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lhr Quantum mehr an Effizienz

In wirtschaftlich angespannten Zeiten sind die Optimierung der Geschéftsprozesse und die Fitness des Unternehmens
die entscheidenden Faktoren im globalen Wettbewerb. Daher hat ELO die neuen Produktversionen insbesondere
im Hinblick auf die Geschéftsprozessoptimierung, Informationstransparenz und Anwenderfreundlichkeit mit einer
Vielzahl an neuen Funktionen und Modulerweiterungen ausgestattet. In dieser Ubersicht zeigen wir Ihnen eine
Auswahl der neuen ELO ECM 7.0 Funktionen und setzen Highlights auf ausgewahlte Features.

Verschlagwortung

<<

durchzufiihren:

ELO bietet viele neue Funktionen, um die Verschlagwortung noch einfacher, schneller und effizienter

= Mehrsprachige Masken und Listen

= Automatische
Verschlagwortungsunterstiitzung

= Automatische Vorverschlagwortung
= Stichwortlisten-Filter

= Dokumentendatum beim Check-In
anpassen

= Intelligente Indexzeilenanpassung bei
Maskenwechsel

= Schnelles Verschlagworten/Indexieren:
Beim Archivieren von Dokumenten kann sich der
Anwender bestimmte Indexfelder beim Check-In
Dialog anzeigen lassen. Hieraus entnimmt er
Informationen oder er erganzt weitere Verschlag-
wortungsinformationen bequem und direkt.

= Ablagemaske einem bestimmten
Dateityp zuordnen

= Ablagepfad automatisch anlegen

= Ubersicht dank Verschlagwortungshistorie
Anderungen innerhalb der Verschlagwortung
werden in der Versionsgeschichte hinterlegt.
Anwender kénnen transparent ersehen, wie sich
die Verschlagwortung im Lebenszyklus des
Dokumentes verandert. In der Pharmaindustrie
beispielsweise ist diese Transparenz bei der
Medikamentenherstellung wichtige Voraussetzung.

= Getrennte Ablagemasken fiir Ordner &
Dokumente

= Zeit sparen mit intelligentem
Ablageassistent:
Der lernfahige Ablageassistent merkt sich bei der
Archivierung bestimmte Merkmale und weif3
selbstandig, wohin das Dokument gehort. Der
Anwender legt eine Dokumentenart (Ablagemaske)
an und ELO schldgt automatisch einen intelligent
gewdhlten Ablage-Ort vor. Die Funktion spart sehr
viel Zeit bei der Archivierung. Der Anwender kann
auf die Definition eines komplizierten Indexaufbaus
verzichten.

= Statisches Script-Event beim Speichern

der Verschlagwortung
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Oberflache & Usability

<<

ELO ist bekannt fur seine anwenderfreundliche Oberflache. Als Ergebnisse unserer zahlreich durchgefihrten Usability-
Tests wurden in der Version 7.0 unter anderem die Symbole weiterentwickelt und die Menustruktur verbessert.
Anwender finden sich jetzt noch schneller und besser im ELO-Archiv zurecht. Zudem wurden viele Neuerungen
vorgenommen, um das tégliche Arbeiten noch komfortabler und schneller zu gestalten:

« Komfortables Bearbeiten verlinkter
Dokumente:

Der Anwender kann verlinkte Dokumente
komfortabel und tbersichtlich bearbeiten. Will er
einen Link in ein Dokument einfligen, zeigt ELO
nun bereits vorhandene Links im Dialog an.
Weitere Links konnen jetzt sehr einfach hinzugeftgt
werden. Das kann aus der Archiv-, Klemmbrett-
und Suchansicht per Kontext- oder Hauptmen
erfolgen. Zusétzlich funktioniert dies auch per
Drag & Drop mit der Maus. Dabei konnen aus den
Listenansichten auch mehrere Eintrége auf einmal
tbernommen werden. Neue Eintrége werden
farblich markiert dargestellt.

[

e

Abbildung: ELO Oberflache (Standard) Archivansicht

= Sortierung der Datumsspalten

= Drag&Drop von E-Mails und Datei-
anhdngen direkt aus Microsoft Outlook
und umgekehrt

= Dokumentname in Kopfzeile

= Anzeigen von komprimierten Dateien
(ZIP)

= Ubersichtlichere Informations- und
Warndialoge

= Komfortable Archivierung durch Auffinden
der letzten Ablageposition:
Legt der Anwender ein Dokument aus der Postbox
Uber den Auswahldialog ab und will es daraufhin
nachbearbeiten oder kontrollieren, hat er jetzt die
Moglichkeit, tber das Icon ,Gehe zur letzten
Ablageposition” das Dokument direkt zu finden.

= Dia-Modus

= Dia-Vorschau im Klemmbrett

= PDF-Dokumente in Dia-Vorschau

= E-Mailversand auch aus ,In Bearbeitung”

= Verbessertes Klammern & Entklammern
von gescannten Dokumenten
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Schnelle und effektive Geschéftsprozesse sind die Voraussetzungen, um langfristig am Markt erfolgreich zu sein. ELO
hat daher seine leistungsstarken Workflow-Server um viele wertvolle Eigenschaften bereichert:

= Mehrstufiges Eskalationsmanagement

= Mehrfaches Selektieren & Kopieren
von Workflowknoten

= Indexwerte im Weiterleiten-Dialog
direkt bearbeiten

= Versionierung von Workflows:
Die Versionierung der Workflow-Vorlagen im
Workflow-Designer bietet zusétzliche Sicherheit.
Bei Unstimmigkeiten konnen Anwender transparent
den Lebenszyklus des Workflows nachvollziehen
und éltere Versionen ggf. wiederherstellen.

= Kennzeichnung von Fristiiberschreitungen
= Zuriickstellen von Workflows

= Setzen von Workflowstati im
Verteilerknoten

= Vermeidung vom Léschen von Doku-
menten, die sich in einem aktiven
Workflow befinden

= Workflowreport in der Verschlag-
worungsmaske

= StandardmaéBiger Vorschlag der letzten
Workflow-Vorlage beim neuen Anlegen
eines Workflows

= Ad-hoc-Kenntnisnahmeworkflow
optional auch ohne Abschlussmeldung

= VergroBter Aktionsradius innerhalb der
Workflowsteuerung:
Im Workflow-Ablauf hat der Anwender jetzt einen
vergroBerten Aktionsradius innerhalb der Workflow-
steuerung. Aus jedem Workflow-Knoten heraus
lasst sich nun der Workflow-Ablauf dynamisch tber
vordefinierte Aktionstasten beeinflussen. Bei
Unklarheiten oder unerwarteten Vorkommnissen
bleibt der Vorgang dadurch im gesteuerten und
nachvollziehbaren Ablauf. Falls gew(inscht, kann die
Aktionstaste auch mit einer Quickinfo versehen
werden.

Abbildung: ELO Ad-hoc Workflow einfigen

= Erweitertes Berechtigungskonzept fiir
Matrixorganisation:
Immer komplexer werdende Aufbau-Matrix-
organisationen in Unternehmen bilden die Basis
fur das Berechtigungskonzept in der Version 7.0.
Trotz komplexer Strukturen ist es dank des einfachen
Monitorings leicht zu bedienen. Diverse Optionen
zur Prozesskontrolle sowie komfortable Filter- und
Listendarstellungen vereinfachen die Handhabung
fur den Anwender.
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Haftnotizen & Stempel <<

Haftnotizen und Stempel sind innerhalb eines Dokumentenmanagement-Systems wichtig. Wéhrend eines gesamten
Prozesses arbeiten unterschiedliche Personen an einem Dokument, kommentieren dieses, bringen mit einem Stempel
einen Status auf das Dokument auf und verweisen auf andere relevante Dokumente oder fligen andere Dokumente
an. Sehr einfach lassen sich auf grafische Dokumente intuitiv Haftnotizen oder Stempel anbringen, so, wie man es
aus der konventionellen Papierwelt her kennt. Die Funktionalitdten der ELO Haftnotizen und Stempel sind daher deutlich
enweitert und vereinfacht worden und optisch den Wiinschen der Anwender angepasst.

= Neue Bearbeitungsleiste und Symbole = Verbesserte Zeichenwerkzeuge
= Verbesserte Stempelfunktion = Vorbelegung haufig genutzte
Zwischenwerkzeuge

= Verschiedene Haftnotizen
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Abbildung: Neue Haftnotizen, Annotation und Stempel
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Suche & System

<<

Die richtigen Informationen, zur rechten Zeit, am richtigen Ort mit ELO ECM 7.0.

« Papierkorb durchsuchen:
ELO bietet dem Anwender jetzt eine komfortable
Wiederherstellungsfunktion von irrttimlich
geloschten Dokumenten an. Der Anwender kann
auswahlen, welcher Loschzeitraum betrachtet wird
und ob eine Einschrénkung auf eine bestimmte
Ablagemaske oder auf Dokumente oder Ordner
erfolgen soll.

= Suchen in der Versionsgeschichte der
Verschlagwortung:
Bei der Suche kann der Anwender jetzt auch die
Versionsgeschichte der Verschlagwortung mit ein-
beziehen. Wenn diese Option aktiv ist, wird ein
Dokument aufgefunden, wenn der gesuchte
Indexbegriff entweder in der aktuellen Verschlag-
wortung oder in einer élteren Version der
Verschlagwortung enthalten ist. Die Trefferquote
wird dadurch stark erhoht.

« Konvertierung nach PDF/A
=« UND-Gruppen bei Berechtigungen
» Gesperrte Anwender ausblenden

» Suchmdglichkeiten ab einem Ordner

« Mehr Bewegung im mehrsprachigen Umfeld,
Automatische Ubersetzung von Indexzeilen-

bezeichnungen und Stichwortlisten:

Im ELO 7.0 Client kann eine Ubersetzungstabelle
fur Maskennamen, Indexzeilenbezeichnungen und
Stichwortlisten angelegt werden. Vom zentralen

Server konnen die Sprachen (bis zu 9) einfach und

Ubersichtlich gepflegt werden. Dies gewdhrleistet,
dass mehrsprachige Anwender sich den ELO Client
in ihrer jeweiligen Sprache anzeigen lassen
kénnen.

= Per Mausklick Berechtigung fiir Dokument

setzen (1-Click ACL):

Komfortabel kann jetzt im Verschlagwortungsdialog
ein neuer Eintrag (Dokument oder Ordner) bei der
Ablage ganz einfach durch einen Klick zum
personlichen Dokument erkléart werden. In diesem
Fall wird eine ACL (Access Control List) gesetzt,
welche nur dem aktuellen Anwender Vollzugriff
einrdumt, alle anderen Berechtigungen werden
entfernt.
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Abbildung: 1-Click ACL — Die Einsicht und das Bearbeiten
des Ordners sind hier nur durch Anwender Thiele maéglich.
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Web Content Management — WCM

<<

dem ELO-Archiv zur Verfigung gestellt werden:

ELO ECM 7.0 bietet seinen Anwendern jetzt in der Standardausfiihrung eine leistungsféhige WCM-Umgebung an.
Schnell und einfach lassen sich hiertiber Informations- und Kommunikationsportale aufbauen, deren Inhalte direkt aus

= Mehrsprachigkeit:
Unabhéngig von der Anzahl der benétigten
Sprachen unterstiitzt ELO den Anwender mit einer
einfachen 1-Baumstrategie, in der Ubersichtlich alle
Sprachen verwaltet werden.

= Contenterstellung:
Die Informationen werden direktin der Webseite
eingegeben. Dabei kénnen in Abhdngigkeit der
Rechtestruktur einfach Mentelemente hinzugefigt,
bearbeitet, ausgeblendet oder geldscht werden.
Inhalte werden einfach den entsprechenden
Menupunkten zugeordnet.

= WYSIWYG-Editor:
Ein intuitiver WYSIWYG  (,What you see is what
you get") Editor ist direkt in die Webseite integriert
und macht es dem Anwender oder auch dem
Ubersetzer einfach, Content zu erstellen, zu &ndern
oder zu Ubersetzen.

= Integrierte Suche:
Die integrierte Suche erlaubt in Abhéngigkeit der
Benutzerrechte den direkten Zugriff auf Informa-
tionen, die sich im ELO-Archiv befinden. Das
kénnen neben den Inhalten fir die Webseite alle
anderen Formen von Dokumenten und Infor-
mationen sein, die beispielsweise aus der E-Mail -
oder kaufméannischen Anwendung kommen.

« Grafikbibliothek:
Die integrierte Grafikbibliothek macht es dem
Anwender leicht, optisch anansprechend den
grafischen Content direkt auf der Webseite zu
plazieren.

Abbildung: Navigationselemente und Inhalte einfigen mittels
integriertem Editor
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