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Qualifikationen

1 Qualifikationen
Personal: ® FILERO Anwender

FILERO Anwender
Der Anwender hat Windows-Grundkenntnisse.

Der Anwender ist mit der Navigation in Web-Anwendungen ver-
traut.

Es sind keinerlei Kenntnisse in Bezug auf die Installation und Kon-
figuration von FILERO erforderlich. Der Anwender benutzt die
FILERO Weboberflache und (i.d.R.) den FILERO Client.
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2 Einleitung

Qe

Abb. 1: FILERO Client-Fenster ab
Version 10.0.15

Einleitung

Fir die neue Version 3.0 der webbasierten Serveranwendung
FILERO steht Ihnen jetzt die neue Version 10.0 des FILERO Client
und Add-Ins fir Microsoft Office oder Lotus Notes E-Mail zur Verfi-
gung. Die neue Version bringt einige wichtige und attraktive Ver-
besserungen mit, unter anderem die neue Serienbrieffunktionalitat,
die direkte Scanfunktion oder das erweiterte Kontextment im Pro-
tokollbereich!

Weiterhin wurde der FILERO Client mit hierarchischen Unterfavo-
riten oder auch erweiterten Anzeigen um einiges intuitiver
gestaltet.

Es stehen lhnen jetzt auRerdem im Outlook Panel Ihre gespei-
cherten Schnellsuchen zur Verfugung!

Bitte lesen Sie mehr zu den neuen Funktionen der Client Version
10.0 in % Kapitel 4 ,Neue Funktionen ab Version 10.0“
auf Seite 12

Informationen liber Funktionsweise und Nutzung im

i Zusammenspiel mit Microsoft Office finden Sie in
diesem FILERO Client Benutzerhandbuch. Fiir Thun-
derbird und Lotus Notes gibt es eigene Handblicher.

|

Der FILERO Client ist fiir den Transport von Dateien und E-Mails
nach FILERO und aus FILERO heraus zustandig; er bietet Ihnen
eine nahtlose Integration zwischen dem Microsoft Office-Paket und
dem Windows Explorer auf Ihrem Arbeitsplatz-PC (Office 2007
oder héher auf den Betriebssystemversionen Windows Vista, 7
oder 8) einerseits und lhrem FILERO System andererseits.

Der FILERO Client dient dabei als Transportmittel, das Dokumente
und Dateien von lhrem PC aus nach FILERO transportiert und sie
in der Umkehrung aus FILERO heraus auch wieder auf Ihrem PC
in der zugehdrigen Applikation 6ffnet.

Das Senden von E-Mails, Office-Dokumenten und beliebigen
anderen Dateien von lhrem PC an |hr FILERO System funktioniert
mit dem FILERO Client und den FILERO Office Add-Ins per Maus-
klick oder per Drag & Drop. Die einfache und Ubersichtliche Benut-
zeroberflache verschafft Ihnen jederzeit einen Uberblick Giber den
Ubertragungsstatus Ihrer Dateien und Dokumente. Alle wichtigen
Funktionen haben Sie standig direkt im Zugriff.

Der FILERO Client kann auch dann benutzt werden, wenn Sie
einmal keine Online-Verbindung zu Ihrem FILERO System haben.
In diesem Fall werden alle zu Ubertragenden Daten zwischenge-
speichert. Sie werden Ubertragen, sobald wieder eine Online-Ver-
bindung zu Ihrem FILERO System zur Verfiigung steht.

17.05.2016 FILERO Enterprise Information Management System



Einleitung

Voraussetzung fiir die Nutzung der FILERO spezifi-

i schen Funktionalitaten aus Outlook und aus Office-
Anwendungen heraus, ist die Installtion des FILERO

Client * und * der zugehdrigen Microsoft Office Add-

Ins.
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3 Installation

Installation

Office Add-Ins und Microsoft Office 32-/64-Bit-Versionen

Die Installation des FILERO Client und der Add-Ins erfolgt ent-
weder auf den PCs aller Benutzer, die mit FILERO arbeiten sollen,
oder auch auf einem Terminalserver.

HINWEIS!

Sollte sich dieses Laufwerk allerdings NICHT in der
Domane befinden, wird das Setup melden, dass die
Setup.exe nicht aus einer vertrauenswirdigen
Quelle stammt und dass die Datei aus dem Internet
heruntergeladen wurde. Hierbei handelt es sich um
eine Standard-Verhaltensweise von Windows, die wir
nicht umgehen kénnen. Wenn die Installation von
einem Netzlaufwerk innerhalb der Doméane vorge-
nommen wird, erscheint korrekterweise die ,LIB-IT
DMS GmbH* als Herausgeber der Software.

HINWEIS!

Die bisherige Trennung in Setups fir alle Benutzer /
einen einzelnen Benutzer wurde aufgehoben. Ab
FILERO Client 10.0 und MS Office Add-Ins 10.0 gibt
es nur noch jeweils ein Setup. Im Verlauf des Setups
wird entschieden, ob fir alle Benutzer oder einen ein-
zelnen Benutzer installiert werden soll!

Der FILERO Client und die FILERO MS Office Add-Ins
kénnen ohne Probleme liber ein Netzwerk installiert
werden, sie muissen fiir die Installation nicht mehr lokal
gespeichert sein.

3.1 Office Add-Ins und Microsoft Office 32-/64-Bit-Versionen

i

Die Office Add-Ins kbnnen sowohl mit 32bit-Versionen
als auch mit 64bit-Versionen der Microsoft Office Pro-
duktfamilie eingesetzt werden!

17.05.2016 FILERO Enterprise Information Management System



Installation

Office Add-Ins und Microsoft Office 32-/64-Bit-Versionen

VORSICHT!
Hinweise zur Installation:

- Bitte deinstallieren Sie altere Versionen des Client
und der Add-Ins vor der Installation von Version 10.0.
Eine vorherige Deinstallation ab Version 10.0 + ist
nicht notig.

- Die Standardinstallation erfolgt nach C:\Program
Files (x86)\LIB-IT DMS GmbH\FILERO Client bzw. C:
\Program Files (x86)\LIB-IT DMS GmbH\FILERO MS-
Office Addin.

- Wenn die Installation fir alle Benutzer gemacht und
der Installationspfad nicht geandert wird, wird in das
Standardverzeichnis installiert.

- Wenn die Installation fir einen einzelnen Benutzer
gemacht und der Installationspfad nicht geandert wird,
erfolgt die Installation in das lokale Profil (als Stan-
dardpfad fiir einzelne Benutzer).

- Wenn der Installationspfad geandert wird, erfolgt die
Installation immer in dem hinterlegten Installations-
pfad, unabhangig davon, ob fir alle Benutzer oder
einen einzelnen Benutzer installiert wird.

Fiir die Inbetriebnahme des FILERO Windows 8
Client v.9.0+ unterstiitzte Betriebs- Windows 8.1
systeme Windows 7

Windows 7 Service Pack 1
Windows Server 2008
Windows Server 2008 R2
Windows Server 2008 R2 SP1
Windows Vista Service Pack 1

Microsoft Office-Versionen
m Office 2007 oder hoher

Weitere Installationsvoraussetzungen
B .NET 4.0 (.NET 2.0 ist nicht mehr erforderlich)
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Installation

Beim ersten Start des FILERO Client

3.2 Beim ersten Start des FILERO Client

' HINWEIS!

Durch die neuen Funktionen des FILERO Client und

L der Outlook Integration ist es nun nicht mehr moglich,
mehr als eine Verbindung zu demselben Server
parallel aktiviert zu haben.

Wenn Sie beim ersten Start des FILERO Client unten-
stehende Meldung erhalten, so haben Sie in lhrer
Installation doppelte Serververbindungen. Bitte priifen
Sie Uber das Mentu ,Verbindungen =» Bearbeiten” die
einzelnen Verbindungen und |6schen Sie den dop-
pelten Eintrag.

FILERC: Client £

Sie haben doppelte Serververbindungen. Diese sind als "Ungaitig”
! markiest. Bitte dberprifen Sie Ihee Verbindungseinstellungen.

04

Abb. 2: Ungiiltige Serververbindungen

17.05.2016
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Neue Funktionen ab Version 10.0

4 Neue Funktionen ab Version 10.0

Neue Serienbrief-Funktion

Direkt nach FILERO scannen

Anbindung per TAPI an die Telefon-
leitung

Kontextmenii im Protokollbereich
im FILERO Client,,An das aktuelle
Ablageziel umhdngen*”

Neues Setup ab FILERO Client 10.0
und MS Office Add-Ins 10.0

Position des FILERO Kontext-
menis in Outlook geandert

Die bei der Installation des Client
voreingestelle Sprache orientiert
sich jetzt an der Sprache des
Betriebssystems, wahrend sich die
Sprache fiir die Add-Ins an der
jeweiligen Einstellung der Office-
Installation orientiert

Erweiterung des Kontextmeniis der
Toolbox

Ab der FILERO Client Version 10.0.13 steht Ihnen jetzt eine Seri-
enbrief-Funktion zur Verfigung, die einfach anhand einer Suche
durchgefiihrt werden kann. Diese Funktionalitat ermdéglicht ein
schnelles und zielgenaues Ablegen der Serienbriefe an den ein-
zelnen Adressaten.

Der FILERO Client verfigt jetzt Uber die Schaltflache

[Nach FILERO Scannen], die es lhnen ermdglicht, Belege in unter-
schiedlichen Formaten zu scannen und im Anschluss direkt nach
FILERO zu senden.

Der FILERO Client 10.0 bietet jetzt eine erste Version einer TAPI-
Integration. Damit ist es mdglich, bei Anrufen direkt eine Suche in
FILERO auszuldsen.

Ab Version 3.0 ist es mdglich, an FILERO gesendete Elemente
aus dem Kontextmeni des Protokollbereichs an das aktuelle Abla-
geziel umzuhangen, falls die Elemente beim Senden nicht an das
richtige Ablageziel gesendet wurden.

Die bisherige Trennung in Setups fiir alle Benutzer / einen ein-
zelnen Benutzer wurde aufgehoben. Ab FILERO Client 10.0 und
MS Office Add-Ins 10.0 gibt es nur noch jeweils ein Setup. Im Ver-
lauf des Setups wird entschieden, ob fiir alle Benutzer oder einen
einzelnen Benutzer installiert werden soll.

Weiterhin muss das Setup nicht mehr als Administrator ausgefihrt
werden und die Installation muss nicht mehr lokal durchgefiihrt
werden, sondern kann auch Uber das Netzwerk erfolgen (s. Instal-
lationsvoraussetzungen)

Bislang war der Eintrag ,FILERO" im Kontextmen in Outlook
immer unten am Ende der Liste. Dies wurde dahingehend geéan-
dert, dass der Eintrag jetzt Uber ,Kategorien“ und damit weiter
oben erscheint.

Sollte es sich hierbei weder um Deutsch, Englisch oder Franzé-
sisch handeln, wird die englische Sprache voreingestellt.

Das Kontextmeni der Toolbox wurde so erweitert, dass jetzt fol-
gende Funktionen zur Verfligung stehen:

Ausblenden
Offnen in FILERO

12 FILERO Enterprise Information Management System
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Erweiterung der Funktion ,,Mit
neuem Namen an FILERO senden*
fiir Word, Excel und PowerPoint

Der Transfer von Outlook-Kon-
takten nach FILERO wird unter-
stitzt

Identifier der Favoriten im FILERO
Client neu laden

Neue Moglichkeit, automatisiert
Dateien von einem Client auf den
Server zu verschieben

Drag und Drop einer URL in die
Suchbegriffsbox im Outlook Panel
16st FID-Suche in FILERO aus

An der Toolbox ist jetzt erkennbar,

ob die Sammelbox aktiviert ist oder

nicht

Unterfavoriten

Neue Funktionen ab Version 10.0

Aktivieren ... (um eine andere Serververbindung zu aktivieren,
sofern vorhanden).

Nach dem Aufruf dieser Funktion in einem der drei Microsoft Office
Produkte Word, Excel oder PowerPoint kann der Anwender das
Ablageziel fir das neue Dokument durch das Anklicken eines
Radiobuttons bestimmen. Zur Auswahl stehen

Herkunftsdatensatz
Dokumentenpool
Aktuelles Ablageziel

Informationen zum Herkunftsdatensatz und zum aktuellen Ablage-
ziel kann der Anwender als Tooltip (schwarzes Ausrufezeichen in
orangefarbigem Kreis) abrufen.

Weiterhin wurde die Dialogbox fiir die Funktion ,Mit neuem Namen
an FILERO senden” nun um eine zusatzliche Checkbox erweitert,
die das sofortige Wiederdffnen des Dokumentes aus FILERO
heraus ermdglicht, so dass es nach der Namensanderung umge-
hend weiter bearbeitet werden kann & ,Die Schaltflichen und ihre
Funktionen*” auf Seite 65.

Die Kontakte werden als .vcf-Dateien an FILERO gesendet.

Die Schaltflache [Icons neu laden] hat eine zusatzliche Funktion
erhalten: ,/dentifier der Favoriten neu laden”. Diese Option wird in
einer Dialogbox angezeigt und erlaubt, auch nach mehrfacher
Umbenennung der Favoriten im Client wieder den Originalzustand
herzustellen. Wenn Sie dies wieder mit Outlook synchronisieren
mdchten, dann I6schen Sie die Favoritenordner in Outlook (auch
aus ,Geléschte Elemente*!) und starten Outlook neu.

Der neue Unterordner ,servertransfer” im Verzeichnis .FileroClient
und ein neuer Reiter in den Verbindungseinstellungen ermdéglichen
nun den automatisierten Transfer von Dateien vom Client auf den
Server. & ,Servertransfer” auf Seite 31

Bei aktivierter Sammelbox wird am rechten Rand der Toolbox ein
zusatzliches lcon angezeigt (Blatt auf orangefarbenem Hinter-
grund).

Im FILERO Client kann jetzt sowohl mit Favoriten als auch mit
Unterfavoriten (mehrstufig) gearbeitet werden. Zu diesem Zweck
wurde Listenansicht in eine Baumansicht geandert.

17.05.2016

FILERO Enterprise Information Management System 13



Neue Funktionen ab Version 10.0

Kontextmenii im Outlook Panel:
neue Option ,,Datei mit zugehériger
Anwendung 6ffnen*

Neue Option im FILERO Client:
,»(Office) Autoupdate in FILERO
automatisch ohne Riickfrage
starten*

Hilfemenii: Neue Option fiir ,,LIB-IT
DMS Support”

Hilfe-Menii: Neuer Eintrag fiir den
Versand der Logdatei an
filerosupport@libit-de

In Bezug auf Erstellung, Bearbeitung und Léschung funktionieren
Unterfavoriten ebenso wie Favoriten.

Fir die hierarchische Einordnung kann zwischen zwei Wegen
gewahlt werden:

1. Drag und Drop eines Favoriten auf einen anderen

2. ), ,Kontextmenii =» Favorit bearbeiten
=>» Eltern Favorit aus der Dropdownliste wéhlen*

Die Favoritenanzeige in Outlook unterliegt folgenden Einschran-
kungen:

B Die Unterfavoriten werden in alphabetischer Reihenfolge ange-
zeigt.

B Der Status (Unterfavoriten gedffnet oder nicht) kann in Outlook
nicht hinterlegt werden. Beim Start von Outlook werden die
Favoriten mit Unterfavoriten also immer geschlossen ange-
zeigt.

B Wenn fir einen Favoriten in Outlook ein Unterordner angelegt
wird, fUr den eine Ziel-FID hinterlegt wird, hat dies keine Aus-
wirkungen im FILERO Client. Aber: Wenn in Outlook ein
Favorit oder Unterfavorit unter einen anderen Favoriten oder
Unterfavoriten verschoben wird, so wird diese Anderung sofort
im FILERO Client nachvollzogen. Die Neuanlage eines Favo-
riten / Unterfavoriten im FILERO Client wird nach wie vor erst
nach einem Outlook-Neustart in Outlook angezeigt.

Beim Beenden des FILERO Client wird der Status der Favoritenan-
zeige (gedffnet / geschlossen) flr Unterfavoriten gespeichert, so
dass die Favoriten / Unterfavoriten nach dem erneuten Start des
FILERO Client wieder im letzten Zustand angezeigt werden
kdénnen.

Dateien aus der Suchergebnisliste kdnnen mit Hilfe des Kontext-
menus aus dem Outlook Panel heraus in der zugehérigen Applika-
tion gedffnet werden.

Die Option "Autopupdate in FILERO" in allen Office-Dokumenten
kann jetzt auch ohne die standardmafige Ruckfrage nach der Akti-
vierung beim Offnen eines Dokuments aus FILERO aktiviert
werden.

Aus dem Hilfemeni heraus kann mit dieser Option die ausflihrbare
Datei fur die Software ,TeamViewer” gestartet werden. Mit Hilfe
dieser Software kénnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
LIB-IT DMS GmbH im Supportfall Ihren Bildschirm sehen oder
Fernzugriff auf lInren Computer erhalten.

Im Hilfe-Menu gibt es eine neue Option, die den Versand der Log-
datei des Clients an den FILERO Support unterstutzt.

14 FILERO Enterprise Information Management System
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Selbsterstellte Ordner in Outlook -
spezielles Ilcon wenn ,,Automatisch
an FILERO senden* aktiviert ist

Farbige Markierung spezieller
Treffer in der Trefferliste im Out-
look Panel und im FILERO Client
Fenster

Logfiles fiir den FILERO Client und
die MS Office Add-Ins

Termine konnen aus Lotus Notes
an FILERO gesendet und aus
FILERO heraus wieder geoffnet
werden

Dokumente aus MS Word kénnen
als PDF an FILERO gesendet
werden

Autoldent in MS Outlook

Neue Funktionen ab Version 10.0

Vom Anwender in Outlook 2010 oder 2013 eigens erstellte Ordner
(keine FILERO Favoriten) erhalten bei aktivierter Funktion
LAutomatisch an FILERO senden” ein FILERO-spezifisches Icon:
gelber Briefumschlag mit grinem Pfeil auf orangefarbenem Hinter-
grund.

B Aktuelles Ablageziel

— Wenn einer der Treffer in der Trefferliste das aktuelle Abla-
geziel ist, so wird dieser Treffer in roter Schrift dargestellt.

B  Favoriten

— Wenn einer oder mehrere Treffer in der Trefferliste als
Favoriten im FILERO Client definiert wurden, so werden
diese Treffer in blauer Schrift dargestellt.

Ab FILERO Client 10 gibt es im Benutzerverzeichnis .FileroClient
das Unterverzeichnis "logs". In diesem Verzeichnis gibt es zwei
Logdateien:

B -logTT.MM.JJJJ.falog = Logdatei fur die MS Office Add-Ins
B -logTT.MM.JJJJ.fclog = Logdatei fur den FILERO Client

In beiden Fallen ist TT.MM.JJJJ das Anlagedatum der Datei. Maxi-
male GréRe einer Logdatei ist 500 KB. Beim Uberschreiten dieser
GroRe wird eine neue Logdatei angelegt. Sollte eine zweite / wei-
tere Logdatei mit demselben Anlagedatum erforderlich sein, wird
hinter das Anlagedatum ein Unterstrich und eine (hochzahlende)
Ziffer angehangt, z. B. 10902.01.2014_1.falog. Im Unterverzeichnis
~10gs“ gibt es maximal drei Logfiles je Dateityp. Bei der Anlage
eines vierten Lodfiles fur einen Dateityp wird der alteste Lodfile
dieses Dateityps geldscht.

Die Funktion ,,Mit neuem Namen an FILERO senden“ in MS Word
erlaubt jetzt die Auswahl von PDF als Dateiendung. In diesem Fall
wird die Word-Datei in PDF konvertiert und dann an das einge-
stellte Ablageziel gesendet. Die Word-Datei selbst wird nicht an
FILERO gesendet.

Fir die meisten Outlook Ordner (NICHT fir Posteingang und
Gesendete Elemente) kann der Anwender die neue Funktion
LJAutoldent” Gber das Kontextmenu einschalten. Fur alle E-Mails,
die in diesen Ordner kommen, versucht der FILERO Client die kor-
respondierenden E-Mails zu ermitteln, die bereits in FILERO archi-
viert sind. Wenn solche E-Mails in FILERO gefunden werden,
werden die Elemente im Autoldent-Ordner in FILERO an dem-
selben Ablageziel archiviert.

17.05.2016
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Neue Funktionen ab Version 10.0

Erweiterung der Option ,,Nach dem
Senden an FILERO I6schen*

Priifung auf ungiiltige Zeichen in
Dateinamen

Automatische Aktualisierung von
Dokumenten in FILERO beim Spei-
chern in MS Office

Zusatzliches Feld ,,CSP API Pfad*“
in den Verbindungseinstellungen

Das Kontextmenu auf der Listenanzeige in Outlook (Posteingang
u. a. Ordner) wurde jetzt auch um die Option ,Autoldent“erweitert.
Beim Anwahlen wird fir die aktive Serververbindung Autoldent fir
die markierte(n) E-Mail(s) ausgefiihrt, ohne dass diese in einen
Autoldent-Ordner verschoben werden missen.

Der Anwender hat jetzt die Mdglicheit, einzelne E-Mails nach dem
Senden an FILERO aus Outlook ldschen zu lassen - sofern er im
Postfach oder dem E-Mail-Fenster die neue Checkbox "Nach dem
Senden an FILERO l6schen" fiir die betreffende E-Mail anklickt, s.
& Kapitel 14 ,Anderungen und behobene Fehler” auf Seite 81

Bei der Vergabe von Dateinamen wird auf die ungultigen Zeichen
V:?*"<>| gepriift. Wenn eines dieser Zeichen eingegeben wird, wird
ein Tooltipp angezeigt. Dies geschieht sowohl bei der Funktion
,Mit neuem Namen an FILERO senden” in MS Office als auch
beim Senden von E-Mail-Anh&ngen aus MS Outlook heraus.

Die neue Option ,Dokument in FILERO bei jedem
Speichervorgang aktualisieren” aktualisiert bei jedem aktiv vom
Benutzer ausgeldsten Speichervorgang in MS Office das sich in
Bearbeitung befindliche Dokument. Ist diese Option eingeschaltet,
wird das Dokument bei jedem aktiven Speichervorgang in MS
Office (Speichern-Schaltflache, Strg + s etc.) in FILERO aktuali-
siert.

VORSICHT!
Diese Option wirkt sich nur auf Dokumente aus, die

aus FILERO heraus gedffnet wurden!

Die Funktion ,Autoupdate in FILERO" bleibt unverandert. & Kapitel
6.3.11 ,MS Office: (Office) ,Autoupdate in FILERO" anzeigen*
auf Seite 36

Defaultwert ist der urspriingliche CSP-Pfad, erganzt um "api".
Beispiel:

CSP Pfad = /cspl/filero

CSP API Pfad = /cspffileroapi

' HINWEIS!

Der Namespace, der bei CSP API Pfad eingetragen
L ist, muss vor dem Einsatz von FILERO Client 10.0 auf
dem Server eingerichtet sein!
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Outlook-Panel: Kontextmenii
»Anhdngen“ um Untermeni fir
das direkte Anhdngen untergeord-
neter Datensitze erweitert

Outlook-Panel: Neue Option im
Kontextmenii: ,,Zu den Kontakten
hinzufiigen“

Option zum automatischen
Loschen von E-Mails, die an
FILERO gesendet wurden, aus Out-
look nach X Tagen

FILERO Kennzeichen jetzt als Out-
look-Kategorie

FILERO Client Fenster: Gesamtan-
zahl der Dateien wird unterhalb des
Protokollbereichs angezeigt

Gespeicherte Schnellsuchen im
FILERO Outlook-Panel verfiigbar

Neue Funktionen ab Version 10.0

Das Menu ,Anhdngen* funktioniert wie bisher: Es bringt den
Benutzer zur "Anhangen"-Seite in FILERO. Im Menl ,Anhédngen*
im Outlook-Panel gibt es nun zusétzlich ein Untermenu, das die
direkte Auswahl der Klasse ermdglicht, fur die man einen neuen
Datensatz anlegen méchte.

Fur die FILERO Klassen flr Kontakte, Personen etc. ist es nun mit
der Option ,Zu den Kontakten hinzufiigen“ moglich, die in FILERO
hinterlegten Daten mit nur einem Klick zu den Outlook-Kontakten
hinzuzufiigen. Bendtigt dafir wird eine auf dem FILERO Server
definierte ContactMapping Konfigurationsdatei.

In den Optionen des Clients gibt es die neue Einstellung ,,(Outlook)
Léschen X Tage nach dem Senden an FILERO”. Diese ermdglicht
es eine Anzahl von Tagen festzulegen, nach denen E-Mails, die an
FILERO gesendet wurden, automatisch aus Outlook gel6éscht
werden. Diese Option betrifft NUR das eigene E-Mail-Konto eines
Anwenders, nicht auch andere Postfacher, die der Anwender in
seinem Outlook zur Verfligung hat.

Die drei FILERO Kennzeichen SentToFilero,
SentToFileroClient und ErrorFilero erscheinen nun als
Kennzeichen in MS Outlook. Beim Start wird auf das Vorhanden-
sein der Kennzeichen in Outlook geprift. Wenn die Kennzeichen
nicht vorhanden sind, werden sie mit folgenden Farben hinterlegt:

B orange = SentToFilero
B hellblau = SentToFileroClient
® lila = ErrorFilero

Das FILERO Kennzeichen kann jetzt auch fiir Mail-
5] empféanger anderer Postfacher gesetzt werden. Dies
gilt sowohl fiir Einzelpersonen als auch fitir Gruppen/
Sammelpostfécher.

Rechts unterhalb des Protokollbereichs wird nun die Gesamtan-
zahl sowie die Anzahl bereits an FILERO (Ubertragener Dateien
angezeigt. Dies erleichtert die Kontrolle, wenn z. B. ganze Datei-
verzeichnisse mit recht langen Pfadnamen an FILERO ubertragen
werden.

Zusatzlich zu den Favoriten sind nun auch gespeicherte Schnellsu-
chen im Outlook-Panel verfiigbar. Auferdem kdnnen neue
Schnellsuchen mit Hilfe des Kontextments im Outlook-Panel
gespeichert werden.

17.05.2016
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Neue Funktionen ab Version 10.0

Windows-Explorer: Mit neuem
Namen an FILERO senden

Windows-Explorer - An FILERO
senden: Datei nach dem Senden
loschen

Kopf- und FuBzeilen sowie Text-
felder in MS Office Templates
konnen jetzt mit Werten aus
FILERO gefiillt werden

»An FILERO senden“ jetzt auch
beim Schreiben neuer E-Mails und
fir Mehrfach-Accounts in MS Out-
look

Kontextmenii im Protokollbereich
des FILERO Client Fensters

Option zur Aktualisierung des Kata-

logs beim Login

Neue Funktionstaste F6 im Outlook
Panel fiir Suche nach Klasse Email

Tooltipp am Tab fiir die Serverver-
bindung

Diese Option steht nun auch im Kontextmenu des Windows-Explo-
rers zur Verfigung. Sie arbeitet immer nur mit einer Datei, nicht
nach der Markierung mehrerer Dateien und nicht auf Ordnern.

Im Kontextmen( des Windows-Explorers gibt es nun die Mdglich-
keit, eine einzelne Datei, mehrere markierte Dateien, einen ein-
zelnen Ordner oder mehrere markierte Ordner nach dem Senden
an FILERO zu loschen.

Ab FILERO Client 10 kénnen auch Kopf- und FuRzeilen sowie
Textfelder in Templates mit Werten aus FILERO geflllt werden.

Die Option ,An FILERO senden” steht jetzt auch beim Schreiben
und bei der Weiterleitung von E-Mails zur Verfiigung. Sobald diese
Option angeklickt ist, steht auch die Option ,L&schen nach dem
Senden” zur Verfiigung. Hat ein Anwender mehrere Outlook
Accounts, steht die Option ,An FILERO senden” nun auch fiir alle
Accounts zur Verfligung.

Das Kontextmenu wurde um die Option ,L&schen” erweitert. Damit
kann ein Protokolleintrag unmittelbar geléscht werden. Er muss
nicht mehr zuerst markiert und dann mit Hilfe der entsprechenden
Schaltflache aus dem Protokoll entfernt werden.

Das Optionenmentii der Client-Verbindung wird um genannte
Option erweitert. Bei jedem Login wird der Katalog, welcher Infor-
mationen uber Archivstruktur, Icons, Klasseninformationen, Favo-
riten etc. aktualisiert.

Bereits bisher konnten Suchbegriffe in Outlook-Elementen markiert
und anschlieend die Suche in FILERO mit [Strg + F5] ausgeldst
werden. Mit [Strg + F5] wird immer eine Globale Suche gestartet.
Dies ist haufig unpraktisch, weil der Anwender oft nur nach
,Vorgénger-“ bzw. ,Nachfolge-“ E-Mails sucht. Aus diesem Grund
kann nun nach der Markierung ein Suchstring mit [Strg + F6] eine
Kategoriesuche in der Klasse Email ausgeldst werden. Der
Default-Suchstring hierbei ist: email(@SSTR).

Am Tab fiir die Serververbindung gibt es nun einen ausfiihrlichen
Tooltipp mit Informationen Uber den Server, den Benutzer, die
FILERO URL und die LDAP URL. Der Eintrag ,Server ident: ...” ist
die interne Kennung einer Serververbindung, die der Client bené-
tigt, um mehrere Serververbindungen und deren Kataloge ver-
walten zu kénnen.

18 FILERO Enterprise Information Management System

17.05.2016



Grundsatzliches zur Arbeit mit dem FILERO Client

Das Senden von Daten > Aus dem Windows Explorer

5 Grundsatzliches zur Arbeit mit dem FILERO Client

5.1 Das Senden von Daten

Ausgangspunkte fiir das Senden von Daten an FILERO kénnen
folgende sein:

B  Der Windows Explorer
B Microsoft Outlook, Lotus Notes oder Thunderbird
B Eine Microsoft Office-Anwendung

- Word

— Excel

— PowerPoint

Das Senden von Daten erfolgt - je nach Ausgangspunkt - auf
unterschiedlichen Wegen.

5.1.1 Aus dem Windows Explorer

e A Im Windows Explorer kénnen Sie mit der rechten Maustaste auf
' eine Datei oder ein Verzeichnis klicken und dann im Kontextmenu
den Punkt ,Senden an“ und dann ,FILERO" auswahlen.

Ausschneiden
Kopieren
Verknupfung erstelien
Laschen
Umbenennen

Alternativ kann die Datei jetzt auch mit einer neuen Dateibezeich-
nung nach FILERO gesendet werden. Das Auswahlfenster flr das
Ablageziel bietet im Anschluss auch die Mdglichkeit fir eine
Anpassung des Dateinamens.

Eigenschafien

Abb. 3: Kontextmenii Windows
Explorer

[ FAi i 0o [(FAR ARG Wil Die ausgewahlte Datei wird anschlieRend an FILERO Ubertragen.

AN 50212 1573 TS » In Bembetung ' HINWEIS!
Die Option ,Senden an FILERO mit neuem Namen*
[ ] funktioniert nur fir einzelne Dateien.

Abb. 4: Anderung des Dateinamens

Wird ein ganzes Verzeichnis ausgewahlt, um es nach FILERO zu
senden, werden automatisch alle enthaltenen Dateien ibertragen
—auch Dateien aus vorhandenen Unterverzeichnissen.

Alternativ ist es moéglich, Dateien aus dem Windows Explorer per
Drag & Drop im Fenster des FILERO Client abzulegen.
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Grundsatzliches zur Arbeit mit dem FILERO Client

Das Senden von Daten > Aus Microsoft Outlook

5.1.2 Aus Microsoft Outlook

5.1.21 Email

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins

5| M [,_3 Eeue
—F =2 I Fero o
L Lt

Meue Neue MNeues An FILERO
E-Mail-Hachricht Elemente - | Meeting nden

Abb. 6: FILERO Schaltflachen in Out-
look

ennzeichen entfermen

Dazu markieren Sie im Explorer eine oder mehrere Dateien, halten
die linke Maustaste gedrtickt und ziehen die Dateien auf das
Fenster des FILERO Client. Sobald am Mauszeiger ein kleines
Pluszeichen erscheint, lassen Sie die linke Maustaste los und die
Dateien werden an FILERO Ubertragen.

Auf das angegebans Gerat, bow, den Pfad oder e Dutsl kann nicht Zugeorif en wanden, 5o verfugen eventusl nicht Uber susrechends
Eerechtigungen, um auf das Element zugredfen zu kiinnen,

(=1

Abb. 5: Fehlermeldung Windows Explorer

O Stapeltransfer von Dateien aus dem Windows
j Explorer
Wenn man im Windows Explorer sehr viele Dateien
markiert und versucht, diese liber das Kontextmendi
oder per Drag & Drop gleichzeitig an den FILERO
Client zu schicken, dann kann es vorkommen, dass
eine Windows-Fehlermeldung erscheint.

—

Diese Meldung ist leicht irrefiihrend, denn sie hat
nichts mit fehlenden Berechtigungen zu tun, sondern
kommt daher, dass die Gesamtldnge der Dateinamen
aller ausgewéhlten Dateien (wenn man sie hinterei-
nander schreiben wiirde) eine bestimmte Lénge (ber-
schreitet. Die exakte Grenze hierbei ist von PC zu PC
unterschiedlich.

Wenn Sie alle Dateien eines Ordners archivieren
mdéchten, markieren Sie nicht alle Dateien innerhalb
des Ordners, sondern machen Sie einen Rechtsklick
auf den Ordner, in dem sich die Dateien befinden und
senden diesen an FILERO. Auf diese Weise kann das
oben beschriebene Problem umgangen werden, es sei
denn die Pfadangabe fiir eine einzelne Datei ist insge-
samt zu lang.

In Outlook gibt es unter den Add-Ins FILERO-spezifische Schaltfla-
chen bzw. Optionen, die folgende Aktionen erlauben:

1. An FILERO senden
2. FILERO Kennzeichen entfernen
3. » FILERO Client anzeigen
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Grundsatzliches zur Arbeit mit dem FILERO Client

Das Senden von Daten > Aus Microsoft Outlook

4, Das Element nach dem Senden aus dem aktuellen Postfach
I6schen

Zum Senden von E-Mails an FILERO markieren Sie in Outlook
eine oder mehrere Mails und klicken anschliefend auf die Schalt-
flache [An FILERO senden].

Die Funktionen der beiden anderen Schaltflachen in Outlook
werden in & Kapitel 8 ,Drag & Dropintegration FILERO Client und
Microsoft Outlook” auf Seite 53 beschrieben.

Alternativ ist es mdglich, E-Mails aus Outlook heraus per Drag &
Drop im Fenster des FILERO Client abzulegen.

Dazu markieren Sie in Outlook eine oder mehrere E-Mails, halten
die linke Maustaste gedrtiickt und ziehen die Dateien auf das
Fenster des FILERO Client. Sobald am Mauszeiger ein kleines
Pluszeichen erscheint, lassen Sie die linke Maustaste los und die
Dateien werden an FILERO ubertragen.

AuBerdem kénnen Sie eine E-Mail jetzt bereits beim
i Versenden in FILERO archivieren. Eine zu versen-
dende E-Mail hat jetzt die Option ,An FILERO

! "~ senden®, bei der Sie nach Aktivierung Ihre Favoriten
. . und letzten Ablageziele auswéhlen kénnen. Nach dem
AP, 7: Checkbox: Senden an Klick auf die [Senden] Schaltfléche wird die E-Mail

automatisch nach FILERO (bertragen.

5.1.2.2 Email-Anhédnge

Der Client kann auch E-Mail-Anhange von Outlook-E-Mails per
Drag & Drop annehmen. Ebenso kdnnen Sie einzelne oder meh-
rere markierte Anhange gleichzeitig auf den Toolbox-Satelliten
ziehen. Dies kann z. B. auch eine angehangte .vcf-Datei sein.

Mit der neuen Version haben Sie nun auch die Moglichkeit, E-Mail-
Anhange mit neuem Namen an FILERO zu senden. Dazu klicken
Sie den Anhang einfach mit der rechten Maustaste an und wahlen
,Mit neuem Namen an FILERO senden”.

5.1.2.3 Kontakte

Der FILERO Client kann Outlook-Kontakte als .vcf-Datei an
FILERO Ubertragen. Dies geht sowohl mit Hilfe der Schaltflache
LAn FILERO senden” als auch per Drag & Drop auf den Toolbox-
Satelliten.
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Grundsatzliches zur Arbeit mit dem FILERO Client

Die Auswahl des FILERO Ablageziels > In der FILERO Webanwendung

5.1.3 Aus Microsoft Office-Anwendungen

Seltenlayout Verweise Sendungen

[E) ctinen in FILERD

B in FILERO andem (Auto)
| Einfagen .
= #  [EMit neuem Namen an FILERD senden

Abb. 8: FILERO Schaltflachen in
Office

Mit Hilfe der Add-Ins fir Microsoft Office ist das Senden von
Dateien an FILERO direkt aus Word, Excel oder PowerPoint
heraus mdglich. Auch hier sind unterschiedliche Aktionen erlaubt:

1. An FILERO senden
2. In FILERO andern
3. Mit neuem Namen an FILERO senden

Sie kdnnen bei einem gedffneten Dokument die Schaltflache
[An FILERO senden] anklicken und lhr Dokument wird Giber den
FILERO Client nach FILERO (bertragen.

Die Funktionen der beiden anderen Schaltflachen in den Office-
Anwendungen werden in & Kapitel 9 ,Integration FILERO Client
und Microsoft Office-Anwendungen® auf Seite 64 beschrieben.

5.2 Die Auswahl des FILERO Ablageziels

Dokumente und Dateien, die an FILERO gesendet wurden, werden
innerhalb der FILERO Webanwendung immer in einer kundenspe-
zifischen, festgelegten Struktur abgelegt. Das bedeutet, dass Sie
als FILERO Benutzer bestimmen missen, wo die Dokumente hin-
gehoren. Sie missen also das Ablageziel auswahlen.

Diese Auswahl kann auf unterschiedlichen Wegen erfolgen.

5.2.1 In der FILERO Webanwendung

Abb. 9: Dokumentenpool

In der FILERO Webanwendung navigieren Sie zu dem von |hnen
gewinschten Ablageziel, z. B. durch Suche und Auswahl eines
Datensatzes (Ordner, Register o. a. Element in einer Struktur).
Wenn Sie das Ablageziel im Zugriff haben, wahlen Sie im Menii
»,Neu“die Option ,,Aus Dokumentenpool®, wahlen die Dokumente
durch Anklicken der Checkbox am rechten Bildschirmrand aus und
fugen die Dokumente durch das Anklicken der Schaltflache
[Hinzufiigen] in die Struktur ein.

Alternativ zur Auswahl einzelner Dokumente kénnen Sie die
Checkbox ,Alle hinzufiigen“ benutzen, wenn alle Dokumente am
selben Ablageort eingefligt werden sollen.
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5.2.2 Im FILERO Client

oo

Abb. 11: Suchergebnis als Ablageziel

Grundsatzliches zur Arbeit mit dem FILERO Client

Die Auswahl des FILERO Ablageziels > Im FILERO Client

Alternativ kdnnen Sie das Ablageziel im FILERO Client festlegen.
Die Standardeinstellung ist hier ,Dokumentenpool”. Solange Sie im
Fenster des FILERO Client keine andere Auswahl treffen, werden
alle Dokumente und Dateien an Ihren Dokumentenpool in der
FILERO Webanwendung geschickt.

frhangenan e 2015 - Support - LIBERO - - - 10074

Suche b grbh

- Jo-AlA) Sk

|2 Dokumertenpacl ] 10074 - Gemeinde Fledeisheim + Ortsbischesei Fiesdelaheim + LIBERQ-Kunde - Licferart
T T7631 « 20150120 - SA 0 - Referenzidassen engénzen = Offen « FILERD » + Workaround + 15 Jobvesregater 2015 - - - 10078

15 Jahvesragster 2015 + « + 10074 e 2015 « Suppod - LIBERD « -+ + 10074

9 2015 - Suppodt - LIBERD « + + 10074

Abb. 10: Favorit als Ablageziel

Alternativ zum Dokumentenpool kdnnen Sie im FILERO Client
aber auch Favoriten hinterlegen (fest oder auch nur temporar) und
diese per Doppelklick zum Ablageziel machen.

Als weitere Moglichkeit zur Festlegung des Ablageziels bietet
Ihnen der Client die direkte Suche nach einem Zieldatensatz oder
Zielorder an. In diesem Fall geben Sie einen Suchbegriff im Client-
Fenster ein, I6sen die Suche im Client aus, erhalten die Anzeige
der Trefferliste im Client-Fenster und kénnen von hier aus eben-
falls im Client-Fenster zum Ablageziel navigieren und den von
Ihnen gewtinschten Datensatz per Doppelklick zum Ablageziel
machen.

Noch schneller geht es, wenn Sie auf die Auswahl per Doppelklick
verzichten und Dateien oder Mails per Drag & Drop gleich auf den
Zieldatensatz ziehen oder die FILERO URL des Ablageziels auf
den Toolbox-Satelliten ziehen und anschliellend Dateien an
FILERO senden!

Alle Menis und Optionen im FILERO Client-Fenster werden im
Kapitel & ,Funktionen im FILERO Client-Fenster” auf Seite 24
detailliert beschrieben.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Der Aufbau des Client-Fensters

6 Funktionen im FILERO Client-Fenster
6.1 Der Aufbau des Client-Fensters

(BB Central (cwinkder) - FLERD Client

Datei Velbindungm Faveriten  Schnellsuchen Sprochc Optignen  Hilfe

Anrmelden Abmelden OﬂanSamman An Mail anhdngen Wiederholen Serienbrief

CJNZNe

Mach FILERD scannen  Telefonl i Léschen Metad. emeut laden
W Central (cwinkder] | e FILEROZ (administrator)
Arhangen an ) Dokumentenpeol @
Kundefb2 dms gmbh) m
;ﬂ@m -

10715 + InduPrint + FILERO-Ink + FILERD-Distrbut (Kunden)
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A\ + FILERD-EIMS deu™ _AKAT_IMBW pps + FILERD Produktibersicht 2003 (Dffce)
A\ 20060119 + FILERD-EIMS deu®_AK-T_IMBW pspt » FILERD Produktibersicht 2003 {Office)
A\ - FILERO-EIMS deu _AKAT_IMEW pps - FILERD Produkiubersicht 2003 (Office)
A 20060113 « FILERO-EIMS deusf_AKAT_IMBW ppt (Dffics)
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Il 11177 + LIBAT + inteme Venwaltung » Ohne Status + Beleiigle Firma
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5

Rechrungen
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4 Jahveseegater 2014 « + + 11043
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Abb. 12: Das FILERO Client-Fenster
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Der Aufbau des Client-Fensters

@ Central (cwinkier) - FILERO Client
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Abb. 13: Das FILERO Client-Fenster und seine Bereiche

B Reiter firr die Anzeige der FILERO-Verbindung

Hier wird der Verbindungsname angezeigt, den der
Administrator fur lhre Verbindung zum FILERO Server bei der
Installation hinterlegt hat.

Anhangen an

Hier wird das aktuell ausgewahlte Ablageziel in roter Schrift
angezeigt. In diesem Bereich kdnnen Sie aus dem Browser-
fenster heraus eine FILERO URL per Drag & Drop ablegen!
Das ist eine sehr schnelle und komfortable Méglichkeit, ein
neues Ablagziel zu bestimmen, funktioniert mit Stand 05/2013
aber nur mit den aktuellen Versionen von Internet Explorer
(Version 9), Firefox (Version 21) und Opera (Version 12.15).
Alternativ konnen Sie das Ablageziel per Doppelklick auf einen
Datensatz bei den Favoriten, in der Suchergebnisanzeige oder
im Strukturbereich festlegen.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Der Aufbau des Client-Fensters

B Anzeigebereich
Der Anzeigebereich ist multifunktional.

Favoriten, Schnellsuchen und Suchergebnisanzeige
Dieser Bereich ist in drei Reiter unterteilt: Favoriten (£3),
Schnellsuchen (g¥) und Suchergebnisanzeige ([J). Zum
Wechseln der Ansicht kdnnen Sie einfach auf die Symbole
klicken.

Die Standardansicht beim Offnen des FILERO Client ist die
fur die Favoriten. Der Dokumentenpool ist mit dem Symbol
fest als Favorit hinterlegt und kann nicht geléscht
werden.

Favoriten kdnnen Sie erzeugen, indem Sie einen Daten-
satz aus der Suchergebnisanzeige oder aus dem Bereich
Struktur mit der rechten Maustaste anklicken und die
Option ,Zum Favoriten machen®auswahlen. Alternativ mar-
kieren Sie ihn per Linksklick, halten Sie die linke Maustaste
gedruckt und ziehen Sie den Datensatz anschliellend auf
das Sternsymbol. Sobald am Mauszeiger ein kleines Plus-
symbol erscheint, kénnen Sie die linke Maustaste los-
lassen.

Als dritte Option kénnen Sie eine FILERO-URL auf das
rechte kleine Fenster des Toolbox-Satelliten ziehen.

X OFrerirees ~ [DE=r~]

Per [Doppelklick] kbnnen Sie einen Favoriten aktivieren
und somit zum aktuellen Ablageziel machen - unabhangig
davon, ob es sich dabei um den Dokumentenpool oder
einen von |hnen selbst erstellten Favoriten handelt.
StandardmaRig werden die Favoriten in der Reihenfolge
ihrer Anlage angezeigt. Den Anzeigenamen kdnnen Sie mit
einem Rechtsklick auf den Favoriten beeinflussen. Wahlen
Sie im anschlief3end erscheinenden Kontextmenu die
Option ,Favorit bearbeiten®, andern Sie die
»,Beschreibung.” und bestatigen Sie mit [OK].

Alternativ kdbnnen Sie einen Favoriten umbenennen, wenn
Sie ihn per Linksklick markiert haben und im Men(
,Favoriten” die Option ,Bearbeiten“wahlen.

Eine Option fur die Sortierung von Favoriten finden Sie im
Kontextmenu beim Rechtsklick auf die Favoriten unter
,Ebene sortieren”. Hiermit konnen Sie die Favoriten der
Reihenfolge nach alphabetisch sortieren, ein weiterer Klick
sortiert die Favoriten gegenlaufig.

Favoriten kdnnen jetzt auch mit mehrstufigen
Unterfavoriten angelegt werden, zu diesem Zweck wurde
die Listenansicht in eine Baumansicht geandert. Unterfa-
voriten kdnnen wie folgt angelegt werden. Einfach per Drag
& Drop eines Favoriten auf einen anderen oder Gber das
Kontextmentu ,Favorit bearbeiten = Eltern Favorit:* hier
den entsprechenden Wert aus der Dropdownbox aus-
wahlen.

Wenn Sie einen Favoriten ldschen mochten, markieren
Sie diesen per Rechtsklick und wahlen anschlielend im
Kontextmenu die Option ,Favorit I6schen”.

Alternativ kdnnen Sie einen Favoriten lI6schen, wenn Sie
ihn per Linksklick markiert haben und im Menu ,Favoriten®
die Option ,Léschen®wahlen.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Der Aufbau des Client-Fensters

Eine Schnellsuche kdnnen Sie hinterlegen, indem Sie
nach der Durchfiihrung einer Suche am rechen Bildschirm-
rand auf das lcon mit der Lupe [ klicken. Es 6ffnet sich
eine Dialogbox, in der Sie einen individuellen Namen fur
die Schnellsuche vergeben kénnen und in der Sie den
Suchbegriff bei Bedarf bearbeiten kénnen. Wenn Sie den
Reiter fiir die Schnellsuchen anklicken, werden alle
Schnellsuchen in der Reihenfolge ihrer Anlage angezeigt.
Ein [Doppelklick] auf eine gespeicherte Schnellsuche flihrt
diese wieder aus.

Die Optionen zum Bearbeiten und Loéschen von Schnellsu-
chen erreichen Sie entweder mit einem [Rechtsklick] auf
die jeweilige Schnellsuche oder Uber das Menl
~Schnellsuchen”.

Struktur

Im Bereich Struktur kbnnen Sie die hierarchische Einordnung

des Datensatzes ansehen, den Sie in der Suchergebnisan-

zeige per [Linksklick] ausgewahlt haben. Anzeigereihenfolge
und lcons stimmen dabei mit der Ansicht in der FILERO Web-
oberflache uUberein inklusive Archivgruppen, allerdings ohne

Autogruppierung.

— Per [Doppelklick] auf einen Datensatz der Klassen Binary-
File, EMail, Office oder PDF 6ffnen Sie dieses Element in
der zugehérigen Applikation.

Ein [Rechtsklick] auf einen Datensatz bringt das Kontext-
meni zur Anzeige (vgl. & Kapitel 6.5 ,Kontextmeniis im
Client-Fenster” auf Seite 49).

Wenn Sie einen Datensatz mit einem einfachen Linksklick
markiert haben und anschlie3end die [Leertaste] auf Ihrer
Tastatur betatigen, zeigt Ihnen der FILERO Client die
Datensatze an, die von diesem Datensatz abhangen, also
die nachsttiefere Ebene.

Wenn Sie einen Datensatz, der im Bereich Struktur ange-
zeigt wird, in der FILERO-Webanwendung ansehen
mdchten, markieren Sie den Datensatz mit einem Links-
klick und halten Sie die linke Maustaste gedrickt. Nun
ziehen Sie diesen Datensatz auf die Schaltflache [£
[Offnen]. Je nach Browsereinstellung wird der Datensatz
nun in einem neuen Browserfenster oder einem neuen
Browsertab angezeigt.

Ein Doppelklick auf das Icon fir die Favoriten 16scht die
Anzeige im Strukturbereich.

Info

Im Infobereich wird die Vollinformation zu dem Datensatz
angezeigt, den man gerade in der Struktur oder in der Sucher-
gebnisliste im Zugriff hat. Hier konnen Sie also alle Feldinhalte
sehen, die Sie auch in der FILERO Webanwendung sehen
kénnen. Die Infoanzeige wurde mit dem Client 10.0 umge-
staltet, so dass die Anzeige jetzt der des Browsers entspricht.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Der Aufbau des Client-Fensters

B Protokollbereich

Hier kdnnen Sie zum einen den Status von Dateien und E-
Mails sehen, die Sie an FILERO gesendet haben. Es gibt die
vier folgenden Mdglichkeiten.
— wird Ubertragen
Zeilen, die diesen Status haben, werden in griiner Schrift
dargestellt. Das aktuelle Dokument, das sich in diesem
Augenblick im Transfer befindet, tragt diesen Status.

— In Warteschlange

Zeilen, die diesen Status haben, werden in schwarzer
Schrift dargestellt. Diesen Status tragen alle Dokumente,
die bereits an FILERO gesendet wurden, aber noch nicht
transferiert sind.

Dokumente, die sich in der Warteschlange befinden, aber
noch nicht Ubertragen werden, kénnen Sie per Linksklick
markieren und anschlieRend mit der Schaltflache [Léschen]
aus der Warteschlange entfernen, falls Sie diese Doku-
mente doch nicht an FILERO (bertragen méchten.

— Ubertragen
Zeilen, die diesen Status haben, werden in blauer Schrift
dargestellt. Diesen Status tragen alle Dokumente, die
erfolgreich nach FILERO Ubertragen wurden.

— Fehler

Zeilen, die diesen Status haben, werden in roter Schrift
dargestellt. Zusatzlich wird eine Fehlermeldung angezeigt.
Es gibt unterschiedliche Fehlerursachen, z. B. keine Ser-
ververbindung hergestellt, keine Verbindung mdglich, keine
Textextraktion mdglich. Sie kénnen die Zeile im Protokoll-
fenster anklicken und oben rechts die Schaltflache
[Wiederholen] wahlen, um den Transfer erneut zu starten.

Zum anderen zeigt der Protokollbereich zu jedem Eintrag das
von Ihnen ausgewahlte Ablageziel an (entweder Dokumenten-
pool oder Identifier eines bestimmten Datensatzes). Wenn die
Ubertragung einer Datei oder einer Mail an FILERO fehl-
schlagt, wird hier ein entsprechender Fehlertext angezeigt.
Der Protokollbereich kann pro Spalte auf- oder absteigend sor-
tiert werden. Um die Sortierfunktion anzustof3en, klicken Sie
bitte einfach in die Spalteniberschrift. Die Sortierrichtung wird
anschlieRend mit einem kleinen Pfeilsymbol angezeigt.

W Engersit

Statuszeile

In der Statuszeile kann man sehen, ob der FILERO Client
gerade Dateien transferiert oder nicht. Ist die Anzeige voll-
standig grau, passiert gerade nichts. Aktivitat wird durch far-
bige, wandernde Balken angezeigt.

In der Statuszeile wird aul3erdem der Name der Datei ange-
zeigt, die gerade nach FILERO transferiert wird.

Weiterhin wird der Uploadprozess durch einen animierten Pfeil
auf dem FILERO Client Icon im System Tray dargestellt:
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6.2 Die Meniizeile
6.2.1 Menii Datei

Funktionen im FILERO Client-Fenster

Die Meniizeile > Menu Verbindungen

HINWEIS!

Der Mentipunkt ,Extras“wurde ab dieser Version
durch ,,Optionen” ersetzt.

Wenn der Client gestartet ist, ist das zugehérige blaue
51 Ordner-Icon {2 unten rechts auf Ihrem Bildschirm im
System Tray (Windows Taskbar Notification Area) - i.
d. R. in der Ndhe von Datum/Uhrzeit, Lautstérkerege-
lung etc. zu sehen.

B Hier finden Sie die Option zum [Beenden] des Clients.

6.2.2 Menu Verbindungen

B Das Fenster fur die FILERO-Verbindungen wurde Uberarbeitet.
Mit Version 10.0 gibt es jetzt Reiter fir

— die FILERO Verbindungsdaten
— Einstellungen fir einen ggf. eingesetzten Proxy

— Timeouts fir Login, die Katalogaktualisierung und den
Dateiupload

— den Servertransfer (Info s. u.)

Hier kénnen Sie (oder der Administrator bei der Einrichtung
des PCs) die Angaben hinterlegen, die erforderlich sind, damit
der FILERO Client von lhrem PC aus mit dem FILERO Server
kommunizieren kann.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Die Menuzeile > Menu Verbindungen

E FILERD Verbindung bearbeiten - default

FILERD | Prooy | Timeouts | Server Transfer |
Beschreiumg:  FILERD
Benuizemame  benutzemame
CSP Piad  /eap.filem
APICSP Path  fosp/fiemapi
Hostriame  senssmams
Podnummer 443 -
[#] Secure Socket Layer verwenden
[¥] Bei Programmstant anmelden
LOAR igncneren
¥| Hatalog akiualsieren beim Logn
LOAP Ud  kolps . sennemame FILERDWebLDAP Lagin

- Abbrechen

Abb. 14: Verbindungen
CSP API Pfad Defaultwert ist der urspriingliche CSP-Pfad, erganzt um ,api“.
Beispiel:
CSP Pfad: /csp/filero
CSP API Pfad: /cspf/fileroapi

HINWEIS!

Der Namespace, der bei CSP API Pfad eingetragen
ist, muss vor dem Einsatz von FILERO Client 10.0 auf
dem Server eingerichtet sein!

Katalog aktualisieren beim Login Bei jedem Login wird der Katalog, welcher Informationen tber
Archivstruktur, Icons, Klasseninformationen, Favoriten etc. enthalt,
aktualisiert.

LDAP URL Hier sehen Sie eine beispielhafte LDAP Url:

https://servername/FILEROWebLDAPLogin
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Servertransfer

Funktionen im FILERO Client-Fenster

Die Meniizeile > Menu Verbindungen

HINWEIS!

Durch die neuen Funktionen des FILERO Client und
der Outlook Integration ist es nun nicht mehr méglich,
mehr als eine Verbindung zu demselben Server
parallel aktiviert zu haben.

Wenn Sie beim ersten Start des FILERO Client unten-
stehende Meldung erhalten, so haben Sie in Ihrer
Installation doppelte Serververbindungen. Bitte priifen
Sie Uber das Menu ,Verbindungen = Bearbeiten”die
einzelnen Verbindungen und |6schen Sie den dop-
pelten Eintrag.

FILERC Client K

@ Die Verbindung zu diesem Sencer existien bereits,

O

Abb. 15: Ungliltige Serververbindungen

Es wurde die Mdglichkeit geschaffen, automatisiert Dateien von
einem Client auf den Server zu verschieben.

Denkbarer Anwendungsfall: verschiedene Anwender legen jeder
auf seinem PC Dateien eines bestimmten Typs oder einer
bestimmten Herkunft im Verzeichnis "servertransfer" ab. Diese
Dateien werden in ein bestimmtes Verzeichnis auf den Server
transferiert und dort automatisiert von einem Programm abgeholt
und nach FILERO importiert.

Bei den Verbindungseinstellungen im FILERO Client gibt es einen
neuen Reiter, auf dem die Pfadangabe fiir die Ablage der Dateien
auf dem Server hinterlegt werden kann, z. B.

Laufwerksbuchstabe:\Verzeichnis ODER
\\Computer\Laufwerk\Verzeichnis

Immer dann, wenn ein Anwender Dateien im Verzeichnis
~Servertransfer” ablegt, werden diese auf den Server transferiert.
Der Unterordner ,servertransfer” arbeitet analog zum Unterordner
~queue”;

B Die transferierten Dateien werden im Protokollbereich des
FILERO Client Fensters angezeigt.

B Fir den Dateitransfer muss der Anwender am FILERO Client
angemeldet sein.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Die Meniizeile > Men(i Schnellsuchen

6.2.3 Menii Favoriten

6.2.4 Meni Schnellsuchen

Wenn der Anwender versucht eine Datei zu verschieben, die
bereits an den Server transferiert wurde, erhalt er eine Fehler-
meldung.

Um den Transfer zu wiederholen (z. B. falls es einen Fehler
gegeben hat), kann die ,Wiederholen“-Schaltflache benutzt
werden.

Im Protokollbereich des FILERO Client Fensters gibt es fur
diese Dateien nur einen Eintrag im Kontextmenu: ,/n die
Zwischenablage kopieren®.

Uber dieses Menii kénnen Sie existierende Favoriten
[Bearbeiten] oder [Léschen].

Die Einrichtung von Favoriten macht immer dann Sinn, wenn
man bestimmte Ablageziele wiederkehrend und haufig ver-
wendet.

Die Neuanlage von Favoriten geschieht, indem Sie im Anzei-
gebereich der Suchergebnisse oder im Anzeigebereich der
Struktur im Client-Fenster einen Datensatz mit der rechten
Maustaste anklicken und im Kontextmen( die Option ,Zum
Favoriten machen® wahlen.

Alternativ kann der gewtnschte Datensatz markiert und auf
den gelben Stern £J gezogen werden.

Wenn Sie Favoriten angelegt haben, kdnnen Sie diese jeweils
per Doppelklick im Bereich ,Favoriten” im Anzeigebereich des
Client-Fensters aktivieren - ebenso wie Sie den Dokumenten-
pool per Doppelklick wieder als Ablageziel auswahlen kénnen.
Die Sortierung der gewahlten Favoriten kann ebenfalls im
Anzeigebereich des Client-Fensters mit Hilfe der Menloption
[Ebene sortieren] gedndert werden.

Mit Hilfe dieses Menis konnen Sie existierende Schnellsuchen
bearbeiten oder 16schen.

Die Hinterlegung von Schnellsuchen macht immer dann Sinn,
wenn man bestimmte Suchen im FILERO Client wiederholt
ausfihrt.

Die Neuanlage von Schnellsuchen geschieht, indem Sie nach
der Durchfiihrung einer Suche am rechten Bildschirmrand auf
das Icon mit der Lupe [ klicken. Es 6ffnet sich eine Dialogbox,
in der Sie einen individuellen Namen fiir die Schnellsuche ver-
geben kénnen, und in der Sie den Suchbegriff bei Bedarf bear-
beiten kénnen.
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6.2.5 Menu Sprache

6.2.6 Menu Optionen

6.2.7 Meni Hilfe

Funktionen im FILERO Client-Fenster

Die Meniizeile > Men Hilfe

Uber dieses Menii kénnen Sie die Sprache fiir die Benutzer-
oberflache des Clients und die FILERO-Schaltflachen-Beschrif-
tung in Outlook und den Office-Anwendungen wahlen. Derzeit
stehen Deutsch, Englisch, Franzésisch und Griechisch zur
Auswahl.

Unter Menlpunkt Optionen kénnen Sie weitere personliche
Einstellungen fiir lhren Client und auch fir die Office Add-Ins
festlegen. S. & Kapitel 6.3 ,Das Optionen-Fenster”

auf Seite 34

Uber dieses Menii haben Sie Zugriff auf die Onlinehilfe des
FILERO Client sowie auf Informationen tber den Client. Hier
koénnen Sie z. B. priifen, welche Version des Clients auf lhrem
PC im Einsatz ist.

Weiterhin haben Sie jetzt (iber den Menupunkt Hilfe die M6g-
lichkeit, mit nur einem Klick den TeamViewer fir den LIB-IT
DMS QuickSupport zu starten und die Logdateien per Mailan-
hang des FILERO Client an den LIB-IT DMS Support zu
senden.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Das Optionen-Fenster > FILERO Client: Toolbox anzeigen

6.3 Das Optionen-Fenster
E Cipticnen B

FILERO Chert | MS Office

| kfasete anzegen
o | Toolbax anzeigen
Samimedn ke Programmetan ofnen
S| Ausshlendasn weren manemest
| Wamung besm Schiafan anzeigen
Pipe beim Start aldhdensn
Mach dem [ialedransfer aus dem Transfepeotolool loschen
o | Minimieren bl Programmstan
| (Windows) Anzeige FILERD Favorben/Letzie Ablageziedes beim Senden an FILERD
| (Windows) FILERQ Chent beim Windows-San ausfuhnen

[0k ] [[Abrechen |

Abb. 16: Optionen-Fenster

6.3.1 FILERO Client: Infoseite anzeigen

B Mit Hilfe dieser Option legen Sie fest, ob Sie rechts neben dem
Fensterbereich ,Struktur” einen weiteren Fensterbereich ,Info“
sehen oder nicht. In diesem Bereich kénnen Sie die Datensatz-
vorschau aller Felder des in der Struktur ausgewahlten
FILERO Datensatzes sehen. Beachten Sie, dass diese Option
individuell fur jeden Verbindungsreiter einstellbar ist.

6.3.2 FILERO Client: Toolbox anzeigen

m Diese Option aktiviert Ihren Toolbox-Satelliten fiir den komfor-
tablen und flexiblen Wechsel lhrer FILERO-Ziele. Alternativ
kann die Toolbox auch jederzeit Giber den Werkzeugkasten
aktiviert und deaktiviert werden.
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

Funktionen im FILERO Client-Fenster

Das Optionen-Fenster > FILERO Client: Minimieren bei Programmstart

FILERO Client: Sammeln bei Programmstart 6ffnen

B Mit Hilfe dieser Option legen Sie fest, ob die Sammelbox beim
Start des FILERO Client gedffnet sein soll oder nicht.

FILERO Client: Ausblenden wenn minimiert

B Mit Hilfe dieser Option sorgen Sie dafur, dass das Icon des
FILERO Client ausschlieRlich im System Tray und nicht
zusatzlich in der Taskleiste angezeigt wird.

FILERO Client: Warnung beim SchlieBen anzeigen

B Diese Option erzeugt vor dem Schlief3en des Client-Fensters
eine Warnmeldung, die Sie noch einmal vor die Wahl stellt. Die
Warnmeldung bietet auch selbst die Mdglichkeit, diese Option
fur das nachste Schlieen zu deaktivieren.

FILERO Client: Pipe beim Start aktivieren

B Diese Option sollte nur nach Anweisung lhres FILERO Admi-
nistrators verwendet werden. Weitere Informationen hierzu
erhalt der Administrator im ,FILERO Admin-Handbuch IT
=>» Kapitel AutoLogin fiir API-Programme”.

FILERO Client: Nach dem Dateitransfer aus dem Transferprotokoll I6schen

B Diese Option bietet sich an, um den Protokollbereich lhres
FILERO Client Ubersichtlich zu halten. Dokumente, die erfolg-
reich nach FILERO Ubertragen wurden, werden im Anschluss
aus dem Transferprotokoll geldscht und nur fehlerhafte Trans-
fers bleiben erhalten.

FILERO Client: Minimieren bei Programmstart

B Diese Option sorgt dafiir, dass der Client in minimierter
Anzeige, also ohne offenes Fenster, gestartet wird. Je nach
Systemeinstellung werden Sie den Anmeldedialog angezeigt
bekommen. Das Icon des FILERO Client ist nach dem Start in
der Taskleiste sichtbar. Dies ist vor allem dann von Vorteil,
wenn Sie Dateien oder E-Mails per Drag & Drop an den Client
Ubermitteln moéchten. Wenn Sie eine oder mehrere Dateien
oder E-Mails markiert haben, kdnnen Sie die linke Maustaste
gedrtickt halten und die Dateien auf das Ordner-Icon in der
Taskleiste ziehen. Sobald Sie das Icon erreicht haben, kommt
das FILERO Client-Fenster in den Vordergrund und Sie
kénnen die Dateien an das von Ihnen ausgewahlte Ablageziel
senden.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Das Optionen-Fenster > MS Office: (Outlook) Gesendete Elemente automatisch an FILERO senden

6.3.9 FILERO Client: (Windows) Anzeige FILERO Favoriten/Letzte Ablageziele beim
Senden an FILERO

B Mit Hilfe dieser Option haben Sie die Mdglichkeit, Objekte aus
Ihrer Windows-Arbeitsumgebung via Auswahlfenster an lhre
Favoriten und letzte Ablageziele zu senden.

6.3.10 FILERO Client: (Windows) FILERO Client beim Windows-Start ausfiihren

B Diese Option erméglicht es Ihnen, den FILERO Client vollauto-
matisch direkt beim Start von Windows zu aktivieren.

6.3.11 MS Office: (Office),,Autoupdate in FILERO" anzeigen

B Diese Funktion ermdglicht ein Abspeichern eines aus FILERO
geladenen Office-Dokuments in regelmaRigen Abstanden,
ohne dass manuell die Schaltflache [Andern in FILERO] ange-
klickt werden muss. Diese Funktion ist sinnvoll, wenn z. B. an
einem Template aus FILERO gearbeitet wird; sobald Ande-
rungen im Dokument vorhanden sind, wird es alle 180
Sekunden als neue Version nach FILERO abgespeichert.

6.3.12 MS Office: (Office), Autoupdate in FILERO“ automatisch ohne Ruckfrage
starten

B Siehe vorheriger Punkt, bei Aktivierung dieser Option wird ein
aus FILERO geladenes Office-Dokument automatisch und
ohne weitere Rickfrage in regelmaRigen Abstanden abgespei-
chert.

6.3.13 MS Office: (Office) Dokument in FILERO bei jedem Speichervorgang aktua-
lisieren

B Mit dieser Option haben Sie die Mdglichkeit ein aus FILERO
geladenes Dokument auch beim Klick auf die Office-Disketten-
schaltflache in FILERO zu aktualisieren.

6.3.14 MS Office: (Outlook) Gesendete Elemente automatisch an FILERO senden

B Mit dieser Option steht lhnen die Méglichkeit zur Verfligung,
ihre ausgehenden E-Mails nach dem Versenden automatisch
in FILERO zu archivieren. Bei deaktivierter Option steht die
Funktion jedoch auch selektiv fir die gedffnete E-Mail unter
dem Reiter ,Nachricht“ zur Verfligung.
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6.3.15

6.3.16

6.3.17

6.3.18

6.3.19

6.3.20

Funktionen im FILERO Client-Fenster

Das Optionen-Fenster > MS Office: (Outlook) Gesamtzahl der Elemente in FILERO Ordnern anzeigen

MS Office: (Outlook) Loschen X Tage nach dem Senden an FILERO

B Diese Option verschiebt die Nachrichten, die erfolgreich nach
FILERO Ubertragen wurden, automatisch nach der einge-
stellten Dauer in den Ordner fir geléschte Elemente in Out-
look.

MS Office: (Outlook) FILERO Symbole anzeigen (Outlook Neustart erforder-
lich)
B Mit Hilfe dieser Option haben Sie die Mdglichkeit, die in

FILERO archivierten E-Mails aus den Outlook-Ordnern Post-
eingang, Gel6schte Elemente und Gesendete Elemente
grafisch hervorheben zu lassen. Um die Kennzeichnung auch
bei anderen Ordnern zu aktivieren, klicken Sie diese mit der
rechten Maustaste an und wahlen Sie dann "FILERO Symbole
anzeigen":

MS Office: (Outlook) Favoriten im Outlook Kontextmenii fiir das FILERO
Client Add-In anzeigen

B Diese Option erméglicht Ihnen das direkte Senden von E-Mails
an |lhre Favoriten via Rechtsklick und im Kontextmend.

MS Office: (Outlook) Die zuletzt benutzten Ablageziele im Outlook Kontext-
menii fiir das FILERO Client Add-In anzeigen

B Bei einem Rechtsklick auf Inre E-Mails werden lhre zuletzt ver-
wendeten Ablageziele im Kontextment in Outlook angezeigt.

MS Office: (Outlook) Die zuletzt benutzten Ablageziele im Outlook Kontext-
ment fiir das FILERO Client Add-In bevorzugt anzeigen

B Diese Option zeigt Ihnen die zuletzt benutzten Ablageziele im
Outlook Kontextmeni an erster Stelle, d. h. oberhalb der Favo-
riten an.

MS Office: (Outlook) Gesamtzahl der Elemente in FILERO Ordnern
anzeigen

B Diese Option zeigt Ihnen die Anzahl der Elemente der FILERO
Ordner in Outlook farbig an, unabhangig vom Gelesen/Unge-
lesen-Status.
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Das Optionen-Fenster > MS Office: (Outlook) FILERO Kennzeichen fiir alle Empfanger setzen

HINWEIS!

Diese Option funktioniert nur in Verbindung mit Funk-
tion (Outlook) Meine Favoriten im Ordner Postein-
gang ergéanzen.

6.3.21 MS Office: (Outlook) Meine Favoriten im Ordner Posteingang ergéanzen
(erfordert einen Neustart von Outlook)

B Diese Funktion erweitert Ihren Posteingang um weitere Favo-
riten-Ordner mit aktivierter ,Automatisch an FILERO senden*“-
Funktion. Indem Sie Elemente in Ihre Favoriten-Ordner ver-
schieben, werden diese in FILERO unter der Ziel-FID
archiviert.

6.3.22 MS Office: (Outlook) AutoComplete einschalten (erfordert einen Neustart

von Outlook)

B Diese Option aktiviert AutoComplete fir FILERO Klassen und
Attribute bei der Eingabe der Suchbegriffe fir die FILERO
Suche in Outlook.

6.3.23 MS Office: (Outlook) FILERO Kennzeichen fiir alle Empfanger setzen

Hinzufiigen... Entfernen
Eerechbigurigen
Berechbigungsstufe: | Benutzende firiert
Lessn Schreben
Kene Elemente erstelen

@) ale Detais Untererdmer erchalen

o | Ales bearbeiten

B Diese Option setzt die FILERO Kennzeichen fiir alle Emp-
fanger.

Beispiel

Folgende Mail wird gesendet:

Von: Sepp Schmidt

An: Max Mustermann, Martina Mdller

Sobald Sepp Schmidt also diese E-Mail an FILERO sendet,
konnen die FILERO Kennzeichen auch in den Postfachern von
Max Mustermann und Martina Muller erscheinen. Voraussetzung
dafir sind:

B dass Max Mustermann und Martina Mller fur den Absender
entsprechende Berechtigungen in ihrem Posteingang gesetzt
haben: Lesen: Alle Details // Schreiben: Alles bearbeiten
(s. Abbildung).

B dass Max Mustermann und Martina Muller die E-Mail in ihrem
Posteingang haben. Die FILERO Kennzeichen erscheinen
nicht, wenn die Mails per Outlook-Regel o. a. verschoben
werden.

Wenn er als erster Empfanger die Mail in FILERO archiviert,
werden die FILERO Symbole auch fiir die Mail im Posteingang
von Martina Miller und Martin Schmidt angezeigt.
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Abb. 17: Berechtigungen Outlook 3.0

Die FILERO Kennzeichen erscheinen aullerdem in
51 zusétzlich gedffneten Postfachern.

——  Diese Funktion gibt es derzeit allerdings nur fiir den
Posteingang!

Das FILERO Kennzeichen kann jetzt auch fiir Mail-
57 empfénger anderer Postfdcher gesetzt werden. Dies
gilt sowohl fiir Einzelpersonen als auch fiir Gruppen/
Sammelpostfacher.

Wenn die Option ,Léschen nach dem Senden” akti-
5] viert ist, wird ausschliel3lich die Haupt-Mail, fiir die die
Option aktiviert wurde, geléscht.

6.3.24 MS Office: Microsoft Word Add-In anzeigen

B Diese Option ermoglicht lhnen die FILERO Add-Ins in Micro-
soft Word anzuzeigen bzw. zu verbergen.

6.3.25 MS Office: Microsoft Excel Add-In anzeigen

B Diese Option ermoglicht Ihnen die FILERO Add-Ins in Micro-
soft Excel anzuzeigen bzw. zu verbergen.

6.3.26 MS Office: Microsoft PowerPoint Add-In anzeigen

B Diese Option ermoglicht Ihnen die FILERO Add-Ins in Micro-
soft PowerPoint anzuzeigen bzw. zu verbergen.

6.3.27 MS Office: Microsoft Outlook Add-In anzeigen

B Diese Option ermoglicht Ihnen die FILERO Add-Ins in Micro-
soft Outlook anzuzeigen bzw. zu verbergen.

6.4 Die Schaltflachen und ihre Funktion

Im oberen Bereich des FILERO Client-Fensters gibt es eine Reihe
von Schaltflachen.
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REa = 2

en  Abmelden Offnen

Miedesholen  Serienbrief Mach FILERO scannen  Telefonlestung  Aufraummer

Abb. 18: Schaltflachen im FILERO Client

Schaltflache

Anmelden

al— =[]

mielden

abrmalden

n Metadaten erneut laden

Funktion

Je nach Einstellung Ihres FILERO Client und lhres
FILERO Servers passiert die Anmeldung am
FILERO Client automatisch mit Hilfe des Active
Directories Ihrer Organisation. Sollte das bei lhnen
nicht der Fall sein, so kdnnen Sie zur Anmeldung
diese Schaltflache verwenden.

Sobald Sie die Schaltflache angeklickt haben,
erhalten Sie einen Anmeldedialog:

L] Anmelden an FILEROZ (administrator) &

Berwtzer:  administrator

Fammwort TIIIIT Il T

| fomeiden | | Aobrechen |

L

Ihr Benutzername ist voreingestellt. Bitte tragen Sie
Ihr Passwort ein. lhre Eingabe ist nicht lesbar, sie
wird durch * dargestellt.

Die Anmeldeschaltflache ist nur aktiv, wenn Sie
nicht angemeldet sind.

¢ t Es ist mdglich, bei der Anmeldung temporar
einen anderen Benutzer zu verwenden. Dies gilt nur
fur die aktuelle Sitzung und andert nicht den in den
Verbindungseinstellungen hinterlegten Benutzer.

Sie mussen sich nicht bewusst vom FILERO Client
abmelden. Der Client wird automatisch beendet,
wenn Sie |lhren PC herunterfahren.

Sollten Sie sich bewusst abmelden wollen, weil Sie
z. B. mehrere FILERO Systeme zur Verfligung
haben und sich an einem anderen System
anmelden wollen, benutzen Sie bitte diese Schalt-
flache.
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Die Schaltflachen und ihre Funktion

Funktion

Wenn Sie im FILERO Client eine Suche durchge-
fuhrt haben, kénnen Sie jeden beliebigen Datensatz
im Suchergebnisbereich oder im Strukturbereich des
FILERO Client-Fensters anklicken und anschlieRend
per Drag & Drop auf die Schaltflache [Offnen]
ziehen. Der Datensatz wird anschlieend in der
FILERO Webanwendung angezeigt.

Auf dieselbe Weise kénnen Sie Eintrage Ihrer Favo-
ritenliste im FILERO Client-Fenster auf die Schalt-
flache [Offnen] ziehen, um den zugehdrigen Daten-
satz in der FILERO Webanwendung anzeigen zu
lassen.

Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet die FILERO
Webanwendung in Ihrem Standardbrowser, wenn

Sie keinen Datensatz im Suchergebnis und keinen
Favoriten markiert haben. Wenn Sie mehrere Ver-
bindungen in Ihrem FILERO Client haben, wird die
geodffnet, die gerade aktiviert ist.

Falls Sie mit dem FILERO Client schon angemeldet
sind, wird die Anmeldung Ubersprungen. Die Schalt-
flache [Offnen] startet das FILERO-System stets
Uber die Serververbindung, deren Registerkarte
gerade aktiviert (orange unterstrichen) ist.
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Schaltflache

=

Toglbox

Funktion

Mit der Schaltflache [Toolbox] blenden Sie auf lhrem
Bildschirm die Toolbox-Satelliten ein:

[EX Dokumentengool w| [[FFavoten w|
Diese koénnen Sie frei auf Ihrem Bildschirm plat-
zieren, sie bleiben immer im Vordergrund.

Die rechte Flache i@ ,Favoriten” hat die folgenden
Funktionen:

B  Wenn Sie eine FILERO URL per Drag & Drop
hierher ziehen, wird der Datensatz, den diese
URL reprasentiert, zum Favoriten und kann so
immer wieder leicht tiber das Client-Fenster als
Ablageziel ausgewahlt werden.

B Ein Doppelklick holt das FILERO Client-Fenster
in den Vordergrund.

B Die Dropdownbox erméglicht Ihnen die Auswahl
eines gespeicherten Favoriten als Ablageziel.

Die linke Schaltflache {21 ,,Dokumentenpool” hat die
folgenden Funktionen:

B Wenn Sie eine FILERO URL per Drag & Drop
hierher ziehen, wird der Datensatz, den diese
URL reprasentiert, zum aktuellen Ablageziel.

* Wenn Sie eine URL hierher ziehen, diese
aber nicht angenommen wird, dann prifen Sie
bitte im FILERO Client-Fenster, ob Sie ange-
meldet sind!

B Ein Doppelklick macht wieder den Dokumenten-
pool zum Ablageziel, sofern vorher an dieser
Stelle ein anderes Ablageziel angezeigt wurde.

Ein Doppelklick auf die Toolbox-Schaltflache in der
Toolbar des FILERO Client Fensters wird die
Toolbox-Satelliten unabh&ngig von augenblicklicher
Sichtbarkeit und Position wieder oben links auf dem
Hauptbildschirm erscheinen lassen. Dies ist nitzlich
fur Falle, in denen man mit mehr als einem Bild-
schirm gearbeitet und dann einen davon wieder
abgeschaltet hat und die Toolbox-Satelliten aus
diesem Grund nicht mehr sichtbar waren.

¢ Prinzipiell sollten die Toolbox-Satelliten immer
im Vordergrund angezeigt werden. Es ist jedoch ein
bekannter Fehler, dass sie manchmal im Hinter-
grund oder gar nicht mehr angezeigt werden, z. B.
immer nach Benutzung einer Remote-Verbindung.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Die Schaltflachen und ihre Funktion

Funktion

Ein Klick auf diese Schaltflache offnet im oberen Teil
des FILERO Client-Fensters einen zusatzlichen
Bereich. Dieser funktioniert wie eine Art Zwischen-
ablage im Client.

Immer dann, wenn dieser Bereich aktiv / gedffnet ist,
werden alle Dokumente, fir die Sie in der FILERO
Webanwendung die Funktion [An Mail anhdngen]
benutzen, hier abgelegt.

Auf diese Weise kdnnen Sie eine Anzahl von Doku-
menten und E-Mails sammeln, um diese anschlie-
3end zu markieren und per Drag & Drop an ein
beliebiges Ablageziel im Dateisystem zu ziehen.

In der Sammelbox gibt es die Spaltentberschriften
,Dateiname*, ,Datum* und ,GréRBe (in Bytes)“. Ein
Klick auf die Spalteniiberschrift sortiert die Dateien
in der Sammelbox auf- bzw. absteigend nach der
gewahlten Spalte.

Alternativ konnen Sie markierte Elemente mit Hilfe
der Schaltflache [An Mail anhdngen] aus dem
Fenster des FILERO Client heraus an eine E-Mail
anhangen.

Als dritte Mdglichkeit zur Weiterverarbeitung gesam-
melter Dateien kdnnen Sie Elemente im Sammel-
ordner markieren und per Drag & Drop an ein
neues, zusatzliches (!) Ablageziel in FILERO
senden. An ihrem Original-Ablageort, von dem aus
Sie die Dokumente mit der Biiroklammer-Funktion
an den Sammelordner geschickt haben, bleiben die
Dokumente / E-Mails erhalten!

Die Sammelfunktion gilt - solange sie aktiv ist -
umgekehrt auch fur alle Dateien und Emails, die Sie
an FILERO senden oder per Drag & Drop in die
Sammelbox ziehen. Auf diese Art und Weise
kénnen Sie z. B. bereits existierende und gerade
neu erstellte Dokumente sowie Dateien aller Art aus
dem Dateisystem sammeln, um sie dann
gemeinsam und in einem Arbeitsgang an ein Abla-
geziel in FILERO zu senden.

Ein erneutes Anklicken der Schaltflache [Sammeln]
beendet die Sammelfunktion und blendet den
zusatzlichen Bildschirmbereich wieder aus.
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Schaltflache

An bad anhingen

Schaltflache

W e el en

Funktionen

Wenn Sie mit der Sammeln-Funktion Dokumente fiir
den Versand oder zur Weiternutzung gesammelt
haben, konnen Sie - nachdem Sie in der Sam-
melbox einen oder mehrere Datensatze markiert
haben - die zugehdrigen Dateien mit Hilfe dieser
Schaltflache als Anhang an eine E-Mail anfiigen.

Wenn Sie zu dem Zeitpunkt, an dem Sie diese
Schaltflache anklicken, kein E-Mail-Fenster aktiviert
haben, werden die Anhange an die erste E-Mail
angehangt, fir die Sie ein Fenster aktivieren. Haben
Sie zum Zeitpunkt des Anklickens bereits ein E-Mail-
Fenster aktiviert, so werden die Anhange dieser E-
Mail zugefugt.

Funktion

Gelegentlich kann es vorkommen, dass ein Datei-
transfer nach FILERO fehlschlagt. Das ist daran zu
erkennen, dass im Protokollbereich des FILERO
Client-Fensters (ganz unten) ein Eintrag in roter
Schrift mit einer Fehlermeldung und dem Status
~Fehler” angezeigt wird.

Die Fehlermeldung gibt Aufschluss dariiber, warum
der Transfer fehlgeschlagen ist. Wenn z. B. zum
Zeitpunkt des Transfers keine Serververbindung
bestanden hat, kénnen Sie den roten Eintrag und
anschlielend die Schaltflache [Wiederholen] ankli-
cken. Dann startet der Client den Transfer fir diese
Datei wieder.
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Eil

Senenbrief

Schaltflache

Nach FILERD scannen

Schaltflache

leletonletung

Schaltflache

Aufrawmmen

Funktionen im FILERO Client-Fenster

Die Schaltflachen und ihre Funktion

Funktion

Ab der FILERO Client Version 10.0.13 steht lhnen
jetzt eine Serienbrief-Funktion zur Verfugung, die
einfach anhand einer Suche durchgefiihrt werden
kann. Diese Funktionalitat ermdglicht ein schnelles
und zielgenaues Ablegen der Serienbriefe an den
einzelnen Adressaten.

Der Klick auf diese Schaltflache offnet ein weiteres
Fenster, wo die Serienbrief-Datei ausgewahlt
werden kann.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel
& Kapitel 12 ,Die Serienbrief-Funktion® auf Seite 74

Funktion

Die neue Schaltflache [Nach FILERO Scannen],
ermoglicht es, Belege in unterschiedlichen Formaten
zu scannen und im Anschluss direkt nach FILERO
zu senden.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel
& Kapitel 13 ,Nach FILERO scannen” auf Seite 78

Funktion

Um die Telefonleitung nutzen zu kénnen, missen
Sie den TAPI-Treiber Ihrer Telefonanlage lokal
installieren und anschlieRend im FILERO Client
einen Suchausdruck definieren (Schaltflache

» Ielefonleitung®), mit dessen Hilfe bei eingehenden
Anrufen in FILERO gesucht werden kann. Wenn ein
eindeutiger Treffer in FILERO erzielt wird, wird der
entsprechende FILERO Datensatz angezeigt.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel
& Kapitel 11 ,Anbinden einer Telefonanlage”
auf Seite 72

Funktion

Ein Klick auf diese Schaltflache entfernt alle Eintra-
gungen fir erfolgreiche Dateitransfers nach FILERO
aus dem Protokollbereich des FILERO Client-Fens-
ters. Die erfolgreichen Ubertragungen sind an der
blauen Schriftfarbe sowie am Status ,,Ubertragen”
Zu erkennen.

Beim Beenden des FILERO Client und beim Herun-
terfahren des PCs wird automatisch aufgeraumt, so
dass Sie sich im Tagesgeschaft hierum nicht kiim-
mern mussen.
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Schaltflache

<

Metadaten simaut laden

Schaltflache

O

LS CEN

Funktion

In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass bei
Suchergebnissen im FILERO Client nicht die pas-
senden Icons aus der FILERO Webanwendung
angezeigt werden. In diesem Fall kdnnen Sie die
Icons durch einen Klick auf diese Schaltflache neu
laden.

Die Funktion ,Metadaten erneut laden” erfordert ab
Version 10.0 keinen Neustart des Clients mehr.

Funktion

Wenn Sie mehrere Dateien oder E-Mails an den
FILERO Client gesendet haben, kdnnen Sie Dateien
oder E-Mails solange aus dem Protokollfenster
(ganz unten) lIéschen, wie sie den Status ,,in
Warteschlange® haben.

Dass gerade ein Dokument transferiert wird, ist in
der Statusanzeige ganz unten links sichtbar:

= 2014 DMS Expo Checkliste EIMS.docx | |St d|e Anzeige VO"-
standig grau, passiert gerade nichts. Aktivitat wird
durch farbige, wandernde Balken angezeigt und den
Titel des im Augenblick Ubertragenen Elements.

Weiterhin wird der Upload durch das animierte
FILERO Client Symbol im System Tray angezeigt:

Bitte zunachst die gewlinschte Datei im Protokollbe-

reich markieren und anschlieend die Schaltflache
[Léschen] anklicken.

Sie kdnnen Dateien nach dem Transfer aus dem
Protokollbereich des FILERO Client-Fensters
I6schen, mussen dies aber nicht unbedingt tun, da
der Client automatisch die Eintrage fir alle tbertra-
genen Dateien I6scht, sobald der Client beendet
oder der PC heruntergefahren wird.

Sie kdnnen die Léschfunktion auch fur Protokollein-
trage fehlgeschlagener Transfers benutzen.
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Funktion

Wenn in lhrem FILERO Client mehrere Verbindungen
eingerichtet sind, kbnnen Sie mit Hilfe eines einfachen
Klicks auf die entsprechenden Reiter zwischen den Ver-
bindungen hin und her wechseln.

Durch das Aktivieren einer Verbindung wahlen Sie aus,
Uber welche der zur Verfligung stehenden Verbin-
dungen die zu archivierenden Dateien an FILERO
gesendet werden sollen.

Die aktive Verbindung ist daran zu erkennen, dass
neben dem Namen der Verbindung sowohl auf dem
Reiter fir die Anzeige der FILERO-Verbindung als auch
im Kontextmeni des Clientsymbols im System Tray das
kleine blaue Ordnersymbol {21 angezeigt wird.

Funktion

Ein Klick auf diese Schaltflache startet die Suche in
FILERO nach der Eingabe eines Suchbegriffs. Alter-
nativ kdnnen Sie die Suche mit Hilfe der Taste
[Enter] starten.

Funktion

Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet eine Dia-
logbox, mit deren Hilfe Sie die zuletzt durchgefiihrte
Suche als Schnellsuche speichern kénnen. Sie
kénnen der Suche eine individuellen Namen geben
und den Suchbegriff bearbeiten.
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6.5 Kontextmenus im Client-Fenster

Bei der Anzeige der Favoriten, bei der Anzeige des Suchergeb-
nisses und im Bereich Struktur gibt es Kontextmends, die lhnen

Kontextmenii

[+ Jjlc )

B Dokumertenpocl

15 Jahresegister 2015 + «

o 2015 + Support -

* JlcAl#]
|dentifiar

(111 10716 = Ind

= 10074

Offnen in FILERO

Ebene sortieren

Favent bearbeiten

Faverit laschen

Zum Ablagezel machen

weitere Optionen erdéffnen.

Optionen

B Die Option ,,Zum Ablageziel machen“ macht den
ausgewahlten Eintrag zum aktuellen Ablageziel.

FILERO.

ﬁ Zum Ablageziel machen

Alle Dokumente, die Sie nun an FILERO senden,
werden an dieses Ablageziel gehangt - so lange,
bis Sie ein neues Ablageziel definieren.

m Die Option ,Offnen in FILERO“ éffnet den mar-
kierten Favoriten oder den Dokumentenpool in

B Mit Hilfe der Option ,Ebene sortieren” kdnnen Sie
die Reihenfolge lhrer Favoriten andern.

m Die Option ,Favorit bearbeiten® 6ffnet einen Bild-
schirmdialog, der es lhnen ermdglicht, die Beschrei-
bung des Favoriten (also den angezeigten Namen)
zu andern. Da die Favoriten in alphabetischer Rei-
henfolge angezeigt werden, konnten Sie diese
Funktion z. B. auch dazu benutzen, die Favoriten

durchzunummerieren.

B Mit der Option ,Favorit I6schen” |6schen Sie einen

Eintrag aus der Favoritenliste.

B Die Option ,,Zum Ablageziel machen“ macht den
ausgewahlten Eintrag zum aktuellen Ablageziel.
Alle Dokumente, die Sie nun an FILERO senden
S werden an dieses Ablageziel gehangt - so lange,

] 10717 + AW bis Sie ein neues Ablageziel definieren.
m:‘”?f‘? * Aep ﬁ - a—— ® Die Option ,Zum Favoriten machen” fiigt den aus-
grﬁé: gf;.-: _ gewahlten Eintrag der Favoritenliste hinzu.
T 2757 sl Offnen in FLERO ' m Die Option ,Offnen in FILERO* ffnet den mar-
kierten Eintrag in FILERO
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Die Arbeit mit dem Client-Fenster

Optionen

B Die Option ,Struktur nachladen“ im Fensterbereich

LStruktur” bringt alle Datensatze zur Ansicht, die in
FILERO dem ausgewahlten Datensatz direkt unter-
geordnet sind. Es wird eine Ebene von Kind-Daten-
satzen eingeblendet.

Die Leertaste hat dieselbe Funktion, nachdem Sie
den Ubergeordneten Datensatz angeklickt haben.
Wenn Sie hier einen Datensatz der Klasse Email,
Office, Pdf oder BinaryFile ausgewahlt haben,
erscheint im Kontextmenu als fiinfte Option die
Moglichkeit, diesen Datensatz aus FILERO heraus
mit der zugehdrigen Anwendung zu 6ffnen, also z.
B. bei einer Mail mit Outlook oder bei einem Word-
Dokument mit Microsoft Word.

Alternativ kdnnen Sie einen solchen Datensatz
auch gleich mit einem Doppelklick in der zughdrigen
Anwendung 6ffnen.

Wenn Sie im Protokollbereich eine Zeile per

Rechtsklick auswahlen, kdnnen Sie

— den Protokolleintrag in die Zwischenablage
kopieren

— die ausgewanhlte Datei wiederholt zum aktuell
eingestellten Ablageziel senden

— das Ziel im Protokoll zum aktuellen Ablageziel
machen

— die ausgewahlte Datei an das aktuelle Ablage-
ziel umhangen
— die ausgewahlte Datei in FILERO 6ffnen

— die ausgewahlte Datei aus dem Protokoll
I6schen.

Alternativ kdnnen Sie die markierte Datei bei
gedrtickter linker Maustaste

— auf einen Favoriten ziehen

— auf das aktuell eingestellte Ablageziel unter
LAnhédngen an” ziehen

— auf ein Ablageziel im Fensterbereich , Struktur”
ziehen.

Wie im Kapitel & Kapitel 5 ,Grundsétzliches zur Arbeit mit dem
FILERO Client” auf Seite 19 beschrieben, gibt es mehrere még-
liche Verfahrensweisen, um Daten aus unterschiedlichen Quellen
an FILERO zu senden.

Ebenso gibt es unterschiedliche Méglichkeiten, das Ablageziel zu

bestimmen.

Alle Wege flihren zum Ziel! Erfahrungsgemaf werden Sie in kirz-
ester Zeit den Weg finden, der Ihrem persénlichen Arbeitsstil am
ehesten entspricht.
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Funktionen im FILERO Client-Fenster

Die Arbeit mit dem Client-Fenster > Besonderheiten des Client-Symbols im System Tray

Die Integration zwischen dem FILERO Client und den Office-
Anwendungen sowie Outlook ist in folgenden Kapiteln im Detail
beschrieben:

& Kapitel 8 ,Drag & Dropintegration FILERO Client und Microsoft
Outlook” auf Seite 53

& Kapitel 9 ,Integration FILERO Client und Microsoft Office-
Anwendungen* auf Seite 64

6.6.1 Besonderheiten des Client-Symbols im System Tray

Offnen Central {owinkler)
(ffnen FILERO2 (sdministrator)

Altreieren Central (cwinkder]

Aktirvieren FILEROZ (adrministrator)
FILERC Client Gffnen

Toolbax aushlenden

HOU uaa

Beenden

Abb. 19: Rechtsklick auf System Tray

Animiertes Icon

F = —
Fenler 2
Ubertragen: 9

In Warteschlange: £
lotal: 11

o

Abb. 20: Tooltip im System Tray

14:37

Durch einen Rechtsklick auf das ,,Symbol des FILERO Client“ (i2)
im ,System-Tray“ stehen lhnen wichtige Funktionen zusatzlich im
Direktzugriff zur Verfliigung:

®m Das Offnen eines FILERO Systems im Webbrowser
Das Aktivieren einer Serververbindung

Das Offnen des FILERO Client-Fensters
Ein-/Ausblenden der Toolbox

Das Beenden des FILERO Client.

Solange sich Dateien im Upload-Vorgang nach FILERO befinden,
wird das Icon im System Tray (und auch in der Titelleiste des
FILERO Client Fensters) als animiertes Icon [JJ angezeigt. Der
kleine Pfeil zeigt solange eine Aufwartsbewegung, bis der Ladevor-
gang beendet ist und sich keine Datei mehr im Transfer befindet.
Anschliel3end wird wieder nur das weif3e Ordnersymbol auf blauem
Grund 2 angezeigt.

Traten beim Upload einer der Dateien jegliche Art von Fehler auf,
wird nach Beendigung des Uploads ein kleines rotes Kreuz
sichtbar: {2

Den aktuellen Status lhres Clients kdnnen Sie jederzeit mit Hilfe
eines Tooltips erkennen, indem Sie die Maus im System Tray Uber
das FILERO Client Symbol gleiten lassen.
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7 Drag & Drop: Tipps flir die praktische Arbeit mit dem

FILERO Client

Arbeiten Sie flexibel

— Wenn Sie in der FILERO-Webanwendung sind und dort
bereits den Zieldatensatz im Zugriff haben, unter dem Sie
ein Dokument oder eine E-Mail ablegen mdchten, nutzen
Sie den Dokumentenpool fir den Dateitransfer. Vermeiden
Sie in diesem Fall, den Datensatz nochmal im FILERO
Client zu suchen, um ihn zum Ablageziel machen zu
koénnen.

— Wenn Sie sich im Dateisystem, in einer Office-Anwendung
oder in einer Mailbox befinden und Dateien an FILERO
senden mochten, ist es einfacher und schneller, wenn Sie
das Ablageziel im FILERO Client suchen und aktivieren.
Dann sparen Sie die Zwischenablage im Dokumentenpool.

Nutzen Sie die Drag & Drop Funktion

— Das bietet sich vor allem dann an, wenn Sie das
gewinschte Ablageziel bereits aktiviert haben. Drag &
Drop funktioniert aus dem Windows Explorer und aus Out-
look heraus.

Nutzen Sie die Sammelfunktion

— Die Sammelfunktion ist immer dann von Vorteil, wenn Sie
entweder mehrere Dokumente aus unterschiedlichen
Quellen an ein Ablageziel in FILERO senden mdchten,
oder wenn Sie aus FILERO heraus mehrere Dokumente
weiterverarbeiten oder per E-Mail weitersenden mdchten.

Nutzen Sie die 'kleinen Nettigkeiten' im Client

— z. B. die Toolbox-Satelliten zur Festlegung von Ablage-
zielen und Favoriten

— z. B. die Méglichkeit, einen Datensatz auf die [Offnen]-
Schaltflache zu ziehen (&)

— z. B. die schnelle Art und Weise, neue Favoriten anzulegen
(Datensatz auf den Stern 3 ziehen)

— z. B. das Offnen von Strukturen mittels Leertaste oder Kon-
textmend.
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Outlook-Ansicht anpassen > Outlook 2010 anpassen

8 Drag & Dropintegration FILERO Client und Microsoft Out-

look

Nach der Installation der FILERO MS-Office Add-Ins durch den
Administrator sind alle Voraussetzungen fir die Integration zwi-
schen dem FILERO Client und Outlook geschaffen.

Sollten die FILERO Schaltflachen in Outlook nach der Erst- oder
Neuinstallation des Clients und der Add-Ins in Englisch erscheinen,
stellen Sie bitte einmalig die Sprache im FILERO Client auf
Deutsch um. Danach sollten die Schaltflachen in Deutsch ange-
zeigt werden. Sie kénnen die Einstellung danach entweder auf
Deutsch belassen oder wieder auf Voreinstellung zurtickstellen.

Bevor Sie den FILERO Client erstmals in Verbindung mit Outlook
nutzen, sollten Sie die Outlook-Ansicht entsprechend anpassen.

8.1 Outlook-Ansicht anpassen

8.1.1 Outlook 2010 anpassen
Die Schaltflachen in Outlook 2010

Senden/Empfangen Ordner A

Datei Stant
) =1 @ L
= = [l
Lé:

Meue MNeue Meues An FILERO
E-Mail-Nachricht Elemente - Meeting senden

sicht Add-Ins

n:

schen nach dem Senden

Abb. 21: FILERO Buttons in Outlook

Elemente

lemente

4 cwinkler@lib-it.de
4|} Posteingang
i BILS
A @Sales
2 Famient

¢ FILEROMSOfficeAddin
Drlicken She FL, um Add-In-Hilfe

Abb. 22: Tooltip Addins Outlook

Bei Verwendung des Add-In fur Outlook kénnen Sie die Outlook-
Ansicht so anpassen, dass bei jeder an FILERO gesendeten E-
Mail in einer zusatzlichen Spalte in dem betreffenden Postfach ein
kleines Hakchen & angezeigt wird.

Um diese Anpassung vorzunehmen, gehen Sie bitte wie folgt vor.

Die FILERO Schaltflachen finden Sie in Outlook 2010 im
~Meniiband” direkt auf dem Tab ,Start”.

Die Platzierung der Schaltflachen kann Uber die Standardfunktio-
nalitat von Outlook verandert werden.

Ein Hovern (ber die Schaltflachen, so dass sie gelb hinterlegt sind,
zeigt Tooltipps mit hilfreichen Informationen an:
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Die Ansicht in Outlook 2010

Senden/Empfangen Grdner

start Ansich

= c a E o

B = 2 rueno
165

Neue Neues | AnFILERO a
chricht Elemente = | Meeting | senden chen nach dem Senden -

add:Ins
hen entfemen
nzeigen

nt A
Kennzei
it a

]

B\ FuErRD |1 F.Client
- ndete
fal Geloschte Elemente
4 Datum; Heute
- = =
4[] posteingang
kA ens
A @sales 5 I
4 ol Central = =
30 2014 « Marketing - Presse / Press + = » 10008 (1]

Abb. 23: Outlook Ansichtseinstel-
lungen

& Eigensc

B mero

Offnen in FILERO

[;1;
2
@ :

uricksetzen aut Outlook-Standard

Abb. 24: FILERO Symbole anzeigen
fur beliebige Ordner

Outlook-Ansicht anpassen > Outlook 2010 anpassen

HINWEIS!

Bitte beachten Sie, dass die F1-Taste nicht, wie dort
angezeigt, die Onlinehilfe fiir den FILERO Client bzw.
die AddIns 6ffnet, sondern die Outlook-Hilfe. Da dieses
Outlook-Feature leider nicht umgehbar ist, rufen Sie
bitte die Hilfe direkt Gber das Client Fenster auf.

Um Outlook 2010 entsprechend einzustellen, genigt es, im
FILERO Client fur die Ordner Posteingang, Geldschte Elemente
und Gesendete Elemente, die Option ,(Outlook) FILERO Symbole
anzeigen“ zu aktivieren (s. & Kapitel 6 ,Funktionen im FILERO
Client-Fenster® auf Seite 24) und starten Sie Outlook anschlielend
neu.

Fur die Aktivierung der FILERO Symbole in allen weiteren Ord-
nern, klicken Sie diese mit der rechten Maustaste an und wahlen
Sie die Option ,FILERO Symbole anzeigen”.

Bei E-Mails, die Sie an den FILERO Client gesendet haben,
erscheint ab sofort ein zusatzliches Hakchen in der Spalte
»F.Client“. Sobald die E-Mail dann erfolgreich in FILERO archiviert
wurde, erhalt Sie dann ein zweites Hakchen in der Spalte
SFILERO®.

Diese Hakchen kénnen Sie mit der Schaltflache

[FILERO Kennzeichen entfernen] bei markierten E-Mails wieder
I6schen. Das ist z. B. dann sinnvoll, wenn Sie eine E-Mail an
FILERO gesendet haben, sie dann aber entweder aus der Ubertra-
gungsliste des FILERO Client oder aus dem Dokumentenpool
wieder geldscht haben, bevor Sie sie in FILERO an einen Daten-
satz angehangt haben. Damit die entsprechende E-Mail in Outlook
nicht weiterhin als an FILERO gesendet markiert ist, kdnnen Sie
das Kennzeichen wieder entfernen.

FILERO Ordner in Outlook

Mit der Option ,(Outlook) Meine Favoriten im Ordner Posteingang
ergdnzen” werden in der Outlook Ordner-Struktur zusatzliche
Ordner fir Ihre Favoriten erzeugt. Ein einfaches Drag & Drop
ermoglicht Ihnen hieritber ein schnelles und einfaches Archivieren.

Outlook Ordner, die aus FILERO Client Favoriten angelegt wurden,
tragen standardmaRig ein dunkel lilafarbiges lcon. Wenn der
Favorit in Outlook deaktiviert wird, erhalt er ein anderes Icon, damit
auf den ersten Blick erkennbar ist, dass es sich um einen inaktiven
Favoriten handelt.
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Outlook-Ansicht anpassen > Outlook 2010 anpassen

[[] Evorriere

B Ko Unmibenennen
[E] Lia Kategorne Léschen
[ Orange Kategorie Farbe:

Termn auber Haus = Zl

I Lriauh

Abb. 26: Outlook Kategorie ErrorFi-
lero

| E-Mail
=
i3] Kalender
8| Kontakte
| Autgaben
. | Motizen
Ordnerliste

| VerknOpfungen

[2 FLERO - Central (cwinkler) ¥

Suche (D) [0 ]

[ X i
2 Dakumentenpacl

Abb. 27: Outlook Suche in FILERO

Erstellen Sie sich zusétzlich einen Ordner fiir den
i Dokumentenpool und aktivieren Sie dafiir liber das
Kontextmenii die Funktion ,,Automatisch an FILERO
senden”. Geben Sie in der darauffolgenden Abfrage
nach der ,Ziel-FID“ hier die 0 fiir den Dokumentenpool
ein.

Outlook Kategorien

Eategarien
SentToFilers
[ Cesdline

Abb. 25: Outlook 2010 Kategorie

Als weiteres Kennzeichen erhalten die E-Mails die Kategorie
~SentToFilero”, die bei der Installation der FILERO Add-Ins fur
Microsoft Office erzeugt wird und die in Outlook 2010 nicht speziell
aktiviert werden muss. Sollte die Kategorie in Ihrem Outlook nicht
angezeigt werden, so kann die Spalte jederzeit erganzt werden.

Ab Version 9.0 haben Sie nun auch die Mdglichkeit, sich tUber die
Outlook Farbkategorien die Kategorie ,ErrorFilero” zu erstellen,
die automatisch den E-Mails zugeordnet wird, bei deren Ubertra-
gung ein Fehler auftrat.

FILERO Suchfunktion

Mit der neuen Version steht lhnen in Ihrem Outlook Fenster jetzt
auch eine gesonderte FILERO Suchfunktion zur Verfiigung, so
dass Sie fur eine kurze Suche nicht extra Ihren Browser 6ffnen
mussen.

Diese Funktion bietet Ihnen die Moglichkeit, die aktive FILERO
Datenbank zu durchsuchen. Fr die erleichterte Eingabe der Such-
begriffe steht Ihnen hier optional die Funktion ,AutoComplete® zur
Verfligung.

Sobald Sie eine Suche mit Hilfe der [Suchen]-Schaltflache oder der
[Enter]-Taste abschicken, wird in dem Bereich unterhalb des Such-
felds das Suchergebnis zusammen mit der Treffermenge ange-
zeigt:

Abb. 28: Outlook Suche in FILERO: Suchergebnis

Sobald die Suche abgeschickt ist, wird unterhalb des
i Suchfensters die Gesamtanzahl der Treffer angezeigt.
Links daneben kann verfolgt werden, wie die Suchbox
das Suchergebnis entsprechend aufbaut.

[l |

Mit Hilfe der Optionen der rechten Maustaste kdnnen Sie

B die Struktur der gewiinschten Datenséatze nachladen, um an
die darunterhangenden Satze zu gelangen.

B den gewinschten Datensatz Giber den Browser in FILERO
offnen.
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Outlook-Ansicht anpassen > Outlook 2010 anpassen

einen Datensatz im FILERO Client zum Favoriten machen.
eine Datei mit der zugehdérigen Anwendung 6ffnen.
temporar als Ablageziel auswahlen.

einen neuen Datensatz unterhalb der ausgewahlten Struktur
anhangen.

Ein Klick auf das rote Kreuz im Suchfeld I6scht den letzten Such-
eintrag.

Alternativ kann der Text in einer E-Mail markiert
i werden, um danach zu suchen:

——  Dies funktioniert sowohl aus der VVorschau als auch
aus dem Lesemodus heraus.

Flir den Betrerf, den Bodytext und andere Ele-
mente qilt: Text markieren und anschlieBend Strg+F5
driicken.

Fiir den Bodytext gilt auBerdem: Hier kann zusétz-
lich das Kontextmenti (rechte Maustaste) mit der
Option ,In FILERO suchen” benutzt werden.

VORSICHT!
Bei Eingabe eines Suchbegriffs, welcher eine hohe

Treffermenge nach sich zieht, kann das Laden der
Baumstruktur im Anzeigebereich einige Zeit dauern.
Es wird daher empfohlen, die Suchbegriffe in der Out-
look-Suche so weit wie mdglich zu prazisieren.

Die FILERO Suchbox, die standardmafig im unteren Bereich von
Outlook platziert wird, kann mit Hilfe der kleinen Pfeile auf dem
Reiter minimiert und per Drag and Drop an verschiedenen Orten
des Outlook Fensters platziert werden:

o)

5|
0
&
(na | w[ow |

i)

Abb. 29: Outlook Suche in FILERO 3
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Die Funktion der FILERO Schaltflachen in Outlook

HINWEIS!

Die Suchbox in Microsoft Outlook ist Uber einen
kleinen Doppelpfeil minimierbar und muss aus diesem
Zustand auch wieder mit Hilfe des Doppelpfeils maxi-
miert werden. Wenn stattdessen links neben dem Pfeil
auf das Panel mit der Bezeichnung ,,FILERO -
Verbindungsanzeige (Name der Verbindung)“ geklickt
wird, wird die Suchbox angezeigt, der Balken mit dem
Verbindungsnamen hingegen bleibt minimiert.

Hierbei handelt es sich um Standardverhalten von Out-
look: Sobald der Fokus des Cursors im Anschluss auf
einen anderen Bereich gerichtet wird, verschwindet die
Suchbox wieder.

8.2 Die Funktion der FILERO Schaltflachen in Outlook

Wenn Sie die Ansicht in Outlook entsprechend angepasst haben,
stehen lhnen - je nach Outlook-Version und Outlook-Einrichtung -
die drei FILERO Schaltflachen entweder direkt unter ,Start “ im
~Menliband” oder in der ,,Symbolleiste fiir den Schnellzugriff* oder
auf einer eigenen ,,Symbolleiste” zur Verfigung.

Schaltflache Funktion

mehrere markierte E-Mails aus Outlook-Postfa-
An FILERD chern an FILERO senden.

senden Wenn Sie versuchen eine Mail, die bereits als an
FILERO gesendet gekennzeichnet ist, erneut an
FILERO zu senden, erhalten Sie vom FILERO
Client die Ruckfrage "Das Objekt ... wurde bereits
zu FILERO hinzugefligt. Méchten Sie das wieder-
holen?". Diese Rickfrage kénnen Sie mit [Ja] oder
[Nein] beantworten.

Mit Rechtsklick auf E-Mailanhénge steht lhnen
auch die Option zur Verfuigung, diese gesondert an
FILERO zu Ubertragen.

Mit Hilfe dieser Schaltflache kénnen Sie eine oder

FILERC Eennzeichen entlemen Die Benutzung dieser Schaltflache ist z. B. dann
sinnvoll, wenn Sie eine E-Mail an FILERO
gesendet haben, sie dann aber entweder aus der
Ubertragungsliste des FILERO Client oder aus
dem Dokumentenpool wieder geléscht haben,
bevor Sie sie in FILERO an einen Datensatz ange-
hangt haben. Damit die entsprechende E-Mail in
Outlook nicht weiterhin als an FILERO gesendet
markiert ist, kdnnen Sie das Kennzeichen wieder
entfernen.
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Schaltflache

[ FILERD Clent anzeigen

El Mit meuem Namen an FILERD tenden

E Qg im FILERD

Die Funktion der FILERO Schaltflachen in Outlook

Funktion

Ein Klick auf diese Schaltflache bringt das FILERO
Client Fenster in den Vordergrund, wenn dieses
entweder minimiert oder minimiert und ausgebl-
endet ist.

Wenn der FILERO Client nicht gestartet ist, hat
diese Schaltflache keine Funktion.

Mit einem Rechtsklick auf E-Mailanhé&nge steht
Ihnen mit der neuen Version des FILERO Client
jetzt die Moglichkeit zur Verfligung, diese mit
neuem Namen an FILERO zu senden.

Diese Mentioption 6ffnet das ausgewahlte Objekt
in FILERO.

ACHTUNG:

Im Outlook-Kontextmeni wurde diese Schaltflache
neu hinzugefiigt und ist aktiv bei Elementen, die
bereits nach FILERO gesendet wurden.

Fir Kontakte bieten sich hier folgende zwei Mog-
lichkeiten:

B  Wourde ein Kontakt aus Outlook nach FILERO
gesendet, kann die *.vct-Datei aus dem Proto-
koll des FILERO Client heraus geéffnet
werden.

B  Wurde der Kontakt in Outlook durch die
Outlook Contact Bridge erzeugt, wird die
Option ,Offnen in FILERO“ den dazugehorigen
Datensatz in FILERO 6ffnen.

Weitere Informationen zur Outlook Contact
Bridge entnehmen Sie bitte dem Handbuch.
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Die Funktion der FILERO Schaltflachen in Outlook

Schaltflache

4 ) Posteingang (1
i LS
Ll =

F] L emtral
ﬁ 2014 = Marketing - Presse § Press « o o« 10008 [1]

o | An FILERD senden || Loschen nach dem Senden
Faworten 11043 - LIB-[T DdS GmbH

Letrte Ablagezie|e

Funktion

Wenn mit der rechten Maustaste fir selbst erstellte
Ordner in Outlook 2010 und Outlook 2013 die
Funktion ,Automatisch an FILERO senden” akti-
viert wird, erhalt der Order ein FILERO-spezifi-
sches Icon: gelber Briefumschlag mit griinem Pfeil
auf orangefarbenem Hintergrund. Wenn die Funk-
tion wieder deaktiviert wird, werden Briefumschlag
und Pfeil in grau angezeigt.

ACHTUNG:

Fir Outlook 2013 gibt es folgende Besonderheiten:
Outlook 2013 startet standardmaRig im E-Mail-
Modus. Dieser zeigt nur eine Liste der Ordner,
keine Icons. Wenn man Icons sehen méchte, muss
man in den Ordner-Modus wechseln. Dies geht mit
folgenden Tastenkombinationen: (Quelle:
http://office.microsoft.com/en-us/outlook-help/
keyboard-shortcuts-for-microsoft-outlook-2013-
HA102606407.aspx):

Strg+6 fur den Wechsel in den Ordner-Modus
Strg+1 fur den Wechsel in den E-Mail-Modus

Den Standardmodus fiir den Outlook-Start kbnnen
Sie bei den Navigationsoptionen in Outlook z. B.
wie folgt einstellen:

B aufdie ... in der Ordnerleiste unten links klicken
und Navigationsoptionen anwahlen.

B Ordner” auswahlen.

B Maximale Anzahl sichtbarer Elemente” so
hoch setzen (z. B. auf 5), dass Sie alle Ele-
mente sehen, die Sie sehen mochten.

B [OK] klicken.

B Von nun an sollte Outlook immer im ,Ordner”
Ansichtsmodus starten und die Symbole
wunschgemaf anzeigen.

In einer neuen E-Mail kann direkt mit dem Ver-
senden die Archivierung in FILERO angestol3en
werden: [An FILERO senden]. Dazu kann unter
den im Client hinterlegten Favoriten oder den
letzten Ablagezielen ausgewahlt werden.

Die Option [Léschen nach dem Senden] bietet die
Méglichkeit, die verschickte Mail nach einer defi-
nierten Anzahl von Tagen aus dem Ordner
,Gesendete Elemente” in den Ordner ,,Gelbschte
Elemente“ zu verschieben. Siehe dazu & Kapitel
6.3.15 ,MS Office: (Outlook) Léschen X Tage nach
dem Senden an FILERO* auf Seite 37
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Funktion

Schaltfldche
FILERO Symbole anzeigen
G Automatiich an FILERD sendén
)
B} Gftnen in FRERD
Zuricketzen aul Outlook-Standard

Uffnen in FILERD

[=I+[cT Rl <]

Struktur nachladen

Die Option ,FILERO Symbole anzeigen* akti-
viert gesondert die FILERO-Flag fur die nach
FILERO gesendeten Elemente pro Ordner
LAutomatisch an FILERO senden” erweitert
den gewahlten Ordner um eine "Auto send"-
Funktion. Indem Sie Elemente in den Ordner
verschieben, werden diese in FILERO unter
der gewahlten Ziel-FID archiviert.

Fur die meisten Outlook Ordner (z. B. nicht flr
Posteingang und Gesendete Elemente) kann
der Anwender die neue Funktion ,Autoldent”
Uber das Kontextmenu einschalten. Fir alle E-
Mails, die in diesen Ordner kommen, versucht
der FILERO Client korrespondierende E-Mails
zu ermitteln, die bereits in FILERO archiviert
sind. Wenn solche E-Mails in FILERO
gefunden werden, werden die Elemente im
Autoldent Ordner in FILERO an demselben
Ablageziel archiviert.

Dies bedeutet, dass die Anderung des Betreffs
oder die Anderung von Empfangerlisten (was z.
B. bei der Weiterleitung von E-Mails regel-
maRig der Fall ist) dazu flihrt, dass Folge-E-
Mails von der Autoldent-Funktion nicht ermittelt
werden kdénnen.

,Offnen in FILERO* &ffnet einen in Outlook
angelegten Favoritenordner in FILERO
»Zuricksetzen auf Outlook-Standard” setzt alle
getatigten Anderungen am Ordner auf den
Ursprung zurtick.

Das Kontextmenu der Outlook-Suche gleicht, bis

auf ein paar Besonderheiten, dem des FILERO
Client Fensters & Kapitel 6.5 ,Kontextmentis im
Client-Fenster” auf Seite 48

e . B Die Option ,Datei mit zugehériger Anwendung
Zu Favoriten hinzuf
e offnen” 6ffnet Dateien aus der Suchergebnis-
Lum Ablageziel machen liste mit Hilfe des Kontextmeniis aus dem Out-
Anhangen {?Oonk Panel heraus in der zugehdrigen Applika-
Zu den Kontakten hinzufigen ¥ ® Der Meniipunkt ,Anhdngen* ist um ein zusatz-
liches Submenii erweitert worden. Dieses
ermoglicht jetzt bereits hier die direkte Auswahl
der Klasse, die flir den neuen Datensatz ange-
legt werden soll.
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Schaltflache

Funktion

B Fur die FILERO Klassen fur Kontakte, Per-
sonen etc. ist es nun maéglich, diese mit der
Option ,,Zu den Kontakten hinzufiigen® deren
in FILERO hinterlegte Daten mit nur einem
Klick zu den Outlook-Kontakten hinzuzufligen.
Benotigt dafiir wird eine auf dem FILERO
Server definierte ContactMapping Konfigura-
tionsdatei & Kapitel 10 ,,Outlook Contact
Bridge*“ auf Seite 67.

@ Bitte denken Sie daran, dass Sie E-Mails auch per
57 Drag & Drop auf das FILERO Client-Fenster ziehen
kénnen! Entweder in den Dokumentenpool oder auch
direkt zu einem Ablageziel.

Dies funktioniert genauso mit den Favoritenordnern in
Outlook!

8.3 Die Buroklammerfunktion in der FILERO Webanwendung

D - FILERO 3.0 Screenshots 2015 - Vorsehau.pdf s[o]s

Abb. 30: Biroklammersymbol Treffer-
liste

444444

Abb. 31: Biroklammersymbol Info-
page

Neben der Mdglichkeit, E-Mails per Mausklick oder Drag & Drop an
FILERO zu Ubertragen, kdnnen auch in umgekehrter Richtung aus
FILERO heraus Anhange an E-Mails angefiigt werden. Klicken Sie
zu diesem Zweck in der FILERO Webanwendung auf das Biiro-
klammersymbol ([ = ]) bei den Dateien, die Sie an eine E-Mail
anhangen und versenden mdchten.

Das Biroklammersymbol finden Sie sowohl in der Trefferliste als
auch auf den Infoseiten der einzelnen Datensatze.

Haben Sie in Outlook bereits ein E-Mail-Fenster gedffnet und akti-
viert, dann werden die Dateien sofort an die gerade gedffnete E-
Mail angefiigt.

Wenn kein E-Mail-Fenster geoffnet ist oder wenn mehrere zu sen-
dende E-Mails geoffnet sind und keines der Fenster derzeit aktiv
ist, dann werden die Uber die Buroklammer ausgewahlten Dateien
auf lhrem PC zwischengespeichert, bis Sie eine neue E-Mail
erstellen oder eines der offenen Fenster durch Anklicken akti-
vieren.

8.4 Extraktion signierter E-Mails in FILERO

Ab FILERO Version 2.0 kann die FILERO Textextraktion (FExt-
raktor) signierte E-Mails aus Outlook aus dem Format S/MIME kor-
rekt erkennen und extrahiert den Inhalt.

Die Extraktion von Anhéngen ist durch Anderungen an FExt-
ractor.exe (Datum >= 22.08.2012) ebenfalls mdglich.
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Extraktion signierter E-Mails in FILERO > FILERO Kennzeichen bei signierten E-Mails

Bitte beachten Sie hierbei, dass daduch in FILERO nicht mehr in
jedem Fall unmittelbar nachvollzogen werden kann, wie viele und
welche Anhange an der E-Mail waren. In FILERO kdénnten z. B.
weitere Datensatze der Standardklassen unter die E-Mail gehangt
worden sein. Hier gibt dann entweder die Versionshistorie oder das
Offnen der E-Mail Aufschluss.

B Verschliisselte E-Mails nach PGP Standard werden
51 niemals entschlisselt in FILERO extrahiert werden
kénnen! Sie funktionieren prinzipiell anders als sig-
nierte E-Mails. Verschliisselte E-Mails kbnnen nur vom
Jjeweiligen Autor und den Empféngern mit ihren E-Mail
Clients, in denen eine spezielle Software integriert ist,
geodffnet und entschliisselt werden. In FILERO wiirden
diese E-Mails in ihrer verschlisselten Form extrahiert.

Nach unserer Erfahrung ist die Anzahl von PGP E-
Mails aber ohnehin stark riicklaufig.

8.4.1 FILERO Kennzeichen bei signierten E-Mails

Funktionstasten in Outlook 2010

FILERO MSOfficeAdd-In v. 10.0.12:
Derzeit nicht unterstiitzte Funkti-
onen in Outlook 2007

In Outlook-Postfachern werden auch bei signierten E-Mails die
FILERO Kennzeichen fiir den Versand an den FILERO Client bzw.
an FILERO korrekt gesetzt. Allerdings ist die Option ,FILERO
Kennzeichen entfernen® ohne Funktion. Sie kann zwar ausgewahlt
werden, zeigt aber keine Wirkung. Dies ist eine Funktion innerhalb
von Outlook, die bei signierten E-Mails nicht beeinflusst werden
kann.

Die FILERO Add-In Funktionen in Outlook kénnen auch mit Hilfe
von Funktionstasten bedient werden. Folgende stehen zur Verfi-

gung:
B Strg+F5 - Automatische Suche nach ausgewahltem Text wird
ausgefihrt.

Strg+F10 - An FILERO senden.

Strg+F11 - FILERO Kennzeichen entfernen.

Strg+F12 - FILERO Client anzeigen.

Strg+F6 - Diese Funktionstaste im Outlook Panel sucht stan-

dardmafig in der Klasse ,Email“. & ,Neue Funktionstaste F6
im Outlook Panel fiir Suche nach Klasse Email” auf Seite 18

Folgende Funktionen der MS Office Add-Ins werden in Outlook
2007 derzeit NICHT unterstutzt:

B FILERO-Optionen im Kontextmeni innerhalb der Outlook-Ord-
nerstruktur.

B die Favoriten und die zuletzt verwendeten Ablageziele bei Aus-
wahl der Option ,Nach FILERO senden.*”
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Extraktion signierter E-Mails in FILERO > FILERO Kennzeichen bei signierten E-Mails

B Die Moglichkeit, E-Mail-Anhange separat und mit neuem
Namen an FILERO zu senden.

B Selbsterstellte Ordner in Outlook - Spezielles lcon wenn
LAutomatisch an FILERO senden” eingeschaltet ist.

' HINWEIS!

Unterstiitzt werden folgende Optionen im Outlook
®  Meniiband:

An FILERO senden

FILERO Kennzeichen entfernen
FILERO Client anzeigen

An Dokumentenpool senden
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9 Integration FILERO Client und Microsoft Office-Anwen-

dungen

Die Add-Ins in Microsoft Office
2010

Abb. 32: Word PowerPoint 2010
FILERO Schaltflachen

Eintugen

Einfagen
=T
Brrue
Bt new

i‘-*«n‘.'}

Abb. 33: Excel 2010 FILERO Schalt-
flachen

Die Integration mit den Office-Anwendungen dient dazu Dateien,
die in den Office-Anwendungen erstellt werden, an FILERO zu
senden bzw. dazu Dateien, die aus FILERO heraus geéffnet
wurden, nach der Bearbeitung in gednderter Form nach FILERO
zuriickzuschreiben.

AuRerdem kénnen Dateien, die aus FILERO heraus geoffnet
wurden, mit einem neuen Namen an FILERO gesendet werden.

Nach der Installation der FILERO MS-Office Add-Ins durch den
Administrator sind alle Voraussetzungen fur die Integration zwi-
schen dem FILERO Client und den Office-Anwendungen Word,
Excel und PowerPoint geschaffen.

Sollten die FILERO Schaltflachen in den Office-Anwendungen
nach der Erst- oder Neuinstallation des Clients und der Add-Ins in
Englisch erscheinen, stellen Sie bitte einmalig die Sprache im
FILERO Client auf Deutsch um und starten Sie den FILERO Client
neu. Danach sollten die Schaltflachen in Deutsch angezeigt
werden. Sie kdnnen die Einstellung danach entweder auf Deutsch
belassen oder wieder auf Voreinstellung zuriickstellen.

Sie kdnnen den FILERO Client in Verbindung mit den Office-
Anwendungen ohne weitere Voreinstellungen nutzen.

Die FILERO Schaltflachen finden Sie in den Office-Anwendungen
2010 im ,Meniiband” direkt auf dem Tab ,Start”.

Die Ansicht fir Word und PowerPoint. Hier gibt es die drei Schalt-
flachen [An FILERO senden], [In FILERO &ndern] und
[Mit neuem Namen an FILERO senden].

Die Ansicht fir Excel. Hier gibt es zwei zusatzliche Schaltflachen
([Speichern als FILEROader Datendatei] und

[FILEROader Datendatei 6ffnen]). Beide haben nichts mit dem
FILERO Client zu tun, sondern werden mit dem FILERO Zusatz-
tool FILEROader verwendet.
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Die Schaltflachen und ihre Funktionen

Schaltflache

E firi FILERD tenden

E‘:n FILERD Sndern (Auta

aln FILERD andern

Eq Wit meuwem Namen an FILERD sendén

Funktion

Mit Hilfe dieser Schaltflache kénnen Sie die Datei, die Sie gerade
geoffnet haben, an FILERO senden. Dabei ist es unerheblich, ob Sie
diese Datei liber das Dateisystem geoffnet haben oder ob Sie gerade
eine neue Datei erstellt haben.

Wenn es sich um eine neue Datei handelt, wird der FILERO Client
Sie vor dem Dateitransfer zur Eingabe eines Dateinamens auffordern.
Bitte vergeben Sie einen Namen und speichern Sie die Datei lokal.
Hierbei konnten Sie einen Ablageort wahlen, der regelmaRig ent-
weder manuell oder auch maschinell geleert wird.

Ohne die Vergabe eines Dateinamens ist der Transfer nach FILERO
nicht moglich.

Anderungen an Dokumenten, die per Klick auf den blauen Ordner = |
in der FILERO Webanwendung gedffnet wurden, kdnnen durch Kii-
cken auf die Schaltflache [In FILERO &ndern] nach FILERO zuriick-
geschrieben werden.

Sie ersetzen damit das urspringlich aus FILERO heraus gedffnete
Dokument und erstellen eine neue Version. Der Originaltext in der
alten Version ist aber Uber die Datensatzhistorie in FILERO nach wie
vor verflgbar.

 Wenn Sie aus FILERO heraus ein Template (eine Vorlage)
geoffnet haben, kénnen Sie diese Schaltfache nur genau einmal
benutzen. Nach der ersten Benutzung ist die Schaltflache ausge-
graut. Wenn Sie das Dokument danach nochmal in FILERO &andern
modchten gehen Sie bitte so vor, dass Sie unmittelbar nach dem
ersten ,/n FILERO &dndern“ das Dokument in Word schliel3en und aus
FILERO heraus wieder 6ffnen. Danach kénnen Sie die Schaltflache
»In FILERO &ndern” beliebig oft benutzen.

Wenn Sie ein Dokument aus FILERO heraus geoéffnet haben, kann es
sinnvoll sein, dieses mit einem neuen Namen an FILERO zu senden,
z. B. weil Sie das Dokument in gednderter Form in einer weiteren
Struktur / an einem weiteren FILERO Datensatz bendétigen.

Sobald Sie diese Schaltflache angeklickt haben, erscheint eine Dia-
logbox, in der Sie den neuen Namen angeben kénnen. Sie kénnen
Ihre Eingabe entweder mit [OK] bestatigen oder den Vorgang mit
[Abbrechen] beenden.

In der Dialogbox fur die Funktion gibt es ab Client Version 10.0.20
eine zusatzliche Checkbox, die das sofortige Wiederdffnen des Doku-
mentes aus FILERO heraus ermdoglicht, so dass es nach der
Namensanderung umgehend weiter bearbeitet werden kann. Das
automatische Offnen des Dokumentes erfolgt, sofern das Dokument
innerhalb von 10 Minuten nach dem Setzen der Markierung
erfolgreich nach FILERO hochgeladen wurde und wenn es { nicht

t an den Dokumentenpool, sondern direkt an einen Datensatz
gesendet wurde.
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Funktion

t ACHTUNG: r ' Die Datei landet in FILERO an dem Ablageort,
der gerade im FILERO Client-Fenster aktiviert ist. Wenn Sie zum Zeit-
punkt, an dem Sie die Datei mit einem neuen Namen an FILERO
senden, nicht sicher sind, welches Ablageziel aktiv ist, prifen Sie
dieses bitte VOR dem Senden. & Kapitel 5 ,Grundsétzliches zur
Arbeit mit dem FILERO Client“ auf Seite 19

Funktionstasten in Microsoft Office Die FILERO Add-In Funktionen in Microsoft Office konnen auch mit

2010

Hilfe von Funktionstasten bedient werden. Folgende stehen zur
Verfligung:

B Strg+F10 - An FILERO senden.
B Strg+F11 - In FILERO andern.
B Strg+F12 - Mit neuem Namen an FILERO senden.

In Microsoft Excel stehen zusatzlich folgende zur Verfliigung:

B Strg+F7 - Speichern als FILEROader Datendatei.
B Strg+F8 - FILEROader Datendatei 6ffnen.

Diese beiden sind flir Sie nur dann relevant, wenn Sie zuséatzlich
zu FILERO auch das Programm FILEROader im Einsatz haben.
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10 Outlook Contact Bridge

ContactMapping Konfigurations-
datei

Die Outlook Contact Bridge erméglicht das Ubertragen von Kon-
takten aus FILERO zu den Outlook-Kontakten per Mausklick.
Struktur nachladen

Ufinen in FILERO

Zu Favoriten hamzufigen
fum Abla ._-,r:li.-l machen

Anhangen

[=L+Ic=E8l <]

Fu den Kontakten h:n:ufug &n F

Abb. 34: Kontextmenii FILERO Suche Outlook: Zu den Kontakten
hinzufiigen

Fir das Ubertragen der Kontakte nach Outlook wird eine
ContactMapping Konfigurationsdatei bendtigt (*.map). Die
Option ,,Zu den Kontakten hinzufiigen ist nur dann im Kontext-
menu aktiv, wenn es fiir die entsprechende FILERO-Klasse in der
Konfigurationsdatei einen Eintrag und es somit ein Mapping fiir die
Outlook-Informationen gibt.

B Es kdnnen mehrere Klassen fiir die Ubernahme definiert
werden.

B Die Konfiguration ermdglicht die Erstellung aller Felder in Out-
look.

B Durch das zentrale Hinterlegen der Datei auf dem FILERO
Server muss die Datei einmalig definiert werden.

FILERO bringt bei der Installation eine Standardkonfigurationsdatei
namens Default.map mit, welche im Verzeichnis \csp\client-
Config\OCB zu finden ist.

VORSICHT!
Diese Standardkonfigurationsdatei Default .map

kann als Vorlage verwendet werden. Sie darf jedoch
nicht fur den Livebetrieb der Contact Bridge verwendet
werden, da sie bei jedem Update iberschrieben
werden kann!
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<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>

Outlook Contact Bridge

HINWEIS!

Die Konfigurationsdatei, die Sie verwenden mdchten,
z. B. Person.map, muss schliel3lich ebenfalls auf dem
FILERO Server unter \csp\clientConfig\OCB abgelegt
werden.

Beim Login der Clients wird die Datei auf die Client-
PCs in das Verzeichnis .FileroClient\mappings kopiert.
Fir das Aktualisieren der Datei kann die Schaltflache
.2, verwendet werden.

Fiir jede Klasse muss eine eigene Konfigurationsdatei
erstellt werden.

Nach dem Hinzufiigen eines Kontakts inklusive
Geburtstagsdaten wird der Geburtstag im Outlook-
Kalender angezeigt. Nach dem Léschen des Kontakts
bleibt der Eintrag im Kalender allerdings bestehen und
wird nicht mit entfernt - dies ist auf die Standardfunkti-
onsweise von Microsoft Outlook zuriickzufiihren.

<FileroClassMapping xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xmlns:xsd="http://

www.w3.0rg/2001/XMLSchema">

<Serverurl>https://<servername>/csp/filero</Serverurl>

Parameter

<ClassName>

<searchOutlookFieldNames>

Beschreibung

FILERO Klassenname, fiir die die Option ,Zu den Kontakten
hinzufiigen* aktiviert werden soll.

Dieses Feld ermdglicht das Finden von Kontaktdubletten. Bei
einem Treffer erscheint eine Warnmeldung, die Dublette kann
ignoriert oder Uberschrieben oder es kann ein neuer Kontakt
erstellt werden.

Wenn Sie hier die Attribute von Vor- und Nachname angeben,
wird bei der Dublettenkontrolle mit einer Kombination aus beidem
gearbeitet.
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Parameter Beschreibung

<FieldMappings> Anhand des FieldMappings wird eine Konkordanz der FILERO-
Attribute der entsprechenden Klasse zu den Outlook-Feldern
erstellt. Hier ist immer der Attributhame aus der Datenklasse ein-
<OutlookField> zutragen, auch wenn anschlieend mit einem
SubFieldMapping Daten aus einem Klassenlink geholt werden.

<FileroField>

Mit Hilfe des Parameters @ . Feldname kann der Inhalt des Felds
aus dem Toplevel-Parent tibertragen werden.

Mit Hilfe des Parameters $.Feldname kann der Inhalt des
direkten Parents Ubertragen werden.

<SubFieldMapping> Bei Klassenlinkfeldern wird mit dem SubFieldMapping gear-
beitet. Zunachst wird das Klassenlinkfeld unter Parameter

<Fil Field> .. . g .
Toerorie FieldMappings definiert. Hier benutzen Sie im SubFieldMap-
<OutlookField> ping den Attributnamen aus der Referenzklasse!
Die Referenzklasse unter Parameter SubFieldMapping mit dem
entsprechenen Outlook-Feld, s. Ausschnitt 1
<#3xml versicn="1.0" ng="nLi-g"¥>

;rxad=rReen: S0, W3, orgS 2001 S XMLSCham ">

| =FileroClassMapping = NEtEs S e w3 org 2001 SXMLEChema - i NS tance™ K
<SarverURL>https : / fserrernamns , de fosp/ i laro</SarverlJRL>
<ClassMame»*Parson</ClassMamea>
<gearchOutiookFleldMames>Fi rstName</searchOutiookFieikiNames:>
<gearchOutlookFisldMames> Las tHame </searchCutlookFialdNamass
<FieldMappings>

<FileroField>Anreds</FileroField>
<ChutlcokField />
<SearchExpression />
<TrimLaftCharacters />
<TrimRightCharacters />
<TrimCharacters />
<SubFieldhiapping>
A;FlleraFlcId}mr__g_ﬁgm’Fllﬁr:JFlcId}
“0utlookFiald>T1 t Le</QutlookFiald=
<SearchExprassion />
<TrimLeftCharacters />
<TrimRightCharacters />
«TrimCharacters />
</SubFisldMapping>
</FieldMappings=
<FleldMappings>

Abb. 35: Konfiguration, Ausschnitt 1

<ReplacingFieldMapping> Mit Hilfe dieser Parameter kann der Wert von Attri-

buten ersetzt werden. Diese drei Parameterfelder

muissen zusammen und unterhalb des

<ReplaceNewField> <FieldMappings> verwendet werden, s. Aus-
schnitt 2.

<ReplaceOldvalue>
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<FilaroFiald>TelefonZentrale</FileraFiald=
<OulicokField>Baos i nessFaxHamber-</OullookFisld>
<SearchExpression />
=TrimLeftCharaciers />
<TrimRightCharaciers />
=TrimCharacters />
<ReplacingFieldMapping>
<RaplaceCimvalues - 0-</ReplaceCiiValug=
<ReplaceMNewFiald>FaxDinrehwahl</ReplaceMewriald=
</ReplacingFieldMapping>

</Figldkappings=
<FialdMappings>

<FilaroFiald=ZnstSekretaerin<FileroFiahi=>

<0utlcokField >

<SearchExpression />

<TrimLeftCharacters />

<TrimRightCharacless />

=TrimCharacters />

<SubFiekdMapping=
<FilercField>Telafon</FileroFieki>
<OuilpokField>AssistantTelephonatiomber-<iOullookField>
«<SearchExpression />
=TrimLeftCharacters />
<TrimRigMtCharacters />
<TrmCharacters />

<fSubFialdMapping=

</FieldMappings>
<FieldMappings>

<FileroFiald>HomeOf £ i caTe 1 </FilercFiald>
=0utlookField>Bnus 1 ness2 Telaphonaamnbe r-<OullcokFeld=

Abb. 36: Konfiguration, Ausschnitt 2

<SearchExpression> Diese Parameter sind derzeit
<TrimLeftCharacters> noch nicht in Verwendung.
<TrimRightCharacters>

<TrimCharacters>

17.05.2016

FILERO Enterprise Information Management System 69



Outlook Contact Bridge

Bezeichnung der Outlook-Felder

10.1

Account; Actions; Anniversary;
Application; AssistantName;
AssistantTelephoneNumber;
Attachments; AutoResolved-
Winner; Billinglnformation;
Birthday; Body; Business2Tele-
phoneNumber; BusinessAddress;
BusinessAddressCity; Busines-
sAddressCountry; BusinessAdd-
ressPostalCode; BusinessAddres-
sPostOfficeBox;
BusinessAddressState; Busines-
sAddressStreet; BusinessCard-
LayoutXml; BusinessCardType;
BusinessFaxNumber; Business-
HomePage; BusinessTelephone-
Number; CallbackTelephone-
Number; CarTelephoneNumber;
Categories; Children; Class; Com-
panies; CompanyAndFullName;
CompanyLastFirstNoSpace; Com-
panyLastFirstSpaceOnly; Compa-
nyMainTelephoneNumber; Com-
panyName;
ComputerNetworkName; Conf-
licts; ConversationID; Conversati-
onlndex; ConversationTopic;
CreationTime; CustomerlD;
Department; DownloadState;
Email1Address; Email1Address-
Type; Email1DisplayName;
Email1EntrylD; Email2Address;
Email2AddressType; Email2Dis-
playName; Email2EntryID;
Email3Address; Email3Address-
Type; Email3DisplayName;
Email3EntrylD; EntryID;

Bezeichnung der Outlook-Felder

Im Mapping sind die Elemente vom Typ <Outlookfield> mit der
internen Feldbezeichnung aus Outlook anzugeben. Diese kann

hier nachgelesen werden:

https://msdn.microsoft.com/en-us/library/

microsoft.office.interop.outlook. contactitem properties.aspXx.

Mit Stand August 2015 umfasst die Liste folgende Feldbezeich-

nungen:

FileAs; FirstName; FormDescrip-
tion; FTPSite; FullName; FullNa-
meAndCompany; Gender; Getin-
spector; GovernmentIDNumber;
HasPicture; Hobby; Home2Tele-
phoneNumber; HomeAddress;
HomeAddressCity; HomeAddress-
Country; HomeAddressPos-
talCode; HomeAddressPostOffi-
ceBox; HomeAddressState;
HomeAddressStreet; HomeFax-
Number; HomeTelephone-
Number; IMAddress; Importance;
Initials; InternetFreeBusyAddress;
IsConflict; ISDNNumber; IsMarke-
dAsTask; ItemProperties; JobTitle;
Journal; Language; LastFirstAnd-
Suffix; LastFirstNoSpace; Last-
FirstNoSpaceAndSuffix; LastFirst-
NoSpaceCompany;
LastFirstSpaceOnly; LastFirstSpa-
ceOnlyCompany; LastModificati-
onTime; LastName; LastNa-
meAndFirstName; Links;
MailingAddress; MailingAddress-
City; MailingAddressCountry;
MailingAddressPostalCode; Mail-
ingAddressPostOfficeBox; Mailin-
gAddressState; MailingAddress-
Street; ManagerName;
MAPIOBJECT; MarkForDown-
load; MessageClass; Middle-
Name; Mileage; MobileTelephone-
Number;

NetMeetingAlias; NetMeeting-
Server; NickName; NoAging; Offi-
celLocation; OrganizationallD-
Number; OtherAddress;
OtherAddressCity; OtherAddress-
Country; OtherAddressPos-
talCode; OtherAddressPostOffi-
ceBox; OtherAddressState;
OtherAddressStreet; OtherFax-
Number; OtherTelephoneNumber;
OutlookinternalVersion; Outlook-
Version; PagerNumber; Parent;
PersonalHomePage; PrimaryTele-
phoneNumber; Profession; Pro-
pertyAccessor; RadioTelephone-
Number; ReferredBy;
ReminderOverrideDefault; Remin-
derPlaySound; ReminderSet;
ReminderSoundFile; Reminder-
Time; RTFBody; Saved; Selected-
MailingAddress; Sensitivity; Ses-
sion; Size; Spouse; Subject;
Suffix; TaskCompletedDate; Task-
DueDate; TaskStartDate; Task-
Subject; TelexNumber; Title; ToD-
oTaskOrdinal;
TTYTDDTelephoneNumber;
UnRead; User1; User2; User3;
User4; UserCertificate; UserPro-
perties; WebPage; YomiCompa-
nyName; YomiFirstName; Yomi-
LastName
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Anbinden einer Telefonanlage

Konfigurieren der TAPI Telefonleitung im FILERO Client

Anbinden einer Telefonanlage

Im Client 10.0 ist eine erste Version einer TAPI-Integration ent-
halten. Diese Funktionalitat wird in spateren Versionen noch weiter
entwickelt werden.

Um diese Funktion zu nutzen, missen Sie den TAPI-Treiber Ihrer
Telefonanlage lokal installieren und anschlief’end im FILERO
Client einen Suchausdruck definieren (Schaltflache

» 1elefonleitung®), mit dessen Hilfe bei eingehenden Anrufen in
FILERO gesucht werden kann. Wenn ein eindeutiger Treffer in
FILERO erzielt wird, wird der entsprechende FILERO Datensatz
angezeigt.

Bei einem eingehenden Anruf wird eine Sprechblase am FILERO

Icon im System Tray angezeigt. Die Suche in FILERO wird ausge-

I6st, sobald Sie auf die Sprechblase klicken und dabei am FILERO

Client angemeldet sind. Der Suchausdruck, der im Client hinterlegt

wird, kann folgende Platzhalter beinhalten:

B @@@CalleriD@@@ - Telefonnummer des Anrufers

B @@@CallerName@@@ - Name es Anrufers, sofern im
System vorhanden

Das ergibt z. B. fur die Suche in der Klasse ,Person*:

B Person(@@@CallerName@@@).

Sie kdnnen den Suchbegriff auch als Feldsuche gestalten, z. B.

B Person:TeINrf(@@@CalleriD@@@).

Der FILERO Client erlaubt die Hinterlegung von Suchausdriicken
fur mehrere FILERO Serververbindungen.

11.1  Konfigurieren der TAPI Telefonleitung im FILERO Client

Nach der Installation und Einrichtung der lokalen TAPI-Dienstan-
bieter Konfiguation wahlen Sie im FILERO Client-Fenster die
Schaltflache , Telefonleitung” 3.
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Konfigurieren der TAPI Telefonleitung im FILERO Client

= TAPI .

FILERO Server: | Central v

Search exp:  |Person(@@@CalerlDE@@&)

Line Number / Extenstion
Komelia Laufer 116

Cancel

Abb. 37: Einstellung TAPI FILERO Client

Aktivieren Sie die Checkbox fir die entsprechende Leitung und
wahlen Sie Uber die Dropdownbox den FILERO Server aus und
geben Sie in das daflir vorgesehene Feld den Suchausdruck ein,
anhand dessen bei eingehenden Anrufen nach Kontakten in
FILERO gesucht werden kann.
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12 Die Serienbrief-Funktion

Konfiguration im Serienbrief-PDF

Ab der FILERO Client Version 10.0.13 steht Ihnen jetzt eine Seri-
enbrief-Funktion zur Verfligung, die einfach anhand einer Suche
durchgefihrt werden kann. Diese Funktionalitat ermoglicht ein
schnelles und zielgenaues Ablegen der Serienbriefe an den ein-
zelnen Adressaten.

L 2pEE

brmelden  Offnen | An Mail anhngen Wiederhale

Abb. 38: Schaltflache Serienbrief

Fur das Archivieren des Serienbriefs nach FILERO wird eine Konfi-
guration des Serienbriefs bendtigt. Mit Hilfe des folgenden Meta-
daten-Textstrings muss der Beginn eines neuen Briefes gekenn-
zeichnet werden, dieser muss immer auf der ersten Seite eines
jeden neuen Briefes platziert werden, z. B.:

StartFileroMetaData FID(1664001) | |1664001.pdf EndFileroMetaData

VORSICHT!
Metadaten-Textstrings kénnen kein Leerzeichen

behalten. Seit Version 10.0.37 ist es erforderlich
anstatt des Leerzeichens den HTML Tag &nbsp; ein-
zugeben.

B FID(1664001): An dieser Stelle geben Sie den Suchstring ein,
anhand dessen der FILERO Client diesen Teil des Serienbriefs
in FILERO archivieren wird. Am exaktesten ist hier natirlich
eine FID-Suche.

B 1664001.pdf: Anhand dieses Datenstrings wird die Dateibe-
zeichnung des PDFs erstellt, welche in FILERO archiviert wird.
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Abb. 39: Serienbrief mit Textstring

) Um den Textstring zu verbergen, kbnnen Sie ihn in
i weiler Schriftfarbe im Serienbrief speichern.

Das Senden des Serienbriefs nach
FILERO
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Die Serienbrief-Funktion

HINWEIS!

Am besten legen Sie den Serienbrief vor dem Prozess
in einem extra vorgesehenen Temp-Ordner ab. Wah-
rend des Prozesses wird dort ein weiterer Ordner fur
die anhand des beschriebenen Textstrings gesplitteten
PDFs angelegt. Die Bezeichnung setzt sich aus dem
Namen des Quell-PDFs und dem Tagesdatum
zusammen, z. B.

»~Serienbrief.pdf PDFs 26 02 2015“

Wahrend des Prozesses werden hier die einzelnen
PDFs gespeichert, die Bezeichnung ist frei wahlbar,
siehe & ,Konfiguration im Serienbrief-PDF*“

auf Seite 73.

Ist ein PDF bereits vorhanden, wird es nicht automa-
tisch bei der Durchfiihrung des nachsten Prozesses
Uberschrieben, sondern weitere PDFs mit fortlaufender
Nummer in Klammern werden erstellt.

@_\_’_ o| i » Computer v Local Disk(C:) » Temp » Serenbrief.pdf_PDFs 26 02 2015
Organize v Include in library = Share with « Burn New folder
[ Favoritess g O™ =
B Desktop 1664001 (1).pdf
i Downloads | 1664001 (2).pdf
=l Recent Places 1664001 pdf
1664181 (1).pdf
3 Libraries | 1668181 (2).pdf
¢ Docurnents 1664181 pdf
& Music 1669916(1).pdf
=] Pictures 1668016(2).pdf
B videos 1660916 pdf

=] 1671025(1).paf
1% Computer 1671025(2).polf
&, Local Disk (C) 1671025 pdf

Abb. 40: Tempverzeichnis

Wahlen Sie im Bildschirm ,Serienbrief* des FILERO Client
zunachst die Serienbrief-PDF-Datei aus. Sollte die Datei passwort-
geschitzt sein, haben Sie hier auch die Méglichkeit das Kennwort
einzugeben.

Die Option ,Vorschau FILERO Ablageziel” zeigt Ihnen vor der
Archivierung die in FILERO gefundenen Treffer detailliert an. Die
einzelnen Spalten geben Auskunft Gber die gefundenen Seiten,
den Metadaten-Text im Dokument, den Suchstring und das/die
Ablageziel(e).
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Die Serienbrief-Funktion

[ serienbrief nach FILERD - Central {cwinkler) =8 8 |
Dater:  C:\Temp Senenbred pof Datel |
PDF Passwant: | [¥] Vorschau FILERO Ablageziel | S|

Mr. Seten Matadaten-Ted

FID{IG640011654001 pt
| FID(166400211 654002 pelf

FICN1664001)

| | FID{166400401654004 pcf |
5 5-5 | FiDy > FiDy | 1664005 Thodf

= (1=

| Pabach, vene Frau (™ in Fuhsstand =

| Center}
W v, Frau ™
=/

66 FID{VEE400E1 B54005 pdf FID{1664006) 18540061} odf

<
-~ & |

| FID(166400701864007 pef FID{IE64007)

ER<H<H<H<N<NH-H<H<H<H<] <

[ Temp Ordner nach dem Senden kischen

Abb. 41: Bildschirm Serienbrief

®  Weil} hinterlegte Treffer: Hier wurde ein eindeutiger Treffer
gefunden.

B Rot hinterlegter Treffer: Hier wurde kein geeignetes Ablageziel
gefunden.

B Orange hinterlegter Treffer: Hier wurde mehr als ein geeig-
netes ablageziel gefunden.

Wurden mehrere Treffer gefunden kann das korrekte Ablageziel
mittels Rechtsklick ausgewahlt werden:

Hr. Seten Metadaten-Tesd Suche Datename PAblagezielie)
FID{ 156400 1M1664001 pdf FID{1564001)
FID{IE6400201 654002 paf

| FID{1564004)01654004 pot | FID{1e52 [ |
FID{1664005)1664005 pk Tecantsriiol | Carbech, lrens, Frew (i Aubestand =

Abb. 42: Serienbrief: Auswahl mehrerer Ziele

Wenn flr jede Datei ein eindeutiger Treffer gefunden werden
konnte, ist der nachste und letzte Schritt die Schaltflache
[An FILERO senden]. Damit werden die Dateien an FILERO
gesendet und am gefundenen Treffer archiviert.
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13

Nach FILERO scannen

Nach FILERO scannen

Die neue Schaltflache [Nach FILERO Scannen] erméglicht es,
Belege in unterschiedlichen Formaten zu scannen und im
Anschluss direkt nach FILERO zu senden.

HINWEIS!

Die Funktion ,Nach FILERO Scannen“ scannt Doku-
mente ausschlie3lich unter Benutzung des TWAIN-
Treibers.

melden Abmelden Offnen | Toolbox | Sam

= ¥
R 3
rienbiri ng Aufriumen Laschen Metadaten emeut laden

edn | An Mail anhsngen Wiederholen Serienbrief |Mach il cannen| Telefonleitur

Abb. 43: Schaltflache Nach FILERO scannen

Nach dem Klick auf die Schaltflache [Nach FILERO scannen]
offnet sich der Bildschirm fiir die Scan-Funktion:

Scanner: Cancn DRC225 TWAIN
i o ) 2o

[ X A

FILERO Scanner

- JL, 2000.04.09 + SEFO005 - System Bebreung » € +
¥ 20010315 » 2000500067 = Dienstieistungs-Ve|
+- | 20010530 + 2000500067 + Diensteistungs Ve
¥/ Admin automatische Rechnungen
10031 RF: 0 « keine Angabe + IBAN- DE2350
@ FILERD: Susi: Ja - Fllege: Ja » iz 46 // 1003
15 lehvesregister 2015 + + + 10031

o 2015 * Suppont -FILERD » + + 10031
@ T T75%0 » 20150112 » SA: 0 » Fakur
T T7631 20150120 + SA: * Referera
@ T T7657 - 20150126 » S 0 - FILERC
@ T 7675 20150128 - Sk - Feflemme
o T 7698 - 20150203 - Sk - Feflemoe
T T7713- 2050205 - SA - PLZn$;
o T T7726 - 20150208 + SA: * Kurabastig
@ T T7769 - 20150218 - SA « Mandate
@ T T7785 - 20150223 - Sh: * Mandont
@ T T7788 - 20150223 - Sh: * Templa
@-T T7804 - 20150225 - SA: * Guppien
@-T T7833 - 20150303 - SA:  Bickoot
514 Jobvesreister 2014 - - + 10031 =

searchRemits 12070 search Tolal 12070
Datsname
Image b | Bamap Cbep)

l D =0 o= O x‘ (ke speichem | (Ao an FILERD senden | [ Abtrechen |

Abb. 44: Bildschirm FILERO Scanner

Die Scan-Funktion sucht auf dem PC installierte Scanner und zeigt
den zuletzt ausgewahlten Scanner dann im Kopfbereich an. Uber
die [Wechseln] Schaltflache kann jederzeit ein anderer Scanner
ausgewahlt werden.

Die Schaltflache [Scannen] startet den Scanprozess, standard-
maRig ist die Option ,Aktuelle Benutzerkonfiguration” aktiviert,
welche den Scannprozess mit den Standardeinstellungen des
Scanners startet. Deaktivieren Sie die Option und starten Sie im
Anschluss das Scannen, wird zunachst das Einstellungsmeni des
Scanners geoffnet, um hier individuelle Einstellungen vorzu-
nehmen.
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Nach FILERO scannen

Der FILERO Scanner zeigt die gescannten Seiten gesammelt im
mittleren Vorschaufenster an, wo die Seiten einzeln ausgewahlt
werden kdnnen. Mit Hilfe der Schaltflachen unter Einzelvorschau
auf der linken Seite kdnnen die Scans gedreht und gel6scht
werden. Auch ein Blattern durch die Seiten ist moglich.

-
FILERD Scanner.

Scanner.  Canon DRL225 TWAIN
1 Aktuele Berutrekorbiguration

Nachlinks drehen
Nach rechts drehen
Auswah speichem
Auswahl an FILEAD senden

Léschen

Alles auswshlen  Ctibe&

searchResults 0 searchTotal 0

Dateiname:
image bie [Bamap Coo) ]
D) == O x [[Ale seschem | [/t an FILERD senden | [ bbrachen |

Abb. 45: Bildschirm FILERO Scanner: Vorschaubereich

Auch das Kontextmeni beim Rechtsklick auf die einzelnen Seiten
bietet die Moglichkeit, diese zu drehen, zu I6schen oder auch lokal
abzuspeichern ([Auswahl speichern]). Mehrere Seiten kdnnen mit
der Kombination [Strg] + Mausklick oder alle Seiten Gber

[Alles auswéhlen] markiert werden.

Seanner:  Canon DR-C225 TWAIN
| Mduelle Benutzedkanfiguration

Seach (D 20
[ X i
£ 10031 RF: 0 + kene Angabe * [BAN: DE2350 -
=@ FILERD: Susi: Ja » Plage: Ja » Liz: 46 // 1003
=15 Jahresregister 2015 « » + 10021
+-l 2015 Zeterfassung
i 14w 2015 + Rechnungen / invoices » » » 1003
' 2 =4 2015 + Support - FILEROD » » » 10031
T7590 + 20150112 » SA: 0 + Fakdura
T7631 » 201501:20 » SA: » Referen:
T7657 » 2015-01:26 » SA: 0 + FILERC
T7675 » 201501:29 » SA: » Fehlerme:
T7658 - 201502403 - SA « Fehlerme:
TITN3 - 20150205+ S ~PLZin §
T7726 = 201502408 « SA » Kurghristic
T7769 « 2015-02-18 » SA + Mandste
T7785 = 20M15-02:23 « SA * Mandsnt
T7788 « 2015-02:23 + SA: » Temp-La
T7804 « 2015-02:25 + SA: + Gruppien
T7833 + 201503403 + SA: + Brefkopl
14 lshresregister 2014 « « + 10031
13 Jaheesmegister 2013 « « + 10031
12 Jaheesmgister 2012 + « + 10031
11 Jahresmegister 2011 »  + 10031
10 dshreseaister 2010 = = + 10031 i
L]

e g e ) e 3 3 03 03 0 e 0

R AR R e e

3 EE =

‘

searchHesults 4600 search Total 12070
Dateiname B
nage bnp (Btmap ("bep) |

[ Ao spschem | [ Ale an FILERO senden | [ Abbrechen |

Abb. 46: Scan nach FILERO senden oder speichern
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Nach FILERO scannen

Uber die Schaltflachen unter der integrierten FILERO Suche kann
die Auswahl im gewlnschten Format an das gewahlte Ablageziel

gesendet oder lokal gespeichert werden.
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Anderungen und behobene Fehler

14

Vordergrund-Anzeige der Toolbox
verbessert

Wenn Pipes beim Start des Clients
aktiviert waren, kam es zu einem
Fehlverhalten beim Neustart des
Clients

Doppeltes Dokument bei "Mit
neuem Namen an FILERO senden”
von MS Word Template

Die Suche in Outlook wurde auf
einen separaten Thread verlegt

Falsche E-Mail an FILERO gesendet

Gesendete und signierte E-Mails
wurden automatisch als ,,An
FILERO gesendet” gekennzeichnet

Arbeit mit einem erweiterten Bild-
schirm - Sichtbarkeit des FILERO
Client Fensters

Anderung an der Funktion
»FILERO Kennzeichen entfernen®

Dokumente werden geschlossen,
nachdem sie mit neuem Namen an
FILERO gesendet wurden

Anderungen und behobene Fehler

Falls es einmal vorkommt, dass die Toolbox nicht mehr sichtbar ist,
obwohl sie im Client eingeschaltet ist, reicht es mit der Maus Uber
das FILERO Client Icon im System Tray zu hoovern, um die
Toolbox wieder zur Anzeige zu bringen.

Wenn nach der Aktivierung der Pipes diese innerhalb des Clients
wieder deaktiviert wurden, lie3 sich der Client nicht ordnungs-
gemal neu starten. Dies wurde behoben.

Bei friiheren Beta-Versionen des FILERO Client 9.0 konnte es vor-
kommen, dass bei Benutzung eines Templates in Kombination mit
der Funktion ,Mit neuem Namen an FILERO senden® zwei neue
Dokumente in FILERO angelegt wurden: eines mit dem neuen
Namen und eines mit dem urspriinglichen Namen des Templates.
Dies wurde behoben.

Bei friheren Beta-Versionen des Client 9.0 hat sich gezeigt, dass
Suchen, die aus dem Outlook Panel heraus ausgeldst wurden, das
Outlook Fenster einfrieren lieRen, wenn die Suche eine hohe Tref-
ferzahl ergab. Dies wurde geandert; die Suche lauft jetzt als sepa-
rater Thread, so dass im Vordergrund in Outlook weiter gearbeitet
werden kann.

Wenn bei gedffneter E-Mail aus dem Outlook-Explorer an FILERO
eine weitere E-Mail gesendet wurde, wurde die falsche E-Mail
nach FILERO transferiert. Dies wurde behoben.

Dies wurde behoben.

Bisher konnte es vorkommen, dass das FILERO Client Fenster (in
minimiertem Zustand) nicht mehr im sichtbaren Bereich war, wenn
von einem erweiterten auf einen einzelnen Bildschirm zuriick
gewechselt wurde. Dies wurde behoben.

Bisher wurde nur der Haken in der Checkbox entfernt, die
Checkbox selbst blieb aber sichtbar. Ab Version 9.0 wird beides
entfernt - in den Spalten FILERO und F.Client.

Ab Version 9.0 werden MS Office Dokumente (Word, Excel, Pow-
erPoint) in der Applikation geschlossen, nachdem sie mit neuem
Namen an FILERO gesendet wurden. Auf diese Weise wird verhin-
dert, dass an einer falschen Version eines Dokumentes weiter
gearbeitet werden kann.
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Priifung, ob eine herunterzula-
dende Datei vom selben Anwender
bereits ge6ffnet wurde

Mehrmaliges Starten des FILERO
Client

Warnhinweis bei zweimaligem
Anhangen eines Elements aus der
Sammelbox an eine E-Mail

Protokollanzeige und Anzeige in
Sammelbox im FILERO Client
Fenster ab Version 10.0: Anzeige
der DateigroRe von Bytes in KB /
MB / GB geandert

Funktionen ,,Als Anhang an E-Mail
anfiigen“ (Buroklammer) und ,,An
Mail anhdngen“ (Sammelbox)
gedndert

Fehler im Outlook Panel bei feh-
lender Serververbindung

Offnen von zwei unterschiedlichen
Templates

Anderung des Ablageziels, wih-
rend sich noch Elemente in der
Warteschlange befanden

Anderungen und behobene Fehler

Die Funktion ,Offnen mit FILERO Client* wurde dahingehend
geandert, dass der FILERO Client nun erkennt, wenn sich die zu
offnende Datei bereits im Zugriff des entsprechenden Anwenders
befindet und noch nicht wieder geschlossen wurde. Eine entspre-
chende Meldung wird angezeigt und der zweite Downloadversuch
abgebrochen.

Der FILERO Client kann nicht mehr mehrfach gestartet werden,
dies wird geprift und unterbunden. Dadurch wird auch verhindert,
dass Outlook beim zweiten Start des Clients die Verbindung zum
FILERO Server verliert.

Ab Version 9.0 erscheint in diesem Fall folgende Warnung: ,Es
existiert bereits ein Anhang mit diesem Namen. Mdchten Sie ihn
trotzdem anhéngen?*

Ab FILERO Client 10.0 wird die Dateigréf3e der Dateien, die an
FILERO gesendet wurden, nicht mehr in Bytes sondern in KB, MB
oder GB angezeigt.

Bis FILERO Client 9.0 war es so, dass nach der Benutzung dieser
beiden Optionen die Dokumente erst dann als Attachment an eine
E-Mail gehangt wurden, wenn

B entweder ein E-Mail-Fenster aktiv war

B oder, falls kein E-Mail-Fenster aktiv war, ein E-Mail-Fenster
aktiviert wurde.

Dies wurde dahingehend geéandert, dass sich der FILERO Client
jetzt das letzte aktive E-Mail-Fenster "merkt" und die ausgewahlten
Dateien hier als Attachment anhangt. Wenn kein E-Mail-Fenster
geodffnet ist, werden die Dateien an das nachste offene E-Mail-
Fenster (beim Senden oder Weiterleiten) angehangt.

& ,Outlook Panel: ,FILERO - Keine Verbindung““ auf Seite 87

Es war nicht moglich, von einem FILERO Datensatz aus zwei
unterschiedliche Templates zu 6ffnen. Dies wurde behoben.

Wenn das Ablageziel geandert wurde, wahrend sich noch Ele-
mente in der Warteschlange befanden, konnte es vorkommen,
dass das neue Ablageziel auch fiir die Elemente in der Warte-
schlange gesetzt wurde, so dass diese an ein falsches Ablageziel
in FILERO transferiert wurden. Dies wurde behoben.

17.05.2016

FILERO Enterprise Information Management System 81



Anderungen und behobene Fehler

Ticket-Ablauf

LDAP-Verbindung im Client priift
nun auch den Hostnamen / die URL
auf Giiltigkeit

Installation FILERO Client (iber
Netzlaufwerk

Client pruft die Server-Verfiigbar-
keit

Sichtbarkeit und Positionierung der
Toolbox

Kontextmenii in Outlook um die
Option ,,Autoldent” erweitert

Anderung am Verhalten der Funkti-
onen Autoldent, AutoSend und bei
den Favoriten in MS Outlook

Bis FILERO 2.0, Patchlevel 20 ist es so, dass das Ticket im
FILERO Client alle 4 Minuten erneuert wird. Ab Patch 21 flr
FILERO 2.0 kann die Glltigkeit von Anmeldetickets parametriesiert
werden. Das Ticket fiir den Client wird 4 Minuten vor dem Ablauf
des Anmeldetickets fiir FILERO erneuert.

Bisher konnte es vorkommen, dass ein Benutzer mit einer glltigen
LDAP-URL in FILERO angemeldet war, dort aber keine Aktion
ausflihren konnte. Dies wurde unterbunden, indem die LDAP-Ver-
bindung nun auch den Hostnamen / die URL auf Giltigkeit und
Erreichbarkeit priift. Im Fehlerfall wird eine entsprechende Mel-
dung ausgegeben.

Grundsatzlich muss der FILERO Client fur die Installation nicht
mehr lokal gespeichert werden. Die Installation kann auch von
einem Netzlaufwerk aus durchgefiihrt werden .

Der Client pruft, ob der FILERO Server, dessen Verbindung aktiv
ist, auch tatsachlich verfugbar ist. Wenn keine Verbindung herge-
stellt werden kann oder wenn der Anwender nicht angemeldet ist,
wird z. B. im Outlook-Panel der Hinweis "Keine Verbindung" ange-
zeigt, die Auswahl von Favoriten ist nicht mdglich, es kdnnen keine
Ablageziele per Drag & Drop auf die Toolbox gezogen werden.

Ziel ist es, dass die Toolbox immer sichtbar und im Vordergrund
bleibt. U. a. beim Start von RDP-Sitzungen oder auch von anderen
Programmen, die immer im Vordergrund gestartet wurden, konnte
es jedoch vorkommen, dass die Toolbox nicht mehr sichtbar war.

Es wurde versucht, das Verhalten der Toolbox zu verbessern,
indem jetzt darauf gepruft wird, dass die X-/Y-Position der Toolbox
nicht kleiner 0 wird - was regelmaRig dann vorkommen konnte,
wenn der Anwender mit mehr als einem Bildschirm arbeitete. In
einem solchen Fall wird die Toolbox jetzt immer oben links auf
Bildschirm 1 angezeigt.

Das Kontextmenu auf der Listenanzeige in Outlook (Posteingang
u. a. Ordner) wurde um die Option ,Autoldent” erweitert. Beim
Anwahlen wird fur die aktive Serververbindung Autoldent fur die
markierte(n) E-Mail(s) ausgefiihrt, ohne dass diese in einen Auto-
Ident-Ordner verschoben werden mussen.

Bisher:

Immer dann, wenn eine E-Mail in den Ordner Autoldent, in einen
Favoriten-Ordner oder in einen selbsterstellen Ordner mit der
Option ,,Automatisch an FILERO senden“ verschoben wurde,
wurde die E-Mail an FILERO gesendet - unabhangig davon, ob sie
bereits vorher an FILERO gesendet worden war oder nicht.

Aktuell:
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Autoldent in MS Outlook funktio-
nierte nicht fiir Versand- und Lese-
bestdtigungen

Technische Anderung der Uberset-
zung der FILERO Client Oberflache
und der Oberflache fir die MS
Office Add-Ins

Trennzeichen bei der Vergabe von
mehreren Outlook-Kategorien

Anderungen und behobene Fehler

Der Transfer nach FILERO erfolgt nur einmal - solange die
FILERO-Kennzeichen an der betreffenden E-Mail nicht entfernt
werden. Die E-Mail kann nun mehrfach in diese drei genannten
Ordner verschoben werden, sie wird aber nicht mehrmals an
FILERO gesendet werden, solange sie die FILERO-Kennzeichen
tragt. Auf die Anzeige eines entsprechenden Warnhinweises wird
bewusst verzichtet.

Versand- und Lesebestatigungen enthalten in Outlook intern
keinen Absender, so dass ein entscheidendes Kriterium fur die
Autoldent-Funktion fehlt. In der Kombination FILERO 2.0 und
FILERO Client 10 kann die automatische Ermittlung aus diesem
Grund nicht erfolgreich durchgefiihrt werden. Dies andert sich mit
FILERO 3.0. Hier gibt es andere Mittel, die zugehdrigen E-Mails zu
ermitteln, so dass die Autoldent-Funktion hier auch fir Versand-
und Lesebestatigungen ausgefuhrt werden kann.

Der FILERO Client und die Add-Ins werden in den Sprachen
Deutsch, Englisch, Franzdsisch und Griechisch angeboten. In bis-
herigen Versionen waren Sprachdateien fiir Deutsch, Englisch und
Franzosisch fest hinterlegt. Dieses wurde geandert. Im Installati-
onsverzeichnis des FILERO Client und der MS Office Add-Ins gibt
es jetzt jeweils ein eigenes Unterverzeichnis "languages". Hier
liegen die Dateien

,de.xlate”
»en.xlate”
Jr.xlate”
L€l.xlate”

Diese Dateien kann jeder Anwender / Administrator nach Belieben
andern. Bitte beachten Sie, dass diese Dateien beim Update ber-
schrieben werden. Wenn Sie selbsterstelle Ubersetzungen pflegen
md&chten, muss dies vor und nach dem Update entsprechend orga-
nisiert werden.

Im Sprachmenu stehen nun folgende Sprachen zur Verfigung:

B Deutsch - English (Great Britain)
B Englisch (USA)
B  Francais.

Wenn eine oder mehrere andere Outlook-Kategorien in Kombina-
tion mit den Kategorien ,SentToFilero“ und ,SentToFileroClient *
verwendet wurden, wurde bislang kein korrektes Trennzeichen
zwischen den Kategorien angezeigt. Dies wurde mit Version 10
geandert. Es wird das Standard-Trennzeichen aus Outlook ver-
wendet.
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Anderungen und behobene Fehler

Senden an FILERO aus dem Kon-
textmenii im Windows Explorer:
Anderung in Bezug auf das
Loschen von Dateien

Anzeige in der Box ,,Info“ im Client
geandert

,,Metadaten erneut laden‘ erfordert
keinen Neustart des Client mehr

Beim Senden aus dem Kontextmenu war es bisher mdglich, die
Option ,,Nach dem Senden an den FILERO Client I6schen“ auszu-
wahlen. Dies wurde geandert. Die Option heilt nun ,Nach dem
Senden an FILERO I6schen” und die Dateien werden erst dann
geldscht, wenn sie erfolgreich nach FILERO transferiert wurden,
nicht bereits nach dem Transfer an den FILERO Client.

Im Hauptfenster des FILERO Client kann sich der Benutzer neben
der Box ,Struktur” auch noch die Box ,/nfo“ mit einer Datensatz-
anzeige einblenden (Einstellung in den Optionen). Die bisherige
Anzeige wurde auf Anzeige im Browserstil umgestellt. Wie im
Browser kann die Anzeige mit [Strg+] bzw. [Strg-] vergroRert bzw.
verkleinert werden.

Die Option ,Beschreibung der Favoriten mit den Identifiern aus
FILERO (iberschreiben” steht nach wie vor zur Verfiigung. Nach
dem Klick auf [OK] werden die Metadaten neu geladen, der Client
wird dabei ab Version 10.0 allerdings nicht neu gestartet.
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Wichtige Hinweise

15 Wichtige Hinweise

Vertrauenswiirdige Herausgeber / Die Option ,Anwendungs-Add-Ins miissen von einem

COM Add-Ins vertrauenswiirdigen Herausgeber signiert sein” in den Einstel-
lungen des Microsoft Office Sicherheitscenters hatte bisher zur
Folge, dass unter ,Vertrauenswiirdige Herausgeber” das Zertifikat
von Verisign fur die LIB-IT DMS GmbH importiert wurde. Dies ver-
ursachte in einigen Versionen, trotz aktuellem Gultigkeitsdatum
des Zertifikats jedoch, dass die COM-Add-Ins nicht dauerhaft akti-
viert blieben. Dieses Phanomen tritt auch bei Add-Ins von Micro-
soft auf.

Bei den Einstellungen im Sicherheitscenter der Microsoft Applikati-
onen muss sich der Anwender / der Administrator fiir die folgende
Option entscheiden, damit dieses Problem nicht auftritt:

B DE: Gesamten von diesem Herausgeber verdffentlichten Code
aktivieren

B EN: Enable all code published by this publisher

=x il

r -
Microsoft Office-Sicherheitzoptionen M

'\; Sicherheitswarnungen - Mehrere Probleme

Add-Ins T
Dieses Anwendungs-Add-In wurde deakthviert. Add-Ins konmen Viren cder sonstige
Sicherheitsrisio=n enthatten,

Warnung: Die digitale Signatur st giltig, aber Sie stamml von ginem .
Herausgeber, dem Sie noch nicht vertraven.

dimibare [nformationsn

Add-Im:  FILEROMSOficeaddln

Unterschrift

Signiert von: LIB-IT DMS GmbH

Ablauf des Zertfikats: 15.04.2015

Zertifikat ausgesteldt von: VierSign Class 3 Code Signing 2010 CA

Sona burdetsls snrsigen

Vor unbekanntem Inhalt schitzen (empfohlan)

Dizses Add-In nur fiir dese Sizung skitivieren

& Gesamben van diesem Herausgeber vertfentichien Code skihvieren I

BAD e

Sicherhsitecenter Gffnen | oK | | Abbrechen

ke F]

Abb. 47: Sicherheitsmeldung Zertifikat

' HINWEIS!
Diese Funktion ist ab Client Version 10.0.20 verfugbar.
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Wichtige Hinweise

Kennzeichnung fiir Outlook E-Mail
»An FILERO gesendet* wird spora-
disch nicht gesetzt

Outlook Panel: ,,FILERO - Keine
Verbindung*“

2} FILERO - Keine Verbindung ¥
Suche [4)] @ [+ ]
x| i

Abb. 48: Outlook Panel: "FILERO -
Keine Verbindung"

Outlook Panel nicht ganz sichtbar

E-Mail mit zahilreichen Empfangern
verursacht Windows- Speicherfeh-
lermeldung

Toolbox-Satellit nicht immer im
Vordergrund

Dies kommt z. B. dann vor, wenn die E-Mail geléscht oder ver-
schoben wird, wahrend sie noch nach FILERO transferiert wird.
Dieses Verhalten wird nicht geéndert.

Des Weiteren kommt es, bedingt durch einen Bug in Outlook, vor,
dass Outlook die Information, dass das Element in FILERO ange-
kommen ist, nicht mehr entgegennimmt. In diesen Fallen hilft es fir
gewohnlich, zunachst einen anderen Ordner anzuklicken; bei der
anschlieBenden Auswahl des betreffenden Verzeichnisses in Out-
look sind die Kennzeichnungen dann gesetzt. Ein Neustart von
Outlook behebt das Problem in der Regel - zumindest bis zum
nachsten Aussetzer von Outlook - ebenfalls.

Wenn im Outlook Panel angezeigt wird, dass keine Verbindung zu
FILERO besteht, sind Sie entweder nicht am Client angemeldet
oder der Client kann gerade keine Verbindung zum aktivierten
FILERO Server aufbauen. In diesen Fallen kann vom Outlook
Panel aus keine Suche ausgefiihrt werden, und es werden keine
E-Mails nach FILERO transferiert.

Wenn keine Serververbindung bestand, kam es bisher zu einem
Fehler im Outlook Panel und anschlieRendem Outlook Neustart,
sobald im Panel eine Suche ausgel6st wurde. Dies wurde
behoben. Wenn keine Serververbindung besteht, wird das Outlook
Panel nach 1 Minute deaktiviert.

Wenn das Outlook Panel fur den FILERO Client nicht vollstéandig
sichtbar ist, kdnnte dies daran liegen, dass Text- und BildgrofRe in
Outlook nicht auf Standard (100%) eingestellt sind. Bitte Uber-
prifen Sie die Einstellungen.

,Es steht nicht geniigend Arbeitsspeicher zur Verfiigung.
SchlieBen Sie einige Dateien oder Programme und versuchen Sie
es erneut.” Dies tritt immer dann auf, wenn so viele Empfanger in
einer E-Mail enthalten sind, dass Outlook selbst diese E-Mail nicht
mehr als .msg-Datei speichern kann. Eine exakte Anzahl von
serlaubten Empfangern kann nicht angegeben werden.

Prinzipiell sollten die Toolbox-Satelliten immer im Vordergrund
angezeigt werden. Es ist jedoch ein bekannter Fehler, dass sie
manchmal im Hintergrund oder gar nicht mehr angezeigt werden,
z. B. immer nach Benutzung einer Remote-Verbindung.

Falls es einmal vorkommt, dass die Toolbox nicht mehr sichtbar ist,
obwohl sie im Client eingeschaltet ist, reicht es mit der Maus tber
das FILERO Client Icon im System Tray zu hoovern, um die
Toolbox wieder zur Anzeige zu bringen.

86 FILERO Enterprise Information Management System

17.05.2016



Verbindung zum FILERO System
von Outlook Ordnern

Known Issue in Bezug auf die Out-
look-Ansicht: Aufgabenleiste

Known Issue in Bezug auf die Out-
look-Ansicht: Ja/Nein anstelle
eines Hakchens

Known Issue in Bezug auf das
Thunderbird Plug-In

Anzeige der Icons aus der FILERO
Webanwendung im FILERO Client

Wichtige Hinweise

Ein Outlook Ordner, fiir den FILERO Eigenschaften hinterlegt
wurden, wird die Verbindung zum FILERO System verlieren,
sobald er von den persdnlichen Outlook Ordnern an einen anderen
Platz verschoben wird, z. B. in eine andere pst-Datei oder in die
offentlichen Ordner.

Wenn in Outlook 2013 die Aufgabenansicht eingeschaltet ist (z. B.
im Posteingang oder bei den gesendeten Objekten) und das Out-
look-Panel ist rechts daneben platziert, fehlt eine optische Trenn-
linie zwischen der Aufgabenliste und dem Panel. Dies kann derzeit
nicht behoben werden, Outlook erlaubt das Setzen einer Trennlinie
an dieser Stelle nicht.

In Outlook 2013 werden die Spalten ,FILERO* oder ,F.CLIENT*
unter Umstanden nicht mit Hakchen (Symbol), sondern mit
[Ja/Nein] angezeigt. Das passiert nur, wenn eines der Felder in
Spalte 1-5 steht. In anderen Spalten ist es immer das Symbol. Das
passiert unter Windows 7 und unter Windows 8 und 8.1 (jeweils
Office 2013).

Die kann zur Zeit nicht behoben werden, Microsoft erlaubt hier
keine Anderung.

Es ist nicht mdglich, aus Thunderbird heraus E-Mails per Drag und
Drop auf die Toolbox zu ziehen. Dies wird nicht korrigiert, da die
Entwicklung von Thunderbird im Jahr 2012 eingestellt wurde.

In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass bei Suchergebnissen
im FILERO Client nicht die passenden Icons aus der FILERO
Webanwendung angezeigt werden: 4 . In diesem Fall kdnnen Sie
die Icons durch einen Klick auf die Schaltflache .2 . neu laden.

“

Weiterhin 1&dt die Option ,Aktualisieren des Katalogs beim Login
direkt bei jeder neuen Anmeldung Icons aber auch weitere Infor-
mationen wie Archivstruktur, Klasseninformationen, Favoriten, etc.
neu, so dass die Anzeige im Client aktuell ist. Diese Option
befindet sich in den Verbindungseinstellungen.
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