeTr ansact i

USt-Betrag
{ Aut oCapt ZUGFeRD: Cr ossl ndust r yDocumnent / Speci fi edSuppl yChai nTr adeTr ansact i

Wahrung
{ Aut oCapt ZUGFeRD: Cr ossl ndust r yDocunent / Speci f i edSuppl yChai nTr adeTr ansact i

Siehe auch

Makro-Referenz/z)

Ubersicht Belegerfassung| !

AutoCaptCreate[zsl zur Initialisierung der Funktion

Importprofilel 1 Insbesondere "E-Mail", Seite "Feldwerte". Hier werden die
Rechnungsdaten den Archivfeldern zugewiesen.

Forum elektronische Rechnung Deutschland
Hinweise zur elektronischen Rechnungsarchivierung

11.14 Pascal-Referenz

Office Manager beinhaltet den "JCL Pascal Pre Processor". Die Skripte werden
programmintern interpretiert.

Allgemeine Pascal-Referenz

Der Interpreter hat folgende Merkmale:
e Einfache Pascal-Syntax mit Prozeduren, Funktionen, lokalen und globalen Variablen.
¢ Einfache Datentypen, Varianten- und Array-Typen.

¢ Objektorientierte Programmierung


http://www.ferd-net.de/
https://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/eingangsrechnung.html
https://sourceforge.net/projects/jcl/

e OLE-Automatisierungen.
e Aufruf von DLLs
e Visuelle Komponentenbibliothek

Informationen und Dokumentationen:

e Beschreibung des Interpreters (englisch)

e Wikibooks GNU-Pascal in Beispielen
e Embarcadero VCL, der Interpreter unterstitzt einen Teil der VCL

Spezielle Referenz

Objekte und Funktionen, die vom Office Manager-Programm zur Verfligung gestellt
werden:

1. Globale Variablen
OfficeManager: TOfficeManagerfzc!

2. Objekte

TOfficeMa nager@
TArchive[ss)

TApplDB/ s
TCRM Il

TCfglael

TDebenuPDFLibrary/s7)
TFieldAttribute[sul

TOmFormProgress|as)
TPickltemEx[ s3]

3. Units

Sie kdnnen units mittels "uses" einbinden. Die gleichnamige Pascal-Datei wird im
Verzeichnis "macro\EventScripting" und danach in "macro” gesucht.

4. Ereignisse

Mit EventScriting.paslz1 kdnnen Sie auf programminterne Ereignisse reagieren.

5. Sonstiges

Hilfsfunktionen s


http://jvcl.delphi-jedi.org/JvInterpreter.htm
https://de.wikibooks.org/wiki/GNU-Pascal_in_Beispielen
http://docwiki.embarcadero.com/RADStudio/Berlin/de/%C3%9Cberblick_zu_VCL

11.14.1 TOfficeManager

Pascal-Objekt TOfficeManager

Hauptobjekt des Office Manager-Clients fir den Zugriff auf Programmfunktionen und -
objekte.

Erzeugen Sie keine eigene Instanz dieses Objektes, greifen Sie vielmehr Uber die
globale Variable "OfficeManager" auf das Anwendungsobjekt zu.

Syntax

OfficeManager.Anweisung

Typ
TOfficeManager

Eigenschaften

Archive TArchive[=s]  Read Zugriff auf das gedffnete Dokumentenarchiv

ApplDB  TApplDB[s=7l Read Zugriff auf die gedffnete
Anwendungsdatenbank

CRM TCRM |0 Read Zugriff auf die gedffnete Kontaktdatenbank

Cfg TCfglas] Read Zugriff auf die Programm-Konfiguration

AdminLog Boolean Read Status der Administratoranmeldung

gedin

ActiveGrid TOMGridVie Read omgvNone, omgvDocument, omgvDocArch,

View W omgvTodo, omgvCont

ExeName  String Read Programm-Dateiname mit Pfad

ExeVersion String Read Programmversion, wie "14.0.3.501"

ExeVersion Word Read Kompilierungsnummer, z. B. 501

Comp

GridRecor Integer Read Datensatzanzahl oder nur Anzahl der

dCount(AS markierten in aktiver Tabelle

elected:

boolean)



ProgramN  String Read
ame

SearchFiel String Read,
d[FieldNa Write
me: string]

UserName String Read
WindowTit String Read
le

Methoden

function ExecuteMacroFile(FileName:
string): string

function ExecuteOmMacroLine(OmAPI:
string): string

function FormByName(FormName:
string: TForm

procedure ImportFile(FileName: string;
FieldValues: TStrings)

function
LocateSelectedRecord(Selectionindex:
integer): boolean

procedure
SearchSelectedRecords(SelectAll:
boolean)

procedure
SelectDocumentRecords(DoclDs: string;
ClearOldSelection: boolean)

procedure
SelectFocusedRecord(ClearSelection:
boolean)

function SelectionGetCSDoclDs: string

procedure
SelectionGetFieldValues(FieldName:

Programmbezeichnung

Text eines primaren Suchfeldes. FieldName
ist der datenbankinterne Feldname oder
"*projectnavigator"

Benutzername

Titel des Hauptfensters

Makrodatei ausfihren, beliebige Sprache

OmAPI-Befehlelz interpretieren

Programmfenster

Datei an die Importfunktion geben

Datenbankzeiger auf einen markierten
Datensatz

Die markierten Datensatze suchen. Bei
SelectAll=true werden die gesuchten
Datensatze anschlieBend markiert.

Dokumentdatensatze in der aktiven Ansicht
markieren. DocIDs bitte komma-getrennt
ubergeben.

Aktuellen Datensatz markieren

Schlisselnummern der markierten
Dokumente kommasepariert

Kopiert die Feldwerte von Fiel[dName der
markierten Dokumente in sl



string; sl: TStrings)

function SendEMail(Recipient, Subject, Eine E-Mail erstellen und mit Standard-
Body: string; Attachments: TStrings, Mailprogramm senden
AllowZIP: boolean)

procedure ShowHintPopup(Hint: string)  Hinweis-Popup im Hauptfenster

einblenden
procedure WriteErrorLog(Message: In error.log schreiben
string)
procedure WriteStatusBar(Message: In die Statusbar des Hauptfensters und ev.
string; WriteErrorLog, Bold, in error.log schreiben

ProcessMessages: boolean

Beschreibung
Zugriff auf den Office Manager DMS-Client.

Beispiel 1
ShowMessage( O fi ceManager. W ndowTi tl e) ;

Beispiel 2
begi n

O fi ceManager . Archi ve. Act i veDat aset Docunent . Fi r st ;

Showessage( O fi ceManager . Archi ve. Act i veDat aset Docunent . Fi el dByName(' dot
end;

Beispiel 3
begi n
for i:=0 to OficeManager. Gi dRecordCount (true)-1 do begin
if O ficeManager. Locat eSel ect edRecord(i) then
Showiessage( O fi ceManager . Archi ve. Act i veDat aset Docunent . Fi el dByNane|
el se
ShowMessage(' Locate gescheitert');
end;
end;

Siehe auch

Pascal-Referenz[so]



11.14.2 TArchive

Pascal-Objekt TArchive

Geoffnetes Dokumentenarchiv.

Erzeugen Sie keine eigene Instanz dieses Objektes, greifen Sie Uber die
"OfficeManager[xs1Archive" auf das Datenbankobjekt zu.

Syntax

OfficeManager( =zl Archive Anweisung

Typ
TArchive

Eigenschaften

ActiveDatasetDocu

ment

ActiveDocTableSo
urce

ActiveDocTableSo
urceName

Connection
ConnectionString

DatabaseName

Methoden

function

TFDQuery

TDocTableSource

String

TFDConnection
String

String

AddDocumentVersion(EnsureDoclID:
integer; Name, Notes, SourceFileName:

string; AsNewVersion, ShowDIg, ReadOnly,

Compressed: boolean): boolean

Read

Read, Write dtsDocument,
dtsDocArchive,
dtsDocTrash

Read "document”,
"docarch", "doctrash"

Read

Read

Read Dateiname der
Archivdatei
s. a. function
IsCurrArchive[sn]

Dokumentversion hinzufligen



procedure ArchiveDocument(DocID:
Integer)

function CopyCurrDocument(Clone,
ShowEditDlg, OpenDoc: boolean;
NewFieldValue: TStrings): boolean

function CreateDataset: TFDQuery

function DatasetByTableName
(const TableName: string): TDataset

procedure DeleteCurrDocument(UseTrash,
DeleteFiles: boolean);

function
FieldAttributeByFieldName(FieldName:
string): TFieldAttribute[s1)

procedure EnsureDocTableSource
(DocTableSource: TDocTableSource;
Message: String)

procedure ExecSQL(Command: String)

function LocateDocByID(DoclID: integer):
boolean

procedure
RecoverArchivedDocument(DoclID: Integer)

function
RenameCurrDocumentFile(NewFileName:
string; ConfirmMultiFiles: boolean):
boolean

procedure SearchDocuments(SqlWhere,
InfoText: string; AddToCurrentSearch,
StoreSearch: boolean)

procedure
SearchCombinedDocuments(DocID:
integer; AddToCurrentSearch: boolean)

Dokument archivieren

Dokument-Kopie oder -Klon erstellen

Dataset-Komponente innerhalb des
Archivs erzeugen

Dataset einer Tabelle

Dokument |6schen

Dokumentattribut-Objekt Gber
Datenbank-Feldnamen

Lost einen Fehler aus, wenn nicht die
geforderte Tabelle gedffnet ist.
TDocTableSource ist dtsDocument,
dtsDocArch oder dtsDocTrash

SQL-Befehle im Archiv ausfihren

Dokument mit der ID selektieren, wird
bei Bedarf gesucht

Archiviertes Dokument wiederherstellen

Datei(en) des markierten Dokuments
verschieben. Es werden auch alle
weiteren Datensatze im geoffneten
Archiv angepasst, die zur selben Datei
verlinken.

Dokumentenrecherche

Verknlipfte Dokumente suchen



procedure WriteJournal(DoclID, Type: Protokolleintrag, siehe auch Blog
Integer; Text1, Text2: String; Important:
Boolean)

Beschreibung

Zugriff auf das ge6ffnete Dokumentenarchiv.

Beispiel
begi n

O fi ceManager. Archi ve. Acti veDat aset Docunent . Fi rst;

ShowMessage( O fi ceManager . Archi ve. Act i veDat aset Docunent . Fi el dByName(' dot
end;

Siehe auch
Pascal-Referenz/uo]

11.14.3 TAppIDB

Pascal-Objekt TAppIDB

Anwendungsdatenbank mit den Definitionen der Dokumenttypenl=3 und zentraler
Aufgabenverwaltung sl

Erzeugen Sie keine eigene Instanz dieses Objektes, greifen Sie Uber die
"OfficeManager(x2lApplDB" auf das Datenbankobjekt zu.

Syntax
OfficeManagerl=2l AppID B.Anweisung

Typ
TAppIDB

Eigenschaften

Connection TFDConnection Read
ConnectionString String Read

DatabaseName String Read Dateiname


https://blog.officemanager.de/2016/05/writejournal-type/

Methoden

function CreateDataset: TFDQuery Dataset-Komponente innerhalb der
Datenbank erzeugen

function DatasetByTableName Dataset einer Tabelle
(const TableName: string): TDataset

procedure ExecSQL(Command: String) SQL-Befehle ausflihren

Beschreibung

Zugriff auf die gedffnete Anwendungsdatenbank.

Beispiel
Showvessage( O fi ceManager . Appl DB. Dat abaseNane) ;

Siehe auch

Pascal-Referenz[uo]

11.14.4 TCRM

Pascal-Objekt TCRM

Kontaktdatenbank (Customer-Relationship-Management)

Erzeugen Sie keine eigene Instanz dieses Objektes, greifen Sie Uber die
"OfficeManager(=2lCRM" auf das Datenbankobjekt zu.

Syntax
OfficeManager( 2l CRM.Anweisung

Typ
TCRM

Eigenschaften

ActiveDatasetConta TFDQuery Read Geoffnete Kontakt-
ct Tabelle
Connection TFDConnection Read

ConnectionString String Read



DatabaseName String

Methoden

function CreateDataset: TFDQuery

function DatasetByTableName
(const TableName: string): TDataset

procedure ExecSQL(Command: String)

function
FieldAttributeByFieldName(Fiel[dName:
string): TFieldAttributela!

Beschreibung

Read Dateiname

Dataset-Komponente innerhalb der
Datenbank erzeugen

Dataset einer Tabelle

SQL-Befehle ausfihren

Kontaktattribut-Objekt tiber Datenbank-
Feldnamen

Zugriff auf die gedffnete Kontaktdatenbank (Customer-Relationship-Management).

Beispiel

ShowMessage( O f i ceManager . CRM Dat abaseNane) ;

Siehe auch

Pascal-Referenz[zo

11.145 TCfg

Pascal-Objekt TCfg

Programm-Einstellungen.

Erzeugen Sie keine eigene Instanz dieses Objekts, greifen Sie bitte tUber die
"OfficeManager[x21Cfg" auf die Eigenschaften zu.

Syntax
OfficeManagerls2\Cfg.Anweisung

Typ
TCfg



Eigenschaften

AdminMessage String Read, Write

ArchDocPath String Read

CommonfFilesPathlz1l  String Read

DBQuoteChar Char Read, Write

DocPathl 2 String Read

RegistryPath String Read Hauptpfad in
Registry

RegistryPathCfg String Read Pfad der
Einstellungenin
Registry

TmpPath String Read Temporares
Verzeichnis

UserdefinedSetting(N String Read, Write Eigene benannte

ame: string) Einstellungen

Beschreibung

Zugriff auf die Programmkonfiguration. Die vom Skript gednderten Einstellungen gelten
nur fir die Programmlaufzeit. Ausnahme: UserDefinedSettings werden in der
"Settings.ini" des angemeldeten Benutzers gespeichert.

Beispiel 1
ShowMessage( O fi ceManager . Cf g. Regi stryPat hCf g) ;

Beispiel 2
begi n
O ficeManager. Cf g. User Defi nedSetting(' Meine Einstellung') := "Dies bittt
ShowMessage( O fi ceManager . Cf g. User Defi nedSetti ng(' Meine Einstellung'));
end;

Siehe auch

Pascal-Referenz[wol



11.14.6 TFieldAttribute

Pascal-Objekt TFieldAttribute

Veralteter Typname TDocumentAttribute.

Dokumentattribut des gedffneten Archivs und Kontaktattribut der ge6ffneten CRM-
Datenbank.

Erzeugen Sie keine eigene Instanz dieses Objektes, greifen Sie bitte tUber
"OfficeManager.Archive[«s FieldAttributeByFieldName" auf die vorhandenen Objekte
zZu.

Syntax
OfficeManager.Archive.FieldAttributeByFieldName(TheFieldName).Anweisung
OfficeManager.CRM.FieldAttributeByFieldName(TheFieldName).Anweisung

Typ
TFieldAttribute

Eigenschaften

AllowNull Boolean Read false = Pflichtfeld
Caption String Read Bezeichnung
DefaultNew String Read Standardwert fur

neue Dokumente

DefaultOnPost String Read Standardwert fur
neue und
vorhandene

EditStyle Integer Read Eingabestil

EditStyleDescription  String Read Beschreibung des
Eingabestils

FieldName String Read Feldname in
Datenbank

ID Integer Read Interne ID-Nummer

MultiSelect| 1) Boolean Read Mehrfachauswabhl



Name String
PickList TStrings
PickListAutoAdd Boolean
PickListExists Boolean
PickListHasObjectsl1] Boolean
PickListlsGlobal Boolean
Syntax String
StyleEx String
Unique Boolean
Methoden

function PickltemEx(Value: string):
TPickltemEx]za)

function PickListAdd(Item: string;

UpdateChanges, MessagekExists: boolean):

boolean

procedure PickListClear

procedure PickListEdit(Absolutelndex:
integer; NewText: string; UpdateChanges:
boolean)

function PickListFindltem(SearchFor: string;

SearchMode: integer; SearchDescription:

Read Interner
Objektname

Read Auswahlliste

Read Liste automatisch
erweitern

Read Attribut hat eine
Auswahlliste

Read Liste hat erweiterte
Eigenschaften

Read Globale Liste

Read Format bei Datei-
und Kontaktliste

Read Erweiterter
Eingabestil,
Wahrung

Read Eindeutiger Wert

Erweitere Eigenschaften eines
Listenelements

Der Auswabhlliste einen Eintrag
hinzufligen, sofern dieser noch nicht
vorhanden ist. Die Liste wird gespeichert,
alle Listen der Benutzeroberflache
aktualisiert.

Die Auswahlliste leeren. Es werden auch
die eventuell verbundenen Objekte
(erweiterte Projekteigenschaften)
freigegeben.

Einen Listeneintrag andern.

Passenden Listeneintrag suchen, s. a.
OmAPI SelectionListFindItem.



boolean; ReturnProperty: string): string

procedure PickListLoad Auswahlliste aus Datenbank oder Datei
laden.

procedure PickListSave Derzeitigen Inhalt der Auswahlliste
speichern.

Beschreibung

Zugriff auf die Attributdefinitionen der gedffneten Kontaktdatenbank und des
Dokumentenarchivs.

Siehe auchl s Datei | Datenbank | Anpassen | Felder definieren

Beispiel
procedur e AddNewPr oj ect ;
var LFi el dDef: TFi el dAttri bute;
begi n
LFi el dDef := O ficeManager. Archive. Fi el dAttri but eByFi el dName(' project'):
i f LFi el dDef. PickLi st Add(' Mei n neues Hauptprojekt\Mt Unterprojekt', tr
Showiessage( LFi el dDef. Caption + ' wurde der Liste hinzugefigt und gesj
end;

Siehe auch
Pascal-Referenz[zo
Felder definieren zos)

11.14.7 TPickltemEXx

Pascal-Objekt TPickltemEx

Erweiterte Eigenschaften[ui eines Auswahllisten-Eintrages.

Erzeugen Sie keine eigene Instanz dieses Objektes, greifen Sie tber "TFieldAttribute[s)
.PickltemEx(Value)" auf die vorhandenen Objekte zu.

Syntax
OfficeManager.Archive.FieldAttributeByFieldName(FieldName).PickltemEx(Value). Anwei

sung

Typ
TPickltemEx



Eigenschaften

FontStyle TFontStyles Read Set of fsBold,
fsltalic, fsStrikeOut
FullPath String Read Text des
Listenelements
Hint String Read, Write Mehrzeilige
Beschreibung
Imagelndex Integer Read, Write Bildnummer
Status Integer Read, Write O=normal,
1=Warnung

Beschreibung

Die Elemente in Auswahllisten bieten zusatzliche Gestaltungsmdglichkeiten:
Schriftformatierung, farbige Hervorhebung, Textbeschreibung und Grafik.

Beispiel

procedure ProjectAttributes;

var

LAttr: TFieldAttri bute;
LItem TPi ckltenEx;

begi n

LAttr := O ficeManager. Archive. Fi el dAttri but eByFi el dName(' project');

/1 Auswahl|iste ohne erweiterte Ei genschaften

if not LAttr.PickListHasObjects then

exit;

Litem:= LAttr. PickltenEx(' ZUGFeRD ) ;

// Lltemist nil,
if LItem= nil

exit;

t hen

/1 H nt abfragen

wenn das El enent keine erweiterten Eigenschaften hat

ShowMessage(LItem Hint);
[l Attribute &ndern

LitemH nt :="'D e neue Beschreibung' #13#10' mt zwei Zeilen';
LItem | magel ndex : = 10;
LItem Status := 1;

/!l dauerhaft in Datenbank speichern
LAttr. Pi ckLi st Save;



end;

Siehe auch
Pascal-Referenz/xo]
TFieldAttributelsl PickListHasObjects

11.14.8 TOmFormProgress

Pascal-Objekt TOmFormProgress

Formular mit Fortschrittsbalken
Syntax
MyProgressForm := TOmFormProgress.Create(Application.MainForm);

Vorfahre

TForm

Eigenschaften

BtnCancel TButton Read Schalter
"Abbrechen"

Canceled Boolean Read Wird bei
Benutzerabbruch
true

LabelBottom TLabel Read

LabelTop TLabel Read

Max Integer Read, Write Maximale Position

Pos Integer Read, Write Position des
Fortschritts

Methoden

constructor Create(Owner: TComponent)  Objektinstanz erzeugen

procedure Step(StepBy: integer) Position im Fortschrittsbalken um StepBy
bewegen



Beschreibung

Blendet ein Fenster mit Beschriftungen und einem Fortschrittsbalken ein. Der Fortschritt
wird auch im Office Manager-Taskbar-lcon gezeigt.

Beispiel
unit MyProgressTest;

i nterface
i npl enent ati on

procedure Mi n;
var LProgress: TOrFor nProgress;

i: integer;
begi n
LProgress : = TOrFor nProgress. Creat e( Appl i cati on. Mai nForn;
try
LProgress. Label Top. Capti on := ' Owv Pascal - Test "' ;

LProgress. Label Top. Visible : = true;
LProgress. BtnCancel . Visible : = true;
LPr ogr ess. Show,
LProgress. Max : = 100;
LProgress. Pos : = O;
for i:=1 to 50 do begin
LProgress. Step(2);
sl eep(40);
i f LProgress. Cancel ed then
br eak;
end;
LProgress. d ose;
finally
LPr ogr ess. Free;
end;
end;

end.

Siehe auch

Pascal-Referenz[sw



11.14.9 TDebenuPDFLibrary

Pascal-Objekt TDebenuPDFLibrary

Dieses Objekt ist veraltet. Bitte verwenden Sie es nicht mehr in neuen Skripten.

Umfangreiche PDF-Funktionsbibliothek

Methoden
Siehe Dokumentation der Bibliothek

Beschreibung

TDebenuPDFLibrary ist ein umfangreiches SDK fur Arbeit mit PDF-Dokumenten.

Siehe auch

Pascal-Referenz[s

Debenu Supportseiten

11.14.1MHilfsfunktionen

Zusatzliche Pascal-Funktionen

Zusatzlich zu den Standard-Pascal-Funktionen kénnen folgende verwendet werden:

function FilelsLocked(FileName: string; true, wenn die Datei gesperrt oder
NeedWriteAccess: boolean): boolean schreibgeschitzt ist.

function GetCleanFileName(FileName: Bereinigt den String, so dass er als
string; OnlyName: boolean): string Dateiname verwendet werden kann.

OnlyName=true, wenn nur der Name
ohne Pfad und Endung angegeben ist.

function GetFileHashSum(FileName: MD5 Checksumme der Datei
string): string

function GetJournalPrefix: string '[28.02.2001 10:45 Benutzer an
Computername]'

function GetUniqueFileName(FileName: Eindeutigen (nicht vorhandenen)

string): string Dateinamen ermitteln. Wenn FileName

bereits vorhanden ist, wird eine Zahl
angeflgt.


http://www.debenu.com/docs/pdf_library_reference/
http://www.debenu.com/support/

function IsCurrArchive(ArchivName:
string): boolean

function IsNewerFile(const
NewerFileName, OlderFileName: string):
boolean

function IsSameFile(const
ReferenceFileName, OtherFileName:
string): boolean

procedure LogDebuglnfo(Info: string)

function TokenizeString(Str: string;
Delimn: Char; IgnoreEmpty: boolean):
TStrings

function TaskMessageDlg(Title, Msg,
MsgEx, MsgFooter: string; DIgType:
TMsgDIgType; Buttons: TMsgDIgButtons;
BtnCaptions: array of string; DefaultBtn:
TMsgDIgBtn; HelpCtx: integer;
ExpandBtnCaption: string; ShowAgainCB
= false): integer

function TaskMessageDlg(Title, Msg,
MsgEx, NameForShowAgain: string;
DlgType: TMsgDIgType; Buttons:
TMsgDIgButtons; reserviert fir
BtnCaptions: array of string;
Default_WennNichtMehrGezeigt: Word;
HelpCtx: integer; reserviert
ExpandBtnCaption: string; ShowAgainCB
= true): integer

function WinApiGetSpecialDir(CLSID:

integer): string

Siehe auch

Pascal-Referenz[sw

Schnellprifung, ob das gewiinschte Archiv
geoffnet ist. Dateiname ohne Pfad, mit
oder ohne Endung.

true, wenn NewerFile neuer als OlderFile
ist

true, wenn beide Dateien inhaltsgleich
sind

Gibt den Text "Info" in einem Debug-

Fenster aus.

Zerlegt einen String und gibt die Teile in
einer Stringliste zurick. Die Liste wird von
der Funktion erzeugt.

Taskdialog fur Hinweise und Ruckfragen

Taskdialog mit Option "Erneut zeigen"

Windows-Verzeichnisse ermitteln, z. B.
$0026 fur Program Files.



11.15 COM-Referenz

Sie kdnnen den Office Manager mit geeigneten Programmier- und Skriptsprachen
automatisieren. Erzeugen Sie bitte das Automatisierungs-Objekt

"om.OfficeManagerApp|s_zo'1".

Beispiel mit Visual Basic Script:
set omapp = Createbj ect ("om O fi ceManager App")
omapp. Execut eOVacr oLi ne( " { OMAPI [l Li st Mai nMenuEntri es}")

Objektstruktur

om.OfficeManagerApp

om.ComArchive

om.ComDataset

) 3

Siehe auch

Aufruf aus Fremdprogrammen@
Makro-Referenz|z7]

Komplette Dokumentation in der Onlinehilfe

11.15.1 Server registrieren

Office Manager COM-Server registrieren

Wenn Sie Probleme beim Erzeugen des Automatisierungs-Objekts[sol haben,
registrieren Sie diesen bitte manuell. Wahlen Sie dazu im Makroeditorlz.7 den
Menlbefehl Datei | Server registrieren. Alternativ konnen Sie die Makrofunktion
{ShellExecute} verwenden oder die Programmdatei in der Windows-
Eingabeaufforderung mit Parameter "/regserver" starten:

" C:\ Programme\ Krekel er\ O fi ce Manager\ om exe" /regserver

Achten Sie bitte auf die Anflihrungszeichen. Diese sind erforderlich, sofern Leerzeichen im
Pfadnamen vorkommen.



11.15.2 om.OfficeManagerApp

Automatisierungsobjekt der Office Manager-Anwendung.

Das COM-Objekt ermoglicht die Automatisierung des Office Managers mit geeigneten
Programmier- und Skriptsprachen, wie beispielsweise C, Delphi, Visual Basic,
Javascript und anderen.

Syntax
Visual Basic Script: set omapp = Creat eCbj ect ("om O fi ceManager App")
Pascal, Delphi:omapp : = Created eObj ect (' om O fi ceManager App' ) ;

Eigenschaften

Archive [s0)
ApplDBConnected
ArchiveConnected

Methoden

ExecuteAction
ExecuteOmMacroline
ExecuteSelectedDocuments
ImportFile

OpenDatabase

Siehe auch
COM-Referenzlus)
Aufruf aus Fremdprogrammen@

11.15.3 om.ComArchive
Automatisierungsobjekt der Office Manager-Archivdatenbank.

Eigenschaften

DatasetDocument

FileName

Methoden

Close
ExecSQL
Open



Entwicklerhilfe

SelectFocusedDocument
SelectNextDocument
SelectPriorDocument
SetDocumentSource
WriteJournal

Zugriff Gber
OfficeManagerApp! sl

Siehe auch
COM-Referenz/sol

Aufruf aus Fremdprogrammen@

11.15.4 om.ComDataset

Automatisierungsobjekt der Office Manager-Datenbanktabellen.

Eigenschaften

Active

BoF

EoF
FieldCount
RecordCount
SQL

Methoden

Append
Cancel

Close

Edit
FieldName
First
GetFieldValue
Last

Next

Open

Post

Prior
SetFieldValue

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler




Entwicklerhilfe

Zugriff Gber
ComArchivel sl

Siehe auch
COM-Referenz/ss)
Aufruf aus Fremdprogrammen@

Hilfe zum Office Manager DMS 23.0 (c) 1996-2023 Softwarebiiro Krekeler
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