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Start von Office-n-PDF 2

Starten Sie Office-n-PDF 2 mit einem Doppelklick auf das Programmsymbol auf Ihrer Windows-
Desktop oder einer Office-n-PDF-Datenbank.
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1 Willkommen bei Office-n-PDF

Herzlich willkommen in der Online-Hilfe unserer Software Office-n-PDF.

Wir bedanken uns fir |hr Vertrauen und freuen uns, dass Sie sich fur Office-n-PDF entschieden
haben.

Wir wiinschen Ihnen viel Freude bei der Arbeit mit Office-n-PDF.

Greifen Sie bei Fragen wahrend lhrer Arbeit mit dem Programm einfach auf die Online-Hilfe zurlick

und geben Sie die gesuchten Begriffe unter "Index" oder "Suche" ein.

Die letzte Hilfe-Mappe "Fragen und Antworten" enthalt zudem oft gestellte Anwenderfragen und die
dazugehdrigen Antworten.

Auf der JBSoftware-Webseite finden Sie weitere Informationen zu unseren Produkten.

X/ JBSoftware

‘*-:'" professionell = innovativ * praxisorientiert

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Was ist Office-n-PDF?

Office-n-PDF installieren

Erste Schritte

Lizenzierung, Update und Kontakt

11 Office-N-PDF installieren

Office-n-PDF hat ein Installationsprogramm. Bitte nutzen Sie dieses Installationsprogramm, um eine
korrekte Installation zu gewahrleisten.

Starten Sie das Installationsprogramm und folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Systemanforderung

© JBSoftware
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2.1

Einleitung

Einleitend erhalten Sie grundlegende Informationen zum Programm, z. B. was ist Office-n-PDF,
welche Systemanforderungen bestehen, wie funktioniert die Onlinehilfe, welche Symbole und
Elemente stehen Ihnen in Office-n-PDF zur Verfigung und wie erfolgt eine Datensicherung.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Was ist Office-n-PDE?

Systemanforderung

Onlinehilfe

Datensicherung
Bildschirmaufbau

Symbol- und Menlleisten

Baumansicht

Detailansicht

Was ist Office-N-PDF?

Office-n-PDF ist ein leicht zu bedienendes, Ubersichtliches, hierarchisch strukturiertes, PDF-
basiertes Ablagesystem fiir Dokumente unterschiedlichster Formate. Das Tool besticht mit einem
besonders schnellen Suchindex und einer modernen PDF-Engine zur prompten Darstellung
archivierter Dokumente.

Mit Office-n-PDF gehort Akten wélzen und stundenlanges Suchen auf dem System der
Vergangenheit an. Denn Office-n-PDF hilft Ihnen sich zu organisieren und schafft Ordnung im
vorherrschenden Dokumenten-Chaos.

Nutzen Sie Office-n-PDF fur die Sammlung und Zusammenfassung von Dokumenten in separaten
Datenbanken. Legen Sie Ihre Unterlagen ab sofort nur noch elektronisch ab, behalten Sie den
Uberblick und gewéhrleisten Sie jederzeitigen Zugriff.

Egal ob Telefonrechnungen, Schriftverkehr, Bestellungen, Abrechnungen, E-Mails oder jegliche
Unterlagen, fur die entsprechende Aufbewahrungsfristen bestehen - bei der Archivierung und dem
Wiederfinden dieser Dokumente hilft Innen Office-n-PDF einfach, schnell und zuverlassig.

Office-n-PDF ist branchenunabhangig einsetzbar und dient als Dokumentenmanagementsystem, als
reines Archiv fir PDF-Dokumente oder einfach als strukturiertes Nachschlagewerk aller archivierten
Dokumente, die ad hoc benétigt werden.

Office-n-PDF hat sich insbesondere auf die Archivierung von PDF-Dokumenten spezialisiert.
Daneben kénnen dem Dokumentenarchiv aber auch alle géngigen Textformate, so auch *Microsoft
Word-, RichText-, HTML-Dokumente und E-Mails sowie *Microsoft Excel-, *Microsoft PowerPoint-
und Bilddateien hinzugefugt werden.

© JBSoftware
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Office-n-PDF bietet auch die Méglichkeit, Dokumente direkt Giber den an den PC angeschlossenen
Scanner zu archivieren. So kénnen die unterschiedlichsten Dokumente per Knopfdruck hinzugefugt
und je nach Bedarf in durchsuchbare PDF-Dateien gewandelt werden. Auch ist das Drucken von
Dokumenten aus externen Anwendungen heraus Uber einen virtuellen Druckertreiber méglich, so
dass Dokumente direkt als PDF-Dokumente an Office-n-PDF Ubergeben werden.

Kostenintensive und zeitraubende Suchaktionen oder auch Doppelentwicklungen von Dokumenten
konnen mithilfe von Office-n-PDF vermieden werden. Office-n-PDF unterstitzt die Arbeit im Team
und die zigige Erledigung aller anstehenden Aufgaben.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Funktionsiberblick

Systemanforderung
Onlinehilfe

Datensicherung
Beispieldatenbank/Datenbank 6ffnen

*Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft Pow erPoint sind eingetragene Markenzeichen der Microsoft
Deutschland GmbH.

2.1.1 Funktionsuberblick

Folgende ausgewahlte Funktionen bietet Ihnen Office-n-PDF:

= Archivierung und Indexierung von Dokumenten (Adobe-PDF, *Microsoft Word/Excel/PowerPoint/
Outlook, Textformate, Bilddateien)

= Im-/ und Export-Assistent

= Verwaltung der archivierten Dokumente in Ordnern in einer Baumstruktur
= Checkout/Checkin mit Versionskontrolle

= Dokumentenibergreifende Schlagwortliste

= Einfaches Hinzufigen und Verschieben per Drag-n-Drop

= Kennungssymbole

= Notiz-, Legenden- und Zeichenwerkzeuge

= Verfallsdatum fir archivierte Dokumente

= Erzeugung von Microsoft-Outlook-Elementen (Aufgabe oder Termin)

= Geoffnetes Dokument merken

= Erstellen/Offnen mehrerer Office-n-PDF-Datenbanken

= Datenbankubergreifendes Kopieren

= Kennwortschutz

= Benutzer-/Rechteverwaltung (Professional-Edition) mit Vererbung von Berechtigungen
= Hinzufligen von Dateiverkntipfungen

© JBSoftware
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= Archivierung von Dokumentenanhangen (Professional-Edition)

= Faworitenverwaltung

= Volltextsuche, Und-/Oder-Suche, Schlagwortsuche, Suchassistent

= Automatische OCR-Texterkennung fur Bilddateien (auch fur Dateianhange und E-Mail-Anhénge
= Virtueller Druckertreiber zum "Drucken in Office-n-PDF"

= Unterstitzung von PDF-Lesezeichen.

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

2.2 Systemanforderung

Damit Office-n-PDF einwandfrei lauft, benétigen Sie folgende Hard- und Software:

BENOTIGTE HARDWARE

Sie bendtigen einen Personal-Computer mit 1 GHz Prozessor, einer VGA-Grafikkarte und
mindestens 60 MB freien Festplattenspeicher.

Zum Scannen wvon Papierdokumenten bendtigen Sie einen TWAIN-kompatiblen Einzugs- oder
Flachbettscanner.

BENOTIGTE SOFTWARE

Als Betriebssystem bendétigen Sie Microsoft Windows 2000 / XP / Vista / Windows 7 oder hoher,
512MB RAM Arbeitsspeicher.

Fur die E-Mail-Archivierung bendtigen Sie Outlook 2003 oder hdher (32 Bit). Zur Erstellung von E-
Mails einen beliebigen MAPI E-Mail-Client.

Ab einer Anwenderzahl von mehr als 15 Benutzer, empfehlen wir den Einsatz unserer Professional-
Edition. Hierbei wird Microsoft SQL Server benétigt. Zum Beispiel der in Office-n-PDF integrierte und
lizenzfreie Microsoft SQL Server Express.

Bendtigte Software fir den Import

Um die allgemeine Importfunktion fir *Microsoft Office Produkte zu nutzen (z. B. Datentibernahme
per Drag-n-Drop), bendétigen Sie ein installiertes Microsoft Office 2000 oder héher. Fir den Batch-
Import (Importassistent) ist hingegen mindestens Microsoft Office 2007 SP2 erforderlich.

Einzig der Import von *Microsoft Word-Dokumenten ist auch ohne installiertem Microsoft Office
maoglich. Aktivieren Sie hierzu bitte unter "Extras"/"Einstellungen” den Schnellimport fir Microsoft
Word-Dokumente. Fir eine maglichst hohe Konwertierungsqualitéat empfehlen wir jedoch auch hier

© JBSoftware
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mindestens *Microsoft Word 2007 mit installiertem Senvice Pack 2.

GRORENBESCHRANKUNGEN
¢ GroRenbeschrankung fur Private- und Small-Business-Edition: 2 Gigabyte (2 GB)

e GroRRenbeschrankung fur Professional-Edition: 1 Exabyte (Million Terabyte)

ACHTUNG Die oben genannte GréRenbeschrankung einer Office-n-PDF-Datenbank
entspricht nicht der GesamtgréRe der zu archivierten Dokumente. Die
Einschrankung bezieht sich vielmehr auf die reine Indexgré3e aller archivierten
Dokumente. Die Grof3enbeschrankung eines kompletten Dokumentenarchivs
ist durch die GréRRe der Festplatte beschrankt. Folglich ist es problemlos
maglich, bereits mit der Small-Business-Edition mehrere tausend Dokumente
zu archivieren.

Nur Small-Business-Edition: Um die Grof3e einer Office-n-PDF-Datenbankdatei
moglichst gering zu halten und eine bessere Performance zu erzielen, sollten
Sie Ihre Datenbanken von Zeit zu Zeit Gber den Menlpunkt
"Extras"/"Komprimieren & Reparieren” komprimieren (bei Professional-Edition
nicht notwendig).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Office-n-PDF installieren

Was ist Office-n-PDF?

Onlinehilfe

Datensicherung

*Microsoft Window s, Microsoft Office, Microsoft Word, Microsoft Outlook und Microsoft SQL Server sind eingetragene
Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

Onlinehilfe

Wenn Sie wahrend der Nutzung von Office-n-PDF Hilfe benétigen, konnen Sie auf die Onlinehilfe
zuruckgreifen.

Arbeiten Sie im Programm, kénnen Sie jederzeit durch Betatigen der Taste F1 speziell zu dem
Fenster Hilfe abrufen, in welchem Sie sich gerade befinden.

In den Dialogboxen gibt es die Schaltflache "Hilfe" (?), die ebenfalls eine Erlauterung der jeweiligen
Dialogbox aufruft.

Suchen Sie nach einem bestimmten Thema, kdnnen Sie dazu in der Navigationsseite der Hilfe

© JBSoftware
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(linker Bereich) in den Registern "Index" und "Suche" das entsprechende Thema auch tber
Stichworte ermitteln.

Die Hilfethemen untergliedern sich i. d. R. in eine Einleitung und in mit Uberschriften versehene
einzelne Textabschnitte.

Des Weiteren kénnen Sie Uber Hyperlinks zu den einzelnen Abschnitten eines Themas und zu
anderen verwandten Themen gelangen.

HILFE OFFNEN

Befinden Sie sich in einem Fenster, zu dem Sie Hilfe bendtigen, driicken Sie entweder die F1-Taste
oder klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Fragezeichen.

Mz \Wobei bendtigen Sie noch Hilfe?

Schaltflachen der Hilfe nutzen

Inhalt und Indexsuche

Suchen nach Begriff

Favoriten ablegen

2.3.1 Schaltflachen der Hilfe nutzen

HILFETHEMEN EINBLENDEN

Ist die Navigationsleiste der Hilfe links ausgeblendet, kdnnen Sie diese Uber die Schaltflache
"Einblenden” wieder anzeigen lassen.

HILFETHEMEN AUSBLENDEN

Uber die Schaltfiache "Ausblenden” blenden Sie die Navigationsseite links aus, um den eigentlichen
Hilfetext besser lesen zu kénnen.

ZURUCK

Hierliber schalten Sie zum zuletzt aufgerufenen Hilfethema zuriick.

VORWARTS

Nachdem Sie zum zuletzt aufgerufenen Hilfethema zuriick geschaltet haben, kdnnen Sie mit
"Vorwarts" wieder vor schalten.

DRUCKEN
Uber die Schaltflache "Drucken" kénnen Sie das ausgewéhlte Thema oder alle Themen unter der
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ausgewahlten Uberschrift drucken. Wahlen Sie in der dann gedffneten Dialogbox aus, was Sie
drucken mochten und bestéatigen Sie mit "OK".

OPTIONEN

Sie kénnen hier verschiedene Einstellungen vornehmen, z. B. zu den Internetoptionen oder Sie
kénnen die Suchbegriffhervorhebung aktivieren oder deaktivieren, Registerkarten ausblenden oder die
Seite aktualisieren.

Uber die Option "Drucken” drucken Sie das aktuelle Hilfesystem aus.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Onlinehilfe

Inhalt und Indexsuche

INHALT

Im Inhaltsverzeichnis der getdffneten Navigationsleiste links werden alle Hilfethemen in einer
Baumstruktur angezeigt.

Ein Buch enthélt entweder weitere untergeordnete Blicher oder einzelne Hilfe-Seiten.

Sie kdnnen ein Buch entweder per Doppelklick oder tber das Plus-Zeichen 6ffnen und sich den
Inhalt anzeigen lassen.

INDEX-SUCHE

Um den Umfang der angezeigten Hilfethemen einzugrenzen, klicken Sie auf den Kartei-Reiter
"Index".

Geben Sie das gewiinschte Wort bzw. die Wortgruppe ein und wéhlen Sie aus der Liste der
Stichworter.

Sie kénnen die Liste der gefundenen Themen beeinflussen, indem Sie weitere Stichwérter
hinzufligen oder aus lhrer Suche entfernen. Auf diese Art und Weise kénnen Sie lhre Suche so weit
eingrenzen, bis in der Liste die passenden Themen und Stichwérter zu lhrer Anfrage angezeigt
werden.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Onlinehilfe
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Suchen nach Begriff

Um nach bestimmten Suchbegriffen zu suchen, geben Sie unter dem Kartei-Reiter "Suchen" in das
Textfeld das zu suchende Schliisselwort ein und klicken Sie auf die Schaltflache "Themenliste" oder
auf "ENTER".

Daraufhin werden lhnen Themen angezeigt, die den Suchbegriff im Hilfetext beinhalten.

Wahlen Sie ein Thema aus und lassen Sie es sich anzeigen - entweder per Doppelklick, per Klick
auf "Anzeigen" oder mit "ENTER" .

TIPP Eine zusammenhangende Wortgruppe kdénnen Sie suchen, indem Sie diese in
Anfilhrungszeichen setzen.

Z. B. die Eingabe "Wiedenworlage verschieben" inkl. Anfiihrungszeichen findet
nur Hilfeseiten, in denen die Worte "Wiedenworlage" und "verschieben"
zusammenhangend zu finden sind.

So kdnnen Sie ausschlie3en, dass Hilfeseiten gefunden werden, auf denen die
beiden Worte unabhéngig voneinander in keinem Zusammenhang stehen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Onlinehilfe

Favoriten ablegen

Mdchten Sie das geoffnete Hilfethema als Faworiten ablegen, um es spater schneller wiederzufinden
und 6ffnen zu kdnnen, dann klicken Sie auf den Kartei-Reiter "Favoriten".

Das gedffnete Hilfethema wird Ihnen im Textfeld "Aktuelles Thema" vorgegeben. Sie kdnnen die
Bezeichnung verandern.

Mit Klick auf Hinzufligen, wird das Thema in die Liste der Faworiten aufgenommen.

Mit Klick auf Entfernen, wird das markierte Thema wieder aus der Liste der Faworiten geloscht.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Onlinehilfe
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3 Erste Schritte

In den ersten Schritten nach der Installation des Programms und des Programmstarts legen Sie eine
Datenbank an und in dieser entsprechende Ordner fur die Verwaltung lhrer Dokumente.

Bendtigen Sie wahrend lhrer Arbeit mit dem Programm Hilfe, kénnen Sie mit Driicken der "F1"-Taste
auf die Onlinehilfe zurtickgreifen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Beispieldatenbank/Datenbank 6ffnen

Eine Datenbank anlegen

Neuen Ordner anlegen

Dokument hinzufiigen

Import
Onlinehilfe

Einstellungen
Professional-Edition

Lizenzierung, Update und Kontakt

3.1 Beispieldatenbank/Datenbank 6ffnen

Die Beispieldatenbank dient zur Verdeutlichung, wie einfach es ist, mit Office-n-PDF strukturiert
Dokumente zu archivieren und wieder zu finden.

Nutzen Sie diese Beispieldatenbank einfach als Testdatenbank, indem Sie z. B. Ordner anlegen,
Dokumente hinzufiigen und diese umbenennen, mit Beschreibung, Schlagworten, Pfeilen, Linien,
Kommentarwolken und Notizen versehen oder fiir die hinzugefiigten Dokumente eine Texterkennung
durchfuhren.

BEISPIELDATENBANK OFFNEN

Nach dem Programmestart konnen Sie Uber die Menischaltflache "Datei"/"Office-n-PDF-Datenbank
offnen” und per Klick auf den Auswahlpfeil die enthaltene "Beispieldatenbank™ 6ffnen.

OFFICE-N-PDF-DATENBANK OFFNEN

Klicken Sie zum Offnen einer Datenbank bitte auf © * und wahlen Sie per Doppelklick eine
wvorhandene Datenbank (siehe auch Eine Datenbank anlegen) aus.

Um schnell eine der Datenbanken zu 6ffnen, die Sie zuletzt verwendet haben, klicken Sie auf den

Auswabhlpfeil der Schaltflache . . Danach wird lhnen eine Liste der zuletzt gedffneten
Datenbanken angezeigt. Wahlen Sie in dieser per Klick die zu 6ffnende Datenbank aus.

Datenbanken, die haufiger benétigt werden, kdnnen in der Auswahl der zuletzt gedffneten
Datenbanken "festgepinnt" werden. Danach bleiben diese in der Auswahl bestehen, auch wenn sie
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langer nicht mehr geoffnet wurden.

Klicken Sie zum "Festpinnen" bzw. "Anheften" einer Datenbank in der Auswahl der zuletzt

geoffneten Datenbanken auf . Das Symbol verandert sich zu ®. Um die "festgepinnte” bzw.
"angeheftete" Datenbank wieder zu losen, klicken Sie das Symbol erneut an.

Datenbank ist nicht "gepinnt". Die Datenbank wird nicht mehr in der Auswahl angezeigt, wenn
Sie zwischenzeitlich nur noch andere verschiedene Datenbanken 6ffnen, die dann die
Auswahlliste der zuletzt gedffneten Datenbanken ausfillen.

Datenbank ist "gepinnt”. Ist die Datenbank "gepinnt", kénnen Sie zwischenzeitlich beliebig viele
Datenbanken 6ffnen und die "gepinnte" Datenbank bleibt trotzdem weiterhin in der Anzeige
bestehen. Sie kénnen diese somit jederzeit Uber diese Liste schnell 6ffnen.

DATENBANK PER DRAG & DROP OFFNEN

1.

Offnen Sie neben Office-n-PDF das Verzeichnis, in welchem Ihre Office-n-PDF-Datenbanken
gespeichert sind. Die Office-n-PDF-Datenbanken haben die Datei-Endung ".onp".

. Klicken Sie die zu 6ffnende Datenbank mit der rechten Maustaste an und halten Sie die

Maustaste gedriickt.

. Bewegen Sie die Maus mit gedriickt gehaltener Maustaste in die Baumansicht in Office-n-PDF

und l6sen die Maustaste.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Eine Datenbank anlegen

Datenbank-Reiter verschieben

Neuen Ordner anlegen

Dokument hinzufiigen

*Microsoft Word ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

Eine Datenbank anlegen

1.

Um eine neue Datenbank anzulegen, klicken Sie bitte auf die Menuschaltflache "Datei" und auf
die oberste Auswahimaglichkeit "Neue Office-n-PDF-Datenbank...".

. Geben Sie bitte danach den Dateinamen fur die Datenbank ein und klicken auf "Speichern" bzw.

bestatigen mit "ENTER".

. Die neue Datenbank ist angelegt und enthalt noch keine Elemente. Fillen Sie die angelegte

Datenbank mit Leben, indem Sie Ordner und Unterordner erstellen sowie Dokumente hinzufligen.
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OFFNEN EINER OFFICE-N-PDF-DATENBANK
1. Klicken Sie auf "Datei" und die Auswahlméglichkeit "Office-n-PDF-Datenbank &ffnen”.

2. Wahlen Sie per Klick die vorhandene Office-n-PDF-Datenbank. Die Datei-Endung einer Office-n-
PDF-Datenbank lautet ".onp".

Ebenfalls ist es méglich tber die Symbolschaltflache % eine Office-n-PDF-Datenbank bzw. auch
Uber deren Auswahlpfeil eine der zuletzt getdffneten Office-n-PDF-Datenbanken auszuwahlen und zu
offnen.

SCHLIEREN VON OFFICE-N-PDF-DATENBANKEN

Sie kénnen eine gedffnete Office-n-PDF-Datenbank einfach per Doppelklick auf den Kartei-Reiter
schlielen:

Myﬂfﬁﬁ |

Ebenfalls ist es moglich, per Klick auf die rechte Maustaste auf dem Kartei-Reiter das Kontextment
zu 6ffnen und die Option "Schlie3en" auszuwahlen.

Des Weiteren kénnen Sie Uber den Menlpunkt "Datei" und die Auswahlméglichkeit "Office-n-PDF-
Datenbank schlieBen" eine aktuell gedffnete Office-n-PDF-Datenbank oder "Alle Office-n-PDF-
Datenbanken" schlie3en.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Neuen Ordner anlegen

Dokument hinzufiigen

Office-n-PDF-Datenbank verschieben

Office-n-PDF-Datenbank nebeneinander 6ffnen

Import
Neue Office-n-PDFE-Datenbank (SQL)

3.3 Neuen Ordner anlegen

Mit Klick auf die Symbolschaltfiache "Neuer Ordner" legen Sie im markierten/ausgewahlten Element
der Baumstruktur einen neuen Ordner an.

Klicken Sie daraufhin auf den neu angelegten Ordner in der Baumstruktur und geben Sie bitte
daraufhin die Ordnerbezeichnung ein und bestétigen Sie lhre Eingabe mit "ENTER".

Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten (Diese Zeichen werden beim
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Exportvorgang entfernt.):

\¥ "

In die Baumstruktur wurde ein neues Element mit dem Ordnersymbol eingefiigt | . Haben Sie den
Ordner gedffnet, &ndert sich das Symbol

VERSCHIEBEN EINES ORDNERS

Per Drag-n-Drop (mit gedriickt gehaltener Maustaste) konnen Sie den Ordner innerhalb einer Office-
n-PDF-Datenbank in einen anderen Ordner verschieben.

LOSCHEN EINES ORDNERS

Uber die Tastenkiirzel Strg+Entf kénnen Sie ein markiertes Element aus der Baumansicht endguiltig
I6schen. Bestatigen Sie danach die Abfrage mit "Ja".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Ordner

Dokument hinzufiigen

Baumansicht

Kontextmenu Baumansicht

Dokument hinzufligen

EINZELNES DOKUMENT HINZUFUGEN

1. Klicken Sie in Office-n-PDF auf den Ordner in der Baumstruktur, in welchen das Dokument
hinzugefuigt werden soll.

2. Klicken Sie auf s Dokument hinzufilgen oder auf "Datei"/"Importieren”/*Einzelnes Dokument
hinzufigen".

3. Wahlen Sie per Doppelklick das Dokument aus, welches direkt in Office-n-PDF iibernommen
wird.

Per Drag-n-Drop kénnen Sie das Dokument in einen anderen Ordner verschieben.

MEHRERE DOKUMENTE HINZUFUGEN

Um mehrere Dokumente in Office-n-PDF zu importieren, klicken Sie auf "Datei"/"Importieren" und
offnen den "Import-Assistent”, mit welchem Sie Dokumente unterschiedlicher Dateiformate oder
ganze Ordner und Unterordner im Dateiverzeichnis auswahlen und in Office-n-PDF strukturiert
Ubernehmen kdnnen (siehe Import).
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PER DRAG-N-DROP HINZUFUGEN

Sie kénnen Dokumente ganz einfach per Drag-n-Drop in Office-n-PDF einfligen.

Offnen Sie dafiir das Verzeichnis auf lnrem Computer, klicken das Dokument an und ziehen dieses
mit gedriickt gehaltener Maustaste in den entsprechenden Ordner in Office-n-PDF.

So kdnnen Sie auch mehrere selektierte Dokumente mit einmal archivieren.

#E \Wobei benotigen Sie noch Hilfe?

Aus externen Anwendungen hinzufligen

Von einem Scanner hinzufligen

Import-Assistent

Dokument umbenennen

Dokument [6schen

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Kontextmenii Baumansicht

3.4.1 Aus externen Anwendungen hinzufligen

Sie kénnen aus externen Anwendungen heraus Dateien Uber den integrierten virtuellen bzw.
generischen Druckertreiber in Office-n-PDF archivieren (siehe auch Was ist ein virtueller
Druckertreiber?)

1. Klicken Sie dafiir in dem gedffneten Dokument der externen Anwendung auf Drucken.

2. Wahlen Sie jetzt den Drucker "An Office-n-PDF senden" aus.

3. Nehmen Sie bei Bedarf die gewtinschten Druckereinstellungen bzw. Einstellungen zu den

Eigenschaften des Druckers vor.

4. Nach Klick auf "OK", wird Office-n-PDF gestartet.
5. Offnen Sie in Office-n-PDF die Datenbank, in der Sie das Dokument ablegen méchten

("Datei"/"Office-n-PDF-Datenbank 6ffnen™).

. Wahlen Sie in der gedffneten Datenbank den Ordner bzw. legen Sie per Klick auf "Neuer Ordner"

einen Ordner an.

. Wahlen Sie jetzt rechts oben in Office-n-PDF per Klick, ob Sie nur ein Office-n-PDF-Dokument

ohne Originaldatei oder die Originaldatei mit in das Office-n-PDF-Archiv kopieren méchten.

. Moéchten Sie die Originaldatei mit in das Office-n-PDF-Archiv kopieren, um diese nachtraglich aus

Office-n-PDF zu 6ffnen, zu bearbeiten und anschlieBend in Office-n-PDF aktualisieren zu kénnen,
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wahlen Sie die bestimmte Datei per Klick auf das Symbol s won lhrem System aus, falls der
korrekte Pfad nicht bereits im Textfeld angezeigt wird.

9. Klicken Sie abschlieBend auf "Archivieren", um die Datei in Office-n-PDF an der gewiinschten
Stelle abzulegen.

10.Ist die Datei bereits in dem Ordner vorhanden, werden Sie gefragt, ob Sie das Dokument
aktualisieren méchten (Dabei werden vorherige Versionen zur Einsicht beibehalten) oder ob Sie
ein neues Dokument hinzufiigen mochten. Wahlen Sie per Klick die gewiinschte Option.

Fur *Microsoft Word, Excel, PowerPoint und Outlook gibt es zudem von Office-n-PDF ein Add-In
(siehe hierzu Add-Ins bzw. Aktualisiertes Dokument in Office-n-PDF archivieren), tiber das Sie in der
Anwendung direkt Dateien in Office-n-PDF archivieren kénnen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufigen

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

3.4.2 Von einem Scanner hinzufiigen

Office-n-PDF bietet die Mdglichkeit, ein- bzw. mehrseitige Dokumente direkt Gber den an lhren PC
angeschlossenen Scanner zu archivieren. Office-n-PDF unterstitzt alle handelsiblichen TWAIN
kompatiblen Einzug- oder Flachbettscanner.

So kénnen Sie die unterschiedlichsten Dokumente, wie Visitenkarten, Rechnungen, Prospekte und
andere Geschaftsunterlagen ganz leicht per Knopfdruck dem Dokumentenmanagement-System
Office-n-PDF hinzufugen.

Office-n-PDF wandelt die eingescannten Dokumente je nach Bedarf in durchsuchbare PDF-Dateien.

Mit dem Scannen und dem strukturierten Verwalten in Office-n-PDF reduzieren Sie erheblich lhre
Papierablage und die Aufbewahrung von Papiermengen in Aktenordnern.

#E Wobei benotigen Sie Hilfe?

Dokument von einem Scanner hinzufiigen

Einstellungen zum Scannen vornehmen

Scannen funktioniert nicht
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DOKUMENT VON EINEM SCANNER HINZUFUGEN

Um von einem Scanner ein Dokument in Office-n-PDF zu Ubernehmen, gehen Sie bitte, wie folgt,
\vor:

. Installieren Sie die TWAIN-Treibersoftware, die lnhrem Scanner beiliegt.
. Schlie3en Sie den Scanner an lhren PC an und schalten Sie ihn ein.

. Legen Sie das Dokument, welches Sie scannen mdchten, in den Scanner ein.

A W N PP

. Klicken Sie in Office-n-PDF auf den Auswabhlpfeil der Schaltflache "Dokument hinzufiigen" und
danach auf "Von einem Scanner hinzufligen".

5. Die Einstellungen zum Scanner konnen Sie per Klick auf W andern (siehe weiter unten unter
Einstellungen zum Scannen vornehmen).
6. Um den Scanvorgang zu starten, klicken Sie auf "Scannen...".

7. Haben Sie eingestellt, dass nach einem Scanvorgang auf die Benutzeraktion gewartet werden
soll, wird Ihnen das eingescannte Dokument in der Vorschau angezeigt. Um das Dokument in
Office-n-PDF zu speichern, wahlen bzw. 6ffnen Sie die entsprechende Office-n-PDF-Datenbank
und klicken auf den Ordner, in den das gescannte Dokument gespeichert werden soll.

8. Méchten Sie mit Texterkennung oder ohne Texterkennung speichern, klicken Sie dafir auf die
entsprechende Schaltflache im Fenster "Bild hinzufiigen".

9. Das Dokument wird mit den Zusatz "Scan" und dem aktuellen Datum Ubernommen. Per Klick auf
das Dokument in der Baumansicht und auf "Umbenennen" kénnen Sie den Namen andern.

Haben Sie in den Einstellungen unter W eingestellt, "Mit Texterkennung speichern" oder "Ohne
Texterkennung speichern” wird das Dokument direkt ohne Voransicht in Office-n-PDF gespeichert.

Haben Sie in den Einstellungen unter 1} ausgewahlt "Texterkennung ausfiihren", wird nach dem
Scannen und vor dem Speichern die Texterkennung ausgefuhrt. Um das Dokument dann in Office-n-
PDF zu speichern, klicken Sie anschlieRend noch auf "Dokument speichern®.

Einstellungen zum Scannen vornehmen W
Um Einstellungen zum Scannen vorzunehmen, klicken Sie nach dem Klick auf den Auswahlpfeil der

Schaltflache "Dokument hinzufiigen” und "Von einem Scanner hinzufligen" auf die Schaltflache ikﬁy

In den Einstellungen kénnen Sie den Scanner auswahlen, die Dokumentengré3e und die San-
Aufliésung einstellen. Fir die OCR-Texterkennung sind 300 dpi gut geeignet (siehe auch In
durchsuchbares PDF konvertieren und Was ist OCR-Texterkennung?).

Fir die OCR-Texterkennung kdnnen Sie einstellen, ob der Scan automatisch mit oder ohne
Texterkennung gespeichert wird oder ob vor dem Einfiigen in Office-n-PDF der Benutzer selbst
individuell auswahlt, ob dieses Dokument mit oder ohne Texterkennung tbernommen wird. Auch
kann hier die OCR-Texterkennungsqualitat ausgewahlt werden.
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Weiterhin kénnen Sie in den Einstellungen zum Scanworgang den Farbmodus (Graustufen,
Automatisch, Schwarz-Weil3, Farbig) und die Dokumentenzufuhr (Automatisch, Flachbett, AVE)
einstellen.

Auch konnen hier die Komprimierungsstufe, die Helligkeit und der Kontrast individuell mit Regler
angepasst werden.

Um das Einstellungsfenster wieder zu schlieen, klicken Sie erneut auf w

SCANNEN FUNKTIONIERT NICHT

Wenn das Scannen bei Ihnen nicht funktioniert, prifen Sie bitte Folgendes:

1. Ist ein Scanner an lhren PC angeschlossen, eingerichtet und haben Sie diesen eingeschaltet?

2. Ist die zu lhren Scanner gehdrige Scanner-Software und der Scanner-Treiber von lhnen korrekt
installiert wurden?

3. Ist es maglich, in anderen Anwendungen, die TWAIN verwenden, zu scannen? Eventuell hilft lhnen
ein TWAIN-Analyseprogramm weiter, welches Sie unter folgendem Link herunterladen kénnen:

http://www.dosadi.com/twister.htm.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen

Dokument umbenennen

Uber die Schaltflache "Umbenennen” kénnen Sie die Bezeichnung des in der Baumstruktur
markierten Dokumentes andern.

Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten:

\* "

Diese Zeichen werden beim Exportvorgang entfernt.

Uber das Kontextmenii und die Auswahlmoglichkeit "Umbenennen” kénnen Sie auch spéter noch
die Bezeichnung des Dokumentes andern.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen
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3.4.4 Dokumentldoschen

Dokument endgultig I6schen

Uber das Tastenkiirzel Shift+Entf konnen Sie ein markiertes Element aus der Baumansicht
endguiltig I6schen. Bestatigen Sie die Abfrage mit "Ja".

Dokument vor dem endgiltigen Léschen in Papierkorb verschieben

1. Wahlen Sie per Klick das Dokument in dem Baumwerzeichnis, welches Sie in den Papierkorb
verschieben mochten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Loschen”.
3. Bestétigen Sie die Abfrage mit Klick auf "Ja".

Sie kdnnen ebenfalls per Drag-n-Drop ein Dokument in den Papierkorb verschieben (siehe auch

Papierkorb).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen

35 Datenbank-Reiter verschieben

Haben Sie nacheinander mehrere Office-n-PDF-Datenbanken geéffnet, kdnnen Sie im Nachhinein per
Verschieben der Karteireiter per Drag-n-Drop die Reihenfolge der gedffneten Office-n-PDF-
Datenbanken &ndern.

3.6 Datenbanken nebeneinander 6ffnen

Sie kénnen zwei gedffnete Office-n-PDF-Datenbanken per Drag-n-Drop neben- oder Uibereinander
anordnen.

1. Klicken Sie dafiir einfach auf einen Kartei-Reiter einer getffneten Datenbank und ziehen Sie
diesen mit gedriickt gehaltener Maustaste entweder in die untere oder die rechte Halfte des
Bildschirms.

2. Nachdem eine horizontale oder vertikale Linie angezeigt wird, kénnen Sie die Maustaste l6sen.

3. Jetzt werden zwei Datenbanken - entweder unter- oder nebeneinander - mit Baumleiste und
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Detailansicht dargestellt (siehe auch Datenbank Ubergreifend kopieren).

Um wieder nur eine Datenbank geoffnet auf dem Bildschirm anzuzeigen, schlie3en Sie entweder
eine Datenbank aus der horizontalen oder vertikalen Gruppe Uber das SchlieRen-Symbol = oder
ziehen mit gedriickt gehaltener Maustaste auf den Kartei-Reiter der Datenbank diese wieder nach

oben in die Leiste aller gedffneten Datenbanken.
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4.1

Datensicherung

Bitte beachten Sie, dass zur Vermeidung von gro3eren Schaden durch Datenverluste es dringend
erforderlich ist, dass Sie selbststandig und eigenverantwortlich eine regelmafiige Datensicherung z.
B. auf externen Datentragern durchfuhren missen.

Weitere Informationen zu den gesetzlichen Bestimmungen einer Datensicherungspflicht erhalten Sie
Uber Wikipedia unter http://de.wikipedia.org/wiki/Datensicherung.

Bei der Private- und Small-Business-Edition ist zusétzlich zu beachten, dass sich durch das
Hinzufiigen und Loschen von Datensatzen die Datenbank unnétig vergro3ert und der Index
langsamer wird. Durch Komprimierung der Datenbank wird die Stabilitat und Leistungsfahigkeit
optimiert. Sie ben6tigt weniger Speicherplatz und ermdglicht ein schnelleres Arbeiten. Wie auch
eine Festplatte sollte man daher eine Datenbank von Zeit zu Zeit komprimieren.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Backup Private- und Small-Business-Edition

Backup Professional-Edition

Zurickspielen Private- und Small-Business-Edition

Zurickspielen Professional-Edition

Backup Private- und Small-Business-Edition

Uber die Meniischaltflache "Extras" und die Auswahlmoglichkeit "Komprimieren &
Reparieren" (siehe auch Datenbank komprimieren/reparieren) werden die Daten zum einen
komprimiert und repariert. Zum anderen wird eine Datensicherung der Datenbank erstellt.

"Komprimieren & Reparieren” Sie bitte regelmafig Ihre Office-n-PDF-Datenbank, um die
Leistungsfahigkeit zu erh6hen und kleine Fehler zu beseitigen. lhre Datenbank wird somit gesichert
und bei Datenverlust kann problemlos auf das Backup zuriick gegriffen werden.

KOMPRIMIEREN & REPARIEREN EINER OFFICE-N-PDF-DATENBANK

1. Vergewissern Sie sich dartiber, das Sie tber ausreichend Speicherplatz auf dem Datentrager
verfugen.

2. Klicken Sie auf "Extras" und auf "Reparieren & Komprimieren".

ACHTUNG Bitte beachten Sie, dass beim "Komprimieren & Reparieren” nur die Index-Datei
archiviert wird. Office-n-PDF speichert die Original-Dokumente verschliisselt in
einem separaten Ordner, der bei der Private- und der Small-Business-Edition
stets den gleichen Namen, wie die Office-n-PDF-Datenbank tragt plus einen
abschlieRenden Unterstrich *_" und der sich immer im gleichen Verzeichnis wie
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Ihre Datenbankdatei befindet. Beachten Sie bitte, dass Sie neben der Sicherung
und Komprimierung der Indexdatenbank auch diesen Ordner mit den
Dokumenten sichern missen. (Bei der Professional-Edition werden die
Dokumente im Archivordner verwaltet - siehe auch Backup Professional-Edition.)

Beispielsweise Sie legen eine neue Office-n-PDF-Datenbank mit dem Namen
"MyOffice" an, dann werden auf dem System unter dem Ordner "Office-n-PDF"
einmal die Indexdatei "MyOffice.onp" sowie der Ordner "MyOffice_" angelegt. Im
Ordner "MyOffice_" liegen die eigentlichen Daten als verschliisselte Dokumente,
die Sie in Ihrer Office-n-PDF-Datenbank "MyOffice" archiviert haben. Da beim
"Komprimieren & Reparieren” nur die Index-Datei mit der Dateiendung ".onp"
gesichert wird, muss jeweils auch der zur Office-n-PDF-Datenbank gehérende
Ordner separat manuell gesichert werden.

Es muss also immer zu einer onp-Datei einen Ordner mit dem gleichen Namen
plus Unterstrich geben!

Bitte beachten Sie in dem Zusammenhang auch, dass beim Umbenennen einer
onp-Datei auch der dazugehérige Ordner-Name gedndert werden muss, so dass
Office-n-PDF auf die archivierten Dokumente zugreifen kann.

Zur Vermeidung von gréBeren Schaden durch Datenwerluste ist es dringend
erforderlich, dass Sie eine regelmaRige Datensicherung auf externen
Datentragern (z. B. Bandlaufwerk) durchfiihren.

In der Professional-Edition erzeugen Sie lhre Datensicherung zentral Uber den SQL-Senver - ein
"Komprimieren & Reparieren” ist daher nicht notwendig (siehe Backup Professional-Edition).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Datenbank komprimieren/reparieren
Zurtickspielen Private- und Small-Business-Edition

4.2 Backup Professional-Edition

Da bei der Professional-Edition die Datensicherung aus zwei Einheiten besteht (Dokumentenarchiv
und SQL-Datenbank), muss auch fiir beide Einheiten eine Datensicherung erfolgen.

SICHERN DER DATENCONTAINER IHRES DOKUMENTENARCHIVS

Im Dokumentenarchiv sind alle Dokumente enthalten, welche Sie jemals in Office-n-PDF archiviert
haben. Kopieren Sie per einfachem "FileCopy" (alternativ mit einem einfachen Backup-Programm)
das Dokumentenarchiv zuriick.
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Den Pfad zu Ihnrem gemeinsamen Dokumentenarchiv finden Sie in der MemoMaster-
Administrationsanwendung, unter "Konfiguration/Dokumentenarchiv'.

SICHERN DER SQL DATENBANK

In der SQL-Datenbank ,,OPDF* befinden sich all Ihre Dokumenten-Datenbanken, welche Sie tber den
Datenbank-Erstellungsassistenten fir SQL Sener erstellt haben.

Dies geschah entweder Uber die Administration oder Uber die Hauptanwendung (,Erstellen einer
Office-n-PDF-Datenbank auf SQL Server).

In diesen Dokumenten-Datenbanken werden der Index, die Berechtigungen, diverse Einstellungen
und die Zeiger zu Ihrem Dokumentenarchiv verwaltet.

Starten Sie das Microsoft Management Studio und folgen Sie den Anweisungen zur Datensicherung
einer SQL-Datenbank (Die Datenbank des Office-n-PDF tragt die Bezeichnung: ,OPDF*.).

TIPP Da die Professional-Edition auf den SQL Server aufsetzt, empfehlen wir eines der
folgenden kostenlosen Tools, um eine Datensicherung automatisiert

durchzufiihren:

e http://sqglbackupandftp.com/

e http://www.dd-medsoft.de/produkte/dbsave/

Falls Sie die Datensicherung Uber das Management Studio bewvorzugen oder ein
eigenstandiges Datensicherungsskript erzeugen méchten, kénnen Sie dies
ebenfalls sehr einfach realisieren. Eine detaillierte Anleitung finden Sie in diesem
Kurzvideo (Schalten Sie bitte Ihre Lautsprecher ein.):

e http://www.jbsoftware.de/sqlBackup.htm

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Zurlckspielen Professional-Edition
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4.3  Zuruckspielen Backup Private- und Small-Business-Edition

Das erstellte Backup der Datenbank der Private- oder Small-Business-Edition mit der Dateiendung ".
bak" finden Sie im gleichen Verzeichnis, in welchem sich auch lhre zu sichernde Office-n-PDF-
Datenbank befindet.

Bitte andern Sie den Dateinamen der Backup-Datei, da es sonst die Datenbank mit gleichem
Namen doppelt gibt. Bitte beachten Sie in dem Zusammenhang auch, dass beim Umbenennen einer
onp-Datei der dazugehérige Ordner-Name geandert werden muss, so dass Office-n-PDF auf die
archivierten Dokumente zugreifen kann (siehe weitere Informationen Backup Private- und Small-
Business-Edition).

Des Weiteren andern Sie bitte die Dateiendung ".bak" in ".onp".

Danach koénnen Sie im geoffneten Office-n-PDF (ber die Menischaltflache "Datei" und die
Auswahlmoglichkeit "Office-n-PDF-Datenbank 6ffnen” die enthaltene Datenbank per Klick auswéhlen
- eventuell auch unter "Andere" - um diese zu 6ffnen. Ebenfalls kdnnen Sie eine Office-n-PDF-

Datenbank auch direkt Gber die Symbolschaltflache % auswahlen und offnen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Backup Private- und Small-Business-Edition

4.4  Zuruckspielen Backup Professional-Edition

Da bei der Professional-Edition die Datensicherung aus zwei Einheiten besteht (Dokumentenarchiv
und SQL-Datenbank), muss auch fiir beide Einheiten dass Zuriickspielen einer Datensicherung
erfolgen.

ZURUCKSPIELEN DER DATENCONTAINER IHRES DOKUMENTENARCHIVS

Im Dokumentenarchiv sind alle Dokumente enthalten, welche Sie jemals in Office-n-PDF archiviert
haben. Kopieren Sie per einfachem "FileCopy" (alternativ mit einem einfachen Backup-Programm)
das Dokumentenarchiv zurtick (Zum Pfad siehe auch Konfiguration/Dokumentenarchiv).

ZURUCKSPIELEN DER SQL-DATENBANK

In der SQL-Datenbank ,,OPDF* befinden sich all lnre Dokumenten-Datenbanken, welche Sie lber den
Datenbank-Erstellungsassistenten fir SQL Sener erstellt haben. Dies geschah entweder tber die
Administration oder Uber die Hauptanwendung (,Erstellen einer Office-n-PDF-Datenbank auf SQL
Senver’). In diesen Dokumenten-Datenbanken werden der Index, die Berechtigungen, diverse
Einstellungen und die Zeiger zu lhrem Dokumentenarchiv verwaltet.
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Starten Sie das Microsoft Management Studio und folgen den Anweisungen zum Zurlicklesen der
SQL-Datenbank ,OPDF*.

TIPP Zur vereinfachten Datensicherung am SQL Server empfehlen wir Ihnen die
folgenden kostenlosen Tools:

e http://sqglbackupandftp.com/
e http://www.dd-medsoft.de/produkte/dbsave/

Sollten Sie eines dieser Tools zur Datensicherung am SQL Sener einsetzen,
befolgen Sie anstelle den Anweisungen unter der Uberschrift "Zuriickspielen der
SQL-Datenbank" die Anweisung zum Zurlickspielen eines Backups dieser Tools
und nutzen nicht das Microsoft Management Studio.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Backup Professional-Edition
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5 Der Bildschirmaufbau

Zu den Bestandteilen der Bildschirmansicht gehéren oben die Titelleiste, die Menu- und die
Symbolschaltflachenleisten.

Darunter ist links auf dem Bildschirm die Baumansicht inklusive der Suche sowie einer Favoriten-
und Kennungen-Verwaltung angeordnet.

In der Mitte befindet sich die Detailansicht inkl. der dazugehérigen Funktionsleiste. Unter der
Detailansicht kann die Anlagenansicht (siehe Anlagenansicht) eingeblendet werden.

Rechts kénnen Sie per Klick auf "Eigenschaften" die PDF-Eigenschaften, wie Gro3e, Dateiname,
Erstelldatum und die PDF-Lesezeichenanzeigen sowie eine Kurzbeschreibung erfassen,
Schlagworte zuordnen und Kommentare abgeben.

Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Statusleiste.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Symbol- und Meniileisten

Baumansicht
Detailansicht

Anlagenansicht
Eigenschaften

5.1 Symbol-und Mentleisten

In Office-n-PDF stehen Ihnen folgende Meni- und Symbolleisten zur Verfligung:

Menileiste

Symbolleisten
Funktionsleiste Dokument

Statusleiste

5.1.1 Menuleiste

Die Menlileiste befindet sich direkt unter der Titelleiste und besteht aus Menuschaltflachen.

Ein Men ist eine Auswahl mehrerer Méglichkeiten. Uber eine Meniischaltflache kénnen Sie ein
Auswahlmeni 6ffnen und mit einem Klick eine Auswahimdglichkeit auswahlen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
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Datei

Bearbeiten

Einfliigen
Ansicht

Extras
? (Hilfe
5.1.1.1 Datei

Neue Office-n-PDF-
Datenbank...

Office-n-PDF-Datenbank
offnen...

Office-n-PDF-Datenbank
schliel3en

Alle Office-n-PDF-
Datenbanken schlieRen

Importieren

Exportieren

Drucken

Beenden

erstellt eine neue Office-n-PDF-Datenbank (siehe auch Eine
Datenbank anlegen)

offnet eine vorhandene Office-n-PDF-Datenbank.

Uber den Auswahlpfeil werden Ihnen die zuletzt gedfineten
Datenbanken angezeigt, so dass Sie diese hierliber direkt per
Klick 6ffnen kbnnen. Mochten Sie eine Datenbank in dieser
Auswahlliste fest beibehalten, klicken Sie rechts neben der

angezeigten Datenbank auf

schliel3t die ausgewahlte Office-n-PDF-Datenbank

schliel3t alle gedffneten Office-n-PDF-Datenbanken

fugt entweder ein einzelnes Dokument hinzu oder startet den
Import-Assistenten, mit welchem Dokumente unterschiedlicher
Dateiformate oder ganze Ordner und Unterordner strukturiert
Ubernommen werden kdnnen (siehe auch Importieren)

exportiert ein einzelnes Dokument in ein anderes Dateiformat
(PDF, Text, Bild) einer anderen Anwendung oder den Inhalt eines
ganzen Ordners mithilfe des Export-Assistenten (siehe auch

Exportieren)

druckt das in der Detailansicht getffnete Dokument aus

beendet die Anwendung Office-n-PDF

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Bearbeiten

Einfligen
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51.1.2

Ansicht

Extras

? (Hilfe

Bearbeiten

Ruckgangig

Wiederherstellen

Ausschneiden

Kopieren

Einflgen

Nichts markieren/Alles
markieren

Seiten drehen ...

In Ordner verschieben ...

In Ordner kopieren ...

Umbenennen

Ldschen

Verfallsdatum

macht die letzte Bearbeitung riickgangig

wiederholt die zuletzt riickgangig gemachte Bearbeitung (Umkehr
won Riickgéangig)

schneidet markierte Elemente, die innerhalb von Office-n-PDF
hinzugefiigt wurden, aus und speichert diese in der
Zwischenablage, z. B. Linien, Pfeile etc., welche mithilfe der
Werkzeugleiste erstellt wurden.

kopiert den markierten Inhalt der Detailansicht in die
Zwischenablage

figt den Inhalt aus der Zwischenablage in ein bewegliches Textfeld
in das Dokument ein

entfernt Markierung in der Detailansicht bzw. markiert alles

dreht die Seite in der Detailansicht 90° nach rechts oder links bzw.
um 180°.

verschiebt das ausgewahlte Dokument oder den Ordner in einen
anderen wahlbaren Ordner der gleichen oder einer anderen
geoffneten Office-n-PDF-Datenbank

kopiert das ausgewahlte Dokument oder den Ordner in einen
anderen wéhlbaren Ordner der gleichen oder einer anderen
geoffneten Office-n-PDF-Datenbank

benennt den Titel des ausgewahlten Office-n-PDF-Dokuments oder
Ordners um

I6scht das ausgewahlte Office-n-PDF-Dokument oder den Ordner

legt fur das ausgewahlte Dokument ein Verfallsdatum fest und
verschiebt dieses an diesem Datum in den Papierkorb bzw. |6scht
es unwiderruflich
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Datei

Einfligen

Ansicht

Extras

2 (Hilfe

5.1.1.3 Einfugen

Neuer Ordner flgt einen neuen Ordner ein (siehe auch Neuer Ordner)

Dokument hinzufiigen flgt ein neues Dokument nach dem aktuell in der Baumansicht
markierten Element hinzu (siehe auch Dokument hinzufiigen)

Uber den Auswahlpfeil kénnen Sie ein Dokument von einem
Scanner hinzufugen.

Dateiverkntpfung fugt eine Dateiverknipfung hinzu bzw. entfernt eine ausgewahlte
Dateiverkniipfung.

Ebenfalls kénnen Sie tber den Auswabhlpfeil zu einer vorhandenen
und in der Anlagenansicht der Detailansicht markierten
Dateiverkniipfung einen Kommentar erstellen (siehe auch
Anlagenansicht)

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Datei

Bearbeiten

Ansicht

Extras

2 (Hilfe

5.1.1.4 Ansicht

Anhang zeigen/verbergen blendet die Anlagenansicht in der Detailansicht aus und ein (siehe
auch Anlagenansicht)

Kommentare anzeigen blendet die in der Detailansicht eingefligten Kommentare und
Kommentar-Popups (Notizen, Textfelder, Legenden usw.) ein bzw.
aus.

Gitter anzeigen blendet ein Gitternetz ein bzw. aus
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5.1.1.5

Baumelemente erweitern

Baumelemente reduzieren

Baumelemente sortieren

Daten aktualisieren

offnet in der Baumansicht den Ordner inklusive aller Unterordner

schlief3t in der Baumansicht den Ordner inklusive aller Unterordner

sortiert die Elemente der Baumansicht des markierten Ordners
aufsteigend oder absteigend nach Titel, Erstellungsdatum oder
Anderungsdatum

speichert die letzte Aktualisierung

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Datei
Bearbeiten
Einfligen
Extras

2 (Hilfe

Extras

Datenbankkennwort festlegen vergibt fir die gedffnete Office-n-PDF-Datenbank ein

Office-n-PDF-Kennwortschutz

Benutzer- und
Gruppenberechtigungen**

Komprimieren & Reparieren

Bei néchster Arbeitssitzung
offnen

Als E-Mail versenden

Datenbankkennwort zum Schutz vor unberechtigtem Zugriff (siehe
auch Kennwortschutz Datenbank)

legt fir das aktuelle Dokument ein Kennwort fest (siehe auch
Kennwortschutz Dokument)

legt in der Professional-Edition Benutzerrechte fest (siehe auch
Benutzer- und Gruppenberechtigungen)

komprimiert und repariert eine beschadigte Office-n-PDF-
Datenbank (siehe auch Datenbank komprimieren und reparieren)
und legt ein eine Backup-Datei der Indexdatei ab (siehe auch
Datensicherung fiir Private- und Small-Business-Edition).

merkt sich das markierte Element und 6ffnet dieses direkt bei
Programmstart (siehe auch Bei nachster Arbeitssitzung 6ffnen)

versendet den Inhalt des gedffneten Dokumentes per E-Mail als
PDF-Anhang, als Datenbankverkniipfung oder den Dokumententext
als E-Mail-Nachricht, (siehe auch Als E-Mail versenden)
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*Microsoft Outlook-Element
erzeugen

Recherche

Einstellungen

erzeugt einen Termin oder eine Aufgabe mit einer Verknipfung zum
aktuell in Office-n-PDF gedffneten Dokument (siehe auch Microsoft
Outlook Element erzeugen)

offnet die Suchmaschine Google, die Enzyklopadie Wikipedia oder
das Online-Nachschlagewerk Woerterbuch.info und sucht nach
dem in der Detailansicht markierten Inhalt

nimmt allgemeine Einstellungen bzw. zum Programmstart, zu
Importoptionen, zum Speichern, zur Formatierung, Add-Ins und
Lizenzierung vor (siehe auch Einstellungen)

** Diese Option steht nur in der Professional-Edition zur Verfuigung.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Datei
Bearbeiten
Einfugen
Ansicht

2 (Hilfe

*Microsoft Outlook ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

5.1.1.6 ? (Hilfe)

Hilfe anzeigen

JBSoftware im Web

E-Mail an Support senden

Prife auf Online-Update

Info zu Office-n-PDF

offnet die Online-Hilfe von Office-n-PDF

offnet die Internetseite der JBSoftware

offnet eine neue E-Mail an support@jbsoftware.de zur Ubermittlung
wvon Supportanfragen.

sucht online nach Produkt-Updates und aktualisiert die
Programmversion, zeigt Produktneuheiten an und bietet
Supporthilfe

zeigt Version, Copyright und Programm-Edition an
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5.1.2

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Onlinehilfe

Online-Update

Symbolleisten

Die Symbolleisten in Office-n-PDF befinden sich direkt unter der Menuleiste und enthalten
Symbolschaltflachen zur Bearbeitung der Detailansicht und der Baumansicht.

Anhand wvon grafischen Symbolen werden die Funktionen der Schaltflachen optisch verdeutlicht.
Bewegen Sie bitte den Mauszeiger Uber die Symbolschaltfliche, um die entsprechende Erlauterung
lesen zu kdnnen.

Die nach unten gerichtete Pfeilspitze neben einer Symbolschaltflache zeigt an, dass diese ein
weiteres Auswahlmeni enthalt.

Die Benutzeroberflaiche von Office-n-PDF ist leicht verstandlich und einfach zu bedienen. Die
wichtigsten Symbole werden lhnen nachfolgend kurz dargestellt und erlautert.

#E \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Elemente der 1. Symbolleiste zur Bearbeitung des geotffneten Dokumentes

Elemente der 2. Symbolleiste zur Bearbeitung der Baumansicht

Elemente der Textsuche-Symbolleiste

1. SYMBOLLEISTE ZUR BEARBEITUNG DES GEOFFNETEN DOKUMENTES

i erstellt eine neue Office-n-PDF-Datenbank
B - offnet eine vorhandene Office-n-PDF-Datenbank
0.8 offnet eine Office-n-PDF-Datenbank vom SQL-Server (nur in der Professional-Edition
verfigbar)
] druckt das ausgewahite Dokument
ﬂ, schneidet den markierten Text aus und speichert diesen in der Zwischenablage
EE] kopiert den markierten Text in die Zwischenablage
F = fligt den Inhalt aus der Zwischenablage an der Cursor-Position ein
T macht die letzte Bearbeitung riickgangig
L wiederholt die zuletzt riickgéangig gemachte Bearbeitung - Umkehr von Riickgéngig

© JBSoftware



Der Bildschirmaufbau 36

[i]

{‘_"L

L

erstellt einen Kommentar im gedffneten Dokument

erstellt ein Textfeld im gedffneten Dokument

erstellt ein einzeiliges Textfeld mit Bezugspfeil im gedffneten Dokument

hebt einen im Dokument auszuwahlenden Textbereich optisch hervor

streicht einen im Dokument auszuwahlenden Textbereich durch

unterstreicht einen im Dokument auszuwéahlenden Textbereich

erstellt im geéffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht einen
Pfeil

erstellt im gedffneten Dokument an ausgewabhlter Stelle in der Detailansicht eine Linie

erstellt im getffneten Dokument an ausgewahiter Stelle in der Detailansicht ein
Rechteck

erstellt im getffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht einen
Kreis

erstellt im gedffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht
polygonale Linien

erstellt im gedffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht ein
Polygon

erstellt im gedffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht eine
Kommentarwolke
zeichnet im gedffneten Dokument

entfernt Zeichnungen mit dem Bleistiftwerkzeug

zeigt Eigenschaften des Kommentars an und bearbeitet das Aussehen des
Kommentars

fugt eine Dateiverkniipfung hinzu bzw. entfernt eine vorhandene Dateiverkntipfung und
bearbeitet einen Kommentar einer Dateiverkniipfung (siehe auch Anlagenansicht)

minimiert Office-n-PDF als kleines Symbol in der Taskleiste, Uber welches das
Programm jederzeit mit einem Klick geoffnet werden kann

zeigt die Onlinehilfe an
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2. SYMBOLLEISTE

g -

Meuer Crdner

springt je einen Klick in der Baumansicht zurlick bzw. 6ffnet Gber den
Auswabhlpfeil eines der 10 zuletzt angeklickten Elemente rickwarts (siehe

auch Historie)

springt nach einem Klick auf "Zuriick" wiederum einen Klick in der
Baumansicht vor bzw. 6ffnet Uber den Auswahlpfeil eines der 10 zuletzt
angeklickten Elemente vorwarts (siehe auch Historie)

erweitert/6ffnet das ausgewdahlte Element in der Baumansicht

reduziert/schliel3t das ausgewahlte Element in der Baumansicht

verschiebt den ausgewahlten Ordner oder das Dokument jeweils um eine
Position nach oben oder nach unten

verschiebt das ausgewahlte Element an den Anfang der Baumstruktur

verschiebt das ausgewahite Element an das Ende der Baumstruktur

erstellt unter dem ausgewahlten Ordner einen neuen Ordner

fiy Dokument hinzufilgenfiigt unter dem ausgewdahliten Ordner ein neues Dokument hinzu

Urnbenennen

3 Loschen

die Bezeichnung des ausgewahlten Ordners oder des Dokumentes kann
umbenannt werden

I6scht den ausgewahlten Ordner oder das Dokument

verschiebt das ausgewahlte Element in einen wahlbaren Zielordner

kopiert das ausgewahlte Element in einen wahlbaren Zielordner

wabhlt fir das markierte Element eine Kennung (Symbol) aus

wabhlt fur das markierte Element eine Hintergrundfarbe aus
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(2

Aktualisierungsschaltflache: fuhrt in der Mehrplatzumgebung eine
Datenaktualisierung durch

ELEMENTE DER TEXTSUCHE-SYMBOLLEISTE

=

~ durchsucht wahrend der Eingabe direkt den Inhalt des gedffneten Dokumentes
und markiert die zuerst gefundene jeweils eingegebene Buchstabenfolge im
Text

sucht weiter vorwarts den im Textsuchefeld eingegebenen Text in dem
geoffneten Dokument

sucht rickwarts den im Textsuchefeld eingegebenen Text, springt also zur
letzten Fundstelle zurlick

offnet die Trefferliste fir die Textsuche (siehe auch Textsuche).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Meniileiste

Funktionsleiste Dokument

Statusleiste

5.1.3 Funktionsleiste Dokument

|- Speichern  speichert die letzte Anderung im Dokument

% Optionen =@

offnet das aktuelle Dokument im externen PDF-Viewer
speichert das Dokument unter ...

offnet das Original-Dokument

speichert das Original-Dokument unter ...

checkt archiviertes Dokument aus und ein

konwertiert in durchsuchbares PDF

zeigt Schlagworte an bzw. flgt Schlagworte hinzu
zeigt eine Dokumentenhistorie an

(siehe auch Dokument-Optionen)

i springt zur ersten Seite des aktuellen Dokumentes
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#l

In

Y®

100%: =

Y

@

springt zur vorherigen Seite des aktuellen Dokumentes

zeigt an, welche Seite des Dokumentes von wie vielen insgesamt in der Detailansicht
zu sehen ist

springt zur nachsten Seite

springt zur letzten Seite

markiert den auszuwahlenden Inhalt in der Detailansicht, der anschlieend mithilfe von
eingefligten Kommentaren bearbeitet werden kann (siehe auch Auswahl-Werkzeuq)

ermoglicht das Schieben des Dokumentes innerhalb der Detailansicht mit gedriickt
gehaltener Maustaste (siehe auch Hand-Werkzeugq)

macht einen Schnappschuss vom auszuwahlenden Inhalt in der Detailansicht, der in
der Zwischenablage gespeichert wird (siehe auch Bildausschnitt)

zoomt den auszuwahlenden Inhalt in der Detailansicht so, dass nur dieser in der
Detailansicht zu sehen ist

verkleinert die Seiten

vergréBert die Seiten

stellt die Detailansicht im ausgewahlten Prozentsatz dar

zeigt die einzelne Seite an

zeigt die fortlaufenden Seiten an

dreht die Ansicht gegen den Uhrzeigersinn

dreht die Ansicht im Uhrzeigersinn

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Elemente

Meniileiste
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Symbolleisten
Statusleiste

5.1.4 Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich am unteren Bildschirmrand und enthalt im linken Teil eine kurze
Beschreibung des Pfades zu dem getffneten Dokument bzw. Ordner bzw. den Hinweis auf die

Online-Hilfe.

Ebenfalls finden Sie in der Statuszeile ganz rechts das aktuelle Datum.

In der Professional-Edition werden die Zugriffsrechte fir das markierte Element in der Statusleiste
angezeigt. Ausgegraute Symbole zeigen an, dass dieses Zugriffsrecht nicht besteht.

ELEMENTE DER STATUSLEISTE EINES GEOFFNETEN PDFS

Geandert am

3

CAPS

INS

NUM

Wochentag, Datum, Uhrzeit, wann das Dokument eingefligt bzw. zuletzt

bearbeitet wurde

Zugriffsrecht: Lesen (nur Professional-Edition)

Zugriffsrecht: Bearbeiten (nur Professional-Edition)

Zugriffsrecht: Léschen (nur Professional-Edition)

Zugriffsrecht: Exportieren/Drucken/Drag-n-Drop (nur Professional-Edition)

Zugriffsrecht: Berechtigungen andern (nur Professional-Edition)

ein- oder ausgeschaltete GroRschreibung

ein- oder ausgeschaltete Einfligen-Taste

ein- oder ausgeschaltete NUM-Taste auf dem Ziffernblock

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Menileiste

Symbolleisten

Funktionsleiste Dokument

Statusleiste
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5.2

Baumansicht

Links auf dem Bildschirm befindet sich in Office-n-PDF die Baumansicht.

In der Baumansicht kénnen Sie Ordner und Unterordner erstellen und hinzugefiigte Dokumente
verwalten. Uber das Kontextmenii eines Elements kénnen Sie verschiedene Aktionen vornehmen,
wie z. B. "Umbenennen”, "Léschen" oder eine "Dateiverknipfung erstellen" usw. (siehe auch
Kontextmeni Baumansicht).

Mit einem Pluszeichen vor einem Ordner wird angezeigt, dass in diesem weitere Elemente enthalten
sind. Per Klick auf das Pluszeichen 6ffnet sich die untergeordnete Gliederung.

VERSCHIEBEN DER ELEMENTE IN DER BAUMANSICHT
Die Gliederung der Ordner und Dokumente kann per Drag-n-Drop (Verschieben mit gedriickter

Maustaste) oder mithilfe der Pfeiltasten B~ & in der Symbolleiste verandert werden.

i \Wobei bendtigen sie Hilfe?

Neuen Ordner anlegen

Neues Dokument hinzufiigen

Suche

Kennungen
Favoriten

UNTER DER BAUMANSICHT
... befinden sich die Karteireiter fur die Faworiten, Kennungen und die Suche:

f= | Die Baumstruktur wird angezeigt. Hierliber konnen Sie zurlick zur Baumansicht schalten.

Die Dokumentensuche-Ergebnisliste wird angezeigt (siehe auch Dokumentensuche-

Ergebnisliste).

5]

[ | Alle Elemente mit Kennung werden angezeigt. Hierliber kdnnen die Kennungen bearbeitet
werden (siehe auch Kennungen).

Alle Elemente, die den Fawriten zugeordnet wurden, werden angezeigt und kénnen bearbeitet
werden (siehe auch Favoriten).

1
i
iy

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Umbenennen von Elementen
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Loschen von Elementen

Verfallsdatum
Dateiverknlipfung erstellen
Importieren

Exportieren
In Ordner verschieben

Als E-Mail versenden

Microsoft-Outlook-Element erzeugen

Bei nachster Arbeitssitzung 6ffnen

Fawvoriten

Kennungen

Hintergrundfarbe
Kennwortschutz Dokument

5.2.1 Dokument hinzufligen

EINZELNES DOKUMENT HINZUFUGEN

1. Klicken Sie in Office-n-PDF auf den Ordner in der Baumstruktur, in welchen das Dokument
hinzugefuigt werden soll.

2. Klicken Sie auf s Dokument hinzufilgen oder auf "Datei"/"Importieren”/*Einzelnes Dokument
hinzufigen".

3. Wahlen Sie per Doppelklick das Dokument aus, welches direkt in Office-n-PDF iibernommen
wird.

Per Drag-n-Drop kénnen Sie das Dokument in einen anderen Ordner verschieben.

MEHRERE DOKUMENTE HINZUFUGEN

Um mehrere Dokumente in Office-n-PDF zu importieren, klicken Sie auf "Datei"/"Importieren" und
offnen den "Import-Assistent”, mit welchem Sie Dokumente unterschiedlicher Dateiformate oder
ganze Ordner und Unterordner im Dateiverzeichnis auswahlen und in Office-n-PDF strukturiert
Ubernehmen kdnnen (siehe Import).

PER DRAG-N-DROP HINZUFUGEN

Sie kénnen Dokumente ganz einfach per Drag-n-Drop in Office-n-PDF einfligen.

Offnen Sie dafiir das Verzeichnis auf lnrem Computer, klicken das Dokument an und ziehen dieses
mit gedriickt gehaltener Maustaste in den entsprechenden Ordner in Office-n-PDF.

So kénnen Sie auch mehrere selektierte Dokumente mit einmal archivieren.
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5.2.1.1

#E \Wobei benotigen Sie noch Hilfe?

Aus externen Anwendungen hinzufligen

Von einem Scanner hinzufligen

Dokument umbenennen

Dokument I6schen

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Kontextmenii Baumansicht

Aus externen Anwendungen hinzufligen

Sie kdnnen Dateien aus externen Anwendungen heraus Uber den integrierten virtuellen bzw.
generischen Druckertreiber in Office-n-PDF archivieren (siehe auch Was ist ein virtueller
Druckertreiber?)

AN OFFICE-N-PDF SENDEN

1.
2.
3.

Klicken Sie dafir in dem ged6ffneten Dokument der externen Anwendung auf "Drucken”.
Wihlen Sie jetzt den Drucker "An Office-n-PDF senden".

Nehmen Sie bei Bedarf die gewlinschten Drucker-Einstellungen bzw. Einstellungen zu den
Eigenschaften des Druckers vor.

4. Nach Klick auf "OK", wird Office-n-PDF gestartet.
5. Offnen Sie in Office-n-PDF die Datenbank, in der Sie das Dokument ablegen méchten

("Datei"/"Office-n-PDF-Datenbank 6ffnen").

. Wahlen Sie in der getffneten Datenbank den Ordner bzw. legen Sie per Klick auf "Neuer Ordner”

einen Ordner an.

. Wabhlen Sie jetzt rechts oben in Office-n-PDF per Klick, ob Sie nur ein Office-n-PDF-Dokument

ohne Originaldatei oder die Originaldatei mit in das Office-n-PDF-Archiv kopieren méchten.

. Moéchten Sie die Originaldatei mit in das Office-n-PDF-Archiv kopieren, um diese nachtraglich aus

Office-n-PDF zu 6ffnen, zu bearbeiten und anschlieBend in Office-n-PDF aktualisieren zu kénnen,
¥

klicken Sie auf und prufen Sie, ob der korrekte Pfad angezeigt wird. Sollte dies nicht der Fall

sein, konnen Sie manuell nach Klick auf =] die entsprechende Originaldatei von lhrem System
auswahlen.

ACHTUNG Wenn Sie aus einer Anwendung heraus Uber "Drucken" und "An Office-n-PDF
senden" Dokumente archivieren méchten, kann es vorkommen, dass die
Dateiendung nicht erkannt bzw. die Originaldatei nicht zugeordnet wird und daher
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der korrekte Dateipfad nicht angezeigt werden kann.

Wenn Sie das Dokument aber in Verbindung mit dem Original-Dokument
archivieren mdchten, so das tber Office-n-PDF auch immer das Original-Dokument

geoffnet werden kann, miussen Sie nach Klick auf Irs] den richtigen Dateipfad auf
Ihrem System auswahlen, der zu der entsprechenden Originaldatei fiihrt.

Sonst wird das Dokument nur als Office-n-PDF-Dokument in Office-n-PDF
gespeichert und es gibt keine Verlinkung zur Ursprungsdatei.

9. Klicken Sie abschlieRend auf "Archivieren", um die Datei in Office-n-PDF an der gewtinschten
Stelle abzulegen.

10.Ist die Datei bereits in dem Ordner vorhanden, werden Sie gefragt, ob Sie das Dokument
aktualisieren mochten (Dabei werden vorherige Versionen zur Einsicht beibehalten) oder ob Sie
ein neues Dokument hinzufigen mochten. Wahlen Sie per Klick die gewilinschte Option.

Fur *Microsoft Word, Excel, PowerPoint und Outlook gibt es zudem von Office-n-PDF ein Add-In
(siehe hierzu Add-Ins bzw. Aktualisiertes Dokument in Office-n-PDF archivieren), tiber das Sie in der
Anwendung direkt Dateien in Office-n-PDF archivieren kénnen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

5.2.1.2 Von einem Scanner hinzufligen

Office-n-PDF bietet die Méglichkeit, ein- bzw. mehrseitige Dokumente direkt tiber den an lhren PC
angeschlossenen Scanner zu archivieren. Office-n-PDF unterstitzt alle handelstblichen TWAIN
kompatiblen Einzug- oder Flachbettscanner.

So kénnen Sie die unterschiedlichsten Dokumente, wie Visitenkarten, Rechnungen, Prospekte und
andere Geschaftsunterlagen ganz leicht per Knopfdruck dem Dokumentenmanagement-System
Office-n-PDF hinzufugen.

Office-n-PDF wandelt die eingescannten Dokumente je nach Bedarf in durchsuchbare PDF-Dateien.

Mit dem Scannen und dem strukturierten Verwalten in Office-n-PDF reduzieren Sie erheblich Ihre
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Papierablage und die Aufbewahrung von Papiermengen in Aktenordnern.

#E \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Dokument von einem Scanner hinzufigen

Einstellungen zum Scannen vornehmen

Scannen funktioniert nicht

DOKUMENT VON EINEM SCANNER HINZUFUGEN

Um von einem Scanner ein Dokument in Office-n-PDF zu Ubernehmen, gehen Sie bitte, wie folgt,
\Vor:

. Installieren Sie die TWAIN-Treibersoftware, die lnrem Scanner beiliegt.
. Schlie3en Sie den Scanner an lhren PC an und schalten Sie ihn ein.

. Legen Sie das Dokument, welches Sie scannen modchten, in den Scanner ein.

A W N PP

. Klicken Sie in Office-n-PDF auf den Auswahlpfeil der Schaltflache "Dokument hinzufugen™ und
danach auf "Von einem Scanner hinzufiigen".

5. Die Einstellungen zum Scanner konnen Sie per Klick auf W andern (siehe weiter unten unter
Einstellungen zum Scannen vornehmen).
6. Um den Scanvorgang zu starten, klicken Sie auf "Scannen...".

7. Haben Sie eingestellt, dass nach einem Scanwrgang auf die Benutzeraktion gewartet werden
soll, wird Ihnen das eingescannte Dokument in der Vorschau angezeigt. Um das Dokument in
Office-n-PDF zu speichern, wahlen bzw. 6ffnen Sie die entsprechende Office-n-PDF-Datenbank
und klicken auf den Ordner, in den das gescannte Dokument gespeichert werden soll.

8. Méchten Sie mit Texterkennung oder ohne Texterkennung speichern, klicken Sie dafiir auf die
entsprechende Schaltflache im Fenster "Bild hinzufligen™.

9. Das Dokument wird mit den Zusatz "Scan" und dem aktuellen Datum Ubernommen. Per Klick auf
das Dokument in der Baumansicht und auf "Umbenennen" kénnen Sie den Namen andern.

Haben Sie in den Einstellungen unter i eingestellt, "Mit Texterkennung speichern” oder "Ohne
Texterkennung speichern” wird das Dokument direkt ohne Voransicht in Office-n-PDF gespeichert.

Haben Sie in den Einstellungen unter W ausgewahlt "Texterkennung ausfiihren", wird nach dem
Scannen und vor dem Speichern die Texterkennung ausgefuhrt. Um das Dokument dann in Office-n-
PDF zu speichern, klicken Sie anschlieend noch auf "Dokument speichern”.

Einstellungen zum Scannen vornehmen W
Um Einstellungen zum Scannen vorzunehmen, klicken Sie nach dem Klick auf den Auswahlpfeil der

Schaltflache "Dokument hinzufigen” und "Von einem Scanner hinzufigen" auf die Schaltflache W
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In den Einstellungen kénnen Sie den Scanner auswahlen, die Dokumentengréf3e und die San-
Auflésung einstellen. Fir die OCR-Texterkennung sind 300 dpi gut geeignet (siehe auch In
durchsuchbares PDF konvertieren und Was ist OCR-Texterkennung?).

Fur die OCR-Texterkennung kénnen Sie einstellen, ob der Scan automatisch mit oder ohne
Texterkennung gespeichert wird oder ob vor dem Einfiigen in Office-n-PDF der Benutzer selbst
individuell auswahlt, ob dieses Dokument mit oder ohne Texterkennung tbernommen wird. Auch
kann hier die OCR-Texterkennungsqualitat ausgewahlt werden.

Weiterhin kénnen Sie in den Einstellungen zum Scanworgang den Farbmodus (Graustufen,
Automatisch, Schwarz-Weil3, Farbig) und die Dokumentenzufuhr (Automatisch, Flachbett, AVE)
einstellen.

Auch konnen hier die Komprimierungsstufe, die Helligkeit und der Kontrast individuell mit Regler
angepasst werden.

Um das Einstellungsfenster wieder zu schlieen, klicken Sie erneut auf W

SCANNEN FUNKTIONIERT NICHT

Wenn das Scannen bei Ihnen nicht funktioniert, prifen Sie bitte Folgendes:

. Ist ein Scanner an lhren PC angeschlossen, eingerichtet und haben Sie diesen eingeschaltet?
. Ist die zu Ihren Scanner gehérige Scanner-Software und der Scanner-Treiber von lhnen korrekt

installiert wurden?

. Ist es maglich, in anderen Anwendungen, die TWAIN verwenden, zu scannen? Eventuell hilft lhnen

ein TWAIN-Analyseprogramm weiter, welches Sie unter folgendem Link herunterladen kénnen:
http://www.dosadi.com/twister.htm.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen

5.2.1.3 Dokument umbenennen

Uber die Schaltfiache "Umbenennen” kénnen Sie die Bezeichnung des in der Baumstruktur
markierten Dokumentes andern.

Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten (Diese Zeichen werden beim
Exportvorgang entfernt.):

\¥ "

Uber das Kontextmenii und die Auswahlmoglichkeit "Umbenennen” kénnen Sie auch spéter noch
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5214

522

die Bezeichnung des Dokumentes andern.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen

Dokument I6schen

Dokument endgultig I6schen

Uber das Tastenkiirzel Shift+Entf kénnen Sie ein markiertes Element aus der Baumansicht
endglltig I6schen. Bestéatigen Sie die Abfrage mit "Ja".

Dokument vor dem endgiltigen Léschen in Papierkorb verschieben

1. Wahlen Sie per Klick das Dokument in dem Baumwerzeichnis, welches Sie in den Papierkorb
verschieben méchten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Léschen".
3. Bestatigen Sie die Abfrage mit Klick auf "Ja".

Sie kénnen ebenfalls per Drag-n-Drop ein Dokument in den Papierkorb verschieben (siehe auch

Papierkorb).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen

Umbenennen von Elementen

Um den markierten Ordner oder das markierte Dokument im Nachhinein umzubenennen, klicken Sie
bitte auf die Symbolschaltfiache oder im Kontextmenii auf die Auswahlmaglichkeit Unbenennen

Der Cursor blinkt hinter der Elementbezeichnung. Jetzt kénnen Sie einen neuen Namen fur das
Element eingeben und mit "ENTER" Ihre Eingabe bestétigen.

Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten (Diese Zeichen werden beim
Exportvorgang entfernt.):

\F "

Mdéchten Sie die vorherige Bezeichnung wieder tbernehmen, klicken Sie fiir Abbrechen auf "ESC"-
Taste.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Loschen von Elementen

Bei nachster Arbeitssitzung 6ffnen

Hintergrundfarbe

Kennungen
In Ordner kopieren/verschieben

Elemente um eine Position verschieben

Baumelemente reduzieren, erweitern

Baumelemente sortieren

5.2.3 Loschen von Elementen

Um den ausgewahlten Ordner oder das ausgewahlte Dokument zu I8schen, klicken Sie bitte auf die
Symbolschaltfiache oder im Kontextmenii auf die Auswahiméglichkeit # Loschen

Bestatigen Sie danach die Léschabfrage per Klick auf "Ja".

Uber das Tastenkirzel Shift+Entf kénnen Sie ebenfalls ein markiertes Element aus der Baumansicht
entfernen.

Optional kénnen Sie einstellen, dass alle geléschten Elemente zuerst in den Papierkorb verschoben
werden (siehe Papierkorb und Einstellungen/Allgemein).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Papierkorb

Umbenennen von Elementen

Bei nachster Arbeitssitzung 6ffnen
Hintergrundfarbe

Kennungen

In Ordner kopieren/verschieben
Elemente um eine Position verschieben

Baumelemente reduzieren, enveitern

Baumelemente sortieren
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5.2.4 Beinéachster Arbeitssitzung 6ffnen

Mdéchten Sie ein Element in der Baumansicht bei der nédchsten Arbeitssitzung direkt nach dem
Programmstart gedffnet haben, gehen Sie bitte, wie folgt, vor:

1. Klicken Sie auf das Element in Ihrer Baumansicht, welches Sie ab sofort nach Programmstart
direkt geoffnet haben méchten.

2. Offnen Sie das Kontextmeni Uber die rechte Maustaste.
3. Wahlen Sie per Klick "Bei nachster Arbeitssitzung 6ffnen” aus.

Mdéchten Sie die Auswahl wieder deaktivieren, klicken Sie nochmals auf die Auswahlmdglichkeit
"Bei nachster Arbeitssitzung o6ffnen."

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Baumansicht

Umbenennen von Elementen

Ldschen von Elementen

Hintergrundfarbe

Kennungen
In Ordner kopieren/verschieben

Elemente um eine Position verschieben

Baumelemente reduzieren, enveitern

Baumelemente sortieren

Baumansicht aus-/einblenden

5.2.5 Hintergrundfarbe

. A
Uber die Schaltflache @ in der Baumansichtsymbolleiste oder das Kontextmenl kénnen Sie das
markierte Element farblich hervorheben.

HINTERGRUNDFARBE FUR ELEMENT AUSWAHLEN
1. Wahlen Sie bitte per Klick das Element, das Sie farblich hervorheben mochten.

5]
2. Klicken Sie danach bitte auf die Symbolschaltflache @ .

3. Wahlen Sie bitte per Klick aus dem Auswahlmeni die gewilinschte Hintergrundfarbe aus.

Uber die Auswahlmoglichkeit "Weitere" kénnen Sie firr das Element eine individuelle Farbe aus der
Farbpalette auswéahlen und mit Klick auf "OK" bernehmen.
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HINTERGRUNDFARBE ENTFERNEN

. A
Uber die Schaltflache € in der Symbolleiste kdnnen Sie die Hintergrundfarbe des markierten
Elements wieder entfernen.

Wahlen Sie dafur bitte per Klick die Auswahlmdglichkeit ganz unten "Keine Farbe" aus.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Baumansicht

Kennungen
Favoriten

5.2.6 Elemente um eine Position verschieben

Um Elemente der Baumansicht um eine Position zu verschieben, markieren Sie diese bitte per
Klick.

Danach kénnen Sie mithilfe der jeweiligen Symbolschaltflache B~ & entweder das markierte
Element in der Baumstruktur jeweils eine Position nach oben oder nach unten verschieben.

Um das Element mit einem Klick nach ganz oben zu verschieben, klicken Sie bitte direkt auf das
Symbol E=. Machten Sie das markierte Element an das Ende aller Elemente eines Ordners
verschieben, klicken Sie bitte auf den Pfeil nach unten -

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

In Ordner kopieren/verschieben

Baumelemente reduzieren, erweitern

Baumelemente sortieren

5.2.6.1 In Ordner kopieren/verschieben

Uber die Meniischaltflache "Bearbeiten" sowie in der Symbolleiste und im Kontextmentii stehen

lhnen die Schaltfiachen & "In Ordner verschieben ..." und +& "In Ordner kopieren ..." zur Verfigung.
Hierlber kénnen Sie Elemente in der Baumansicht in einen anderen Ordner der gleichen Datenbank
verschieben oder kopieren bzw. auch in eine andere gedffnete Office-n-PDF-Datenbank kopieren.

KOPIEREN VON ELEMENTEN IN EINEN ANDEREN ORDNER
1. Bitte wahlen Sie nach Klick auf « "In Ordner kopieren ..." in dem danach geoffneten Formular
unter "Zieldatenbank" tber den Auswabhlpfeil eine der gedffneten Datenbanken aus.

2. Danach klicken Sie unter "Zielordner", den Ordner an, in welchen das zuvor markierte Element
(Dokument oder ganze Ordnerstruktur) eingefligt werden soll.

3. Klicken Sie danach auf die Schaltflache "OK".
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5.2.7

5.2.8

VERSCHIEBEN EINES ELEMENTS IN EINEN ANDEREN ORDNER

1. Bitte wahlen Sie nach Klick auf " "In Ordner verschieben ..." in dem danach geoffneten Formular
den Zielordner aus, in welchen das zuwvor markierte Element (Dokument oder ganze
Ordnerstruktur) verschoben werden soll.

2. Klicken Sie danach auf die Schaltflache "OK".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Elemente um eine Position verschieben

Datenbank tbergreifend kopieren

Baumelemente reduzieren, erweitern

BAUMELEMENTE REDUZIEREN

Uber die Schaltflache 3 konnen Sie Elemente in der Baumstruktur der Baumansicht reduzieren.
Mit Klick auf oben gezeigte Schaltflache wird der markierte Ordner geschlossen.

BAUMELEMENTE ERWEITERN

Uber die Schaltflache |5 koénnen Sie die Ansicht der Elemente in der Baumstruktur der
Baumansicht erweitern.

Mit Klick auf oben gezeigte Schaltfliche wird der markierte Ordner gedffnet und alle enthaltenen
Dokumente werden angezeigt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Elemente um eine Position verschieben

Baumelemente sortieren

In Ordner kopieren/verschieben

Baumelemente sortieren

Sie kénnen die gedffnete Office-n-PDF-Datenbank oder einzelne Ordner auf- oder absteigend
sortieren.

1. Markieren Sie bitte per Klick im Baumverzeichnis das entsprechende Element, dessen Inhalt
sortiert werden soll. Fir die Sortierung der gesamten Office-n-PDF-Datenbank klicken Sie bitte auf
das oberste Element.
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5.2.9

2. Danach klicken Sie auf "Ansicht" und bewegen dann den Mauszeiger tUber "Baumelemente
sortieren".

3. Per Klick auf die entsprechende Auswahlmaglichkeit konnen Sie das zuvor markierte Element
jeweils auf- oder absteigend nach

Titel

Erstellungsdatum

Anderungsdatum

sortieren.

Die Sortierungsmaoglichkeiten stehen Ihnen auch bei einem ausgewahlten Ordner Uber das
Kontextmeni unter "Ansicht" zur Verfligung.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Elemente um eine Position verschieben

Baumelemente reduzieren, erweitern

In Ordner kopieren/verschieben

Baumansicht aus-/einblenden

Sie kénnen die Baumansicht bei Bedarf ausblenden. So vergréRert sich automatisch die
Detailansicht.

BAUMANSICHT AUSBLENDEN

Klicken Sie bitte auf den Pfeil unten rechts neben der Baumansicht i "Baumansicht ausblenden"”.

BAUMANSICHT EINBLENDEN

Klicken Sie bitte auf den Pfeil unten links neben der Detailansicht J "Baumansicht einblenden".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Baumansicht
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5.2.10 Favoriten

5.2.10.1

Office-n-PDF bietet die Moglichkeit, einzelne Elemente der Baumansicht einer Office-n-PDF-
Datenbank zu einer Favoritenliste hinzuzufugen.

Mithilfe der Favoritenliste, die Sie per Klick auf den Karteireiter

%

links unter der Baumansicht

offnen kdnnen, haben Sie ausgewahlte Dokumente und Ordner jederzeit im direkten Zugriff.

B \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Aktuelles Element als Favorit hinzufligen

Fawvoriten-Verweis umbenennen

Fawvoriten-Verweis 16schen

Fawvoriten sortieren

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Kennungen

Hintergrundfarbe
Baumansicht

Suchen

Aktuelles Element als Favorit hinzufliigen

1.

Markieren Sie bitte per Klick das Element (Ordner oder Dokument), welches Sie als Favorit
ablegen mochten.

. Entweder Sie fligen lber das Kontextmeni mit Klick auf die Auswahlmdglichkeit "Zu Favoriten

hinzufiigen" das markierte Element direkt der Favoritenliste hinzu oder Sie 6ffnen die
i
Faworitenliste tiber den Karteireiter | .

3. Klicken Sie bitte in der Faworitenliste auf die Schaltflache ‘F’,?_

4. Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Bezeichnung des Elements andern kénnen. Sie

andern dadurch nicht die Bezeichnung des Elements in der Baumansicht.

. Per Klick auf "OK" oder "ENTER" wird das Element in die Favoritenliste ibernommen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Fawvoriten
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5.2.10.2 Favoriten-Verweis umbenennen

Elemente der Fawvoritenliste kénnen umbenannt werden. Dabei wird nur der Favoriteneintrag
geandert, nicht die Bezeichnung des Original-Elements in der Baumansicht.

1. Offnen Sie die Faworitenliste per Klick auf den Karteireiter W links unter der Baumansicht.
2. Markieren Sie bitte per Klick den umzubenennenden Favoriten.

3. Klicken Sie bitte auf die Symbolschaltfiache [T1.

4. Jetzt konnen Sie per Tastatur die Bezeichnung andern.

5. Per "ENTER" oder per Klick mit dem Mauszeiger auBerhalb des geanderten Favoriteneintrags
wird der Anderungsmodus verlassen und die Anderung ibernommen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Favoriten
5.2.10.3 Favoriten-Verweis l6schen

Elemente der Fawvoritenliste konnen aus dieser ebenfalls wieder geldscht werden. Dabei wird nicht
das Element in der Baumansicht entfernt.

1. Offnen Sie die Faworitenliste per Klick auf den Karteireiter I |links unter der Baumansicht.

2. Markieren Sie bitte per Klick den zu I6schenden Favoriten.

3. Klicken Sie bitte auf die Symbolschaltflache T,;fr_

4. Bestatigen Sie die Loschbestéatigung mit "Ja". Es wird nur der Favoriteneintrag entfernt, nicht das
Element.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Fawvoriten

5.2.10.4 Favoriten sortieren

GRUPPIERUNG NACH ... [SfUpRierung:; nach Typ

1. Per Klick auf die Schaltflache W unter der Baumansicht 6ffnen Sie die Faworitenliste.

2. Uber den Auswahlpfeil des Feldes "Gruppierung" unter der Favoritenliste kann ausgewahlt werden,
ob nach "Typ" gruppiert werden soll oder "Keine" Gruppierung erfolgt.

Typ Alle Faworiten eines Elementtyps (Ordner, PDF-, Word-, Text-Dokument) werden
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5.2.11

zusammengefasst dargestellt.

Keine Alle Faworiten werden ohne Gruppierung untereinander angezeigt.

FAVORITEN AUFSTEIGEND/ABSTEIGEND SORTIEREN

Die Faworitenliste kann zu der Gruppierung nach Typ bzw. auch wenn "Keine" Gruppierung
ausgewahlt ist, jeweils aufsteigend oder absteigend sortiert werden.

Aufsteigend Um die Faworitenliste aufsteigend zu sortieren, klicken Sie bitte auf die Schaltflache

Aﬂ .
Z% unter der Ansicht.

Absteigend Um die Favoritenliste anschlieRend wieder absteigend zu sortieren, klicken Sie bitte

z
erneut auf die Schaltflache al unter der Ansicht.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Favoriten

Kennungen

Office-n-PDF stellt eine Auswahl von Kennungen fiir die Elemente in der Baumansicht zur
Verfugung, z. B. Symbole fir Achtung ‘w Smileys (& oder auch fur Alltagliches, wie das Wetter

2 | die Sie den Ordnern oder Dokumenten zuordnen kénnen, um diesen bestimmte Kategorien
zuzuweisen.

Sie kénnen z. B. die Elemente in der Baumansicht mit einer beliebigen Kennung versehen und dann
bei Bedarf alle Elemente innerhalb der Office-n-PDF-Datenbank mit einer Kennung heraus filtern.

Eine Kennung besteht aus einem Symbol und einer Bezeichnung. Sie kénnen die vorhandenen
Symbole umbenennen und somit eigene Bezeichnungen - also individuelle Kennungen vergeben.

Sie kénnen der Schnellauswahl unter dem Karteireiter "Kennungen" = , Welche bereits
Kennungen enthalt, weitere dem Programm hinterlegte Kennungen hinzufiigen, diese umbenennen
und die Reihenfolge der Anzeige in der Schnellauswahl &ndern.

Alle Ihre Einstellungen bleiben bei einem Neustart erhalten.
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B \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Kennungen offnen/anzeigen

Einem Element eine Kennung hinzufligen

Weitere Kennung fiir Schnellauswahl

Elemente mit Kennung filtern, gruppieren, sortieren

ACHTUNG Die eigene angepasste Ansicht der Schnellauswahl der Kennungen ist nur auf
dem Rechner vorhanden, auf dem Sie diese bearbeitet/gedndert haben.

Diese angepasste Liste ist in der Datei "tagsUsr.dat" hinterlegt, welche erst
nach lhrer eigenen Bearbeitung der Kennungen auf Ihrem Rechner erstellt wird.

Mdchten Sie diese angepasste Liste auf einem anderen Rechner, z. B. lhrem
Notebook nutzen, kopieren Sie bitte die auf lInrem Computer befindliche Datei
"tagsUsr.dat" in die entsprechende Datei des Zielrechners.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Faworiten

Hintergrundfarbe

Baumansicht

Suchen
5.2.11.1 Kennungen 6ffnen/anzeigen

Per Klick auf die Schaltflache = unter der Baumansicht kénnen Sie die Ubersicht aller mit einem
Kennungssymbol versehenen Elemente 6ffnen.

Eine Schnellauswahl mit Kennungssymbolen ist bereits in der Filterauswahl worhanden. Sie
konnen die Filterauswahl anpassen und weitere Kennungen hinzufiigen, 16schen oder umbenennen.

. L Lo
Mit der Schaltflache wechseln Sie jeweils zur Schnellauswahl der Kennungen bzw. zur
Ubersicht der Elemente, die bereits eine Kennung besitzen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
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5.2.11.2

5.2.11.3

Einem Element eine Kennung hinzufiigen

Weitere Kennung fiir Schnellauswahl

Elemente mit Kennung filtern, gruppieren, sortieren

Einem Element eine Kennung hinzufligen

1. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Element, welchem Sie eine Kennung hinzufligen
mochten.

2. Uber die Symbolschaltflache & "in der Symbolleiste kénnen Sie per Klick auf den Auswahlpfeil
sich im Auswahlment die Schnellauswahl der Kennungen anzeigen lassen. Per Klick auf eine
Kennung vergeben Sie diese dem markierten Element.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Kennungen 6ffnen/anzeigen
Weitere Kennung fiir Schnellauswabhl
Elemente mit Kennung filtern, gruppieren, sortieren

Weitere Kennung fir Schnellauswabhl

WEITERE KENNUNG DER SCHNELLAUSWAHL HINZUFUGEN

1. Uber die Schaltflache = unter der Baumansicht kénnen Sie die Ubersicht der Kennungen
offnen.

2. In der gedffneten Ubersicht der Elemente mit Kennung wechseln Sie mit der Schaltflache zur
Schnellauswahl der Kennungen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfiache ¥,

4. In dem daraufhin geéffneten Auswahlmeni kénnen Sie mithilfe des Skrollbalkens alle im
Programm wvorhandenen Kennungen durchblattern. Suchen Sie eine bestimmte Kennung, geben
Sie im unteren Textfeld den Suchbegriff ein.

5. Per Klick wahlen Sie die gewlinschte Kennung aus, die Sie der Schnellauswahl hinzufiigen
mochten.

6. Per Klick und gedriickt gehaltener Strg-Taste konnen Sie mehrere Kennungen auswahlen, die Sie
der Schnellauswahl hinzufiigen méchten.

KENNUNG AUS DER SCHNELLAUSWAHL ENTFERNEN

1. Uber die Schaltflache = unter der Baumansicht kénnen Sie die Ubersicht der Kennungen
offnen.

2. In der geoffneten Ubersicht der Elemente mit Kennung wechseln Sie mit der Schaltflache zur
Schnellauswahl der Kennungen.
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3. Wahlen Sie per Klick die zu entfernende Kennung in der Schnellauswahl aus, so dass diese
markiert ist.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache T.

KENNUNG IN DER SCHNELLAUSWAHL UMBENENNEN

1. Uber die Schaltflache = unter der Baumansicht kénnen Sie die Ubersicht der Kennungen
offnen.

2. In der geoffneten Ubersicht der Elemente mit Kennung wechseln Sie mit der Schaltflache zur
Schnellauswahl der Kennungen.

3. Wahlen Sie per Klick die umzubenennende Kennung in der Schnellauswahl aus.
4. Klicken Sie auf die Schaltfiache [T,
5. Andern Sie die Bezeichnung.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Kennungen 6ffnen/anzeigen

Einem Element eine Kennung hinzufiigen
Elemente mit Kennung filtern. gruppieren. sortieren

5.2.11.4 Elemente mit Kennung filtern, gruppieren, sortieren

ELEMENTE MIT KENNUNG FILTERN Fiteri 4k - Tip
1. Uber die Schaltflache = unter der Baumansicht kénnen Sie die Ubersicht der Kennungen
offnen. Falls die Ubersicht der Kennungssymbole gedffnet ist, wechseln Sie mit der Schaltflache

EL . . .
zur Ubersicht der Elemente mit Kennungen.

2. Uber den Auswahlpfeil des Textfeldes neben "Filter" kann eine Kennung ausgewahlt werden, nach
welcher gefiltert werden soll.

3. Daraufhin werden nur alle Elemente mit der ausgewahlten Kennung angezeigt und kénnen per
Klick geoffnet und bearbeitet werden.

ELEMENTE MIT KENNUNG GRUPPIEREN

Gruppierung nach ... SUPRiEfng: nach Typ =

4. Uber die Schaltflache = unter der Baumansicht kénnen Sie die Ubersicht der Kennungen
offnen. Falls die Schnellauswahl der Kennungen gedffnet ist, wechseln Sie mit der Schaltflache

zur Ubersicht der Elemente mit Kennungen.
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5. Uber den Auswahlpfeil des Feldes "Gruppierung" kann ausgewéhlt werden, ob nach "Kennung"
oder "Typ" gruppiert werden soll bzw. "Keine" Gruppierung vorgenommen wird:

Kennung  Alle Elemente einer Kennung werden zusammengefasst dargestellt.

Typ Alle Elemente mit Kennung eines Elementtyps (Ordner, PDF-, Word-, Text-Dokument)
werden untereinander angezeigt.

Keine Alle Elemente mit Kennung werden ohne Gruppierung untereinander angezeigt.

Elemente mit Kennung aufsteigend/absteigend sortieren

Die Ansicht der Elemente mit Kennung kann jeweils zusatzlich aufsteigend oder absteigend sortiert
werden.

Aufsteigend Um die Elemente mit Kennung in der Ansicht aufsteigend zu sortieren, klicken Sie bitte

&
auf die Schaltflache zl unter der Ansicht der Kennungen.

Absteigend Um die Elemente mit Kennung in der Ansicht anschlieend wieder absteigend zu

2
sortieren, klicken Sie bitte erneut auf die Schaltflache al unter der Ansicht der
Kennungen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Kennungen 6ffnen/anzeigen

Einem Element eine Kennung hinzufiigen

Weitere Kennung fiir Schnellauswahl

5.2.12 Historie

ZURUCK
Uber die Schaltflache "Zuriick” - koénnen Sie die Historie lhrer letzten Mausklicks aufrufen, d. h.
Sie kénnen per Klick auf den Zurtickpfeil jeweils zurlick zum davor geéffneten Element gelangen.

Uber den Auswahlpfeil konnen Sie eines der zehn zuletzt gedffneten Elemente oder das erste
Element wéhlen.
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VORWARTS
Um wieder zu dem nachsten Element vorwarts zu gelangen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
"Vorwars" ¥ 7.

Uber den Auswahlpfeil konnen Sie eines der zehn vorher gedffneten Elemente oder das letzte
angeklickte Element wahlen.

5.2.13 Papierkorb

Zu léschende Elemente kénnen vor dem unwiderruflichen Léschen per Drag-n-Drop (mit gedrtickt
gehaltener Maustaste) in den Papierkorb verschoben werden. Dort kdnnen Sie weiterhin gelesen
werden oder jederzeit wieder aus dem Papierkorb in einen anderen Ordner verschoben werden.

Hinter der Bezeichnung "Papierkorb" wird in Klammern die Anzahl der enthaltenen Elemente
angezeigt.

GELOSCHTE ELEMENTE ZUERST IN PAPIERKORB VERSCHIEBEN

Des Weiteren gibt es die Mdglichkeit, einzustellen, dass beim Léschen eines Elements dieses
automatisch zuerst in den Papierkorb verschoben wird.

1. Klicken Sie dafiir auf "Extras" und auf "Einstellungen"”.
2. In den "Einstellungen" wahlen Sie links den Karteireiter "Allgemein".

3. Setzen Sie vor der Option "Geldschte Elemente in den Papierkorb verschieben" unter der
Uberschrift "Ordner & Dokumente" per Klick ein Hakchen.

4. Speichern Sie lhre Eingaben mit Klick auf "OK".

Mdéchten Sie nicht, dass die Elemente beim Ldschen zuerst in den Papierkorb verschoben werden,
entfernen Sie bitte das Hakchen an dieser Stelle.

ELEMENT AUS PAPIERKORB ABRUFEN

Die geléschten Elemente, die sich im Papierkorb befinden, werden in der Ordnerliste des Ordners
"Papierkorb" angezeigt.

1. Per Doppelklick ¢ffnen Sie den Ordner "Papierkorb”.
2. Per Klick kénnen Sie eines der Elemente im "Papierkorb” in der Detailansicht &ffnen.

PAPIERKORB LEEREN

1. Um alle im Papierkorb enthaltenen Elemente unwiderruflich zu léschen, klicken Sie den Ordner
"Papierkorb” an.

2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das dazugehorige Kontextmendi.

3. Klicken Sie auf "Papierkorb leeren”.
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5.3

53.1

In den Programmeinstellungen kénnen Sie definieren, dass der Papierkorb automatisch bei Beenden
des Programms geleert wird (siehe Allgemein).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Ldschen von Elementen

Einstellungen
Umbenennen von Elementen

Bei nachster Arbeitssitzung 6ffnen

Hintergrundfarbe

Kennungen
In Ordner kopieren/verschieben

Elemente um eine Position verschieben

Baumelemente reduzieren, erweitern

Baumelemente sortieren

Detailansicht

Die Detailansicht befindet sich rechts neben der Baumansicht.

Die Detailansicht zeigt den Inhalt des gerade in der Baumansicht ausgewahlten Elements an.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Ordner
Dokument

Textsuche

Textsuche

In der obersten Menlleiste befindet sich ganz rechts die Textsuche.

Mit dieser Suche koénnen Sie den Inhalt eines Dokuments nach bestimmten Begriffen, Zeichenfolgen
oder Wortverbindungen durchsuchen.

-

EINGEGEBENEN BEGRIFF SUCHEN *
Fir die Textsuche geben Sie bitte in das Textfeld den Suchbegriff ein.

Bei der Eingabe einer Buchstabenfolge in das Feld der Textsuche wird automatisch immer nach der
aktuellen Eingabe gesucht und die erste im Text gefundene Stelle markiert. Bei jedem weiteren
Buchstaben wird direkt die jeweils neue Buchstabenverbindung gesucht und markiert.
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Markieren Sie ein bestimmtes Wort in einem Office-n-PDF-Dokument und klicken in das Feld
"Textsuche" wird dieses direkt in die Textsuche tibernommen.

Kommt die gesuchte Buchstabenfolge nicht im Text vor wird das "Sucht weiter"-Symbol rot {agund
zeigt somit an, dass der Suchbegriff nicht im Dokument enthalten ist.

Historie Suchbegriffe verwenden

Zuletzt verwendete Suchbegriffe finden Sie in der Historie tiber den Auswahlpfeil des Feldes
"Textsuche" und kénnen diese erneut per Klick in die Textsuche Ubernehmen.

Suche starten

Klicken Sie nach Eingabe des Suchbegriffs auf "ENTER" oder das Symbol "% fur Weitersuchen. Bei
jedem weiteren Klick auf "Weitersuchen" wird der Inhalt des Dokuments erneut nach dem
Suchbegriff durchsucht. Die Markierung zeigt die jeweilige Fundstelle an.

Zurick springen iy

Mit Klick auf obige Symbolschaltflache mit dem blauen Pfeil nach links gelangen Sie wieder zur
wvorherigen Fundstelle.

TREFFERLISTE FUR TEXTSUCHE ANZEIGEN

In der Trefferliste der Textsuche werden alle Fundstellen im gesamten Dokumenteninhalt aufgelistet.

Inkalt: |zt 3
Informationen, meigtens aber um diesze

Ez igt leider zuerst ein

"Trefferliste" qbt, die ja

1. Per Klick auf die Text-Suche-Schaltfiache 2 6ffnen Sie links neben der Detailansicht das
Suchergebnis mit der Trefferliste fiir den in der Textsuche eingegebenen Begriff.

2. Nach Klick auf einen Eintrag in der Trefferliste springt der Cursor im Inhalt des Dokuments zu der
gesuchten Fundstelle, welche markiert wird.

3. Mit den Hoch-/Runter-Pfeiltasten auf Ihrer Tastatur konnen Sie in der Trefferliste jeweils zum
oberen oder unteren Eintrag gelangen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Suchen

Trefferliste Suchergebnis fir Fundstellen
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5.4

Anlagenansicht

Wurden dem Dokument Dateiverknipfungen hinzugefiigt, werden diese in der Anlagenansicht unter
dem gedffneten Dokument untereinander angezeigt. In der Professional-Edition werden auch die E-
Mail-Anlagen in der Anlagenansicht angezeigt.

ANLAGENANSICHT ANZEIGEN/VERBERGEN

Sie kdénnen die Anlagenansicht zur Vergrof3erung der Detailansicht bei Bedarf unter der
Mentschaltflache "Ansicht" mit Klick auf die Auswahlméglichkeiten "Anhang anzeigen/verbergen”
aus- und wieder einblenden.

DATEIVERKNUPFUNG HINZUFUGEN/ENTFERNEN 2 ™

Um eine Dateiverknipfung zum Dokument hinzuzufligen, klicken Sie bitte auf obiges Symbol in der
oberen Symbolschaltlfachenleiste und wahlen die gewiinschte Datei per Doppelklick aus.

Ebenso koénnen Sie die in der Anlagenansicht ausgewahlte Dateiverknupfung wieder vom Dokument
entfernen, in dem Sie auf den Auswahlpfeil des obigen Symbols klicken und die Option
"Dateiverknlipfung entfernen” auswahlen.

Eine in der Anlagenansicht ausgewahlte Dateiverknipfung kénnen Sie ebenfalls mit der Taste "Entf"
entfernen.

DATEIVERKNUPFUNG OFFNEN

Per Doppelklick lasst sich eine in der Anlagenansicht befindliche Dateiverknlpfung 6ffnen.

KOMMENTAR

Sie haben die Mdglichkeit zu einer hinzugefiigten Dateiverknlpfung einen Kommentar zu hinterlegen.

1. Klicken Sie bitte auf die in der Anlagenansicht befindliche Dateiverkniipfung.

2. Offnen Sie Uiber die rechte Maustaste das Kontextmenil.

3. Klicken Sie auf "Kommentar bearbeiten".

4. Geben Sie anschlieBend den Kommentar-Text ein und ibernehmen lhre Eingabe mit "OK".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Importieren

Verkniipfungen & Anhange
Professional-Edition/Dokumentenarchiv (SQL)
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5.5 Eigenschaften

Rechts neben der Detailansicht kdnnen die "Eigenschaften” zum ausgewahlten Dokument, wie
Dateiname, -grof3e oder Verfasser, die Dokumentenhistorie, die PDF-Lesezeichen, eine erfasste
Kurzbescheibung, zugeordnete Schlagworter und abgegebene Kommentare angezeigt werden.

Bei ausgewahlten Ordnern wird Uber die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" neben zugeordneten
Schlagworten und abgegebenen Kommentaren die Anzahl der Ordner und Dokumente dieses
Zweiges angezeigt.

EIGENSCHAFTEN OFFNEN

1. Wahlen Sie zuerst ein Element in der Baumansicht aus, dessen Eigenschaften Sie sehen bzw.
bearbeiten mdchten.

2. Klicken Sie rechts neben der Detailansicht auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften”.

3. Daraufhin wird rechts eine Seitenleiste eingeblendet. Klicken Sie auRerhalb der Seitenleiste, wird
diese automatisch wieder geschlossen.

4. Sie konnen die Seitenleiste aber auch feststellen, so dass diese immer gedffnet bleibt. Klicken
Sie dafur in der geoffneten Seitenleiste auf (=],

5. Um die festgestellte Seitenleiste wieder zu l6sen und zu schlielen, klicken Sie bitte auf (7]

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDF-Eigenschaften
Ordner-Eigenschatften

PDF-Lesezeichen

Kurzbeschreibung

Schlagworte
Kommentare

5.5.1 PDF-Eigenschaften

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten Dokument werden Uber die vertikale Schaltflache

"Eigenschaften" an der rechten Bildschirmseite unter £l die PDF-Eigenschaften, wie
Dokumententyp, Seitenanzahl, Erstell- und Anderungsdatum, Verfasser, Thema, hinterlegte PDF-
Stichworte und die Historie des Dokumentes angezeigt.

HISTORIE IN DEN PDF-EIGENSCHAFTEN OFFNEN

Im Feld "Historie" der gedffneten PDF-Eigenschaften kénnen Sie nachwverfolgen, wann das Dokument
ein- und ausgecheckt wurde.

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber einen Eintrag in der Historie, erhalten Sie noch néhere
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Informationen angezeigt.

Datei-Information der Dokumentenhistorie

Um die Datei-Informationen der Historie zu 6ffnen, klicken Sie hier auf A,

In der daraufhin getéffneten Ansicht erhalten Sie alle Informationen zu den Vorgéangenersionen des
aktuellen Dokumentes, wie Dateiname, Dateityp, DateigroRe, Seitenanzahl, Verfasser, Thema,
Erstell- und Anderungsdatum, Beschreibung und PDF-Stichwérter zur ausgewahlten Version.

Wenn eine Versionierung durchgefuhrt wurde, kénnen vorherige Versionen des Dokumentes per
Klick markiert und tiber die Schaltfiache "Offnen” die dazugehérigen Datei-Informationen angezeigt
werden.

Wurde beim Einchecken keine Versionierung durchgefiihrt, d. h. wurde die vorherige Version nicht
gespeichert, kann diese nicht mehr angezeigt werden.

Per Klick auf "Schlieen" beenden Sie die Detailansicht der Historie.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Ordner-Eigenschatften
PDFE-Lesezeichen
Kurzbeschreibung

Schlagworte
Kommentare

5.5.2 Ordner-Eigenschaften

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten Ordner werden Uber die vertikale Schaltflache

"Eigenschaften" an der rechten Bildschirmseite unter Ordner-Eigenschaften * die
Verzeichnisinformationen, wie viele Ordner und wie viele Dokumente sich in diesem Zweig befinden,
angezeigt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

PDE-Eigenschaften
PDF-Lesezeichen
Kurzbeschreibung
Schlagworte

© JBSoftware



Der Bildschirmaufbau 66

5.5.3

5.5.4

Kommentare

PDF-Lesezeichen

Die anklickbaren PDF-Lesezeichen unterstiitzen Sie bei der Navigation Ihrer PDF-Dokumente. Die
PDF-Lesezeichen werden beim Hinzufligen des Dokumentes mit importiert.

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten PDF-Dokument werden Uber die vertikale Schaltflache

"Eigenschaften" an der rechten Bildschirmseite unter dem Kartei-Reiter W die PDF-Lesezeichen
- wenn wvorhanden - angezeigt (zur Anzeige siehe auch Einstellungen/Allgemein/Allg. Einstellungen
zu Ordnern und Dokumenten).

Um direkt zu einer Seite innerhalb des geotffneten PDF-Dokumentes zu gelangen, klicken Sie auf

das entsprechende PDF-Lesezeichen unter "Eigenschaften"/ W Uber das Plus-Symbol 6ffnen Sie
weitere untergeordnete PDF-Lesezeichen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDF-Eigenschaften

Ordner-Eigenschatften

Kurzbeschreibung

Schlagworte
Kommentare

Kurzbeschreibung

KURZBESCHREIBUNG HINZUFUGEN/BEARBEITEN

1. Klicken Sie auf ein Dokument in der Baumansicht, um eine Kurzbeschreibung zu diesem zu
erfassen bzw. die bereits erfasste Kurzbeschreibung zu lesen und ggf. zu erweitern.

2. Klicken Sie dann auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" am rechten Bildschirmrand.

3. Klicken Sie in der daraufhin getffneten Seitenleiste auf ﬁ‘{— .

4. Nach Erfassung bzw. Bearbeitung einer Kurzbeschreibung iibernehmen Sie lhre Anderungen mit
Klick auf "Speichern".

KURZBESCHREIBUNG ENTFERNEN/LOSCHEN

Um eine erfasste Kurzbeschreibung wieder zu Iéschen, gehen Sie ebenfalls wie oben beschrieben
vor, entfernen Sie den Text der Kurzbeschreibung und bestatigen Sie mit "Speichern”.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:

PDE-Eigenschaften
Ordner-Eigenschaften
PDE-Lesezeichen

Schlagworte
Kommentare

55,5 Schlagworte

Sie kénnen den in Office-n-PDF archivierten Dokumenten und Ordnern der Baumansicht Schlagworte
zuordnen.

B Wobei bendtigen Sie Hilfe?

Schlagwortliste bearbeiten

Schlagworte zuordnen

Schlagworte entfernen

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDF-Eigenschaften

Ordner-Eigenschatften

PDF-Lesezeichen

Kurzbeschreibung

Kommentare

5.56.5.1 Schlagwortliste bearbeiten

. Klicken Sie im getffneten Dokument auf "Optionen".
. Wahlen Sie daraufhin "Schlagworte™.
. Klicken Sie in dem daraufhin getffneten Fenster auf "Verwaltung".

A W N P

. Klicken Sie auf "Hinzufiigen" und geben Sie fur die Schlagwortliste der aktuell getffneten Office-n-
PDF-Datenbank ein neues Schlagwort ein.

. Bestétigen Sie mit "ENTER".

6. Um weitere Schlagworte zu erfassen, klicken Sie jeweils wieder in die obere Zeile "Hier klicken,
fur ein neues Schlag...", geben das neue Schlagwort ein und bestatigen mit "ENTER" usw.

o1

7. Mit "Bearbeiten" kdnnen Sie gespeicherte Schlagworter Uberarbeiten.

8. Mit "Léschen" konnen Sie gespeicherte Schlagworter aus der Schlagwortliste entfernen.

oder ...
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RECD

. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf oder auf "Optionen” und
"Schlagworte”.

[EEN

2. Um die Schlagwortliste der aktuell gedffneten Office-n-PDF-Datenbank zu bearbeiten, klicken Sie
auf die Uberschrift "Schlagwortliste bearbeiten”.

3. Klicken Sie in dem daraufhin gedffneten Fenster auf "Verwaltung".

4. Klicken Sie auf "Hinzufligen" und geben Sie fiir die Schlagwortliste der aktuell geodffneten Office-n-
PDF-Datenbank ein neues Schlagwort ein.

5. Bestétigen Sie mit "ENTER".

6. Um weitere Schlagworte zu erfassen, klicken Sie jeweils wieder in die obere Zeile "Hier klicken,
fir ein neues Schlag...", geben das neue Schlagwort ein und bestéatigen mit "ENTER" usw.

7. Mit "Bearbeiten" konnen Sie gespeicherte Schlagworter tberarbeiten.
8. Mit "Léschen" kdnnen Sie gespeicherte Schlagworter aus der Schlagwortliste entfernen.

Schlagwort suchen

Um in der gedffneten Schlagwortliste ein Schlagwort zu suchen, klicken Sie in das Feld Suchfilter
und geben die gesuchte Buchstabenfolge ein.

Um den Filter wieder zu entfernen und alle vorhandenen Schlagworte anzuzeigen, leeren Sie das
Feld "Suchfilter”.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Schlagworte
Schlagworte zuordnen

Schlagworte entfernen

5.5.5.2 Schlagworte zuordnen

1. Klicken Sie im geoffneten Dokument auf "Optionen".
2. Wahlen Sie daraufhin "Schlagworte".

3. Unter "Zuordnung" wahlen Sie in Liste "verfligbare Schlagworte" das gewtinschte Schlagwort aus,
welches Sie dem Dokument zuordnen mochten.

4. Klicken Sie auf "Hinzufligen".
5. Mit "Zuriicksetzen" machen Sie alle Anderungen riickgangig.
6. Mit "Schlieen" beenden Sie die Schlagworte-Zuordnung.

oder ...

RECD

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf

2. Um dem aktuell gedffneten Dokument ein Schlagwort zuzuordnen, klicken Sie auf
"Schlagwortliste bearbeiten".
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5553

3. Unter "Zuordnung" wahlen Sie in Liste "verfligbare Schlagworte" das gewtinschte Schlagwort aus,
welches Sie dem Dokument zuordnen mdchten.

4. Klicken Sie auf "Hinzufligen".
5. Mit "Zuriicksetzen" machen Sie alle Anderungen riickgangig.
6. Mit "SchlieRen" beenden Sie die Schlagworte-Zuordnung.

SCHLAGWORT DIREKT AUS DEM TEXT UBERNEHMEN
1. Offnen Sie das Dokument, so dass der Inhalt in der Detailansicht angezeigt wird.
2. Klicken Sie auf .

3. Klicken Sie daraufhin in das geotffnete Dokument auf den auszuwahlenden Text und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

4. Ziehen Sie die Markierung Uber den gesamten auszuwahlenden Text.

5. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmenii und wahlen die Option "Als
Schlagwort hinzufigen".

Schlagwort suchen

Um in der gedffneten Schlagwortliste ein Schlagwort zu suchen, klicken Sie in das Feld Suchfilter
und geben die gesuchte Buchstabenfolge ein.

Um den Filter wieder zu entfernen und alle vorhandenen Schlagworte anzuzeigen, leeren Sie das
Feld "Suchfilter”.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Schlagworte
Schlagwortliste bearbeiten

Schlagworte entfernen

Schlagworte entfernen

RECD

. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf

[ERN

2. Klicken Sie auf "Schlagwortliste bearbeiten".

3. Unter "Zuordnung" wahlen Sie das zu entfernende Schlagwort in der Liste "zugeordnete
Schlagworte", welches Sie vom Dokument entfernen mochten.

4. Klicken Sie auf "Entfernen".
5. Mit "Zuriicksetzen" machen Sie alle Anderungen riickgéangig.

6. Mit "SchlieRen" beenden Sie die Schlagworte-Zuordnung.

Schlagwort suchen

© JBSoftware



Der Bildschirmaufbau 70

5.5.6

Um in der gedffneten Schlagwortliste ein Schlagwort zu suchen, klicken Sie in das Feld Suchfilter
und geben die gesuchte Buchstabenfolge ein.

Um den Filter wieder zu entfernen und alle vorhandenen Schlagworte anzuzeigen, leeren Sie das
Feld "Suchfilter".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Schlagworte
Schlagwortliste bearbeiten

Schlagworte zuordnen

Kommentare

Sie konnen fur die in Office-n-PDF archivierten Dokumente Kommentare abgeben.

KOMMENTAR HINZUFUGEN

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf g |
2. Klicken Sie auf "Hinzufiigen".
3. Geben Sie Ihren Kommentar ein und klicken abschlieRend auf "Speichern".

KOMMENTAR BEARBEITEN

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf g |
2. Klicken Sie auf den Kommentar, den Sie bearbeiten mochten.

3. Klicken Sie auf .;.

4. Andern Sie Ihren Kommentar und klicken abschlieBend auf "Speichern”.

KOMMENTAR LOSCHEN

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf g |
2. Klicken Sie auf den Kommentar, den Sie I6schen mochten.

3. Klicken Sie auf .

4. Bestatigen Sie die Léschabfrage mit Klick auf "Ja".
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDE-Eigenschaften
Ordner-Eigenschatften

PDF-Lesezeichen

Kurzbeschreibung

Schlagworte
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6.1

Elemente

Office-n-PDF ist ein PDF-basiertes Dokumentenarchiv und dient als hierarchisch strukturiertes
Ablagesystem fur PDF-, *Microsoft Word, *Microsoft Excel, *Microsoft PowerPoint, RICH Text, Text-
Dokumente, E-Mails aus *Microsoft Outlook und vieler weiterer Dateiformate - darunter auch fiir
Fotos und Grafiken.

Die archivierten Dokumente werden in Ordnern in einer Baumansicht verwaltet.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Neuen Ordner anlegen

Ordner

Dokument hinzufiigen

Dokumente

Eigenschaften

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

Ordner

Ein Ordner ist ein Element in der Baumansicht mit dem Symbol |_i. Haben Sie den Ordner geoffnet,
andert sich das Symbol

Per Drag-n-Drop (mit gedriickt gehaltener Maustaste) konnen Sie den Ordner in einen anderen
Ordner in der Baumansicht verschieben.

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten Ordner wird rechts in der Detailansicht die Ordnerliste
angezeigt, die alle untergeordneten Elemente des ausgewahlten Ordners mit Symbol, Element-Titel
und Erstellungs- bzw. Anderungsdaten beinhaltet. Die Anzeige des Benutzers, der das Element
erstellt oder bearbeitet hat, ist nur in der Professional-Edition aufgrund der integrierten Benutzer-/
Rechteverwaltung moglich. Uber die vertikale Schaltfiiche "Eigenschaften” erhalten Sie die
Ubersicht der Verzeichnisinformationen in Zahlen, d. h. wie viele Ordner und wie viele Dokumente
sich in diesem Zweig befinden.

M Wobei benotigen Sie Hilfe?
Neuen Ordner anlegen
Sortierung der Ordnerliste

Feld- bzw. Spaltenauswahl
Mehrere selektierte Elemente eines Ordners [6schen
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Neuen Ordner anlegen

Dokument hinzufiigen

In Ordner kopieren/verschieben

Datenbank Ubergreifend kopieren

6.1.1 Sortierung der Ordnerliste

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten Ordner wird rechts in der Detailansicht die Ordnerliste
angezeigt, die alle untergeordneten Elemente des ausgewahlten Ordners mit Symbol, Element-Titel
und Erstellungs- bzw. Anderungsdaten beinhaltet. Die Anzeige des Benutzers, der das Element
erstellt oder bearbeitet hat, ist nur in der Professional-Edition aufgrund der integrierten Benutzer-/
Rechteverwaltung maoglich.

Sie kénnen die Ordnerliste nach Typ, nach Erstellungsdatum, nach Anderungsdatum, nach Ersteller
und nach Bearbeiter sortieren:

1. Klicken Sie auf den Auswabhlpfeil tber der Ordnerliste neben dem Auswabhlfeld "Sortierung nach:".
2. Wahlen Sie die gewiinschte Sortierung per Klick aus.

Zudem ist es moglich, per Klick auf die Kopfzelle der Spalte, z. B. "Titel" diese auf- oder absteigend
Zu sortieren.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Ordner
Feld- bzw. Spaltenauswahl

Mehrere selektierte Elemente eines Ordners |6schen

6.1.2 Feld-bzw. Spaltenauswahl Ordnerliste

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten Ordner wird rechts in der Detailansicht die Ordnerliste
angezeigt, die alle untergeordneten Elemente des ausgewahlten Ordners mit Symbol, Element-Titel
und Erstellungs- bzw. Anderungsdaten beinhaltet. Die Anzeige des Benutzers, der das Element
erstellt oder bearbeitet hat, ist nur in der Professional-Edition aufgrund der integrierten Benutzer-/
Rechteverwaltung maéglich.
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6.1.3

SPALTE IN ORDNERLISTE ENTFERNEN

Alle Spalten kdnnen einzeln aus der Ordnerliste entfernt werden, indem Sie diese jeweils per Drag-n-
Drop nach unten oder oben aus der Zeile ziehen (au3er die Spalte "Titel").

SPALTE IN ORDNERLISTE EINFUGEN

1. Klicken Sie auf die Schaltflache "Feldauswahl!" _'-n’ﬁ

2. Per Drag-n-Drop kénnen Sie die gewiinschte Spalte aus dem Fenster "Feldauswahl" an die
gewilnschte Stelle in der Kopfzeile ziehen und "fallen lassen".

Bitte beachten Sie die roten Pfeile, die anzeigen, an welcher Stelle die Spalte eingefigt wird.

Per Klick auf die SchlieRen-Schaltfiache [El kénnen Sie das Fenster "Feldauswahl" wieder
schlieRen.

SPALTEN IN ORDNERLISTE VERSCHIEBEN

Per Drag "'n Drop kdnnen Sie die gewlinschte Spalte an die gewiinschte Stelle in der Kopfzeile
ziehen und "fallen lassen". Klicken Sie dafur auf die Kopfzelle der Spalte und halten die Maustaste
gedriickt. Die roten Pfeile zeigen an, an welcher Stelle beim Lésen der Maustaste die Spalte
eingefiigt wird.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Ordner

Sortierung der Ordnerliste
Mehrere selektierte Elemente eines Ordners |6schen

Mehrere Selektierte Elemente eines Ordners |I6schen

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten Ordner wird rechts in der Detailansicht die Ordnerliste
angezeigt, die alle untergeordneten Elemente des ausgewahlten Ordners mit Symbol, Element-Titel
und Erstellungs- bzw. Anderungsdaten beinhaltet. Die Anzeige des Benutzers, der das Element
erstellt oder bearbeitet hat, ist nur in der Professional-Edition aufgrund der integrierten Benutzer-/
Rechteverwaltung maéglich.

Um mehrere selektierte Elemente eines Ordners zu Idschen, gehen Sie bitte, wie folgt, vor:

1. Markieren Sie die zu I6schenden Elemente entweder einzeln per Klick und mit gedriickt
gehaltener Strg-Taste oder zusammenhangend per Klick auf das erste Element und das letzte
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inklusive gedriickt gehaltener Shift-Taste.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache = Uber der Ordnerliste.

3. Bestétigen Sie bitte anschlieRend noch die Loschbestatigung mit Klick auf "Ja".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Ordner

Sortierung der Ordnerliste

Feld- bzw. Spaltenauswahl

6.2 Dokumente

Office-n-PDF ist ein PDF-basiertes Dokumentenarchiv und dient als hierarchisch strukturiertes
Ablagesystem fiir Dokumente verschiedenster Dateiformate (siehe auch Elemente).

Diese Dokumente werden in der Baumansicht mit entsprechenden Symbolen fur die
Ursprungsdokumente gekennzeichnet, z. B. = fir ein archiviertes E-Mail oder ¥ fiir ein Word-
Dokument.

Per Drag-n-Drop (gedriickt gehaltener Maustaste) kénnen Sie die Dokumente in beliebige Ordner in
der Baumansicht verschieben.

In der Detailansicht, die sich rechts neben der Baumansicht befindet, wird Ihnen der Inhalt des
Dokuments angezeigt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen
PDE-Eigenschaften
PDE-Lesezeichen
Kurzbeschreibung

Schlagworte
Kommentare

Bildausschnitt
Verfallsdatum
Kennwortschutz Dokument

Dokument bearbeiten
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6.2.1

6.2.1.1

Eigenschaften

Rechts neben der Detailansicht kdnnen die "Eigenschaften” zum ausgewahlten Dokument, wie
Dateiname, -grof3e oder Verfasser, die Dokumentenhistorie, die PDF-Lesezeichen, eine erfasste
Kurzbescheibung, zugeordnete Schlagworter und abgegebene Kommentare angezeigt werden.

Bei ausgewahlten Ordnern wird Uber die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" neben zugeordneten
Schlagworten und abgegebenen Kommentaren die Anzahl der Ordner und Dokumente dieses
Zweiges angezeigt.

EIGENSCHAFTEN OFFNEN

1. Wahlen Sie zuerst ein Element in der Baumansicht aus, dessen Eigenschaften Sie sehen bzw.
bearbeiten mdchten.

2. Klicken Sie rechts neben der Detailansicht auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften".

3. Daraufhin wird rechts eine Seitenleiste eingeblendet. Klicken Sie auRerhalb der Seitenleiste, wird
diese automatisch wieder geschlossen.

4. Sie konnen die Seitenleiste aber auch feststellen, so dass diese immer gedffnet bleibt. Klicken
Sie dafiir in der gedffneten Seitenleiste auf [,

5. Um die festgestellte Seitenleiste wieder zu lésen und zu schlieRen, klicken Sie bitte auf 3

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDF-Eigenschaften

Ordner-Eigenschatften

PDF-Lesezeichen

Kurzbeschreibung

Schlagworte
Kommentare

PDF-Eigenschaften

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten Dokument werden Gber die vertikale Schaltflache

"Eigenschaften” an der rechten Bildschirmseite unter £l die PDF-Eigenschaften, wie
Dokumententyp, Seitenanzahl, Erstell- und Anderungsdatum, Verfasser, Thema, hinterlegte PDF-
Stichworte und die Historie des Dokumentes angezeigt.

HISTORIE IN DEN PDF-EIGENSCHAFTEN OFFNEN

Im Feld "Historie" der gedffneten PDF-Eigenschaften kénnen Sie nachwerfolgen, wann das Dokument
ein- und ausgecheckt wurde.
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6.2.1.2

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber einen Eintrag in der Historie, erhalten Sie noch nahere
Informationen angezeigt.

Datei-Information der Dokumentenhistorie

Um die Datei-Informationen der Historie zu 6ffnen, klicken Sie hier auf A,

In der daraufhin getéffneten Ansicht erhalten Sie alle Informationen zu den Vorgéangenersionen des
aktuellen Dokumentes, wie Dateiname, Dateityp, DateigréRe, Seitenanzahl, Verfasser, Thema,
Erstell- und Anderungsdatum, Beschreibung und PDF-Stichwérter zur ausgewahlten Version.

Wenn eine Versionierung durchgefuhrt wurde, kénnen vorherige Versionen des Dokumentes per
Klick markiert und tiber die Schaltfiache "Offnen” die dazugehérigen Datei-Informationen angezeigt
werden.

Wurde beim Einchecken keine Versionierung durchgefiihrt, d. h. wurde die vorherige Version nicht
gespeichert, kann diese nicht mehr angezeigt werden.

Per Klick auf "Schlieen" beenden Sie die Detailansicht der Historie.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Ordner-Eigenschatften
PDFE-Lesezeichen
Kurzbeschreibung

Schlagworte
Kommentare

Ordner-Eigenschaften

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten Ordner werden Uber die vertikale Schaltflache

"Eigenschaften” an der rechten Bildschirmseite unter Ordner-Eigenschatften * die
Verzeichnisinformationen, wie viele Ordner und wie viele Dokumente sich in diesem Zweig befinden,
angezeigt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDE-Eigenschaften

PDE-Lesezeichen

Kurzbeschreibung

Schlagworte
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6.2.1.3

6.2.1.4

Kommentare

PDF-Lesezeichen

Die PDF-Lesezeichen unterstitzen Sie bei der Navigation Ihrer PDF-Dokumente. Die PDF-
Lesezeichen werden beim Hinzufugen des Dokumentes mit importiert.

Bei einem in der Baumansicht ausgewahlten PDF-Dokument werden Uber die vertikale Schaltflache

"Eigenschaften” an der rechten Bildschirmseite unter dem Kartei-Reiter e die PDF-Lesezeichen
- wenn vorhanden - angezeigt (zur Anzeige siehe auch Einstellungen/Allgemein/Allg. Einstellungen
zu Ordnern und Dokumenten).

Um direkt zu einer Seite innerhalb des gedtffneten PDF-Dokumentes zu gelangen, klicken Sie auf

das entsprechende PDF-Lesezeichen unter "Eigenschaften"/ e . Uber das Plussymbol 6ffnen Sie
weitere untergeordnete PDF-Lesezeichen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDF-Eigenschaften

Ordner-Eigenschatften

Kurzbeschreibung

Schlagworte
Kommentare

Kurzbeschreibung

1. KURZBESCHREIBUNG HINZUFUGEN/BEARBEITEN

1. Klicken Sie auf ein Dokument in der Baumansicht, um eine Kurzbeschreibung zu diesem zu
erfassen bzw. die bereits erfasste Kurzbeschreibung zu lesen und ggf. zu erweitern.

2. Klicken Sie dann auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" am rechten Bildschirmrand.

3. Klicken Sie in der daraufhin getffneten Seitenleiste auf 5" .

4. Nach Erfassung bzw. Bearbeitung einer Kurzbeschreibung iibernehmen Sie lhre Anderungen mit
Klick auf "Speichern".

KURZBESCHREIBUNG ENTFERNEN/LOSCHEN

Um eine erfasste Kurzbeschreibung wieder zu I6schen, gehen Sie ebenfalls wie oben beschrieben
vor, entfernen Sie den Text der Kurzbeschreibung und bestétigen Sie mit "Speichern".
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDE-Eigenschaften
Ordner-Eigenschatften

PDF-Lesezeichen

Schlagworte
Kommentare

6.2.1.5 Schlagworte
Sie koénnen den in Office-n-PDF archivierten Dokumenten und Ordnern der Baumansicht Schlagworte

zuordnen.

B \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Schlagwortliste bearbeiten

Schlagworte zuordnen

Schlagworte entfernen

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDF-Eigenschaften

Ordner-Eigenschatften

PDF-Lesezeichen

Kurzbeschreibung

Kommentare

6.2.1.5.1 Schlagw ortliste bearbeiten

. Klicken Sie im getffneten Dokument auf "Optionen".
. Wéhlen Sie daraufhin "Schlagworte".
. Klicken Sie in dem daraufhin gedffneten Fenster auf "Verwaltung".

A W N P

. Klicken Sie auf "Hinzufiigen" und geben Sie fur die Schlagwortliste der aktuell getffneten Office-n-
PDF-Datenbank ein neues Schlagwort ein.

. Bestéatigen Sie mit "ENTER".

6. Um weitere Schlagworte zu erfassen, klicken Sie jeweils wieder in die obere Zeile "Hier klicken,
fur ein neues Schlag...", geben das neue Schlagwort ein und bestatigen mit "ENTER" usw.

()]

7. Mit "Bearbeiten" kdnnen Sie gespeicherte Schlagworter liberarbeiten.

8. Mit "Léschen" kdnnen Sie gespeicherte Schlagworter aus der Schlagwortliste entfernen.

oder ...

RECD

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf oder auf "Optionen" und
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"Schlagworte".

2. Um die Schlagwortliste der aktuell gedffneten Office-n-PDF-Datenbank zu bearbeiten, klicken Sie
auf die Uberschrift "Schlagwortliste bearbeiten”.

3. Klicken Sie in dem daraufhin gedffneten Fenster auf "Verwaltung".

4. Klicken Sie auf "Hinzufigen" und geben Sie fiir die Schlagwortliste der aktuell getffneten Office-n-
PDF-Datenbank ein neues Schlagwort ein.

5. Bestatigen Sie mit "ENTER".

6. Um weitere Schlagworte zu erfassen, klicken Sie jeweils wieder in die obere Zeile "Hier klicken,
fur ein neues Schlag...", geben das neue Schlagwort ein und bestatigen mit "ENTER" usw.

7. Mit "Bearbeiten" kénnen Sie gespeicherte Schlagworter tberarbeiten.

8. Mit "Léschen" kdnnen Sie gespeicherte Schlagworter aus der Schlagwortliste entfernen.

Schlagwort suchen

Um in der gedffneten Schlagwortliste ein Schlagwort zu suchen, klicken Sie in das Feld Suchfilter
und geben die gesuchte Buchstabenfolge ein.

Um den Filter wieder zu entfernen und alle vorhandenen Schlagworte anzuzeigen, leeren Sie das
Feld "Suchfilter".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Schlagworte
Schlagworte zuordnen

Schlagworte entfernen

6.2.1.5.2 Schlagw orte zuordnen

1. Klicken Sie im geoffneten Dokument auf "Optionen".
2. Wahlen Sie daraufhin "Schlagworte".

3. Unter "Zuordnung" wahlen Sie in Liste "verfligbare Schlagworte" das gewtinschte Schlagwort aus,
welches Sie dem Dokument zuordnen mdchten.

4. Klicken Sie auf "Hinzufligen".
5. Mit "Zuriicksetzen" machen Sie alle Anderungen riickgangig.
6. Mit "SchlieRen" beenden Sie die Schlagworte-Zuordnung.

oder ...

RECD

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf

2. Um dem aktuell gedffneten Dokument ein Schlagwort zuzuordnen, klicken Sie auf
"Schlagwortliste bearbeiten".

3. Unter "Zuordnung" wahlen Sie in Liste "verfligbare Schlagworte" das gewtinschte Schlagwort aus,
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welches Sie dem Dokument zuordnen mdchten.
4. Klicken Sie auf "Hinzufligen".
5. Mit "Zuriicksetzen" machen Sie alle Anderungen riickgangig.
6. Mit "SchlieRen" beenden Sie die Schlagworte-Zuordnung.

SCHLAGWORT DIREKT AUS DEM TEXT UBERNEHMEN
1. Offnen Sie das Dokument, so dass der Inhalt in der Detailansicht angezeigt wird.
2. Klicken Sie auf .

3. Klicken Sie daraufhin in das geotffnete Dokument auf den auszuwahlenden Text und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

4. Ziehen Sie die Markierung Uber den gesamten auszuwahlenden Text.

5. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmenii und wahlen die Option "Als
Schlagwort hinzufigen".

Schlagwort suchen

Um in der gedffneten Schlagwortliste ein Schlagwort zu suchen, klicken Sie in das Feld Suchfilter
und geben die gesuchte Buchstabenfolge ein.

Um den Filter wieder zu entfernen und alle vorhandenen Schlagworte anzuzeigen, leeren Sie das
Feld "Suchfilter”.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Schlagworte
Schlagwortliste bearbeiten

Schlagworte entfernen

6.2.1.5.3 Schlagw orte entfernen

RECD

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf
2. Klicken Sie auf "Schlagwortliste bearbeiten".

3. Unter "Zuordnung" wahlen Sie das zu entfernende Schlagwort in der Liste "zugeordnete
Schlagworte", welches Sie vom Dokument entfernen mochten.

4. Klicken Sie auf "Entfernen".
5. Mit "Zuriicksetzen" machen Sie alle Anderungen riickgéangig.

6. Mit "SchlieRen" beenden Sie die Schlagworte-Zuordnung.

Schlagwort suchen

Um in der gedffneten Schlagwortliste ein Schlagwort zu suchen, klicken Sie in das Feld Suchfilter

© JBSoftware



83 Office-n-PDF 2

und geben die gesuchte Buchstabenfolge ein.

Um den Filter wieder zu entfernen und alle vorhandenen Schlagworte anzuzeigen, leeren Sie das
Feld "Suchfilter".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Schlagworte
Schlagwortliste bearbeiten

Schlagworte zuordnen

6.2.1.6 Kommentare

Sie konnen fir die in Office-n-PDF archivierten Dokumente Kommentare abgeben.

KOMMENTAR HINZUFUGEN

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf g |
2. Klicken Sie auf "Hinzufligen".
3. Geben Sie lhren Kommentar ein und klicken abschlieBend auf "Speichern”.

KOMMENTAR BEARBEITEN

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf g |
2. Klicken Sie auf den Kommentar, den Sie bearbeiten méchten.

3. Klicken Sie auf #

4. Andern Sie Ihren Kommentar und klicken abschlieBend auf "Speichern”.

KOMMENTAR LOSCHEN

1. Klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" und auf g |
2. Klicken Sie auf den Kommentar, den Sie léschen mochten.

3. Klicken Sie auf .

4. Bestatigen Sie die Loschabfrage mit Klick auf "Ja".
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:
PDE-Eigenschaften
Ordner-Eigenschatften

PDF-Lesezeichen

Kurzbeschreibung

Schlagworte

6.2.2 Bildausschnitt

Um einen Bildausschnitt (Grafik) aus einem Office-n-PDF-Dokument in die Zwischenablage zu
Ubernehmen, gehen Sie bitte, wie folgt, vor:

et

1. Klicken Sie auf die Symbolschaltfiache [ .

2. Umranden Sie mit gedriickt gehaltener linker Maustaste den gewinschten Bildausschnitt, den Sie
in die Zwischenablage Gibernehmen mdchten.

3. Offnen Sie das Dokument, z. B. in Word, in welches Sie den Bildausschnitt ibernehmen
mdchten. Mit STRG+V konnen Sie den Inhalt aus der Zwischenablage einfligen.

Um den Modus zu verlassen, klicken Sie in Office-n-PDF entweder auf das Hand-Werkzeug % oder
das Auswahl-Werkzeug .

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Dokumente

Verfallsdatum

Kennwortschutz Dokument

Dokument bearbeiten

6.2.3 Verfallsdatum

Sie kénnen fir ein Office-n-PDF-Dokument ein Verfallsdatum festlegen. An diesem Verfallsdatum
wird das Dokument automatisch in den Papierkorb verschoben bzw. direkt geldscht.

DOKUMENT MIT VERFALLSDATUM VERSEHEN

1. Klicken Sie auf das Dokument in der Baumansicht, welches Sie mit einem Verfallsdatum
versehen mochten.

2. Klicken Sie auf "Bearbeiten" und auf "Verfallsdatum" bzw. 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste
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6.2.4

das Kontextmeni und wahlen Sie "Verfallsdatum".

3. Geben Sie in dem daraufhin getffneten Fenster das Verfallsdatum ein bzw. wahlen Sie dieses
Uber den Auswahlpfeil aus.

4. Wahlen Sie anschlie3end die Loschvariante - entweder in Papierkorb verschieben oder
unwiderruflich 16schen - per Klick auf den Auswahlpfeil.

5. Weiterhin kénnen Sie optional eine Bemerkung hinterlegen. Wann und von wem das
Verfallsdatum aktiviert wurde, wird automatisch tbernommen.

6. Um die Eingaben zu speichern, klicken Sie auf "OK".

VERFALLSDATUM EINES DOKUMENTES ENTFERNEN
1. Klicken Sie auf das Dokument, dessen Verfallsdatum Sie entfernen mochten.

2. Klicken Sie auf "Bearbeiten" und auf "Verfallsdatum" bzw. 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste
das Kontextmeni und wahlen Sie "Verfallsdatum"..

3. Klicken Sie neben dem Verfallsdatum auf .
4. Speichern Sie mit Klick auf "OK".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokumente

Bildausschnitt

Kennwortschutz Dokument

Dokument bearbeiten

Kennwortschutz Dokument

Vor unberechtigtem Zugriff auf ein Office-n-PDF-Dokument kann dieses bis zum néachsten Offnen mit
einem Kennwort geschutzt werden. Der Office-n-PDF-Kennwortschutz ist in der Small-Business- und
der Professional-Edition mdglich.

OFFICE-N-PDF-KENNWORT FESTLEGEN

1. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Dokument, welches Sie mit einem Kennwort schiitzen
mochten.

2. Offnen Sie per rechte Maustaste das Kontextmenii und klicken auf die Auswahlmoglichkeit
"Office-n-PDF-Kennwortschutz".

3. In das danach gedffnete Formular geben Sie bitte das Kennwort in die obere Zeile und zur
Bestéatigung nochmals in die untere Zeile ein und klicken auf "OK".

Bitte beachten Sie, dass dieses Dokument das nachste Mal nur noch mit dem Kennwort gedffnet
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6.2.5

werden kann. Ein Kennwort-geschitztes Dokument ist mit einem Schlosssymbol gekennzeichnet.

PDF MIT KENNWORT OFFNEN BZW. KENNWORT ENTFERNEN
1. Klicken Sie auf das Kennwort-geschiitzte Dokument mit dem Schlosssymbol.

2. Klicken Sie in dem Fenster Kennwortschutz auf den blau unterstrichenen Link "Klicken Sie hier,
um das Kennwort einzugeben".

3. Geben Sie danach das Kennwort ein und bestatigen mit Klick auf "OK".

Das Dokument ist danach nicht mehr kennwortgeschuitzt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Dokumente

Bildausschnitt

Verfallsdatum

Kennwortschutz Datenbank

Dokument bearbeiten
Einstellungen

Dokument bearbeiten

Fir das Bearbeiten der in Office-n-PDF archivierten Dokumente stehen Ihnen diverse Werkzeuge fur
Notizen, Textfelder, Legenden, zum Hervorheben, zum Einfligen von Linien, Rechtecken, Kreisen
usw. zur Verfugung (siehe auch Bearbeitungswerkzeuge).

Des Weiteren kénnen Sie die Dokumente im externen PDF-Viewer oder das Ursprungsdokument
offnen sowie Dokumente auschecken und mit Versionierung wieder einchecken (siehe auch
Archiviertes Dokument aus-/einchecken). Dafir steht lhnen auch in *Microsoft Word, Excel,
PowerPoint und Outlook als weiteres Hilfsmittel eine eigene Office-n-PDF-Schaltflache zur
Verfugung (siehe auch Archiviertes Dokument aus-/einchecken ). Dokumente aus externen
Anwendungen ohne Add-In kénnen Uber den Drucker "An Office-n-PDF senden" in Office-n-PDF
archiviert und aktualisiert werden (siehe auch Dokument hinzufiigen).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen

Bildausschnitt
Verfallsdatum

Kennwortschutz Dokument
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Bearbeitungswerkzeuge

Dokument-Optionen

Archiviertes Dokument aus-/einchecken

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

6.2.5.1 Bearbeitungswerkzeuge

Fur das Bearbeiten der in Office-n-PDF archivierten Dokumente stehen lhnen diverse Werkzeuge fir
Notizen, Textfelder, Legenden, zum Hervorheben, zum Einfligen von Linien, Rechtecken, Kreisen
usw. zur Verflgung.

M Wobei benotigen Sie Hilfe?

Notiz-Werkzeug
Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fiir Hervorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken

Werkzeuge Bleistift und Radiergummi

Objekt/Werkzeug-Eigenschaften

Hand-Werkzeug
Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.1 Notiz-Werkzeug

Mithilfe des Notiz-Werkzeugs kénnen Sie in einem Office-n-PDF-Dokument einen Kommentar an
eine beliebige Stelle einflgen.

1. Klicken Sie im Baumwerzeichnis auf das Dokument, in das Sie einen Kommentar einfiigen
mochten.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache +'.

3. Klicken Sie in die Detailansicht des geoffneten Dokuments an die Stelle, an der der Kommentar
eingefligt werden soll.

4. Klicken Sie in die Kommentar-Box und geben Sie Ihren Kommentar ein. Um die Kommentarbox
zu verlassen, klicken Sie in das Dokument.

5. Klicken Sie abschlieRend auf "Speichern".

KOMMENTARBOX UND POSITION DES KOMMENTARS VERSCHIEBEN

Sie kénnen die Kommentarbox und die Position des Kommentars verschieben, indem Sie auf das
entsprechende Element klicken und die Maustaste gedriickt halten. Ziehen Sie das Element auf die
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gewilnschte Position und I6sen Sie die gedriickt gehaltene Maustaste.

KOMMENTAR-ELEMENT LOSCHEN

Um das Element zu l6schen, klicken Sie dieses an und klicken auf die Taste "Entf".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fiir Henvorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken

Werkzeuge Bleistift und Radiergummi
Objekt/Werkzeug-Eigenschatft

Hand-Werkzeug
Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.2 Textfeld-Werkzeug
Mithilfe des Textfeld-Werkzeugs kénnen Sie in einem Office-n-PDF-Dokument ein Textfeld an eine
beliebige Stelle einfugen.
1. Klicken Sie im Baumwerzeichnis auf das Dokument, in das Sie ein Textfeld einfligen méchten.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache [=l.

3. Klicken Sie in die Detailansicht des geoffneten Dokuments an die Stelle, an der das Textfeld
eingefugt werden soll.

4. Ziehen Sie mit gedriickt gehaltener Maustaste das Textfeld in die gewiinschte Richtung und auf
die gewlinschte GroRe.

5. Klicken Sie in das Textfeld und geben Sie lhren Text ein. Um das Textfeld zu verlassen, klicken
Sie in das Dokument.

6. Klicken Sie auf "Speichern".

TEXTFELD BEARBEITEN
Per Doppelklick auf das Textfeld kdnnen Sie den eingegebenen Text &ndern.

TEXTFELD VERSCHIEBEN

Sie konnen das Textfeld verschieben, indem Sie auf das Element klicken und die Maustaste
gedriickt halten. Ziehen Sie das Element auf die gewlinschte Position und I6sen Sie die gedriickt
gehaltene Maustaste.

© JBSoftware



89

Office-n-PDF 2

TEXTFELD LOSCHEN
Um das Element zu l6schen, klicken Sie dieses an und klicken auf die Taste "Entf".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Notiz-Werkzeug
Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fiir Hervorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken

Werkzeuge Bleistift und Radiergummi
Objekt/Werkzeug-Eigenschatt

Hand-Werkzeug
Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.3 Legenden-Werkzeug

Mithilfe des Legenden-Werkzeugs kénnen Sie in einem Office-n-PDF-Dokument zu einer
gewtinschten Position eine Legende (Erlauterung) eingeben.

\,

1. Klicken Sie im Baumwerzeichnis auf das Dokument, in das Sie eine Legende einfligen mochten.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliache =h.

3. Klicken Sie in die Detailansicht des geoffneten Dokuments an die Stelle, zu der eine Legende
eingefligt werden soll.

4. Ziehen Sie mit gedriickt gehaltener Maustaste das Eingabefeld der Legende an die gewlinschte
Position.

5. Klicken Sie in das Textfeld der Legende und geben Sie die Erlauterung ein. Mit "ENTER"
erzeugen Sie einen Zeilenumbruch.

6. Mdchten Sie das Textfeld der Legende verlassen, klicken Sie auRerhalb in die Detailansicht.

7. Klicken Sie auf "Speichern".

TEXT IM LEGENDEN-WERKZEUG BEARBEITEN

Per Doppelklick auf das Legendenfeld kénnen Sie den eingegebenen Text andern.
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LEGENDENFELD VERSCHIEBEN

Sie kdnnen das Legendenfeld verschieben, indem Sie auf das Element klicken und die Maustaste
gedriickt halten. Ziehen Sie das Element auf die gewlinschte Position und I6sen Sie die gedriickt
gehaltene Maustaste. Die Winkel des Pfeils konnen ebenfalls gedndert werden, indem Sie das
Element anklicken und dann mit gedriickt gehaltener Maustaste die jeweiligen Eckpunkte
verziehen.

LEGENDENFELD LOSCHEN
Um das Element zu l6schen, klicken Sie dieses an und klicken auf die Taste "Entf".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Notiz-Werkzeug
Textfeld-Werkzeug

Werkzeuge fiir Henvorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken

Werkzeuge Bleistift und Radiergummi
Objekt/Werkzeug-Eigenschatft

Hand-Werkzeug
Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.4 Hervorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Mithilfe der Werkzeuge fir Hervorheben, Durchstreichen, Unterstreichen kénnen Sie in einem Office-
n-PDF-Dokument Inhalte henorheben, durchstreichen und unterstreichen.

¢I] hebt einen im Dokument ausgewahlten Textbereich farbig optisch henvor

#] streicht einen im Dokument ausgewéhlten Textbereich durch

I] unterstreicht einen im Dokument ausgewéhlten Textbereich

1. Klicken Sie im Baumverzeichnis auf das Dokument, in dem Sie Textbereiche hervorheben,
durchstreichen oder unterstreichen mochten.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die entsprechende Schaltflache (siehe oben).

3. Klicken Sie in die Detailansicht des geoffneten Dokuments auf den Anfang des Textbereichs, den
Sie hervorheben, durchstreichen oder unterstreichen méchten und ziehen Sie mit gedriickt
gehaltener Maustaste bis zum Ende dieses Textbereichs. Danach l6sen Sie die Maustaste.
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4. Klicken Sie auf "Speichern".

LOSCHEN DER MARKIERUNG

Um die Markierung des Textbereichs zu entfernen, klicken Sie diese an und klicken auf die Taste
"Entf".

FARBE ANDERN

Sie kénnen die Eigenschaften, wie Farbe, Deckkraft und Uberlagerungsmodus &ndern.
Klicken Sie dafir auf die Markierung und auf die Schaltflache Er.

Klicken Sie auf die Kategorie "Aussehen".

Klicken Sie danach auf den jeweiligen Auswahlpfeil ~zu der Eigenschaft, die Sie andern mochten
und wahlen mit einem weiteren Klick die Auswahimdglichkeit aus.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Notiz-Werkzeug
Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken

Werkzeuge Bleistift und Radiergummi
Objekt/Werkzeug-Eigenschatt

Hand-Werkzeug
Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.5 Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis ...
Mithilfe der Werkzeuge Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, polygonale Linien, Polygon und
Kommentarwolken kdnnen Sie in einem Office-n-PDF-Dokument an einer gewiinschten Position

diese Zeichen-Elemente einfigen. Zu allen Zeichen-Elementen kénnen Sie einen Kommentar
hinzufugen.

SYMBOLE DER ELEMENTE

/" erstellt im gedffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht einen Pfeil

/  erstellt im gedfineten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht eine Linie

1 erstellt im gedffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht ein Rechteck
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) erstellt im gedffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht einen Kreis
" erstellt im gedffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht polygonale Linien
3 erstellt im gedffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht ein Polygon

« erstellt im geoffneten Dokument an ausgewahlter Stelle in der Detailansicht eine
Kommentarwolke

#E Wobei benotigen Sie Hilfe?
Zeichen-Elemente einfligen

Polygon und Polygonale Linien einfligen
Kommentarwolke einfiigen

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Notiz-Werkzeug

Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fiir Henorheben, Durchstreichen, Unterstreichen
Werkzeuge Bleistift und Radiergummi
Objekt/Werkzeug-Eigenschaft

Hand-Werkzeug

Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.5.1 Zeichen-Elemente einfligen

Mithilfe der Werkzeuge Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, polygonale Linien, Polygon und
Kommentarwolken kdnnen Sie in einem Office-n-PDF-Dokument an einer gewiinschten Position
diese Zeichen-Elemente einfligen. Zu allen Zeichen-Elementen kdnnen Sie einen Kommentar
hinzuftgen.

Um ein Zeichen-Element einzufligen, gehen Sie, wie folgt, vor:

1. Klicken Sie im Baumverzeichnis auf das Dokument, in das Sie ein Zeichen-Element (Pfeil, Linien,
Rechteck, Kreis usw.) einfligen mdchten.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die entsprechende Schaltflache (siehe Elemente).
3. Klicken Sie in die Detailansicht des geoffneten Dokuments an die Stelle, an der Sie das Zeichen-
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6.2.5.1.5.2

Element einfligen méchten.

4. Ziehen Sie mit gedrtickt gehaltener Maustaste das Element in die gewlinschte Richtung und
GroRe und lésen Sie die Maustaste. Bei den polygonalen Linien kénnen Sie solange per Klick
weitere Linien in unterschiedliche Richtungen anfiigen bis Sie mit einem Doppelklick die
Bearbeitung des Zeichen-Elements verlassen (siehe Polygonale Linien). Ebenso erstellen Sie eine
Kommentarwolke, indem Sie immer zum nachsten Punkt der Wolke klicken, bis diese nach
Wunsch geformt ist und Sie die Bearbeitung mit einem Doppelklick verlassen (siehe
Kommentarwolke).

5. Mit einem weiteren Doppelklick auf das Zeichen-Element, welches sich noch im
Bearbeitungsmodus befindet, 6ffnen Sie eine Kommentar-Box, in welche Sie einen Kommentar
eingeben konnen. Nach Eingabe des Kommentars, verlassen Sie diesen, indem Sie aul3erhalb in
die Detailansicht klicken.

6. Klicken Sie abschlieRend auf "Speichern".

VERSCHIEBEN UND GRORE VON ZEICHEN-ELEMENTEN ANDERN

Sie koénnen das Element verschieben, indem Sie auf das Element klicken und die Maustaste
gedriuckt halten. Ziehen Sie das Element auf die gewiinschte Position und I6sen Sie die gedriickt
gehaltene Maustaste.

Um die GroRRe eines Elements zu andern, klicken Sie auf das Element und auf den Punkt, den Sie
verandern mochten. Der Mauszeiger andert sich zu einem kleinen Pfeil. Jetzt kbnnen Sie mit
gedriickt gehaltener Maustaste das Element auf die gewiinschte Gré3e bzw. in die gewlinschte
Richtung ziehen.

ZEICHEN-ELEMENTE LOSCHEN

Um das Element zu l6schen, klicken Sie dieses an und klicken auf die Taste "Entf".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis...

Polygon und Polygonale Linien einfligen

Kommentarwolke einfligen

Polygon und Polygonale Linien einfligen

Sie konnen in einem Office-n-PDF-Dokument an einer gewiinschten Position ein Polygon oder
polygonale Linien einfligen. Zu allen Zeichen-Elementen kdénnen Sie einen Kommentar hinzufligen.

Um ein Polygon bzw. polygonale Linien einzufiigen, gehen Sie, wie folgt, vor:
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6.2.5.1.5.3

Bei den polygonalen Linien kdnnen Sie solange per Klick weitere Linien in unterschiedliche
Richtungen anfiigen bis Sie mit einem Doppelklick die Bearbeitung des Elements verlassen.

Um die Grof3e der Linien zu &ndern, klicken Sie auf das Element, so dass die Linien-Anfangs- und -
Ende-Punkte markiert sind. Klicken Sie dann auf die Stelle, die Sie verdandern méchten. Der
Mauszeiger andert sich zu einem kleinen Pfeil. Jetzt kdnnen Sie mit gedriickt gehaltener Maustaste
diese Stelle auf die gewlinscht GréRRe ziehen.

Um die Bearbeitung zu beenden, klicken Sie au3erhalb des Elements in die Detailansicht.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis...

Zeichen-Elemente einfiigen
Kommentarwolke einfiigen

Kommentarw olke einfligen

Sie kénnen in einem Office-n-PDF-Dokument an einer gewiinschten Position eine Kommentarwolke
einfigen. Zu allen Zeichen-Elementen kénnen Sie einen Kommentar hinzufligen.

Um eine Kommentarwolke einzufiigen, gehen Sie, wie folgt, vor:

1. Um eine Kommentarwolke zu erstellen, klicken Sie in der Symbolleiste auf ~=.

2. Klicken Sie in die Detailansicht des gedffneten Dokuments an die Stelle, an der Sie die
Kommentarwolke einfligen mochten.

3. Bei der Kommentarwolke kdnnen Sie solange per Klick diese weiter auseinander ziehen und
immer zum nachsten Punkt der Wolke klicken, bis diese die gewtinschte Grof3e erreicht hat.

4. Die Bearbeitung der Form verlassen Sie mit einem Doppelklick.

5. Mit einem weiteren Doppelklick in die Wolke 6ffnen Sie die dazugehdrige Kommentarbox, in
welche Sie einen Kommentar eingeben kdénnen (siehe auch Notiz-Werkzeuq).

6. Um die Kommentarbox zu verlassen, klicken Sie auRerhalb dieser in die Detailansicht.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis...

Zeichen-Elemente einfligen

Polygon und Polygonale Linien einfligen

6.2.5.1.6 Werkzeuge Bleistift und Radiergummi

Mithilfe des Bleistift-Werkzeugs kdnnen Sie in einem Office-n-PDF-Dokument mit dem Mauszeiger
freie Linien zeichnen und mithilfe des Radiergummis diese wieder entfernen.

BLEISTIFT-WERKZEUG
1. Klicken Sie im Baumverzeichnis auf das Dokument, in dem Sie zeichnen mochten.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache ..

3. Klicken Sie in die Detailansicht des geoffneten Dokuments an die Stelle, an der Sie mit der
Zeichnung beginnen mdchten.

4. Zeichnen Sie mit dem Mauszeiger in der Detailansicht die gewtinschte Form und lésen Sie
anschlieRend den Mauszeiger.

5. Klicken Sie auf "Speichern".

Verschieben

Sie kénnen die Zeichnung verschieben, indem Sie auf das Element klicken und die Maustaste
gedriickt halten. Ziehen Sie das Element auf die gewlinschte Position und I6sen Sie die gedriickt
gehaltene Maustaste.

Kommentar einfligen

Sie kdnnen zur Zeichnung einen Kommentar eingeben.

1. Klicken Sie dafiir doppelt auf die Zeichnung, so dass eine neue Kommentarbox geoffnet wird.
2. Jetzt konnen Sie den dazu gehérigen Kommentartext eingeben.

3. Nach Eingabe des Kommentars, verlassen Sie diesen, indem Sie auf3erhalb in die Detailansicht
klicken.

4. Klicken Sie auf "Speichern".

Loschen
Um die Zeichnung zu léschen, klicken Sie diese an und klicken auf die Taste "Entf".

RADIERGUMMI-WERKZEUG
1. Klicken Sie im Baumwerzeichnis auf das Dokument, in dem Sie mit dem Bleistift-Werkzeug
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gezeichnete Linien entfernen mochten.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache 2.

3. Klicken Sie in die Detailansicht des geoffneten Dokuments an die Stelle, an der Sie die
gezeichneten Linien entfernen méchten.

4. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die gezeichneten Linien, die entfernt werden sollen und lésen
Sie anschlieRend den Mauszeiger.

5. Klicken Sie auf "Speichern".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Notiz-Werkzeug
Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fiir Henvorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken
Objekt/Werkzeug-Eigenschatt

Hand-Werkzeug
Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.7 Objekt/Werkzeug-Eigenschaft

Die Eigenschaften, wie Autor, Titel oder Aussehen eines Kommentars, kdnnen Sie andern.

1. Klicken Sie dafurr auf den Kommentar, dessen Eigenschaften Sie sehen oder andern mochten.
2. Klicken Sie auf die Schaltfiache [T

KATEGORIE ALLGEMEIN

Unter der Kategorie "Allgemein" werden lhnen der Autor, der Titel sowie Datum und Uhrzeit der
Erstellung und Anderung angezeigt.

Autor und Titel kénnen Sie Uberschreiben oder entfernen.

KATEGORIE AUSSEHEN

Unter der Kategorie "Aussehen” kdnnen Sie Rahmenstil, Rahmenbreite, Linienfarbe, Deckkratft,
Uberlagerungsmodus, Kommentar-Symbol und Fiillfarbe dndern.

Klicken Sie dafur auf den jeweiligen Auswahlpfeil =zu der Eigenschatt, die Sie andern mdchten und
wahlen mit einem weiteren Klick die Auswahlmdglichkeit aus.
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ERWEITERTE OBJEKT/WERKZEUG-EIGENSCHAFT

Klicken Sie in den gedffneten Objekt/Werkzeug-Eigenschaft auf "Erweitert”, kénnen Sie folgende
Einstellungen vornehmen:

Die geanderten Eigenschaften werden direkt im Dokument als Vorschau angezeigt.

Die Anderung der Einstellungen ist gesperrt.

Die aktuellen Einstellungen werden als Standard tbernommen fur alle weiteren neu erzeugten
Elemente und Kommentare.

Die Standardeinstellungen sollen verwendet werden und die gemachten Anderungen werden
verworfen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Notiz-Werkzeug
Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fiir Hervorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken

Werkzeuge Bleistift und Radiergummi

Hand-Werkzeug
Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.8 Hand-Werkzeug

Das Hand-Werkzeug ermdglicht das Verschieben des geoffneten Dokumentes innerhalb der
Detailansicht.

1. Klicken Sie daftr auf £ 7.
2. Klicken Sie daraufhin in das gedffnete Dokument und halten Sie die Maustaste gedrlickt.

3. Ziehen Sie das Dokument je nach Bedarf nach unten, oben oder zur Seite.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Notiz-Werkzeug
Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fiir Hernvorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken
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Werkzeuge Bleistift und Radiergummi
Objekt/Werkzeug-Eigenschatt
Schnappschuss-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.9 Schnappschuss-Werkzeug

Das Schnappschuss-Werkzeug = dient dazu, einen Bildausschnitt aus einem in der Detailansicht
geoffneten Office-n-PDF-Dokument in die Zwischenablage zu Gibernehmen, um diesen anschlie3end
in ein externes Dokument einzufligen.

1. Offnen Sie das Dokument, aus dem Sie einen Bildausschnitt in die Zwischenablage ibernehmen
mochten.

2. Klicken Sie auf die Symbolschaltflache |,
3. Umranden Sie mit gedriickt gehaltener linker Maustaste den gewlinschten Bildausschnitt.

4. Offnen Sie das Dokument, z. B. in Word, in welches Sie den Bildausschnitt ibernehmen
mdchten. Mit STRG+V kénnen Sie den Inhalt aus der Zwischenablage einfligen.

Um den Modus zu verlassen, klicken Sie in Office-n-PDF entweder auf das_Hand-Werkzeug {ﬂ? oder
das Auswahl-Werkzeug ™.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Notiz-Werkzeug

Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fir Hervorheben, Durchstreichen. Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken
Werkzeuge Bleistift und Radiergummi

Objekt/Werkzeug-Eigenschaft

Hand-Werkzeug

Auswahl-Werkzeug

6.2.5.1.10 Ausw ahl-Werkzeug

Das Auswahl-Werkzeug markiert eine Text-Auswahl in dem in der Detailansicht getffneten
Dokument. Ausgewabhlter (markierter) Text kann mithilfe von eingefliigten Kommentaren bearbeitet
werden, z. B. ersetzt, hervorgehoben, hinzugeflgt, unterstrichen oder durchgestrichen werden. Nach
ausgewahltem (markiertem) Text kann in Google, Wikipedia und in Woerterbuch.info gesucht
werden. AuRerdem kann ausgewahlter (markierter) Text dem Dokument als Schlagwort zugeordnet
werden.

© JBSoftware



99

Office-n-PDF 2

TEXT AUSWAHLEN (MARKIEREN)

1. Klicken Sie auf .

2. Klicken Sie daraufhin in das gedffnete Dokument auf den auszuwéhlenden Text und halten Sie die
Maustaste gedrickt.

3. Ziehen Sie die Markierung Uber den gesamten auszuwahlenden Text.

AUSWAHL ENTFERNEN (NICHTS MARKIEREN)
Um eine Text-Auswahl zu entfernen, klicken Sie erneut auf die markierte Textauswahl.

Uber das Kontextmenii und die Option "Nichts markieren" entfernen Sie ebenfalls die markierte
Textauswahl.

Ausgewahlten Text ersetzen, hervorheben, hinzufiigen, unterstreichen, durchstreichen (Kommentar)

1. Klicken Sie auf *».

2. Klicken Sie daraufhin in das geéffnete Dokument auf den auszuwéahlenden Text und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

. Ziehen Sie die Markierung Uber den gesamten auszuwahlenden Text.
. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmendi.

. Klicken Sie auf die gewiinschte Option.

o U1 AW

. Geben Sie bei der Auswahl "Text ersetzen" bzw. "Notiz zu Text hinzufigen" im Kommentar Ihre
Anderungswiinsche ein.

AUSGEWAHLTEN TEXT IN GOOGLE, WIKIPEDIA ODER WOERTERBUCH.INFO SUCHEN

1. Klicken Sie auf *».

2. Klicken Sie daraufhin in das geéffnete Dokument auf den auszuwéahlenden Text und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

3. Ziehen Sie die Markierung Uber den gesamten auszuwahlenden Text.
4. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmend.

5. Klicken Sie auf die gewlinschte Such-Option.

SCHLAGWORT AUS DEM TEXT UBERNEHMEN
1. Offnen Sie das Dokument, so dass der Inhalt in der Detailansicht angezeigt wird.
2. Klicken Sie auf ™.

3. Klicken Sie daraufhin in das geotffnete Dokument auf den auszuwahlenden Text und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

4. Ziehen Sie die Markierung Uiber den gesamten auszuwahlenden Text.

5. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Kontextment und wéhlen die Option "Als
Schlagwort hinzufligen".
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Kontextmeni Detailansicht

Notiz-Werkzeug
Textfeld-Werkzeug

Legenden-Werkzeug

Werkzeuge fiir Henvorheben, Durchstreichen, Unterstreichen

Werkzeuge fiir Pfeil, Linien, Rechteck, Kreis, Polygonlinien, Polygon, Kommentarwolken

Werkzeuge Bleistift und Radiergummi

Objekt/Werkzeug-Eigenschaften

Hand-Werkzeug
Schnappschuss-Werkzeug

6.2.5.2 Dokument-Optionen

B \Wobei benotigen Sie Hilfe?

In externem PDF-Viewer 6ffnen

Dokument speichern unter

Original-Dokument 6ffnen

Aktualisiertes Dokument in Office-n-PDF archivieren

Original-Dokument speichern

Archiviertes Dokument aus-/einchecken

In durchsuchbares PDF konvertieren

Schlagworte
Dokumentenhistorie

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Bearbeitungswerkzeuge

6.2.5.2.1 Archiviertes Dokument aus-/einchecken

Sie kénnen Dokumente aus Office-n-PDF auschecken, d. h. Sie zeigen anderen Benutzern an, dass
Sie an dem Dokument arbeiten. Das Dokument ist sozusagen fir andere Benutzer gesperrt. Das
Auschecken durch einen anderen Benutzer ist wahrenddessen nicht mdglich bis Sie dieses wieder
eingecheckt haben oder den Auscheckworgang verworfen haben (siehe auch Was ist Ein-/
Auschecken?).
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Sobald Sie mit lhrer Arbeit fertig sind, kbnnen Sie das Dokument wieder einchecken und dabei das
geanderte Original-Dokument von lhrem System in Office-n-PDF archivieren.

#E \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Archiviertes Dokument auschecken/bearbeiten

Archiviertes Dokument einchecken/aktualisieren

Microsoft-Dokumente in Office-n-PDF archivieren

Auscheckwvorgang verwerfen

Dokumentenhistorie

ARCHIVIERTES DOKUMENT AUSCHECKEN/BEARBEITEN

1. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Dokument, welches Sie auschecken und fiir andere
Benutzer sperren mdchten.

2. Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Schaltflache "Optionen".

3. Wahlen Sie die Option "Archiviertes Dokument auschecken/bearbeiten”.

Das Dokument ist jetzt fur das Auschecken durch andere Benutzer gesperrt, bis Sie dieses wieder
eingecheckt haben oder den Auscheckwrgang verworfen haben (siehe auch Auscheckwvorgang
verwerfen). Bearbeiten Sie anschlieRend das Original-Dokument, z. B. in Word und checken dieses
wieder ein.

ARCHIVIERTES DOKUMENT EINCHECKEN/AKTUALISIEREN

4. Um ein, z. B. in Word, bearbeitetes Dokument wieder in Office-n-PDF einzuchecken, klicken Sie
in der Baumansicht in Office-n-PDF auf das Dokument, welches Sie einchecken méchten.

5. Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Schaltflache "Optionen".
6. Wahlen Sie die Option "Archiviertes Dokument einchecken/aktualisieren”.

7. Wahlen Sie das Verzeichnis und klicken Sie auf die Datei, mit der Sie das ausgecheckte Office-
n-PDF-Dokument (iberschreiben wollen und klicken auf "Offnen".

8. Wiinschen Sie die vorherige Version des Dokuments in der Historie beizubehalten, um diese
weiterhin einsehen zu kdnnen, klicken Sie auf "Ja, vorherige Version beibehalten” (siehe auch
Dokumentenhistorie). Wenn Sie nicht mochten, dass die vorherige Version im Nachhinein noch
abrufbar ist, klicken Sie auf "Nein, keine Versionierung".

X

Die gespeicherten Versionen sehen Sie unter "Eigenschaften"/"Historie". Klicken Sie auf %, um eine

einmal eingecheckte Version wieder zu 6ffnen.
MICROSOFT-DOKUMENTE IN OFFICE-N-PDF ARCHIVIEREN &

Um ein in Microsoft Word, Excel, PowerPoint oder Outlook gedtffnetes Dokument in Office-n-PDF zu
archivieren, klicken Sie auf die jeweilige Schaltflache fir Office-n-PDF, wahlen Sie in Office-n-PDF
die Zieldatenbank sowie den Zielordner und klicken auf "Archivieren®.
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Um ein Office-n-PDF-Dokument, welches im Original ein MS-Word-, MS-Excel, MS-PowerPoint-
Dokument ist, zu bearbeiten und dann wieder einzuchecken, gehen Sie, wie folgt, vor:

1. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Dokument.
2. Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Schaltflache "Optionen".

3. Wahlen Sie die Option "Original-Dokument 6ffnen" (Ursprungsformat wird angezeigt, z. B. MS-
Word-Dokument).

4. Geben Sie Inhre gewiinschten Anderungen in das gedffnete Original-Dokument ein.

5. Per Klick auf die Schaltflache "Office-n-PDF" (siehe Einstellungen Add-Ins) wird - wenn nicht
bereits offen - Office-n-PDF gedffnet.

6. Offnen Sie die gewiinschte Office-n-PDF-Datenbank, wahlen Sie den Zielordner und das
Dokument, das Sie aktualisieren mochten.

7. Klicken Sie auf "Archivieren".

8. Wahlen Sie anschlieRend, ob Sie das Dokument tberschreiben wollen oder ein neues Dokument
hinzufligen méchten.

9. Wenn Sie "Dokument aktualisieren" ausgewahlt haben, werden Sie anschlieRend noch gefragt,
ob Sie die wrherige Version beibehalten mdchten oder nicht.

Haben Sie die vorherige Version beibehalten, kdnnen Sie diese Uber "Eigenschaften" und Klick auf
"4 auswahlen und anzeigen (siehe hierzu auch Eigenschatften).

AUSCHECKVORGANG VERWERFEN

1. Méchten Sie einen Auscheckwvorgang verwerfen, also ein ausgechecktes Dokument ohne
Anderung wieder einchecken, d. h. wieder fiir das Auschecken durch andere Benutzer freigeben,
klicken Sie auf das Dokument im Baumwerzeichnis.

2. Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Schaltflache "Optionen".

3. Wahlen Sie die Option "Auscheckwrgang verwerfen".

Danach ist es wieder moglich, dass ein anderer Benutzer das Dokument auscheckt. Das Dokument
wurde nicht geéndert. Der Auscheckworgang wird nicht in der Dokumentenhistorie angezeigt.

DOKUMENTENHISTORIE

In der Dokumentenhistorie kdnnen Sie vorherige Versionen eines Dokumentes aufgelistet mit Datum
der Aktion (Einchecken/Auschecken) sehen und diese auch 6ffnen, wenn sie gespeichert wurden.

1. Entweder klicken Sie auf die vertikale Schaltflache "Eigenschaften" am rechten Bildschirmrand
und auf “% oder auf "Optionen" und auf "Dokumentenhistorie”.

2. Im daraufhin getffneten Fenster kbnnen Sie unten sehen, wann das Dokument ein- und
ausgecheckt wurde:
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Daturn Benutzer Sktion

14.02.2012 16:15:00  Lady Eingecheckt
14.02.2012 16:17:00  Lady Ausgecheckt
14.02.2012 1A:1%:00  Lady Eingecheckt
14.02.2012 iE:.}-'N:[ID Lady Ausgecheckt
14.02.2012 16:24:00  Lady Eingecheckt

3. Klicken Sie auf eine Version aus der Liste, erhalten Sie oberhalb des Fensters Informationen, wie
Dateiname, Dateityp, DateigroRRe, Seitenanzahl, Verfasser, Thema, Erstell- und Anderungsdatum
angezeigt.

4. Per Klick auf "Offnen" kénnen Sie die markierte Dokumentenversion 6ffnen, wenn einer
Versionierung beim Archivieren zugestimmt wurde. Wurde beim Archivieren/Einchecken die
Version nicht gespeichert, kann diese nicht mehr geoffnet werden.

Per Klick auf "Schlielen" beenden Sie die Detailansicht der Dokumentenhistorie.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Was ist Ein-/Auschecken

Aktualisiertes Dokument in Office-PDF archivieren
Dokument-Optionen

Bearbeitungswerkzeuge

Dokumentenarchiv (SQL)

Dokumente (SQL) bearbeiten

6.2.5.2.2 Aktualisiertes Dokument in Office-n-PDF archivieren

Nach dem Sie ein Original-Dokument gedffnet haben, kénnen Sie dieses bearbeiten und in Office-n-
PDF wieder archivieren.

1. Geben Sie dafiir Inre gewiinschten Anderungen in das gedffnete Original-Dokument ein (siehe
auch Original-Dokument 6ffnen).

2. Klicken Sie auf Drucken und wahlen den Drucker "An Office-n-PDF senden". In *Microsoft Word,
Excel, PowerPoint und Outlook kénnen Sie direkt auf die Schaltflache "Office-n-PDF" (siehe
auch Add-Ins und Archiviertes Dokument aus-/einchecken) klicken.

3. Nehmen Sie bei Bedarf die gewtinschten Druckereinstellungen bzw. Einstellungen zu den
Eigenschaften des Druckers vor.

4. Nach Klick auf "OK" wird Office-n-PDF gestartet.

5. Offnen Sie in Office-n-PDF die Datenbank, in der Sie das Dokument ablegen méchten
("Datei"/"Office-n-PDF-Datenbank 6ffnen™).

6. Wahlen Sie in der gedffneten Datenbank den Ordner bzw. legen Sie per Klick auf "Neuer Ordner"
einen Ordner an.

7. Wahlen Sie jetzt rechts oben in Office-n-PDF per Klick, ob Sie nur ein Office-n-PDF-Dokument
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ohne Originaldatei oder die Originaldatei mit in das Office-n-PDF-Archiv kopieren méchten.

8. Méchten Sie die Originaldatei mit in das Office-n-PDF-Archiv kopieren, um diese nachtraglich aus
Office-n-PDF zu 6ffnen, zu bearbeiten und anschlieBend in Office-n-PDF aktualisieren zu kénnen,

wahlen Sie die bestimmte Datei per Klick auf das Symbol s won lhrem System aus, falls der
korrekte Pfad nicht bereits im Textfeld angezeigt wird.

9. Klicken Sie abschlieBend auf "Archivieren", um die Datei in Office-n-PDF an der gewiinschten
Stelle abzulegen.

10.Ist die Datei bereits in dem Ordner vorhanden, werden Sie gefragt, ob Sie das Dokument
aktualisieren mochten (Dabei kénnen vorherige Versionen zur Einsicht beibehalten werden) oder
ob Sie ein neues Dokument hinzufiigen méchten. Wahlen Sie per Klick die gewtinschte Option.

Fur *Microsoft Word, Excel, PowerPoint und Outlook gibt es zudem von Office-n-PDF ein Add-In
(siehe hierzu Add-Ins bzw. Archiviertes Dokument aus-/einchecken), Uber das Sie in der Anwendung
direkt Dateien in Office-n-PDF archivieren kénnen.

Haben Sie die vorherige Version fiir die Historie gespeichert, kdnnen Sie diese unter der \ertikalen
Schaltflache "Eigenschaften” und unter der Uberschrift "Dokumentenhistorie” 6ffnen (siehe

Eigenschaften).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument-Optionen

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

6.2.5.2.3 In externem PDF-View er 6ffnen
1. Um ein Dokument in einem externen PDF-Viewer zu 6ffnen, klicken Sie in der Baumansicht auf
das Dokument.
2. Offnen Sie entweder mit der rechten Maustaste das Kontextmenii oder klicken Sie in der
Funktionsleiste auf die Schaltfidche Bk Optionen =

3. Wahlen Sie die Option "In externem PDF-Viewer 6ffnen".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument-Optionen
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6.2.5.2.4 Dokument speichern unter

1. Um das Office-n-PDF-Dokument als PDF-Dokument auf lnrem System zu speichern, klicken Sie
in der Baumansicht auf das Dokument.

2. Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Schaltfiache E» Cptionen =

3. Wahlen Sie die Option "Dokument speichern unter".

4. Wahlen Sie das gewlinschte Verzeichnis und klicken auf "Speichern”.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument-Optionen

6.2.5.2.5 Original-Dokument 6ffnen

1. Um ein Dokument aus Office-n-PDF wieder als Original-Dokument im Ursprungsformat zu offnen,
klicken Sie in der Baumansicht auf das Dokument.

2. Offnen Sie entweder mit der rechten Maustaste das Kontextmenii oder klicken Sie in der
Funktionsleiste auf die Schaltfiache E» Optionen -

3. Wahlen Sie die Option "Original-Dokument 6ffnen" (Ursprungsformat wird angezeigt, z. B.
Outlook-Element oder PDF-Dokument).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument-Optionen

6.2.5.2.6 Original-Dokument speichern

1. Um das Original-Dokument eines Office-n-PDF-Dokuments auf lnrem System zu speichern,
klicken Sie in der Baumansicht auf das Dokument.
2. Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Schaltfidche Bk Cpionen =

3. Wahlen Sie die Option "Original-Dokument speichern" (Ursprungsformat wird angezeigt, z. B.
Outlook-Element oder PDF-Dokument).

4. Wahlen Sie das gewtnschte Verzeichnis, andern bei Bedarf den Dateinamen und klicken auf
"Speichern”.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument-Optionen
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6.2.5.2.7 In durchsuchbares PDF konvertieren

Office-n-PDF bietet die Mdglichkeit PDF-Dokumente zu durchsuchen. Um in einem in Office-n-PDF
archivierten PDF-Dokument suchen zu kénnen, muss dieses in ein durchsuchbares PDF konwvertiert
werden.

1. Offnen Sie das PDF-Dokument in der Detailansicht, welches Sie zu einem durchsuchbaren PDF
konwvertieren mochten.

2. Klicken Sie auf "Optionen".

3. Wahlen Sie die Option "In durchsuchbares PDF konvertieren”. Ist die Option ausgegraut, ist das
geoffnete Dokument bereits ein durchsuchbares PDF.

Nach wollendeter Konvertierung wird bei der Durchfiihrung einer Dokumentensuche auch der Inhalt
des konwertierten PDFs berlicksichtigt.

In den Einstellungen unter Importoptionen kénnen Sie vorauswahlen, ob die OCR-Texterkennung
automatisch oder nach Abfrage erfolgen soll. Ebenso kann die Qualitat der Texterkennung hier
bestimmt werden (siehe auch Einstellungen/Importoptionen und Was ist OCR-Texterkennung?)

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument-Optionen

Dokumentensuche und Suchassistent

Importoptionen
Was ist OCR-Texterkennung?

Von einem Scanner hinzufligen
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7.1

Kontextmentu

Bezogen auf das angeklickte Objekt bzw. die aktuelle Position des Mauszeigers, kdnnen Sie jeweils
das dazugehdorige Kontextmeni per Klick auf die rechte Maustaste 6ffnen. Das Kontextmeni bietet
entsprechend verschiedene Aktionen speziell zum ausgewdahlten Objekt an.

#E \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Kontextmenu Detailansicht

Kontextmenii Baumansicht

Kontextmeni Detailansicht

Um das Kontextment in der Detailansicht zu 6ffnen, klicken Sie bitte rechts in die Detailansicht und
auf die rechte Maustaste. Wahlen Sie dann die gewlinschte Option per Klick. Das wollstandige
Kontextmeni wird erst angezeigt, wenn Sie eine Textauswahl (Markierung) getroffen haben (siehe
auch Auswahl-Werkzeug).

Kopieren 1. Um Inhalte von Office-n-PDF-Dokumenten in die Zwischenablage zu
Ubernehmen, klicken Sie auf in die Detailansicht des Dokuments,
dessen Inhalt Sie kopieren mdchten.

2. Klicken Sie doppelt auf Elemente, die kopiert werden sollen bzw.
markieren diese mithilfe des Auswahl-Werkzeuges oder wahlen Sie
per Klick auf die rechte Maustaste "Alles markieren™.

Alles markieren Uber "Alles markieren" kénnen Sie den gesamten Inhalt eines in der
Detailansicht geoffneten Dokumentes markieren. Uber "Nichts
markieren" heben Sie eine Markierung auf.

Text ersetzen 1. Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl-Werkzeug I

(Kommentar) 2. Markieren Sie mit gedriickt gehaltener linker Maustaste den Inhalt im

Dokument, dessen Text Sie ersetzen moéchten.

3. Offnen Sie Uber die rechte Maustaste das Kontextmeni und wahlen
die Option "Text ersetzen (Kommentar)".

4. Geben Sie in der Ersatz-Box den neuen Text ein. Der zu ersetzende
Text im Dokument wird durchgestrichen.

Text hervorheben 1. Klicken Sie auf die Schaltfiiche Auswahl-Werkzeug ™.

(Kommentar) 2. Markieren Sie mit gedrlickt gehaltener linker Maustaste den Inhalt im

Dokument, dessen Text Sie hervorheben mochten.
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Notiz zu Text hinzufligen
(Kommentar)

Text unterstreichen
(Kommentar)

In Google/Wikipedia/
Woerterbuch.info...

Als Schlagwort
hinzufiigen

3. Offnen Sie Uber die rechte Maustaste das Kontextmeni und wahlen
die Option "Text hervorheben (Kommentar)".

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl-Werkzeug I

2. Markieren Sie mit gedriickt gehaltener linker Maustaste den Inhalt im
Dokument, zu dessen Text Sie eine Notiz hinzufugen mochten.

3. Offnen Sie Uber die rechte Maustaste das Kontextmeni und wéhlen
die Option "Notiz zu Text hinzufigen (Kommentar)".

4. Geben Sie in der Henvorheben-Box die Notiz ein.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl-Werkzeug In,

2. Markieren Sie mit gedrlickt gehaltener linker Maustaste den Inhalt im
Dokument, dessen Text Sie unterstreichen méchten.

3. Offnen Sie Uber die rechte Maustaste das Kontextmenii und wéhlen
die Option "Text unterstreichen (Kommentar)".

Des Weiteren kdnnen Sie Uber das Kontextment markierte Begriffe in
Google, Wikipedia oder Woerterbuch.info suchen bzw. direkt
nachschlagen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl-Werkzeug In,

2. Markieren Sie mit gedrlickt gehaltener linker Maustaste den Inhalt im
Dokument, den Sie dem Dokument als Schlagwort hinzufligen.

3. Offnen Sie Uber die rechte Maustaste das Kontextmenii und wéhlen
die Option "Als Schlagwort hinzufliigen" (siehe auch Schlagworte).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Objekt-/Werkzeug-Eigenschaften

Auswahl-Werkzeug

Kontextmenld Baumansicht

*Microsoft Word ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.
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7.2 KontextmenlU Baumansicht
Um das Kontextmeni in der Baumansicht (Baumelemente) zu verwenden, gehen Sie bitte, wie folgt
\or:
1. Klicken Sie in die Baumansicht oder direkt ein Baumelement an.
2. Um das Kontextmenu zu 6ffnen, klicken Sie bitte auf die rechte Maustaste.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Option per Klick. Auswahlméglichkeiten, die rechts einen Pfeil
haben, bieten weitere Mdglichkeiten zur Bearbeitung an.

#E Auswahlmoglichkeiten
Neues Element
Ansicht

In externen PDF-Viewer 6ffnen

Original-Dokument 6ffnen

Umbenennen
Ldschen
Verfallsdatum

Dateiverkniipfung erstellen

Importieren

Exportieren
In Ordner kopieren/verschieben

Als E-Mail versenden

Microsoft Outlook-Element erzeugen

Bei nachster Arbeitssitzung 6ffnen

Zu Fawvoriten hinzufiigen

Kennung

Hintergrundfarbe
Office-n-PDF-Kenntwortschutz

Benutzer- und Gruppenberechtigung

ALS E-MAIL VERSENDEN

Uber das Kontextmenii der Baumansicht kénnen Sie das markierte Dokument per E-Mail als PDF-
Anhang, als Original-Dokument, als Datenbankwverknipfung oder den Dokumententext als Nachricht
versenden.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Kontextmenii Detailansicht
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8 Suchen

Die Dokumentensuche * =

Uber die Dokumentensuche konnen Sie in den Ordnern und Dokumenten der gesamten Office-n-
PDF-Datenbank nach einem bestimmten Begriff suchen. Alle gefundenen Dokumente, in denen der
gesuchte Begriff im Titel oder Inhalt enthalten ist, werden aufgelistet (mehr siehe Dokumentensuche

).

@

Der Suchassistent %

Mithilfe eines Suchassistenten kénnen Sie die Suche erweitern bzw. eingrenzen. Nutzen Sie
insbesondere die Suche nach Dateiname, Verfasser, Thema oder PDF-Stichworten oder wéahlen Sie
Schlagworte fiir Ihre Recherche aus (mehr siehe Suchassistent und Schlagworte).

Die Textsuche * =
Des Weiteren bietet Ihnen Office-n-PDF fiir die Detailansicht eine Textsuche an. Uber diese kénnen
Sie direkt den Inhalt eines in der Detailansicht gedffneten Dokuments nach bestimmten Begriffen
oder Wortverbindungen durchsuchen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokumentensuche

Suchassistent

Dokumentensuche-Ergebnisliste

Trefferliste Suchergebnis fir Fundstellen

Textsuche

8.1 Dokumentensuche

Uber die Dokumentensuche finden Sie alle Inhalte in der gesamten Office-n-PDF-Datenbank.

Um auch PDF-Dokumente in die Suche einzubeziehen, kénnen diese als durchsuchbares PDF
konwvertiert werden (siehe hier: In durchsuchbares PDF konwertieren).

SUCHE STARTEN

1. Geben Sie in das Eingabefeld 2 ™ lber der Baumansicht einen
Suchbegriff ein.

2. Klicken Sie zum Start der Suche auf den Pfeil &2 oder einfach auf "ENTER".

Alle Dokumente, die den gesuchten Begriff im Inhalt oder im Titel enthalten, werden in der
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Dokumentensuche-Ergebnisliste untereinander angezeigt (siehe auch Dokumentensuche-
Ergebnisliste), die anstatt der Baumansicht der Elemente jetzt gedffnet ist.

Unterhalb der Dokumentensuche-Ergebnisliste befindet sich die detaillierte Trefferliste fur das
Suchergebnis - jeweils fur das in der Dokumentensuche-Ergebnisliste markierte Element (siehe
Trefferliste Suchergebnis fiir Fundstellen).

Beim Durchklicken durch die Dokumentensuche-Ergebnisliste wird jeweils auch die Trefferliste fir
das Suchergebnis des markierten Elements aktualisiert.

Suche eingrenzen

Sie konnen Ihre Suche eingrenzen, indem Sie z. B. nur nach Titel, nur im aktuellen Element, nur im
Dokumenten-Inhalt oder nur in bestimmten Dokumenten-Formaten suchen.

Um die Suche hierliber einzugrenzen, klicken Sie auf diesen Auswahlpfeil

Suchen in: |Sonstiges Dokument || und wahlen aus der Auswahliiste die gewiinschte Option.

#E \Wobei benottigen Sie Hilfe?
Erweiterte Suche

Suchassistent

Trefferliste Suchergebnis Fundstellen
Such-Historie

Suche beenden

ERWEITERTE SUCHE

Fur die erweiterte Dokumentensuche kénnen Sie im Eingabefeld A =
folgende Zeichen verwenden:

" Im Suchergebnis werden Dokumente angezeigt, welche die genau gesuchte
Anfuhrungszei Wortgruppe enthalten.
chen

~ fur die Oder-Im Suchergebnis werden Dokumente angezeigt, die mindestens einen der
Suche eingegebenen Suchbegriffe enthalten.

+ far die Und- Im Suchergebnis werden Dokumente angezeigt, die alle eingegebenen Suchbegriffe
Suche enthalten.

- flr "Nicht Im Suchergebnis werden Dokumente angezeigt, die keinen der eingegebenen
enthalten" Suchbegriffe enthalten.
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Geben Sie mehrere Suchbegriffe nur mit Leerzeichen getrennt ein, werden Ihnen im Suchergebnis
die Dokumente angezeigt, die jeweils alle eingegebenen Suchbegriffe enthalten, da ein Leerzeichen
einem + (Und-Suche) entspricht.

Ihre Eingaben im Feld "Dokumentensuche" werden automatisch in den Suchassistent ibernommen,

wenn Sie diesen uber die Schaltlfiche “&* 6ffnen (siehe Suchassistent).

SUCH-HISTORIE

Uber den Auswahlpfeil des Feldes 2 ™ wird Ihnen die Historie der zuletzt
gesuchten Begriffe angezeigt. Aus dieser Liste kdnnen Sie einfach per Klick auf einen Begriff
nochmals die Suche danach starten.

SUCHE BEENDEN
B

Nach einer Dokumentensuche kénnen Sie Uber die Schaltflache * oder per Klick auf wieder

zur Baumansicht zuriickkehren und die Dokumentensuche-Ergebnisliste verlassen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Suchassistent

Dokumentensuche-Ergebnisliste

Trefferliste Suchergebnis fiir Fundstellen

Textsuche

8.2 Suchassistent

Mithilfe des Suchassistenten kdnnen Sie nach mehreren Suchbegriffen, die entweder alle,
mindestens einer oder iiberhaupt nicht enthalten sind, nach Erstellungs- und Anderungsdatum, nach
Schlagworten, nach Dateiname, nach Verfasser, nach Thema, nach PDF-Stichworten, nach
Beschreibung, nach Kommentar, nach Dateiname oder Kommentar bei Anhangen und nach Inhalt
wvon Archiwdateien suchen.

#E \Wobei benotigen Sie Hilfe?
Suchassistent 6ffnen

Beispielsuche
Inhalt von Archivdateien durchsuchen
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SUCHASSISTENT OFFNEN

1.

Uber die Schaltfiaiche “* {iber der Baumansicht wird der Suchassistent gedffnet. Haben Sie im

Feld * " bereits einen Suchbegriff eingegeben, wird dieser in den
Suchassistent in das Feld "Vollstéandige Suchanfrage" Gbernommen.

. Geben Sie im Suchassistent alle Suchbedingungen ein bzw. selektieren Sie per Klick alle

Schlagworte, nach denen gesucht werden soll.

. Um weitere Suchbegriffe zur Suche hinzuzufiigen, wahlen Sie zuerst per Klick auf den

Auswabhlpfeil eine Suchoption (...Und/...Oder/...Nicht/Geéndert.../Erstellt...), geben dann eine
neue Buchstabenfolge in das Feld "Suchbegriff* ein und klicken auf "Suchkriterium hinzufiigen”.

Die Suchbegriffe werden mit den ausgewahlten Suchoptionen verbunden und mit den weiteren
Eingaben im Feld "Vollstandige Suchanfrage:" zusammenhangend angezeigt.

Wenn mehrere Suchbegriffe durch Leerzeichen getrennt in das Feld "Suchbegriff* eingegeben
wurden, wird diese Wortgruppe in Anfihrungszeichen gesetzt und zusammenhangend gesucht. In
der Ergebnisliste werden nur Dokumente, die diese genaue Wortgruppe enthalten, angezeigt.

BEISPIELSUCHE:

Geben Sie im Suchassistent "erweiterte Suche" z. B. das Haus ein und klicken auf die Schaltflache
"Suchbegriff hinzufigen", werden bei der Wortverbindung die Anfiihrungszeichen automatisch
Ubernommen. Die genaue Wortverbindung "das Haus" wird gesucht.

. Mochten Sie weitere Suchbegriffe hinzufligen, wahlen Sie nun erneut eine Suchoption, geben den

weiteren Begyriff ein und klicken nochmals auf "Suchkriterium hinzufiigen" usw.

. Um weiter zu differenzieren, kénnen Sie Suchbegriffe in die Felder Dateiname, Verfasser, Thema

und/oder PDF-Stichworte (durch Komma getrennt) eingeben. Bitte beachten Sie, dass diese
Suchkriterien automatisch mit "und" verbunden werden und somit auch alle im gesuchten
Dokument enthalten sein mussen.

. Weiterhin kénnen Sie ein oder mehrere Schlagworte anklicken und fiir die Und-Suche auswéahlen

(siehe auch Schlagworte). Alle Schlagworte, die ausgewahlt wurden, missen im Dokument
enthalten sein.

. Um die Suche zu starten, klicken Sie bitte auf "Ubernehmen".

ACHTUNG Bitte beachten Sie, welche Suchoption Sie gewahlt haben. Entweder miissen
alle ausgewahlten Suchbegriffe im Dokument enthalten sein (Und) oder nur
eines davon (Oder) oder keines (Nicht). Als ein Begriff gelten Wortgruppen, die
in Anfilhrungszeichen gesetzt wurden.

Im Suchassistent werden folgende Suchkriterien ausschlie3lich mit der Und-
Suche verwendet:
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e Schlagworte

e Dateiname

* Verfasser

e Thema

* PDF-Stichworte

e Beschreibung

e Kommentar

* Dateiname oder Kommentar bei Anhangen

¢ |nhalt von Archivdateien

Haben Sie Schlagworte ausgewahlt oder den Dateinamen des Dokuments, den
Verfasser oder das z. B. bei einem PDF-Dokument hinterlegte Thema oder die
PDF-Stichworte (mit Komma getrennt) eingetragen, missen diese genau so im
Dokument enthalten sein, um dieses zu finden.

INHALT VON ARCHIVDATEIEN DURCHSUCHEN

Diese Option im Suchassistent ist nur mit der Professional-Edition und nur fir Textdokumente, wie
*Microsoft Word, Rich Text, Webseiten, Textdateien und Acrobat Reader méglich.

Hierliber kann auch der Inhalt der archivierten Dateianhéange durchsucht werden.

Dafir muss unter Einstellungen/Importoptionen im Feld "Indexierung fiir Dateianhange" ausgewahlt
werden, dass der Textinhalt auch fiir Dateianhange indexiert werden soll.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Dokumentensuche
Dokumentensuche-Ergebnisliste

Trefferliste Suchergebnis fiir Fundstellen
Textsuche

*Microsoft Word ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.
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8.3

Dokumentensuche-Ergebnisliste

Nach Durchfihrung einer Dokumentensuche wird anstelle der Baumansicht die Dokumentensuche-
Ergebnisliste getffnet, in welcher alle gefundenen Elemente angezeigt werden.

Unter der Dokumentensuche-Ergebnisliste befindet sich die Trefferliste, in der Ihnen jeweils nur die
Fundstellen zum oben markierten Element aufgelistet werden. Die ausgewahlte Fundstelle ist in der
Detailansicht markiert.

Sie koénnen die Dokumentensuche-Ergebnisliste filtern, in dem Sie auswahlen, ob Sie im kompletten
Baum, im aktuellen Element, im Elementtitel, im Dokumenteninhalt oder in bestimmten
Dokumentenformaten suchen méchten.

%

Nach einer Dokumentensuche kénnen Sie Uber die Schaltflache * oder per Klick auf wieder

zur Baumansicht zuriickkehren und die Dokumentensuche-Ergebnisliste verlassen.

i
Uber die Schaltfiache | =" | (links unter der Baumansicht) kénnen Sie jederzeit wieder zur
Dokumentensuche-Ergebnisliste wechseln.

#E Wobei benotigen Sie Hilfe?

Fundstellen suchen

Suchergebnis filtern bzw. eingrenzen

Suchergebnis sortieren

FUNDSTELLEN SUCHEN
1. Klicken Sie nach Ihrer Dokumentensuche auf das gefundene Element in der Ergebnisliste.

2. Danach konnen Sie in der Trefferliste darunter per Klick eine Fundstelle auswahlen. Der Cursor
der Detailansicht springt zur dazugehérigen Fundstelle des Dokuments.

Mit den Hoch-/Runter-Pfeiltasten auf lhrer Tastatur konnen Sie jeweils in der Ergebnisliste bzw. in
der Trefferliste einen Eintrag héher oder runter gelangen.

SUCHERGEBNIS FILTERN BZW. EINGRENZEN

(]

Nach einer Dokumentensuche bzw. nach Klick auf links unter der Baumansicht 6ffnet sich die

Such-Ergebnisliste.

Sie konnen lhre Suche eingrenzen, indem Sie z. B. nur nach Titel, nur im aktuellen Element, nur im
Dokumenten-Inhalt oder nur in bestimmten Dokumenten-Formaten suchen.

| Suchen in; |Su:unstiges Dokurment

Klicken Sie dafiir auf den Auswahlpfei | | und wahlen Sie aus
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der Auswahlliste die gewiinschte Option.

SUCHERGEBNIS SORTIEREN

Nach einer Dokumentensuche bzw. nach Klick auf links unter der Baumansicht 6ffnet sich die

Such-Ergebnisliste.

Die Elemente der Dokumentensuche-Ergebnisliste kdnnen Sie gruppieren, z. B. nach
Erstellungsdatum, nach Typ oder nach Anderungsdatum.

Klicken Sie dafur unterhalb der Trefferliste auf den Auswahlpfeil des Grp.-Feldes und wahlen die
gewlnschte Anzeige aus.

Fur die zusatzliche aufsteigende bzw. absteigende Sortierung klicken Sie bitte auf die Schaltflache
A Z
zl bzw. auf ﬁﬂ’.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokumentensuche

Suchassistent
Trefferliste Suchergebnis fiir Fundstellen

Textsuche

8.4  Trefferliste Suchergebnis fur Fundstellen

Links unter der Dokumentensuche-Ergebnisliste befindet sich die detaillierte Trefferliste zum oben
markierten Element. Die in der Trefferliste ausgewahlte Fundstelle ist fett markiert.

Nach Klick auf die entsprechende Zeile in der Trefferliste springt der Cursor im Inhalt der
Detailansicht zu der dazugehorigen Fundstelle. Mit den Hoch-/Runter-Pfeiltasten auf Ihrer Tastatur
konnen Sie in der Dokumentensuche-Ergebnisliste bzw. in der Trefferliste jeweils zum oberen oder
unteren Eintrag gelangen.

IN DER TREFFERLISTE SUCHEN

Fir die Suche im Inhalt der Trefferliste geben Sie den Suchbegriff im Feld "Inhalt:" Gber der
Trefferliste ein und starten die Suche mit "ENTER".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokumentensuche

Suchassistent

Dokumentensuche-Ergebnisliste
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8.5

Textsuche

Textsuche

In der obersten Menuleiste befindet sich ganz rechts die Textsuche.

Mit dieser Suche kdnnen Sie den Inhalt eines Dokuments nach bestimmten Begriffen, Zeichenfolgen
oder Wortverbindungen durchsuchen.

-

EINGEGEBENEN BEGRIFF SUCHEN
Fir die Textsuche geben Sie bitte in das Textfeld den Suchbegriff ein.

Bei der Eingabe einer Buchstabenfolge in das Feld der Textsuche wird automatisch immer nach der
aktuellen Eingabe gesucht und die erste im Text gefundene Stelle markiert. Bei jedem weiteren
Buchstaben wird direkt die jeweils neue Buchstabenverbindung gesucht und markiert.

Markieren Sie ein bestimmtes Wort in einem Office-n-PDF-Dokument und klicken in das Feld
"Textsuche" wird dieses direkt in die Textsuche ibernommen.

@

Kommt die gesuchte Buchstabenfolge nicht im Text vor wird das "Sucht weiter"-Symbol rot “=und

zeigt somit an, dass der Suchbegriff nicht im Dokument enthalten ist.

Historie Suchbegriffe verwenden

Zuletzt verwendete Suchbegriffe finden Sie in der Historie Uber den Auswahlpfeil des Feldes
"Textsuche" und kénnen diese erneut per Klick in die Textsuche Ubernehmen.

Suche starten

Klicken Sie nach Eingabe des Suchbegriffs auf "ENTER" oder das Symbol "4 fiir Weitersuchen. Bei
jedem weiteren Klick auf "Weitersuchen" wird der Inhalt des Dokuments erneut nach dem
Suchbegriff durchsucht. Die Markierung zeigt die jeweilige Fundstelle an.

Zuruck springen -135

Mit Klick auf obige Symbolschaltflache mit dem blauen Pfeil nach links gelangen Sie wieder zur
vorherigen Fundstelle.

TREFFERLISTE FUR TEXTSUCHE ANZEIGEN

In der Trefferliste der Textsuche werden alle Fundstellen im gesamten Dokumenteninhalt aufgelistet.
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Inhalt: | ist 3

|nformationen, meistens aber um diese
Ez ist leider zuerzt ein
"Trefferlliste" qbt, die ja

1. Per Klick auf die Text-Suche-Schaltflache £ offnen Sie links neben der Detailansicht das
Suchergebnis mit der Trefferliste fir den in der Textsuche eingegebenen Begriff.

2. Nach Klick auf einen Eintrag in der Trefferliste springt der Cursor im Inhalt des Dokuments zu der
gesuchten Fundstelle, welche markiert wird.

3. Mit den Hoch-/Runter-Pfeiltasten auf Ihrer Tastatur konnen Sie in der Trefferliste jeweils zum
oberen oder unteren Eintrag gelangen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Suchen
Trefferliste Suchergebnis fiir Fundstellen
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9 Verkntpfungen & Anhange

Sie kénnen Elemente der Baumansicht aus Office-n-PDF als Dateiverkniipfungen speichern, z. B.
auf Inrem Desktop hinterlegen.

Zu einem in Office-n-PDF gespeicherten Dokument kénnen Anlagen angehangt werden. Wurden
dem Dokument Dateiverkniipfungen angehangt, werden diese in der Anlagenansicht unter dem
geoffneten Dokument untereinander angezeigt.

In der Professional-Edition kdnnen auch die angehéangten Dokumente aus- eingecheckt werden
(siehe auch Professional-Edition/Dokumentenarchiv).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Desktop-Verknlipfung
Anlagenansicht

Hyperlinks
Als E-Mail versenden

9.1 Datei-Verknupfung

Sie kénnen Dokumente der Baumansicht aus Office-n-PDF als Dateiverkniipfungen speichern, z. B.
auf lhrem Desktop hinterlegen.

1. Markieren Sie dafiir bitte das Dokument oder den Ordner in Office-n-PDF.

2. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmenii.

3. Wahlen Sie die Auswahlmaglichkeit "Dateiverkniipfung erstellen”.

4. Wahlen Sie den gewlinschten Dateipfad als Speicherort und klicken auf "Speichern".

Haben Sie den Desktop als Speicherort gewahlt, wird die Dateiverknipfung auf lhrem Desktop mit
dem Office-n-PDF-Symbol abgelegt.

A
A

Meuer Ordner

Per Klick auf die Verknipfung gelangen Sie direkt zu dem gedffneten Dokument in Office-n-PDF.
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9.2

OFFICE-N-PDF-DATENBANK ALS DESKTOPVERKNUPFUNG ERZEUGEN

Sie kdnnen auch eine ganze Office-n-PDF-Datenbank auch vom SQL-Server auf Inrem Desktop
ablegen.

Um eine ganze Office-n-PDF-Datenbank abzulegen, klicken Sie bitte einfach auf das oberste
Element der Baumansicht (1. Knoten).

Per rechter Maustaste kénnen Sie die Auswahlméglichkeit "Dateiverknipfung erstellen” auswahlen.
Bei Klick auf die abgelegte Verkniupfung 6ffnet sich die Office-n-PDF-Datenbank.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Verknipfungen & Anhange

Anlagenansicht

Wurden dem Office-n-PDF-Dokument Dateiverkniipfungen hinzugefiigt, werden diese in der
Anlagenansicht unter dem getffneten Dokument untereinander angezeigt. In der Professional-Edition
werden auch die E-Mail-Anlagen in der Anlagenansicht angezeigt.

DATEIVERKNUPFUNG ANZEIGEN/VERBERGEN

Sie kénnen die Anlagenansicht zur VergréRerung der Detailansicht bei Bedarf unter der
MenUschaltflache "Ansicht" mit Klick auf die Auswahimdglichkeiten "Anhang anzeigen/verbergen"
aus- und wieder einblenden.

ANLAGE HINZUFUGEN/ENTFERNEN L

Um eine Dateiverkniipfung zum Dokument hinzuzufugen, klicken Sie bitte auf obiges Symbol in der
oberen Symbolschaltlfachenleiste und wahlen die gewtinschte Datei per Doppelklick aus.

Ebenso kénnen Sie das angehangte markierte Dokument wieder vom Dokument entfernen, in dem
Sie auf den Auswahlpfeil des obigen Symbols klicken und die Option "Dateiverkniipfung entfernen"
auswahlen.

Eine markierte Dateiverknipfung kdnnen Sie ebenfalls mit der Taste "Entf" auf lhrer Tastatur
I6schen.

DATEIVERKNUPFUNG OFFNEN
Per Doppelklick lasst sich die gewlinschte Dateiverkniipfung einfach &ffnen.
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KOMMENTAR
Sie haben die Mdglichkeit zu einer hinzugefugten Dateiverknipfung einen Kommentar zu hinterlegen.

1. Klicken Sie bitte auf die Dateiverknipfung und danach auf die rechte Maustaste. Im Kontextmenii
kdnnen Sie neben den Optionen "Dateiverknipfung hinzufligen" und "Dateiverkniipfung entfernen”
auch "Kommentar bearbeiten" wéhlen.

2. Geben Sie danach bitte Ihren gewilinschten Text ein und bestétigen die Eingabe mit "OK".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Verknipfungen & Anhange

Professional-Edition/Dokumentenarchiv (SOL)

9.3 Hyperlinks

Hyperlinks fir Internetseiten und E-Mail-Adressen sind durch blaue unterstrichene Schrift
gekennzeichnet. Beim Bewegen des Mauszeigers Uber den Hyperlink verandert sich dieser in eine
Hand.

Ein Hyperlink ist ein Verweis und 6ffnet per Klick auf den Schriftzug dem Benutzer die hinterlegte
Internetseite oder das E-Mail-Formular mit der angegebenen E-Mail-Adresse.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Verknipfungen & Anhange

© JBSoftware



Office-n-PDF 2




Datenaustausch 126

10 Datenaustausch

Fur den Datenaustausch stehen lhnen der Import- und der Exportassistent zur Verfligung. Damit
kdnnen Sie mehrere Dokumente unterschiedlicher Formate importieren bzw. exportieren.

Ebenso kénnen selbstverstandlich auch einzelne Dokumente importiert sowie exportiert werden.

Office-n-PDF-Dokumente kénnen des Weiteren in eine andere Office-n-PDF-Datenbank verschoben
(nicht in der Private-Edition mdglich), als E-Mail versendet oder als *Microsoft-Outlook-Element
erzeugt werden.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Importieren

Exportieren
Datenbank Ubergreifend kopieren

*Microsoft Outlook ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

10.1 Importieren

Sie kénnen ein einzelnes Dokument einem beliebigen Ordner in Office-n-PDF hinzufligen oder
mithilfe des Import-Assistenten gleich mehrere Dokumente auf einmal Gbernehmen.

Office-n-PDF unterstitzt unter anderem folgende Dateiformate:
e Acrobat PDF Dokumente

¢ RICH Text Dokumente

¢ *Microsoft Word Dokumente

¢ sonstige Textdokumente

¢ Web-Dokumente

¢ Bild-Formate

¢ *Microsoft Outlook Dokumente

¢ *Microsoft Excel Dokumente

¢ *Microsoft PowerPoint Dokumente

BENOTIGTE SOFTWARE FUR DEN IMPORT

Um die allgemeine Importfunktion fur *Microsoft Office Produkte zu nutzen (z. B. Datentibernahme
per Drag-n-Drop), bendtigen Sie ein installiertes Microsoft Office 2000 oder hoher. Fur den Batch-
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10.11

Import (Importassistent) ist hingegen mindestens Microsoft Office 2007 SP2 erforderlich.

Einzig der Import von *Microsoft Word-Dokumenten ist auch ohne installiertem Microsoft Office
maoglich. Aktivieren Sie hierzu bitte unter "Extras"/"Einstellungen” den Schnellimport fir Microsoft
Word-Dokumente. Fir eine mdglichst hohe Konwertierungsqualitéat empfehlen wir jedoch auch hier
mindestens *Microsoft Word 2007 mit installiertem Senice Pack 2.

B \Wobei bendtigen Sie Hilfe?

Dokument hinzufiigen

Von einem Scanner hinzufligen

Import-Assistent

Einstellungen: Importoptionen

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Exportieren

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

Import-Assistent

Mdéchten Sie gleich mehrere Dateien aus unterschiedlichen Formaten importieren, nutzen Sie
einfach den Import-Assistent.

Die Dateien werden nach dem Import als einzelne Elemente dargestellt.

i \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Import-Assistent 6ffnen

Schritt 1 von 3: Auswahl der Importformate

Schritt 2 von 3: Ordner- und Dokumentenauswahl

Schritt 3 von 3: Zusammenfassung

IMPORT-ASSISTENT OFFNEN

1. Bevor Sie den Import-Assistenten starten, 6ffnen Sie bitte die Office-n-PDF-Datenbank, in welche
Sie die Dokumente importieren mochten und markieren per Klick den Ordner, in welchem die
importierten Dokumente abgelegt werden sollen.

2. Um den Import-Assistenten zu 6ffnen, klicken Sie auf "Datei" und bewegen den Mauszeiger auf
die Auswahlméglichkeit "Importieren”.
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3. Klicken Sie im Unter-Auswahlmeni auf "Import-Assistent".

Der Import-Assistent begleitet Sie nun Schritt fur Schritt zu einem erfolgreichen Dokumenten-Import
in unterschiedlichsten Formaten. Klicken Sie jeweils auf "Weiter" um zum nachsten Schritt zu
gelangen.

SCHRITT 1 VON 3: AUSWAHL DER IMPORTFORMATE

Treffen Sie bitte lhre Auswahl, welche Formate Sie in Office-n-PDF importieren méchten. Unterstitzt
werden

¢ Acrobat PDF Dateien

¢ Rich Text Dateien

¢ Textdateien

¢ Bilddateien

e HTML-/Web-Dateien

¢ *Microsoft Word Dateien

¢ *Microsoft Excel Dateien

¢ *Microsoft PowerPoint Dateien

Bitte setzen Sie fur lhre Auswahl im Kastchen per Klick ein Hakchen. Um zum nachsten Schritt zu
gelangen, klicken Sie bitte auf "Weiter".

SCHRITT 2 VON 3: ORDNER- UND DOKUMENTENAUSWAHL

Sie kénnen einzelne Dokumente oder ganze Ordner und Unterordner importieren. Die Ordnerstruktur
ab dem ersten importierbaren Dokument wird in Office-n-PDF (lbernommen.

Auf der linken Seite kdnnen Sie im oberen Feld per Klick auf den Auswahlpfeil das gewlnschte
Laufwerk wahlen, auf dem sich die zu importierenden Dokumente befinden.

= w

Die Ordnerstruktur des ausgewahlten Laufwerks wird Ihnen darunter angezeigt. Mit Klick auf das
Plussymbol # kénnen Sie die Unterordner und Dokumente eines Ordners anzeigen.

1. Per Klick setzen Sie bitte ein Hakchen und wahlen so den zu importierenden Ordner, Unterordner
oder das Dokument aus.

2. Wird ein tibergeordneter Ordner angehakt, sind auch alle darin befindlichen Ordner, Unterordner
und Dokumente ausgewahlt. Mit einem weiteren Klick konnen die Haken bei einzelnen Ordnern
und Dokumenten wieder entfernt werden. Die Ordner und Dokumente ohne Haken werden nun
nicht mit importiert.
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3. Wahlen Sie auf der rechten Seite bitte die allgemeinen Importoptionen:

Keine Ordnerstruktur Hierbei wird in Office-n-PDF keine Ordnerstruktur erzeugt. Es

erzeugen werden lediglich alle ausgewahlten (angehakten) Dateien aus
allen mit ausgewahlten Ordnern importiert und in den in Office-n-
PDF markierten Ordner untereinander eingefigt.

Ordnerstruktur nach der Hierbei werden alle ausgewahlten Ordner und Dateien exklusive
ersten dem obersten, angehakten Ordner samt Ordnerstruktur in den in
Dokumentenselektionseb Office-n-PDF markierten Ordner importiert.

ene nachbilden

Ordnerstruktur inklusive  Hierbei werden alle ausgewahlten Dateien und Ordner inklusive
der ersten dem obersten angehakten Ordner samt Ordnerstruktur in den in
Dokumentenselektionseb Office-n-PDF markierten Ordner importiert.

ene nachbilden

Vorhandene Elemente Setzen Sie hier bitte ein Hakchen, wenn vorhandene Dateien mit

mit identischem identischem Ordnerpfad nicht noch einmal importiert werden
Ordnerpfad nicht noch sollen, so dass diese anschliel3end nicht doppelt vorhanden
einmal importieren sind.

4. Nach lhrer Auswahl klicken Sie bitte auf "Weiter".

SCHRITT 3 VON 3: ZUSAMMENFASSUNG

1. Bitte Uberprifen Sie abschlieBend die Art und Anzahl der zu importierenden Dokumente sowie
den Zielordner im Office-n-PDF.

2. Setzen Sie bei Bedarf firr die erweiterten Importoptionen ein Hakchen, entweder um
Warnmeldungen wéahrend des Import zu unterdriicken bzw. beim Import von PDF-Dokumenten
direkt eine OCR-Texterkennung durchzufihren (siehe auch Einstellungen/Importoptionen und In
durchsuchbares PDF konvertieren und Was ist OCR-Texterkennung?).

3. Sind alle Angaben Uberprift und gewiinschte Importoptionen ausgewahlt, klicken Sie auf "Fertig
stellen” um den Import durchzufiihren.

4. Nachdem der Import abgeschlossen ist, klicken Sie bitte auf "SchlieRen" um den Assistenten zu
beenden.

Fehlerprotokoll

Falls Fehler beim Import auftreten, z. B. unbekannte Formate oder geschiitzte Texte, die daher nicht
durchsuchbar sind, werden diese nach dem abgeschlossenen Import im Einzelnen mit Dateiname
angezeigt.

Um das Fehlerprotokoll nachwollziehen zu kénnen, kénnen Sie per Klick auf "in Zwischenablage
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kopieren" dieses kopieren und in ein externes Dokument einfligen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Dokument hinzufiigen

Exportieren

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

10.1.2 Dokument hinzufigen

EINZELNES DOKUMENT HINZUFUGEN

1. Klicken Sie in Office-n-PDF auf den Ordner in der Baumstruktur, in welchen das Dokument
hinzugefuigt werden soll.

2. Klicken Sie auf s Dokument hinzufilgen oder auf "Datei"/"Importieren”/*Einzelnes Dokument
hinzufigen".

3. Wahlen Sie per Doppelklick das Dokument aus, welches direkt in Office-n-PDF iibernommen
wird.

Per Drag-n-Drop kénnen Sie das Dokument in einen anderen Ordner verschieben.

MEHRERE DOKUMENTE HINZUFUGEN

Um mehrere Dokumente in Office-n-PDF zu importieren, klicken Sie auf "Datei"/"Importieren" und
offnen den "Import-Assistent”, mit welchem Sie Dokumente unterschiedlicher Dateiformate oder
ganze Ordner und Unterordner im Dateiverzeichnis auswahlen und in Office-n-PDF strukturiert
Ubernehmen kdnnen (siehe Import).

PER DRAG-N-DROP HINZUFUGEN

Sie kénnen Dokumente ganz einfach per Drag-n-Drop in Office-n-PDF einfligen.

Offnen Sie dafiir das Verzeichnis auf lnrem Computer, klicken das Dokument an und ziehen dieses
mit gedriickt gehaltener Maustaste in den entsprechenden Ordner in Office-n-PDF.

So kénnen Sie auch mehrere selektierte Dokumente mit einmal archivieren.
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10.1.2.1

i \Wobei benotigen Sie noch Hilfe?

Aus externen Anwendungen hinzufligen

Von einem Scanner hinzufligen

Dokument umbenennen

Dokument l6schen

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Kontextmenlu Baumansicht

Aus externen Anwendungen hinzufugen

Sie kénnen aus externen Anwendungen heraus Dateien Uber den integrierten virtuellen bzw.
generischen Druckertreiber in Office-n-PDF archivieren (siehe auch Was ist ein virtueller
Druckertreiber?)

1. Klicken Sie dafiir in dem gedffneten Dokument der externen Anwendung auf Drucken.
2. Wahlen Sie jetzt den Drucker "An Office-n-PDF senden" aus.

3. Nehmen Sie bei Bedarf die gewtinschten Druckereinstellungen bzw. Einstellungen zu den
Eigenschaften des Druckers vor.

4. Nach Klick auf "OK", wird Office-n-PDF gestartet.

5. Offnen Sie in Office-n-PDF die Datenbank, in der Sie das Dokument ablegen méchten
("Datei"/"Office-n-PDF-Datenbank 6ffnen").

6. Wahlen Sie in der gedffneten Datenbank den Ordner bzw. legen Sie per Klick auf "Neuer Ordner"
einen Ordner an.

7. Wahlen Sie jetzt rechts oben in Office-n-PDF per Klick, ob Sie nur ein Office-n-PDF-Dokument
ohne Originaldatei oder die Originaldatei mit in das Office-n-PDF-Archiv kopieren méchten.

8. Méchten Sie die Originaldatei mit in das Office-n-PDF-Archiv kopieren, um diese nachtraglich aus
Office-n-PDF zu 6ffnen, zu bearbeiten und anschlieBend in Office-n-PDF aktualisieren zu kénnen,

wahlen Sie die bestimmte Datei per Klick auf das Symbol s won lhrem System aus, falls der
korrekte Pfad nicht bereits im Textfeld angezeigt wird.

9. Klicken Sie abschlieBend auf "Archivieren", um die Datei in Office-n-PDF an der gewiinschten
Stelle abzulegen.

10.Ist die Datei bereits in dem Ordner vorhanden, werden Sie gefragt, ob Sie das Dokument
aktualisieren mochten (Dabei werden vorherige Versionen zur Einsicht beibehalten) oder ob Sie
ein neues Dokument hinzufiigen méchten. Wahlen Sie per Klick die gewlinschte Option.

Fur *Microsoft Word, Excel, PowerPoint und Outlook gibt es zudem wvon Office-n-PDF ein Add-In
(siehe hierzu Add-Ins bzw. Aktualisiertes Dokument in Office-n-PDF archivieren), Uber das Sie in der
Anwendung direkt Dateien in Office-n-PDF archivieren kdnnen.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen

*Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene Markenzeichen der
Microsoft Deutschland GmbH.

10.1.2.2 Von einem Scanner hinzufigen

Office-n-PDF bietet die Moglichkeit, ein- bzw. mehrseitige Dokumente direkt Gber den an lhren PC
angeschlossenen Scanner zu archivieren. Office-n-PDF unterstitzt alle handelsiiblichen TWAIN
kompatiblen Einzug- oder Flachbettscanner.

So kénnen Sie die unterschiedlichsten Dokumente, wie Visitenkarten, Rechnungen, Prospekte und
andere Geschéftsunterlagen ganz leicht per Knopfdruck dem Dokumentenmanagement-System
Office-n-PDF hinzufuigen.

Office-n-PDF wandelt die eingescannten Dokumente je nach Bedarf in durchsuchbare PDF-Dateien.

Mit dem Scannen und dem strukturierten Verwalten in Office-n-PDF reduzieren Sie erheblich Ihre
Papierablage und die Aufbewahrung von Papiermengen in Aktenordnern.

M Wobei benotigen Sie Hilfe?

Dokument von einem Scanner hinzufiigen

Einstellungen zum Scannen vornehmen

Scannen funktioniert nicht

DOKUMENT VON EINEM SCANNER HINZUFUGEN

Um won einem Scanner ein Dokument in Office-n-PDF zu tUbernehmen, gehen Sie bitte, wie folgt,
vor:

. Installieren Sie die TWAIN-Treibersoftware, die lnrem Scanner beiliegt.
. Schlie3en Sie den Scanner an lhren PC an und schalten Sie ihn ein.

. Legen Sie das Dokument, welches Sie scannen mdchten, in den Scanner ein.

A W DN P

. Klicken Sie in Office-n-PDF auf den Auswahlpfeil der Schaltflache "Dokument hinzufligen" und
danach auf "Von einem Scanner hinzufiigen".

5. Die Einstellungen zum Scanner konnen Sie per Klick auf W andern (siehe weiter unten unter
Einstellungen zum Scannen vornehmen).
6. Um den Scanworgang zu starten, klicken Sie auf "Scannen...".

7. Haben Sie eingestellt, dass nach einem Scanworgang auf die Benutzeraktion gewartet werden
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soll, wird Ihnen das eingescannte Dokument in der Vorschau angezeigt. Um das Dokument in
Office-n-PDF zu speichern, wahlen bzw. 6ffnen Sie die entsprechende Office-n-PDF-Datenbank
und klicken auf den Ordner, in den das gescannte Dokument gespeichert werden soll.

8. Méchten Sie mit Texterkennung oder ohne Texterkennung speichern, klicken Sie dafir auf die
entsprechende Schaltflache im Fenster "Bild hinzufligen".

9. Das Dokument wird mit den Zusatz "Scan" und dem aktuellen Datum tUbernommen. Per Klick auf
das Dokument in der Baumansicht und auf "Umbenennen” kdnnen Sie den Namen andern.

Haben Sie in den Einstellungen unter W eingestellt, "Mit Texterkennung speichern" oder "Ohne
Texterkennung speichern" wird das Dokument direkt ohne Voransicht in Office-n-PDF gespeichert.

Haben Sie in den Einstellungen unter W ausgewahlt "Texterkennung ausfuhren", wird nach dem
Scannen und vor dem Speichern die Texterkennung ausgefiihrt. Um das Dokument dann in Office-n-
PDF zu speichern, klicken Sie anschliel3end noch auf "Dokument speichern”.

Einstellungen zum Scannen vornehmen 1]
Um Einstellungen zum Scannen vorzunehmen, klicken Sie nach dem Klick auf den Auswahlpfeil der

Schaltfliche "Dokument hinzufiigen" und "Von einem Scanner hinzufiigen" auf die Schaltflache ikﬁl

In den Einstellungen kénnen Sie den Scanner auswahlen, die Dokumentengréf3e und die San-
Aufldsung einstellen. Fur die OCR-Texterkennung sind 300 dpi gut geeignet (siehe auch In
durchsuchbares PDF konvertieren und Was ist OCR-Texterkennung?).

Fur die OCR-Texterkennung kdnnen Sie einstellen, ob der Scan automatisch mit oder ohne
Texterkennung gespeichert wird oder ob vor dem Einfiigen in Office-n-PDF der Benutzer selbst
individuell auswahlt, ob dieses Dokument mit oder ohne Texterkennung tibernommen wird. Auch
kann hier die OCR-Texterkennungsqualitat ausgewahlt werden.

Weiterhin kénnen Sie in den Einstellungen zum Scanworgang den Farbmodus (Graustufen,
Automatisch, Schwarz-Weil3, Farbig) und die Dokumentenzufuhr (Automatisch, Flachbett, AVE)
einstellen.

Auch kdnnen hier die Komprimierungsstufe, die Helligkeit und der Kontrast individuell mit Regler
angepasst werden.

Um das Einstellungsfenster wieder zu schlie3en, klicken Sie erneut auf W

SCANNEN FUNKTIONIERT NICHT

Wenn das Scannen bei Ihnen nicht funktioniert, prifen Sie bitte Folgendes:

1. Ist ein Scanner an lhren PC angeschlossen, eingerichtet und haben Sie diesen eingeschaltet?
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10.1.2.3

10.1.2.4

2. Ist die zu lhren Scanner gehorige Scanner-Software und der Scanner-Treiber von Ihnen korrekt
installiert wurden?

3. Ist es maglich, in anderen Anwendungen, die TWAIN verwenden, zu scannen? Eventuell hilft Ihnen

ein TWAIN-Analyseprogramm weiter, welches Sie unter folgendem Link herunterladen kénnen:
http://www.dosadi.com/twister.htm.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Dokument hinzufiigen

Dokument umbenennen

Uber die Schaltflache "Umbenennen” kénnen Sie die Bezeichnung des in der Baumstruktur
markierten Dokumentes andern.

Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten (Diese Zeichen werden beim
Exportvorgang entfernt.):

\* "

Uber das Kontextmenii und die Auswahlméglichkeit "Umbenennen” kénnen Sie auch spéater noch
die Bezeichnung des Dokumentes andern.

Dokument I6schen

DOKUMENT ENDGULTIG LOSCHEN

Uber das Tastenkiirzel Shift+Entf kénnen Sie ein markiertes Element aus der Baumansicht
endgultig I6schen. Bestatigen Sie die Abfrage mit "Ja".

DOKUMENT VOR DEM ENDGULTIGEN LOSCHEN IN PAPIERKORB VERSCHIEBEN

1. Wahlen Sie per Klick das Dokument in dem Baumvwerzeichnis, welches Sie in den Papierkorb
verschieben mochten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Léschen".

3. Bestétigen Sie die Abfrage mit Klick auf "Ja".

Sie kdnnen ebenfalls per Drag-n-Drop ein Dokument in den Papierkorb verschieben (siehe auch

Papierkorb).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Dokument hinzufiigen
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10.1.3 E-Mails importieren

Sie kénnen einzelne oder auch gleich mehrere E-Mails aus *Microsoft Outlook per Drag-n-Drop als
Dokumente in Office-n-PDF speichern (nicht in der Private-Edition méglich).

Die E-Mails werden mit Anhangen als Original-Dokument im Dokumentenarchiv von Office-n-PDF
gespeichert. Neben der Anzeige in der Detailansicht in Office-n-PDF kdnnen die E-Mails jederzeit
als Original-Dokument getffnet werden (siehe auch Original-Dokument 6ffnen).

Fur jede importierte E-Mail wird ein separates Element in der Baumansicht mit der Bezeichnung des
E-Mail-Betreffs erstellt. Zudem wird jeder importierten E-Mail ein Kennungssymbol zugeordnet.

Diese unterscheiden sich in "< E-Mail empfangen” und "% E-Mail versendet"”.

In der Detailansicht wird der Betreff, der Absender, der Empfanger, Sendedatum, Uhrzeit und der E-
Mail-Inhalt ibernommen.

Der Anhang einer archivierten E-Mail wird in Office-n-PDF in der Small-Business-Edition nicht
angezeigt, obwohl die Anhédnge mit archiviert wurden.

In der Professional-Edition kann der Anhang einer archivierten E-Mail in der Anlagenansicht
angezeigt werden, wenn Sie diese Option unter Extras/Einstellungen/Allgemein aktivieren.

Fir die E-Mail-Archivierung benétigen Sie Outlook 2003 oder hoher (32 Bit). Zur Erstellung von E-
Mails einen beliebigen MAPI E-Mail-Client.

#E \Wobei benottigen Sie Hilfe?

E-Mail-Import vorbereiten

Einzelne E-Mail importieren

Mehrere einzeln ausgewahlte E-Mails importieren

Mehrere untereinander stehende E-Mails im Block importieren

E-MAIL-IMPORT VORBEREITEN

1. Erstellen Sie bei Bedarf einen neuen Ordner in Ihrem Office-n-PDF, in den Ihre E-Mails importiert
werden sollen. Sie kdnnen die E-Mails aber auch in einen bereits vorhandenen Ordner importieren.

2. Offnen Sie neben Office-n-PDF Ihr *Microsoft Outlook.
3. Ordnen Sie die beiden Programmfenster nebeneinander an, indem Sie die Programmfenster mit

=1
Klick auf ganz oben in der Titelleiste verkleinern kénnen.
4. Um die Programmfenster auf lhrem Bildschirm zu verschieben, klicken Sie mit der Maus auf die
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5.

Titelleiste des jeweiligen Fensters und halten die Maustaste gedrickt.

Ziehen Sie nun das Fenster mit gedrlickt gehaltener Maustaste an den gewlinschten Platz auf
lnrem Bildschirm, z. B. Microsoft Outlook* nach rechts und Office-n-PDF nach links, so dass
zumindest die Baumansicht von Office-n-PDF nicht von *Microsoft Outlook verdeckt wird.

EINZELNE E-MAIL IMPORTIEREN

1.

Haben Sie beide Programme - Office-n-PDF und *Microsoft Outlook - nebeneinander auf Ihrem
Bildschirm angeordnet (siehe auch E-Mail-Import vorbereiten), klicken Sie in der E-Mail-Liste des
Outlook*-Ordners das zu importierende E-Mail an und halten Sie dabei die Maustaste gedrickt.

. Bewegen Sie die Maus mit gedriickt gehaltener linker Maustaste auf den Ordner im Office-n-PDF,

in welchen das E-Mail importiert werden soll.

3. Befindet sich der Mauszeiger auf dem Ordner in Office-n-PDF, ist dieser blau markiert.

4. Losen Sie jetzt die gedriickt gehaltene Maustaste.

MEHRERE EINZELN AUSGEWAHLTE E-MAILS IMPORTIEREN

1.

Haben Sie beide Programme - Office-n-PDF und *Microsoft Outlook - nebeneinander auf lhrem
Bildschirm angeordnet (siehe auch E-Mail-Import vorbereiten), klicken Sie in der E-Mail-Liste des
Outlook*-Ordners auf das erste zu importierende E-Mail.

2. Dricken Sie die Taste STRG und halten diese gedriickt.
3. Klicken Sie nun auf jede weitere zu importierende E-Mail.

4. Haben Sie alle zu importierenden E-Mails ausgewahlt, konnen Sie die STRG-Taste I6sen und auf

6.
7.
8.

eines der ausgewahlten E-Mails klicken und dabei die Maustaste gedrickt halten.

. Bewegen Sie die Maus mit gedriickt gehaltener Maustaste auf den Ordner in Office-n-PDF, in

welchen die E-Mails importiert werden sollen.

Befindet sich der Mauszeiger auf dem Ordner, ist dieser blau markiert.

Losen Sie jetzt die gedriickt gehaltene Maustaste.

Die importierten E-Mails wurden als separate Dokumente mit dem Betreff als Bezeichnung

erstellt.

MEHRERE UNTEREINANDER STEHENDE E-MAILS IM BLOCK IMPORTIEREN

1.

Haben Sie beide Programme - Office-n-PDF und *Microsoft Outlook - nebeneinander auf lhrem
Bildschirm angeordnet (siehe auch E-Mail-Import vorbereiten), klicken Sie in der E-Mail-Liste des
Outlook*-Ordners auf das erste zu importierende E-Mail.

2. Dricken Sie die SHIFT-Taste und halten diese gedriickt.

3. Klicken Sie auf die letzte zu importierende E-Mail in der E-Mail-Liste des Outlook*-Ordners.

4. Nachdem alle E-Mails von der ersten bis zur letzten ausgewahlt sind, konnen Sie die SHIFT-Taste

I6sen und auf ein E-Mail in der Auswahl klicken und dabei die Maustaste gedriickt halten.

. Bewegen Sie die Maus mit gedriickt gehaltener linker Maustaste auf den Ordner im Office-n-PDF,

in welchen die E-Mails importiert werden sollen.

. Befindet sich der Mauszeiger auf dem PDF-Ordner, ist dieser blau markiert.
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7. Lésen Sie jetzt die gedriickt gehaltene Maustaste.

ACHTUNG Anhange zu E-Mails werden nicht mit importiert/eingefigt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Import
Drucken

Kennungen

*Microsoft Outlook ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

10.2 Exportieren

Einzelne Office-n-PDF-Dokumente kénnen als PDF- , als Text- oder als Bild-Datei exportiert werden.

Mithilfe des Export-Assistenten kdnnen Sie gleich mehrere Dokumente auf einmal exportieren.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Export-Assistent

Export von Elementen

Microsoft Outlook Element erzeugen

Als E-Mail versenden

10.2.1 Export-Assistent

Mdochten Sie mehrere Office-n-PDF-Dokumente in unterschiedliche Formate exportieren, nutzen Sie
einfach den Exportassistenten.

Bewor Sie den Exportassistenten starten, 6ffnen Sie bitte die Office-n-PDF-Datenbank, aus der Sie
Dokumente exportieren mochten und markieren Sie per Klick den Ordner, in welchem die zu
exportierenden Dokumente abgelegt sind.
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Der Exportassistent 6ffnet sich Uber die Menlschaltflache "Datei" und die Auswahimdglichkeit
"Exportieren"/"Export-Assistent”.

Dieser Assistent begleitet Sie nun Schritt fir Schritt durch das Verfahren zu einem erfolgreichen
Dokumentenexport in unterschiedliche Formate. Klicken Sie jeweils auf "Weiter" um zum nachsten
Schritt zu gelangen.

SCHRITT 1 VON 3: DOKUMENTE SELEKTIEREN

1. Wahlen Sie bitte die Dokumente, die Sie exportieren moéchten. Per Klick setzen Sie dafir ein
grines Hakchen in das vorstehende Kastchen. Mit Klick in das K&stchen des Ubergeordneten
Ordners werden automatisch alle enthaltenen Ordner und Dokumente fir den Export ausgewahilt.
Mdochten Sie ein Dokument aus dem angezeigten Baum nicht exportieren, klicken Sie bitte erneut
in das Kastchen vor dem entsprechenden Dokument. Der Haken wird entfernt und das PDF wird
nicht mit exportiert.

2. Klicken Sie anschlieRend auf "Weiter".

SCHRITT 2 VON 3: DATElI UND AUSGABEFORMAT
1. Um das Export-Zielverzeichnis zu wahlen, klicken Sie bitte auf wr E:k‘, wéhlen danach den
Zielordner und bestatigen mit "OK".

2. Bestimmen Sie danach noch das Ausgabeformat der exportierten Dokumente. Sollen diese als
PDF-Dokumente gespeichert werden oder in ihrem urspriinglichen Format.

3. Klicken Sie anschlieRend auf "Weiter".

SCHRITT 3 VON 3: ZUSAMMENFASSUNG

Bitte Uberprifen Sie abschliel3end alle Informationen in der Zusammenfassung. Mdchten Sie noch
Anderungen vornehmen, gelangen Sie mit Klick auf "Zuriick” jeweils zum vorherigen Schritt.

Sind alle Angaben richtig, klicken Sie auf "Fertig stellen" um den Export durchzufiihren.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Exportieren
10.2.2 Exportvon Dokumenten

Dokumente aus Office-n-PDF kdnnen Sie als PDF-Dokument, als Text-Datei oder als Bild-Datei
speichern sowie als E-Mail versenden und als *Microsoft-Outlook-Element erzeugen.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Als PDF-Dokument speichern

Als Text-Datei speichern

Als Bild-Datei speichern

Als E-Mail versenden

Microsoft Outlook Element erzeugen
Exportassistent

*Microsoft Outlook ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

10.2.2.1 Als PDF-Dokument speichern

Ein Office-n-PDF-Dokument kann als PDF-Dokument exportiert/gespeichert werden.

1. Bitte wahlen Sie dafiir das gewtinschte Dokument in Office-n-PDF per Klick aus.

2. Klicken Sie auf "Datei", "Exportieren" und die Auswahlmdglichkeit "Als PDF-Dokument
speichern”.

3. Wahlen Sie den Dateipfad, andern bei Bedarf den Namen und klicken auf "Speichern".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Als Text-Datei speichern

Als Bild-Datei speichern

Als E-Mail versenden

Exportassistent

*Acrobat Reader ist ein eingetragenes Markenzeichen von Adobe Systems, Inc.

10.2.2.2 Als Text-Datei speichern

Ein Office-n-PDF-Dokument kann als Text-Datei exportiert/gespeichert werden.

1. Bitte wahlen Sie dafirr das gewtinschte Dokument in Office-n-PDF per Klick aus.
2. Klicken Sie auf "Datei", "Exportieren" und die Auswahlmdoglichkeit "Als Text-Datei speichern”.
3. Wahlen Sie den Dateipfad, andern bei Bedarf den Namen und klicken auf "Speichern".
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Als PDFE-Dokument speichern
Als Bild-Datei speichern
Als E-Mail versenden

Exportassistent

10.2.2.3 Als Bild-Datei speichern

Ein Office-n-PDF-Dokument kann als Bild-Datei exportiert/gespeichert werden.

1.
2.

Bitte wahlen Sie dafur das gewiinschte Dokument in Office-n-PDF per Klick aus.

Klicken Sie auf "Datei", "Exportieren" und die Auswahlmdglichkeit "Als Bild-Datei speichern".

BILDEXPORT

1.

Wahlen Sie im Bildexport die Seiten aus, die als Bild-Datei exportiert werden sollen (Alle,
Aktuelle Seite, Aktuelle Ansicht oder bestimmte Seiten durch Komma getrennt). Sie kénnen auch
nur gerade oder nur ungerade Seiten als Bild-Datei exportieren und die Reihenfolge umdrehen.

. Bitte Gbernehmen Sie ein Bildformat, in welchem Sie das Office-n-PDF-Dokument speichern

mdochten. Klicken Sie dafiir auf den Auswahlpfeil und das gewinschte Format.

. Wéhlen Sie danach den Zielordner, in welchen Sie die Bild-Datei speichern mdchten. Klicken Sie

dafir auf die Schaltflache "Wahlen" und danach auf den entsprechenden Ordner und bestétigen
mit "OK".

4. Geben Sie in das Feld "Dateiname" die Dokumentenbezeichnung ein.

5. Weiterhin kénnen Sie die Exportart, die Grafik-Auflésung und -VergroRerung sowie die

7.

Seitenhintergrundfarbe einstellen.

- In der Seitenansicht rechts im Bildexport kénnen Sie per Klick auf die Seitenzahlen darunter zur

jeweiligen Seitenvorschau wechseln.
Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf "Export...".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Als PDF-Dokument speichern

Als Text-Datei speichern

Als E-Mail versenden

Exportassistent
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10.2.3 Microsoft Outlook Element erzeugen

Einzelne Dokumente oder ganze Ordner kénnen als Microsoft Outlook* Element gespeichert werden
und somit entweder als Aufgabe oder als Termin an Microsoft Outlook tUbertragen werden.

NEUEN TERMIN ERZEUGEN

1. Markieren Sie per Klick das Dokument oder den Ordner, welchen Sie als Termin erzeugen
mochten.

2. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Konextmeni.

3. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Auswahlmdglichkeit "Microsoft Outlook Element
erzeugen".

4. Danach klicken Sie bitte auf "neuen Termin erzeugen".

Das Dokument wird in ein gedffnetes Terminformular von Microsoft Outlook* eingefugt. Als "Betreff"
wird der Titel des Elements Gbernommen. Sie missen nur noch die gewiinschten Terminzeiten
eingeben.

Per Doppelklick lasst sich die Office-n-PDF-Datei des Termins jederzeit 6ffnen und lhnen stehen alle
Informationen direkt zur Verfligung.

NEUE AUFGABE ERZEUGEN

1. Markieren Sie per Klick das Dokument oder den Ordner, welchen Sie als Aufgabe erzeugen
mochten.

2. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Konextmeni.

3. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Auswahlmdglichkeit "Microsoft Outlook Element
erzeugen".

4. Danach klicken Sie bitte auf "neue Aufgabe erzeugen".

Das Dokument wird in ein gedffnetes Terminformular von Microsoft Outlook* eingefiigt. Als "Betreff"
wird der Titel des Elements Glbernommen. Sie missen nur noch die gewiinschten Falligkeiten,
Status, Prioritat und die Erinnerung anpassen.

Per Doppelklick lasst sich die Office-n-PDF-Datei der Aufgabe jederzeit 6ffnen und Ihnen stehen alle
Informationen direkt zur Verfligung.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Export von Elementen

Als E-Mail versenden
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*Microsoft Outlook ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

10.2.4 Als E-Mail versenden

Einzelne Dokumente oder ganze Ordner kdnnen per E-Mail als PDF-Anhang, als Original-Dokument,
als Nachricht oder als Dokumentenverkniipfung gesendet werden.

DOKUMENT ALS PDF-ANHANG VERSENDEN

1. Markieren Sie per Klick das Dokument oder den Ordner, welchen Sie per E-Mail versenden
mochten.

2. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Konextmeni.
3. Klicken Sie auf "Als E-Mail versenden".

Ein neues E-Mail-Formular wird getffnet, in dem bereits das Dokument als PDF-Anhang enthalten
ist. Als "Betreff' wird der Titel des Elements ibernommen.

ORIGINAL-DOKUMENT VERSENDEN

1. Markieren Sie per Klick das Dokument oder den Ordner, welchen Sie per E-Mail versenden
mochten.

2. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Konextmeni.
3. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Auswahlmdglichkeit "Als E-Mail versenden".

4. Danach klicken Sie bitte auf "Original Dokument versenden".

Ein neues E-Mail-Formular wird gedffnet, in dem bereits das Original-Dokument als Anhang
enthalten ist. Als "Betreff' wird der Titel des Elements Gbernommen.

DOKUMENTENTEXT ALS NACHRICHT VERSENDEN

1. Markieren Sie per Klick das Dokument oder den Ordner, welchen Sie per E-Mail versenden
mochten.

2. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Konextmenii.
3. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Auswahlmdglichkeit "Als E-Mail versenden".
4. Danach klicken Sie bitte auf "Dokumententext als Nachricht versenden".

Ein neues E-Mail-Formular wird gedffnet, in dem bereits der Inhalt des Office-n-PDF-Dokuments
Ubernommen wurde. Als "Betreff' wird der Titel des Elements bernommen.
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10.3

ALS DATENBANK-VERKNUPFUNG VERSENDEN

Bitte beachten Sie, dass der Empfanger der E-Mail Zugriff auf die gleiche Office-n-PDF-Datenbank
haben muss. Somit ist diese Funktion primar innerhalb der eigenen Firmen-Netzwerkumgebung
geeignet.

1. Markieren Sie per Klick das Dokument oder den Ordner, welchen Sie per E-Mail versenden
maochten.

. Offnen Sie per Klick auf die rechte Maustaste das Konextmenii.
. Bewegen Sie den Mauszeiger tUber die Auswahimoglichkeit "Als E-Mail versenden".
. Danach klicken Sie bitte auf "Als Datenbankverknipfung versenden".

a A 0N

. Bestatigen Sie die Mitteilung, dass eine Dokumentenverknipfung versendet wird, mit Klick auf
"OK"

Ein neues E-Mail-Formular wird gedffnet, in dem bereits das Office-n-PDF-Dokument als
Datenbankverkniipfung angehéngt ist. Als "Betreff' wird der Titel des Elements Gbernommen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Export von Elementen

Microsoft Outlook Element erzeugen

Datenbank Ubergreifend kopieren

Office-n-PDF-Dokumente oder ganze Ordnerstrukturen kénnen Sie von einer Office-n-PDF-
Datenbank in eine andere kopieren.

Uber "Bearbeiten" oder die Symbolschaltfliache «# "In Ordner kopieren ..." kénnen Sie Office-n-PDF-
Dokumente, einzelne Ordner oder ganze Ordnerstrukturen der Baumansicht in eine andere Office-n-
PDF-Datenbank kopieren.

1. Offnen Sie die Office-n-PDF-Datenbanken, aus der Sie kopieren und in die Sie einfiigen mochten.
Sie kénnen auch aus einer Datenbank kopieren und in diese auch wieder das Element an anderer
Stelle einfugen.

2. Markieren Sie das zu kopierende Element in der Baumansicht per Klick - entweder ein einzelnes
Office-n-PDF-Dokument oder einen ganzen Ordner, welcher inklusive seines gesamten Inhaltes
kopiert wird.

3. Klicken Sie auf & "In Ordner kopieren ...".

4. Wahlen Sie danach in dem gedffneten Formular iber den Auswahlpfeil die "Zieldatenbank" aus.

5. Wahlen Sie darunter den "Zielordner"aus, in welchen das Element eingefiigt werden soll.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache "OK".
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KOPIEREN PER DRAG-N-DROP

Um Office-n-PDF-Dokumente oder auch ganze Ordnerstrukturen per Drag-n-Drop von einer
Datenbank in eine andere zu Ubertragen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Offnen Sie zunachst Quell- und Zieldatenbank, splitten diese liber die Meniischaltfiache "Fenster"
und die Auswahlmoglichkeiten "neue horizontale Gruppe" oder "neue vertikale Gruppe". Bitte
beachten Sie, dass die MenUschaltfliche "Fenster" erst ab zwei getdffneten Datenbanken sichtbar
ist.

2. Greifen Sie mit gedrtickter linker Maustaste das gewtinschte Element der Quelldatenbank, ziehen
dieses zur Zieldatenbank und lassen an gewiinschter Position die Maustaste wieder los.

Um wieder nur eine Datenbank anzuzeigen, schlieRen Sie entweder eine Datenbank aus der
horizontalen oder vertikalen Gruppe tber das SchlieBen-Symbol * oder klicken auf den Kartei-Reiter
mit der Uberschrift der Datenbank und ziehen mit gedriickt gehaltener Maustaste diese wieder nach
oben in die Leiste aller getdffneten Datenbanken.

| Testdatﬁhank i - s

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
In Ordner kopieren/verschieben
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11 Drucken und Seitenansicht

DRUCKEN
1. Wahlen Sie bitte per Klick das zu druckende Office-n-PDF-Dokument in der Baumansicht aus.

2. Zum Drucken klicken Sie auf das Druckersymbol %= oder unter "Datei" auf "Drucken".

3. Nehmen Sie danach Einstellungen zum Drucker, den Seitenzahlen, der Seitenskalierung und den
Druckeinstellungen vor.

Seitenansicht

Rechts im Drucken-Dialog-Fenster sehen Sie das zu druckenden Element in der Seitenvorschau.
Unterhalb der Seitenwrschau kénnen Sie alle Seiten durchblattern. Klicken Sie dafir auf die
entsprechende Seitenzahl.

4. Haben Sie alle gewiinschten Einstellungen zum Druck vorgenommen, klicken Sie auf "Drucken".

ACHTUNG Anlagen, die Sie an ein Office-n-PDF-Dokument angehangt haben, werden nicht
mit ausgedruckt.
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12  Einstellungen

Sie konnen Einstellungen zum allgemeinen Programmverhalten, zum Programmstart, zum
Speichern, zur Formatierung und Lizenzierung vornehmen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen: Allgemein

Einstellungen: Programmstart

Einstellungen: Importoptionen

Einstellungen: Speichern

Einstellungen: Formatierung

Einstellungen: Add-Ins

Einstellungen: Lizenzierung

12.1 Kennwortschutz Datenbank

Vor unberechtigtem Zugriff auf eine Office-n-PDF-Datenbank kann diese mit einem Kennwort
geschitzt und verschlisselt werden.

DATENBANKKENNWORT FESTLEGEN
1. Klicken Sie auf "Extras" und die Auswahlmaoglichkeit "Datenbankkennwort festlegen”.

2. In das danach geodffnete Formular geben Sie bitte das Kennwort in die obere Zeile und zur
Bestatigung nochmals in die untere Zeile ein und klicken auf "OK".

Bitte beachten Sie, dass diese Office-n-PDF-Datenbank nur noch mit dem Kennwort gedffnet werden
kann.

Datenbank verschlisseln

Nachdem Sie das Kennwort fur die Datenbank festgelegt haben, kénnen Sie die Datenbank
zusétzlich verschlisseln.

Nach Speichern des Kennwortes werden Sie gefragt, ob Sie die Datenbank jetzt verschlisseln
mdochten.

Mit Klick auf "Ja" wird die Datenbank verschlisselt und ist ab dann fur unberechtigten Zugriff nur
verschlisselt dargestellt. Nach der Komprimierung werden Sie gefragt, ob Sie die Datenbank erneut
offnen mochten. Dafir missen Sie das Kennwort eingeben.

Bitte beachten Sie, dass eine verschlisselte Datenbank mehr Speicherplatz benétigt und dadurch
langsamer wird.
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12.2

DATENBANKKENNWORT LOSCHEN

Um das festgelegte Kennwort der gedffneten Datenbank wieder zu I6schen, klicken Sie bitte auf
"Extras" und auf "Datenbankkennwort I6schen”.

Bitte geben Sie das bisherige Kennwort ein und bestéatigen mit Klick auf "ENTER" oder "OK".

Datenbank entschliisseln

Damit lhre Daten wieder unverschlisselt sind, missen Sie danach noch die Datenbank
entschlisseln. Bitte klicken Sie auf "Ja".

Mit Klick auf "OK" wird die Office-n-PDF-Datenbank erneut geoffnet.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen
Kennwortschutz Dokument

Kennwortschutz Dokument

Vor unberechtigtem Zugriff auf ein Office-n-PDF-Dokument kann dieses bis zum nachsten Offnen mit
einem Kennwort geschitzt werden. Der Office-n-PDF-Kennwortschutz ist in der Small-Business- und
der Professional-Edition moglich.

OFFICE-N-PDF-KENNWORT FESTLEGEN

1. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Dokument, welches Sie mit einem Kennwort schiitzen
mochten.

2. Offnen Sie per rechte Maustaste das Kontextmenii und klicken auf die Auswahlmoglichkeit
"Office-n-PDF-Kennwortschutz".

3. In das danach gedffnete Formular geben Sie bitte das Kennwort in die obere Zeile und zur
Bestatigung nochmals in die untere Zeile ein und klicken auf "OK".

Bitte beachten Sie, dass dieses Dokument das nachste Mal nur noch mit dem Kennwort geoffnet
werden kann. Ein Kennwort-geschitztes Dokument ist mit einem Schlosssymbol gekennzeichnet.

PDF MIT KENNWORT OFFNEN BZW. KENNWORT ENTFERNEN
1. Klicken Sie auf das Kennwort-geschiitzte Dokument mit dem Schlosssymbol.

2. Klicken Sie in dem Fenster Kennwortschutz auf den blau unterstrichenen Link "Klicken Sie hier,
um das Kennwort einzugeben".
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3. Geben Sie danach das Kennwort ein und bestatigen mit Klick auf "OK".

Das Dokument ist danach nicht mehr kennwortgeschutzt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen
Kennwortschutz Datenbank

12.3 Datenbank komprimieren/reparieren

Die haufige Nutzung einer Datenbank durch das Hinzufiigen und Loschen von Datenséatzen hat zur
Folge, dass sich im Laufe der Zeit immer mehr "Datenmll" ansammelt und somit die Datenbank
immer groRer wird. Durch Komprimierung der Datenbank wird die Stabilitét und Leistungsféhigkeit
optimiert. Sie benétigt weniger Speicherplatz und ermdglicht ein schnelleres Arbeiten.

Wie auch eine Festplatte sollte man daher eine Datenbank von Zeit zu Zeit komprimieren und
reparieren. Nutzen Sie daher die Funktion "Komprimieren & Reparieren" um die Datenbank zu
komprimieren und somit Uberfliissig belegten Speicherplatz freizugeben bzw. kleine Fehler zu
beseitigen.

KOMPRIMIEREN & REPARIEREN EINER OFFICE-N-PDF-DATENBANK
1. Klicken Sie auf "Extras" und auf "Reparieren & Komprimieren".

2. Die komprimierte Datenbank finden Sie im Verzeichnis "Office-n-PDF" mit dem gleichen
Dateinamen und der Endung .bak (siehe auch Datensicherung fiir Private- und Small-Business-

Edition).

3. Um diese zu verwenden, muss der Dateiname der bisherigen Datenbank geéandert werden, so
dass es keine zwei Datenbanken mit gleichem Namen gibt und bei der neu komprimierten
Datenbank muss die Dateiendung in ".onp" geandert werden.

Bitte beachten Sie in dem Zusammenhang auch, dass zu einer onp-Datei immer ein Ordner mit
gleichem Namen existient, der die dazugehorigen Original-Dokumente enthalt. Beim Umbenennen
einer onp-Datei muss dementsprechend auch der dazugehdrige Ordner-Name geéndert werden, so
dass Office-n-PDF auf die archivierten Dokumente der jeweiligen Office-n-PDF-Datenbank zugreifen
kann.

Das Gleiche gilt auch fuir das Verschieben oder Kopieren der onp-Datei. Die onp-Datei und der
Ordner mit dem gleichen Namen zur onp-Datei missen beide immer im gleichen Verzeichnis liegen.
Nur so kann Office-n-PDF die Dokumente 6ffnen.
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12.4

ACHTUNG Bitte beachten Sie, dass beim Komprimieren & Reparieren nur die Index-Datei
archiviert wird. Office-n-PDF speichert die Original-Dokumente verschlisselt in
einem separaten Ordner auf dem System, der den gleichen Namen, wie die
Office-n-PDF-Datenbank tragt plus einen Unterstrich.

Beispielsweise Sie legen eine neue Office-n-PDF-Datenbank mit dem Namen
"MyOffice" an, dann werden auf dem System unter dem Ordner "Office-n-PDF"
einmal die Indexdatei "MyOffice.onp" sowie der Ordner "MyOffice_" angelegt. Im
Ordner "MyOffice_" liegen die eigentlichen Daten als verschliisselte Dokumente,
die Sie in Ihrer Office-n-PDF-Datenbank "MyOffice" archiviert haben. Da beim
Komprimieren/Reparieren nur die Index-Datei mit der Dateiendung ".onp"
gesichert wird, muss jeweils auch der zur Office-n-PDF-Datenbank gehérende
Ordner separat manuell gesichert werden.

Zur Vermeidung von gréBeren Schaden durch Datenverluste ist es unbedingt
erforderlich, regelmafig eine Datensicherung auf externen Datentragern
(Bandlaufwerk) durchzufiihren.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Datensicherung

Einstellungen: Allgemein

Um allgemeine Einstellungen zum Programmverhalten vorzunehmen, gehen Sie bitte, wie folgt, vor:
1. Klicken Sie bitte auf "Extras".

2. Wahlen Sie die Option "Einstellungen".

3. Klicken Sie auf die Kategorie "Allgemein”.

#E Wobei benotigen Sie Hilfe?

Allgemeine Einstellungen zur Anwendung

Allgemeine Einstellungen zur Sicherheit

Allgemeine Einstellungen zu Ordnern und Dokumenten

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen
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12.4.1 Allg. Einstellungen zur Anwendung

EINMAL IM MONAT AUF UPDATE PRUFEN

Bei Aktivierung werden Sie einmal im Monat gefragt, ob lhre Programmversion noch aktuell ist und
Sie die automatische Updateprifung durchfiihren méchten.

Hierbei konnen Sie wahlen, ob Sie die Updatepriifung jetzt starten mdchten, in einer Woche oder
einem Monat erneut gefragt werden mochten oder ob Sie diese Erinnerungsmeldung deaktivieren
mdochten.

Zur Updateprifung benétigen Sie eine Internetverbindung.

BEI "F12" ALS SYMBOL IN TASKLEISTE MINIMIEREN

Bei Aktivierung konnen Sie direkt per Klick auf die Taste F12 Office-n-PDF in die Taskleiste
minimieren.

Per Klick auf das minimierte Taskleistensymbol 6ffnet sich Office-n-PDF und das zuletzt gedfinete
Dokument.

MINIMIEREN IMMER ALS SYMBOL IN TASKLEISTE

Wenn diese Option aktiviert ist, wird Office-n-PDF per Klick immer in die Taskleiste minimiert. So
bleibt mehr Platz in der Startleiste fir andere gedffnete Programmfenster.

DATEIVERKNUPFUNGEN FUR OFFICE-N-PDF-DATEIENDUNGEN

Durch andere Anwendungen kénnen Dateiendungen geandert werden. Durch Aktivieren dieser Option
wird die richtige Dateiendung fur Office-n-PDF immer wieder zuriick gesetzt, so dass Datenbanken,
wie gewohnt, gedffnet werden kdnnen.

PAPIERKORB BEI PROGRAMMENDE LEEREN

Hier kdnnen Sie per Klick einstellen, dass der Papierkorb bei Beenden von Office-n-PDF
automatisch geleert und die enthaltenen Elemente unwiderruflich geléscht werden.

BAUMANSICHT BEI MAUSBEWEGUNG WIEDER EINBLENDEN
-

Sie kénnen die Baumansicht von Office-n-PDF bei Bedarf mit Klick auf |l ausblenden, so dass sich
die Detailansicht vergrof3ert.

Um die Baumansicht wieder einzublenden, missten Sie wieder auf [I klicken oder Sie bewegen
einfach die Maus an den rechten Bildschirmrand. Dafiir setzen Sie in den Einstellungen/Allgemein
ein Hakchen vor "Baumansicht bei Mausbewegung wieder einblenden".
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12.4.2

1243

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Allgemein

Allg. Einstellungen zur Sicherheit

Nehmen Sie bitte unter "Einstellungen"/"Allgemein" folgende Einstellungen zur Sicherheit fur das
Offnen von Hyperlinks vor und setzen jeweils ein Hakchen. So werden Sie vor dem Offnen jeweils
nochmals befragt, ob Sie der Webseite bzw. der eingebetteten Datei vertrauen und diese wirklich
offnen mochten.

OFFNEN EXTERNER WEBLINKS AUS DOKUMENTEN BESTATIGEN

Nach dem Sie die Option per Klick aktiviert haben, werden Sie vor dem Offnen von Hyperlinks, die zu
externen Weblinks fihren, gefragt, ob Sie dieser Seite vertrauen.

OFFNEN EINGEBETTETER DATEIEN BESTATIGEN

Nach dem Sie die Option per Klick aktiviert haben, werden Sie vor dem Offnen von Hyperlinks, die
eingebettete Dateien 6ffnen, gefragt, ob Sie diesen Dateien vertrauen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Allgemein

Allg. Einstellungen zu Ordnern und Dokumenten

KENNUNGSSYMBOLE RECHTSBUNDIG

Office-n-PDF stellt eine Auswahl von Kennungen fiir die Elemente in der Baumansicht zur Verfligung

(siehe auch Kennungen).

Die Kennungssymbole sind voreingestellt links vor der Dokumenten-Bezeichnung platziert.

Bei Aktivierung dieser Option werden die Kennungssymbole rechtsbiindig, d. h. nach der
Dokumenten-Bezeichnung angezeigt. Damit die Anderung wirksam wird, miissen Sie Office-n-PDF
neu starten.

ELEMENTTITEL IMMER EINZEILIG DARSTELLEN

Bei Aktivierung werden die Bezeichnungen der Ordner und Dokumente immer einzeilig ohne
Umbruch dargestellt.
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LESEZEICHENTITEL IMMER EINZEILIG DARSTELLEN

Bei Aktivierung werden die Lesezeichentitel der PDF-Dokumente in der Ubersicht unter
Eigenschaften/PDF-Lesezeichen immer einzeilig ohne Umbruch dargestellt.

AUTOMATISCHES SPEICHERN BEI DOKUMENTENWECHSEL
Ist diese Option aktiviert, werden die Dokumente beim Verlassen automatisch gespeichert.

Ist diese Option deaktiviert, werden Sie beim Verlassen eines Dokumentes immer gefragt, ob Sie die
Anderungen speichern méchten.

In dem Abfragefenster kénnen Sie ebenfalls das automatische Speichern aktivieren, in dem Sie
unten vor "zukiinftige Anderungen automatisch speichern" ein Hakchen setzen.

BEI E-MAIL MIT DOKUMENTEN-ANHANG INFOZEILE HINZUFUGEN

Bei Aktivierung wird beim E-Mail-Versand eines Dokuments automatisch in den Inhalt der E-Mail
eine Infozeile eingefugt, dass der Dateianhang in Office-n-PDF-Format vorliegt und dass dieser Uber
die kostenlose Test-Version, welche unter www.JBSoftware erhdltlich ist, getffnet werden kann.

NACH EXPORT FRAGEN, OB EXPORTIERTE DATEI JETZT OFFNEN?

Haben Sie ein grines Hakchen gesetzt, werden Sie nach dem Export einer Datei immer gefragt, ob
Sie diese jetzt 6ffnen mdchten.

GELOSCHTE ELEMENTE IN DEN PAPIERKORB VERSCHIEBEN

Mdéchten Sie geléschte Elemente automatisch in den Papierkorb verschieben, setzen Sie vor dieser
Option per Klick ein Hakchen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Allgemein

12.5 Einstellungen: Programmstart

Um Einstellungen zum Programmstart vorzunehmen, gehen Sie bitte, wie folgt, vor:
1. Klicken Sie bitte auf "Extras".

2. Wahlen Sie die Option "Einstellungen".

3. Klicken Sie auf die Kategorie "Programmstart”.

© JBSoftware


http://www.JBSoftware

155 Office-n-PDF 2

GEHEN SIE WEITER, WIE FOLGT, VOR:

Autostart mit Windows Bei Aktivierung wird Office-n-PDF automatisch direkt beim Hochfahren

(als Symbol im won Windows gestartet und als Symbol in der Taskleiste minimiert.

Infobereich
der Taskleiste)

BegrifRungsbildschirm Setzen Sie bitte per Klick ein Hakchen, wenn Sie bei Programmstart

bei Programmstart den BegruRungsbildschirm sehen méchten.

Bei Multimonitor-Nutzung: Verwenden Sie zwei Bildschirme an Ihrem PC, kdnnen Sie hier
Office-n-PDF in dem einstellen, dass Office-n-PDF immer automatisch in dem Monitor

Monitor 6ffnen geoffnet wird, in dem sich der Mauszeiger gerade befindet.

in dem sich der
Mauszeiger befindet

Nachfolgende Hier kdnnen Sie Office-n-PDF-Datenbanken suchen und hinzufiigen,
Office-n-PDE-Datenbanken di€ bei Start von Office-n-PDFs automatisch gedffnet werden sollen.

bei Programmstart

Ebenso koénnen Sie die gerade gedffnete Office-n-PDF-Datenbank
einfach hinzufiigen: Klicken Sie dafiir auf "Aktuelle Datenbank
hinzufiigen".

automatisch 6ffnen

Soll eine Office-n-PDF-Datenbank wieder aus dem automatischen
Programmstart entfernt werden, wéahlen Sie diese per Klick aus und
bestéatigen mit einem weiteren Klick auf die Schaltflache "Aus
Autostart entfernen”.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen

12.6 Einstellungen: Importoptionen

Um Einstellungen zum Import vorzunehmen, gehen Sie bitte, wie folgt, vor:
1. Klicken Sie bitte auf "Extras".

2. Wahlen Sie die Option "Einstellungen".

3. Klicken Sie auf die Kategorie "Importoptionen".
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GEHEN SIE WEITER, WIE FOLGT, VOR:

Optionen fir reinen
Textimport

Optionen fur Fotos
und Grafiken

Optionen far
*Microsoft Office

OCR-Texterkennung
nach PDF-Import

Indexierung fur

Tragen Sie hier bei Bedarf (weitere) Dateitypen fir den reinen Textimport
durch Semikolon getrennt ein.

Nahere Informationen zu dieser Einstellung erhalten Sie unter Optionen fur
Fotos und Grafiken).

Schnellimport fiir Microsoft Word Import verwenden

Der Import von *Microsoft Word-Dokumenten ist auch ohne installiertem
Microsoft Office méglich. Aktivieren Sie hierzu bitte unter
"Extras"/"Einstellungen”/"Importoptionen” den Schnellimport fiir Microsoft
Word-Dokumente. Bitte beachten Sie dabei, dass die Darstellungsqualitat
der importierten Dokumente in Office-n-PDF geringer ist.

Fur eine moglichst hohe Konwertierungsqualitat empfehlen wir jedoch auch
hier mindestens *Microsoft Word 2007 mit installietem Senvice Pack 2.

Um die allgemeine Importfunktion fur *Microsoft Office Produkte zu nutzen
(z. B. Datenubernahme per Drag-n-Drop), bendtigen Sie ein installiertes
Microsoft Office 2000 oder héher. Fir den Batch-Import (Importassistent) ist
hingegen mindestens Microsoft Office 2007 SP2 erforderlich.

Bei E-Mail-Import auch E-Mail-Anh&nge archivieren

Um beim E-Mail-Import auch E-Mail-Anhéange zu archivieren (nur flr
Professional-Edition), aktivieren Sie bitte unter
"Extras"/"Einstellungen"/"Importoptionen” den E-Mail-Import mit Anhangen.

Beim E-Mail-Import aus Microsoft Outlook (nicht in der Private-Edition
moglich) werden auch die Anhange mit archiviert. Allerdings werden diese
in der Small-Business-Edition nicht in der Anlagenansicht angezeigt. Die
Anhéange kdnnen Sie sehen, wenn Sie das Original-Dokument 6ffnen (siehe
auch QOriginal-Dokument 6ffnen).

Hier wahlen Sie die Einstellung fur die Durchfiihrung der OCR-
Texterkennung nach dem PDF-Import. Sie kénnen einstellen, dass die
OCR-Texterkennung automatisch nach dem Import eines PDF-Dokumentes
erfolgt, dass Sie vor der Durchfiihrung der OCR-Texterkennung gefragt
werden, ob diese durchgefiihrt werden soll oder, dass keine OCR-
Texterkennung erfolgt und Sie missen diese selbststandig anstoRen
(siehe In durchsuchbares PDF konvertieren).

Des Weiteren kénnen Sie hier auch eine unterschiedliche OCR-
Texterkennungsqualitat einstellen.

Wahlen Sie hier, ob der Textinhalt auch fir Dateianhénge indexiert werden
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Dateianhange soll. Diese Option ist nur bei der Professional-Edition und nur fiir
Dateianhénge in den Formaten: Microsoft Word, Rich Text, Webseiten,
Textdatei und Acrobat Reader moglich.

ACHTUNG:

Diese Option muss ausgewahlt sein, wenn in archivierten Dateianhangen
(nur in der Professional-Edition méglich) gesucht werden soll, d. h. wenn im
Suchassistenten ausgewahlt wird, dass Inhalt von Archivdateien durchsucht
werden soll (siehe auch Suchassistent).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen

*Microsoft Office ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

12.6.1 Optionen flr Fotos und Grafiken

Fur die Archivierung von Fotos und Grafiken priifen Sie bitte vorab die Einstellungen der
Importoptionen.

1. Klicken Sie bitte auf "Extras".

2. Wahlen Sie die Option "Einstellungen".

3. Klicken Sie auf die Kategorie "Importoptionen”.
4

. Unter der Uberschrift "Optionen fiir Fotos und Grafiken" kénnen Sie die PDF-DruckgréR e und die
Interpolation fur die DruckgroRenanpassung (bilinear, linear, bikubisch) einstellen.

5. Per Klick auf ® erhalten Sie jeweils eine nahere Erlauterung zum Verbrauch des
Festplattenplatzes, zur Darstellung, Gro3e und Skalierung sowie zur Schnelligkeit und
Bildqualitat.
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HINWEIS Weshalb sollten Sie die DruckgrofRe skalieren?

Bei A4 handelt es sich um eine Standardgré3e fur
Papierformate in der Gré3e von 210 x 297 mm.

Bei einer Bildschirmauflésung von 72 dpi entspricht dies einer
PixelgroRe von 595 x 842. Fir Druckauflésung (300 dpi)
hingegen, sind es bereits 2480 x 3508 Pixel.

Wenn Sie nun z. B. eine Fotodatei mit 300 dpi archivieren,
wirde das PDF auf dem Bildschirm sehr grof3 angezeigt
werden. Zuséatzlich verbraucht das PDF sehr viel
Festplattenplatz. Unabhéngig des PDF, welches Sie auf dem
Bildschirm sehen, archiviert Office-n-PDF bei einem Bilddatei-
Import grundsatzlich das Original Bild. Somit bleibt die
urspriingliche Qualitat des Bildes prinzipiell bewahrt. Um jedoch
auf dem Bildschirm eine optimale PDF-Darstellung zu erhalten,
empfiehlt es sich daher, das Bild fir die PDF-Anzeige zu
+———optimieren (skalieren).

OPTIONEN FUR DIE EINSTELLUNGEN ZUR DRUCKGRORE:
Keine PDF-DruckgréRenanpassung

Das erzeugte PDF ist fur die professionelle Verarbeitung in Druckmaschinen geeignet. Jedoch
dauert der Importprozess entsprechend lange und es wird viel Festplattenplatz zur Speicherung der
Containerdatei benétigt.

PDF-Druckgrofe auf maximales Standard-A4 skalieren

Das erzeugte PDF wird fir die Bildschirmdarstellung optimiert. Dabei wird die proportionale Grof3e
entsprechend vom Ausgangsbild bestimmt. Ist die Bildhdhe gréRer als die Bildbreite, wird das Bild
im Hochformat dargestellt. Ist hingegen die Bildbreite gro3er als die Bildhdhe, so wird das Bild im
Querformat dargestellt. Der Importprozess verlauft schnell und es wird wenig Festplattenplatz zur

Speicherung der Containerdatei benétigt.

PDF-DruckgrofRe auf maximale vertikale A4-Breite (210 mm) skalieren

Das erzeugte PDF wird fur die Bildschirmdarstellung optimiert. Dabei wird die proportionale Gréi3e
entsprechend der maximalen A4-Blattbreite bestimmt. Das Bild wird grundsétzlich im Hochformat
dargestellt. Der Importprozess verlauft sehr schnell und es wird sehr wenig Festplattenplatz zur
Speicherung der Containerdatei bendtigt.

PDF-DruckgrofRe auf maximale vertikale A4-Hohe (297 mm) skalieren

Das erzeugte PDF wird fir die Bildschirmdarstellung optimiert. Dabei wird die proportionale Grofl3e
entsprechend der maximalen A4-Blatththe bestimmt. Das Bild wird grundséatzlich im Hochformat
dargestellt. Der Importprozess verlauft sehr schnell und es wird sehr wenig Festplattenplatz zur
Speicherung der Containerdatei bendtigt.
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12.7

PDF-DruckgrofRe auf maximale horizontale A4-Breite (297 mm) skalieren

Das erzeugte PDF wird fir die Bildschirmdarstellung optimiert. Dabei wird die proportionale Grof3e
entsprechend der maximalen A4-Blattbreite bestimmt. Das Bild wird grundséatzlich im Querformat
dargestellt. Der Importprozess verlauft sehr schnell und es wird sehr wenig Festplattenplatz zur
Speicherung der Containerdatei bendtigt.

PDF-DruckgrofRe auf maximale horizontale A4-Hdhe (210 mm) skalieren

Das erzeugte PDF wird fir die Bildschirmdarstellung optimiert. Dabei wird die proportionale Gro3e
entsprechend der maximalen A4-Blatththe bestimmt. Das Bild wird grundsatzlich im Querformat
dargestellt. Der Importprozess verlauft sehr schnell und es wird sehr wenig Festplattenplatz zur
Speicherung der Containerdatei bendtigt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen

Einstellungen: Speichern

Um Einstellungen zu Speicherorten vorzunehmen, gehen Sie bitte, wie folgt, vor:
1. Klicken Sie bitte auf "Extras".
2. Wahlen Sie die Option "Einstellungen”.

3. Klicken Sie auf die Kategorie "Speichern".

#E \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Standardwverzeichnisse

Relativer Speicherpfad

Suchhistorieneintrage lI6schen

STANDARDVERZEICHNISSE

Hier sind Standardverzeichnisse (Pfade) fur Office-n-PDF-Datenbanken, fir Import und Export
hinterlegt. Diese kdnnen Sie bei Bedarf &ndern. Klicken Sie dafir z. B. unter "Standardspeicherort
auf den Link "C:/Dokumente und Einstellungen/... und wahlen den neu gewiinschten Speicherort
aus.

Programmeinstellun In diesem Verzeichnis werden automatisch persénliche
gen Programmeinstellungen gespeichert, z. B. Spaltenposition in der
Detailansicht eines Ordners oder das Layout hinterlegt.
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Diese Einstellung ist nicht &nderbar.

StandardspeicherortIm Standardspeicherort werden die Office-n-PDF-Datenbanken gespeichert.

Benutzervorlagen In diesem Verzeichnis werden Benutzervorlagen gespeichert.

Standard- Hier kann der Dateipfad fir den Import ausgewahlt werden.
Importverzeichnis

Standard- Hier kann der Dateipfad fiir den Export ausgewahlit werden.
Exportverzeichnis

RELATIVER SPEICHERPFAD

Pfadangaben kdnnen absolut sein, d. h. sie orientieren sich an der Wurzel des Dateisystems.
Relative Pfade gehen wvon einer bestimmten Paosition in der Verwaltungsstruktur des Dateisystems
aus.

Wenn Sie beispielsweise eine Office-n-PDF-Datenbank auf zwei Rechnern verwalten méchten (z. B.
auf lokalem Rechner sowie auf USB-Stick) andert sich zwangslaufig die Wurzel des Dateisystems.
Bei absoluten Pfadangaben wirden so Dokumentenanhange nicht gefunden werden. Haben Sie die
Einstellung "Relativer Speicherpfad" aktiviert, passt sich der Dateipfad an das aktuelle
Datenbankverzeichnis an.

Um bei Dateianhangen einen relativen Pfad zu verwenden, setzen Sie bhitte in den geoffneten
"Einstellungen” unter "Speicherorte" per Klick in dem Kastchen einen Haken.

Diese Einstellung gilt nicht fur die Professional-Edition.

SUCHHISTORIENEINTRAGE LOSCHEN

Unter "Extras"/"Einstellungen” und der Kategorie "Speichern” kénnen Sie die Eintrage in der Historie
Ihrer Dokumentensuche l6schen.

Klicken Sie dafiir auf die Schaltfliche "Suchhistorieneintrage 16schen”.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen
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12.8 Einstellungen: Formatierung

Um Einstellungen zum Format vorzunehmen, gehen Sie bitte, wie folgt, vor:
1. Klicken Sie bitte auf "Extras".

2. Wahlen Sie die Option "Einstellungen".

3. Klicken Sie auf die Kategorie "Formatierung".

i Wobei benotigen Sie Hilfe?
Darstellung (Farbschema, Schrift)

Vorgabetitel

DARSTELLUNG
Farbschema

Unter "Extras"/"Einstellungen” und der Kategorie "Formatierung" kénnen Sie unter "Farbschema
Uber den Auswabhlpfeil ein Farb-Layout wahlen. Es stehen lhnen verschiedene Layouts fur die
Darstellung lhrer Programmoberflache zur Verfugung:

e Standard Layout

¢ Klassisches Layout
e Office 2003 Layout
e Ocean Fresh Layout
e Safari Layout

¢ Silvermine Layout

e Skyscraper Layout

Damit die Anderung wirksam wird, starten Sie bitte Office-n-PDF neu.

Schriftart der Baumstruktur/Gréf3e

Uber den Auswahlpfeil konnen jeweils die Schriftart und die SchriftgréRe fiir die Elemente der
Baumstruktur &ndern. Damit die Anderungen wirksam werden, starten Sie bitte Office-n-PDF neu.

VORGABETITEL

Unter "Extras"/"Einstellungen" und der Kategorie "Formatierung" kénnen Sie nach Klick auf den
Auswabhlpfeil einen Vorgabetitel fir neue Ordner festlegen, z. B. den Benutzernamen oder das
Datum.

Voreingestellt ist "neuer Ordner". Weitere Vorgabetitel stehen zur Auswahl.
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In den Vorgabetiteln mit Datumsangabe werden folgende Zeichen verwandt:

y = Jahr
m = Monat
d =Tag
h = Stunde
n = Minute

s = Sekunde

Beispiele zu Vorgabetiteln:

%Benutzername Sandra Miller
%

%yyyy-mm-dd 2009-10-13 16.32
hh.nn%

%yyyy-mm-dd% 2009-10-13
%d-mmm-yyyy% 13.0kt.2009
%dd-mm-yyyy% 13.10.2009
%hh-nn-ss% 16.32.15
&hh-nn% 16.32

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen

12.9 Einstellungen: Add-Ins

Office-n-PDF stellt ein so genanntes Add-In fur die *Microsoft Office-Anwendungen zur
Datendirektiibernahme Verfiigung.

Mithilfe des Add-Ins finden Sie in Ihrem *Microsoft Word, *Excel, *PowerPoint und *Outlook eine
Menuschaltflache mit dem Namen "Office-n-PDF". Hiertiber kdnnen Sie aus der jeweiligen Microsoft
Office-Anwendung heraus ein Microsoft Office-Dokument in Office-n-PDF archivieren.

Des Weiteren kénnen Sie in Office-n-PDF auch Microsoft Office-Dokumente im Original 6ffnen,
bearbeiten und mithilfe des Add-Ins in Office-n-PDF aktualisieren (siehe Original-Dokument &ffnen).

Das Add-In ist nicht Teil der Software, in die es integriert ist. Mit Hilfe des Add-Ins kann die Software
- hier *Microsoft Word, *Excel, *PowerPoint oder *Outlook - weitere Funktionen bereitstellen, die
nicht Bestandteil des Kerns dieser Software sind. Add-Ins sind so etwas wie kleine
"Zusatzwerkzeuge" fur das jeweilige Programm.
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12.10

ADD-IN AKTIVIEREN

1.

Um das Add-In zu aktivieren, so dass die Menuschaltflache "Office-n-PDF" verfugbar ist, 6ffnen
Sie bitte unter "Extras" die "Einstellungen".

2. Klicken Sie auf die Kategorie "Add-Ins".

. Wahlen Sie per Klick, jeweils ob bzw. ob ab Version 2007 das Add-In in *Microsoft Word, *Excel,

*PowerPoint oder *Outlook im Ribbon-Reiter "Start" zu finden sein soll.

. Damit die Anderung wirksam wird, miissen Sie Office-n-PDF neu starten!

ADD-IN FUR *MICROSOFT OFFICE DEAKTIVIEREN

1.
2.
3.
4,
5.

Klicken Sie auf "Extras".

Wabhlen Sie die Option "Einstellungen”.

Klicken Sie auf die Kategorie "Add-Ins".

Klicken Sie jeweils bei der gewiinschten Anwendung auf "Add-In deaktivieren".

Damit die Anderung wirksam wird, miissen Sie Office-n-PDF neu starten!

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen
Dokument-Optionen

*Microsoft Office, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Pow erPoint und Microsoft Outlook sind eingetragene
Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

Einstellungen: Lizenzierung

Um Informationen zur Lizenzierung, zu weiteren Details oder zum Bestellvorgang zu erhalten bzw.
um die Lizenzdatei zu 6ffnen, gehen Sie bitte; wie folgt, vor:

1.
2.
3.

Klicken Sie auf "Extras".
Klicken Sie auf "Einstellungen”.
Offnen Sie per Klick den Kartei-Reiter "Lizenzierung".

LIZENZINFORMATION

Hier sehen Sie, auf wen diese Office-n-PDF-Lizenz registriert ist und mit welcher Benutzerlizenz Sie
arbeiten.
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WEITERE DETAILS ONLINE

Uber den Link "Weitere Details online..." 6ffnen Sie die Internetseite der JBSoftware, auf der Sie alle
Informationen zu Office-n-PDF nachlesen kdnnen.

JETZT BESTELLEN

Arbeiten Sie mit der Testware-Version kdnnen Sie mithilfe des Bestellassistenten Office-n-PDF
bequem als Vollversion bestellen.

Ihre bisher erfassten Daten bleiben auch nach der Registrierung selbstverstandlich vollstéandig
erhalten.

Der Assistent begleitet Sie Schritt fir Schritt beim Ausfilllen des Bestellformulars. Klicken Sie
jeweils auf "Weiter" und folgen den Anweisungen.

LIZENZDATEI OFFNEN

Hierliber kdnnen Sie die von JBSoftware zuvor zugesandte und auf lhrem Rechner abgespeicherte
Lizenzdatei 6ffnen, um die Lizenzierung vorzunehmen.

Weitere Informationen zum Vorgehen erhalten Sie nach Ihrer Bestellung per E-Mail.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Einstellungen

© JBSoftware


http://www.jbsoftware.de

Office-n-PDF 2




Professional-Edition 166

13 Professional-Edition

Die Professional-Edition beinhaltet alle Funktionen der Small-Business-Edition zuzuglich Benutzer-
und Rechteverwaltung und unterstitzt den Einsatz des Microsoft SQL-Servers (auch die kostenlose
Express-Edition) und bietet zusétzlich ein Administrationsmodul zur Benutzer- und
Gruppenverwaltung fir ein effektives Rechtemanagement.

Mehrere tausend Benutzer kénnen somit gleichzeitig mit Office-n-PDF arbeiten. Die Professional-
Edition ist hoch skalierbar, flexibel, bietet eine sehr gute Performance und ist ideal fir das
professionelle Arbeiten im Team.

In der Professional-Edition kdnnen zudem auch Dokumentenanhénge aus- und eingecheckt werden.
Des Weiteren werden auch die archivierten E-Mail-Anhéange in der Anlagenansicht der Professional-
Edition angezeigt und kénnen per Klick getffnet werden.

ACHTUNG Bitte beachten Sie, dass Sie fur das serverbasierte Dokumentenarchiv unbedingt
regelméaiig separat eigenstandig eine Datensicherung auf dem SQL-Senver
erstellen.

Nur so kénnen Sie bei Datenverlust auf das Backup zuriickgreifen (siehe auch
Datensicherung fir Professional-Edition).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Neue Office-n-PDF-Datenbank (SQL)
Office-n-PDF-Datenbank (SQL) 6ffnen
Dokumentenarchiv (SQL)

Dokumente (SQL) bearbeiten
Was ist Ein-/Auschecken?

Benutzer-/Rechteverwaltung

*Microsoft SQL-Server ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

13.1 Neue Office-n-PDF-Datenbank (SQL)

In der Professional-Edition kdnnen Sie neue Office-n-PDF-Datenbanken der SQL-Datenbank
hinzuflgen.
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Bitte beachten Sie, dass es unterschiedliche Berechtigungen gibt. Die Benutzereinstellungen und
Rechtevergabe kann in dem separaten Administrationstool vorgenommen werden (siehe
Berechtigungsstufen).

#E \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Neue Office-n-PDF-Datenbank (SQL) hinzufiigen

Schritt 1 - Typ der Office-n-PDF-Datenbank auswéhlen (6ffentlich oder personlich)

Schritt 2 - Datenbankbezeichnung und Passwortschutz der Office-n-PDF-Datenbank

Schritt 3 - Fertigstellen der neuen Office-n-PDF-Datenbank

NEUE OFFICE-N-PDF-DATENBANK (SQL) HINZUFUGEN

1.

Um eine neue Office-n-PDF-Datenbank hinzuzufiigen, klicken Sie bitte zuerst auf die

Symbolschaltflache % oder Uber "Datei” auf die Auswahimaoglichkeit "SQL-Datenbank ...".

. Daraufhin wird ein Auswahlfenster gedffnet, in dem bereits erstellte Personliche und Offentliche

Office-n-PDF-Datenbanken angezeigt werden. Um eine neue SQL-Office-n-PDF-Datenbank zu
erstellen, klicken Sie hitte auf die Schaltflache "Neue Office-n-PDF-Datenbank ...".

. Der Office-n-PDF-Datenbank-Assistent wird gedffnet. Dieser begleitet Sie Schritt fur Schritt zur

Erstellung einer neuen Office-n-PDF-Datenbank und zeigt an, wie sich die gewahlten
Einstellungen auswirken. Folgen Sie bitte einfach den weiteren Anweisungen des Assistenten.

SCHRITT 1 - TYP DER OFFICE-N-PDF-DATENBANK (OFFENTLICH ODER PERSONLICH)

1.

Der Office-n-PDF-Datenbank-Assistent bittet Sie, im ersten Schritt den Typ der Office-n-PDF-
Datenbank auszuwéhlen.

. Office-n-PDF bietet die Moglichkeit, eine personliche oder eine 6ffentliche Office-n-PDF-

Datenbank anzulegen. Sie kdnnen den Typ und die Zugriffsrechte auch jederzeit nachtraglich tber
das Administrationstool "Benutzer-/Rechteverwaltung” éndern.

. Klicken Sie die gewlinschte Option an. Mit "Weiter" gelangen Sie zum nachsten Schritt.

SCHRITT 2 - DATENBANKBEZEICHNUNG UND PASSWORTSCHUTZ

1.

2.
3.
4,

Geben Sie bhitte in Schritt 2 die Bezeichnung, optional eine Beschreibung sowie, wenn
gewilnscht, ein Passwort fir die Office-n-PDF-Datenbank ein.

Bitte wiederholen Sie das Passwort.
Wenn Sie kein Passwort wiinschen, lassen Sie die Passwortfelder leer.

Mit "Weiter" gelangen Sie zum néchsten Schritt.

SCHRITT 3 - FERTIGSTELLEN DER NEUEN PDF-DATENBANK

Der Assistent hat nun alle benétigten Informationen. Bestéatigen Sie bitte die Zusammenfassung mit
Klick auf "Fertig stellen” und "SchlieBen" Sie den Assistenten.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Office-n-PDFE-Datenbank (SQL) 6ffnen
Dokumentenarchiv (SQL)

Dokumente (SQL) bearbeiten

Was ist Ein-/Auschecken?

Benutzer-/Rechteverwaltung

Benutzer- und Gruppenberechtigungen

13.2 Office-n-PDF-Datenbank (SQL) 6ffnen

In der Professional-Edition kdnnen Sie personliche oder 6ffentliche Office-n-PDF-Datenbanken von
der SQL-Datenbank 6ffnen, bearbeiten und neu erstellen.

Bitte beachten Sie, dass es unterschiedliche Berechtigungen gibt. Die Benutzereinstellungen und
Rechtevergabe kann in dem separaten Administrationstool vorgenommen werden (siehe
Berechtigungsstufen).

i \Wobei benotigen Sie Hilfe?

Vorhandene Office-n-PDFE-Datenbanken auf SQL-Sernver anzeigen
Office-n-PDF-Datenbank 6ffnen

Eigenschaften bearbeiten/Passwort hinterlegen oder &ndern
Offentliche Office-n-PDF-Datenbank

Persdnliche Office-n-PDF-Datenbank

Office-n-PDFE-Datenbank I6schen

VORHANDENE OFFICE-N-PDF-DATENBANKEN AUF SQL-SERVER ANZEIGEN
Um eine erstellte Offic_e-n-PDF-Datenbank vom SQL-Sener zu 6ffnen, klicken Sie bitte auf die
Symbolschaltflache L oder tiber "Datei" auf die Auswahlmaglichkeit "SQL-Datenbank ...".

Daraufhin wird ein Auswahlfenster mit der Ubersicht aller angelegten SQL-Office-n-PDF-Datenbanken
geoffnet. Die Datenbanken sind in "persoénliche Office-n-PDF-Datenbanken” und "6ffentliche Office-n-
PDF-Datenbanken" gegliedert.

OFFICE-N-PDF-DATENBANK OFFNEN

In der Ubersicht unter dem Kartei-Reiter "Office-n-PDF-Datenbanken” werden Ihnen die
Bezeichnung, eine nahere Erlauterung, der Eigentiimer, der Passwortschutz, das Erstelldatum
sowie die Erstell-Uhrzeit der Office-n-PDF-Datenbank angezeigt.

1. Markieren Sie die Datenbank, die Sie 6ffnen méchten, Per Klick.
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2. Klicken Sie auf "Offnen".

EIGENSCHAFTEN BEARBEITEN / PASSWORT HINTERLEGEN ODER ANDERN

Unter dem Kartei-Reiter "Details" kénnen Sie die Eigenschaften der ausgewahlten Office-n-PDF-
Datenbank bearbeiten.

Sie kénnen die Bezeichnung und die Beschreibung bearbeiten oder ein Passwort hinterlegen.
Ebenfalls konnen Sie per Klick den Typ (6ffentlich oder persdnlich) der Office-n-PDF-Datenbank
andern.

e Offentliche Office-n-PDF-Datenbank

Eine offentliche Office-n-PDF-Datenbank ist fur alle Benutzer zuganglich, die den gleichen
Benutzergruppen des Office-n-PDF-Datenbank-Erstellers angehoren.

e Personliche Office-n-PDF-Datenbank

Eine personliche Office-n-PDF-Datenbank ist benutzerbezogen und fur andere Benutzer nicht
zuganglich.

Um Ihre Anderungen der Eigenschaften zu tibernehmen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
"Anderungen speichern".

OFFICE-N-PDF-DATENBANK LOSCHEN

Ebenso ist es mdglich unter dem Kartei-Reiter "Details" die ausgewahlte Office-n-PDF-Datenbank zu
I6schen, wenn Sie das Recht dazu haben. Die Benutzerrechte zum Erstellen und Ldschen von
Office-n-PDF-Datenbanken werden in dem separaten Administrationstool vergeben.

Haben Sie das Recht, eine Office-n-PDF-Datenbank zu l6schen, klicken Sie auf "Datenbank
I6schen” und bestatigen die Loschbestatigung mit "Ja". Danach wird die Office-n-PDF-Datenbank
unwiderruflich inklusive aller enthaltener Elemente geldscht.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Neue Office-n-PDF-Datenbank (SQL)
Dokumentenarchiv (SQL)

Dokumente (SQL) bearbeiten

Was ist Ein-/Auschecken?

Benutzer-/Rechteverwaltung

Benutzer- und Gruppenberechtigungen
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13.3 Dokumentenarchiv (SQL)

In der Professional-Edition kdnnen Sie persénliche oder offentliche Office-n-PDF-Datenbanken von
der SQL-Datenbank 6ffnen und Office-n-PDF-Dokumente oder angehangte Dokumente bearbeiten.

Bitte beachten Sie, dass es unterschiedliche Berechtigungen gibt. Die Benutzereinstellungen und
Rechtevergabe kann in dem separaten Administrationstool vorgenommen werden (siehe
Berechtigungsstufen).

M Wobei benotigen Sie Hilfe?

Auf das Dokumentenarchiv (SQL) zugreifen

Ein Dokument in Office-n-PDF archivieren

Archiviertes Dokument 6ffnen

Archiviertes Dokument speichern unter

Archiviertes Dokument als E-Mail versenden

Dokument aus Archiv entfernen

Details zum archivierten Dokument anzeigen

Weitere Informationen

AUF DAS DOKUMENTENARCHIV (SQL) ZUGREIFEN
Um eine Office-n-PDF_—Datenbank vom SQL-Sener zu 6ffnen, klicken Sie bitte auf die
Symbolschaltflache % oder tiber "Datei" auf die Auswahiméglichkeit "SQL-Datenbank 6ffnen".

Daraufhin wird ein Auswabhlfenster mit der Ubersicht aller angelegten Office-n-PDF-Datenbanken
geoffnet. Die Datenbanken sind in "personliche Office-n-PDF-Datenbanken” und "6ffentliche Office-n-

PDF-Datenbanken" gegliedert (siehe Office-n-PDF-Datenbank (SQL) 6ffnen).

Fur die Dokumentenverwaltung in der Professional-Edition ist ein Berechtigungssystem - die
Benutzerverwaltung der Administration -, welches die Zugriffe auf einzelne Dokumente und
Geschaftsprozesse verwaltet, notwendig.

ACHTUNG Haben Sie keinen Zugriff auf das Dokumentenarchiv in der Professional-Edition,
wenden Sie sich an lhren Administrator, der lhre Benutzereinstellungen in der
separaten Benutzer-/Rechteverwaltung bearbeiten kann.

DOKUMENT-ANHANGE ARCHIVIEREN, OFFNEN, SPEICHERN, VERSENDEN, BEARBEITEN
Nachdem Sie eine Office-n-PDF-Datenbank vom SQL-Server gedffnet haben, wandelt sich das Icon
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far die "Dateiverknupfung" B~ in das Icon "Anlagen" Ul ~ . Hiertiber kénnen Sie nun einem
gedffneten Office-n-PDF-Dokument ein Dokument anhéngen, welches in der gedffneten Office-n-PDF-
Datenbank auf dem SQL-Server archiviert wird.

Haben Sie ein Dokument als Anhang eines Office-n-PDF-Dokumentes hinzugefiigt und dieses per

Klick markiert, 6ffnet sich tber die Auswahlschaltflache o - "Archivieren..." ein Auswahlmeni mit
folgenden Optionen:

¢ Anlage in Office-n-PDF archivieren
¢ Anlage 6ffnen

¢ Anlage speichern unter...

¢ Anlage als E-Mail versenden

¢ Anlage auschecken/bearbeiten

¢ Anlage aus Archiv entfernen

¢ Details zur Anlage

Eine Anlage in Office-n-PDF archivieren

Sie kénnen ein externes Dokument als Anlage an ein in Office-n-PDF archiviertes Dokument
archivieren.

1. Klicken Sie dafr bitte auf die Schaltfiache I ~ und die Auswahlmdoglichkeit "Anlage in Office-n-
PDF archivieren".

2. Wahlen Sie dann bitte den Datenpfad und das Dokument aus. Per Doppelklick auf das zu
anzuhangende Dokument oder auf "Offnen" wird das Dokument archiviert und als Dateianhang des
gedffneten Office-n-PDF-Dokuments hinzugefugt.

Archivierte Anlage 6ffnen

Uber die Schaltfiache 2l ~ und die Auswahlmaoglichkeit "Anlage 6ffnen” wird das im Anhang als
Anlage ausgewahlte Dokument geotffnet. Den Anhangsbereich 6ffnen bzw. schlie3en Sie Gber
"Ansicht"/"Anhang zeigen/verbergen".

Archivierte Anlage speichern unter

Uber die Schaltfiache 2 ~ und die Auswahlméglichkeit "Anlage speichern unter" kénnen Sie das im
Dateianhang ausgewahlte Dokument au erhalb von Office-n-PDF speichern. Wahlen Sie den
Datentrager, den Ordner, andern Sie auf Wunsch den Dateinamen und klicken auf "Speichern".

Archivierte Anlage als E-Mail versenden

Sie kénnen die ausgewahlte Anlage als E-Mail versenden. Uber die Schaltflache 4l ~ und die
Auswahlmaoglichkeit "Anlage als E-Mail versenden" wird das im Anhangsbereich ausgewahlte
Dokument einer E-Mail angehangt. Geben Sie einfach noch die Empfangeradresse ein und ergéanzen
bei Bedarf Betreff und Text.
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Anlage aus Archiv entfernen

Uber die Schaltfiache “ ~ und die Auswahlmdéglichkeit "Anlage aus Archiv entfernen" kdnnen Sie
das Dokument aus dem Anhang entfernen. Bitte bestétigen Sie dafiir die Abfrage mit "Ja".

Details zur Anlage anzeigen

Uber die Schaltfiache 2] ™ und die Auswahlmoglichkeit "Details zur Anlage" kénnen Sie sich die
Eigenschaften des ausgewahlten Dokuments anzeigen lassen.

Hier werden Ihnen neben Datenbank-Name und Dokumenten-Bezeichnung, das Erstelldatum, die
Erstelluhrzeit der Archivierung, der Status (Auschecken/Einchecken), der Dateityp, die Dateigro3e
und der Benutzer, der das Dokument archiviert hat, angezeigt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Neue Office-n-PDF-Datenbank (SQL)
Office-n-PDF-Datenbank (SQL) 6ffnen
Dokumente (SQL) bearbeiten

Was ist Ein-/Auschecken?
Benutzer-/Rechteverwaltung

Benutzer- und Gruppenberechtigungen

13.4 Dokumente (SQL) bearbeiten

In der Professional-Edition kénnen Sie persdnliche oder 6ffentliche Office-n-PDF-Datenbanken von
der SQL-Datenbank 6ffnen und auch angehéngte Dokumente bearbeiten.

Bitte beachten Sie, dass es unterschiedliche Berechtigungen gibt. Die Benutzereinstellungen und
Rechtevergabe kann in dem separaten Administrationstool vorgenommen werden (siehe
Berechtigungsstufen).

B \Wobei benétigen Sie Hilfe?
Office-n-PDF-Datenbank vom SQL-Senver 6ffnen
Archivierten Dokumentenanhang zur Bearbeitung auschecken

Archivierten Dokumentenanhang einchecken/aktualisieren

Auscheckwvorgang verwerfen

OFFICE-N-PDF-DATENBANK VOM SQL-SERVER OFFNEN

Um eine Office-n-PDF-Datenbank vom SQL-Server zu 6ffnen, klicken Sie bitte auf die
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Symbolschaltflache L oder tiber "Datei" auf die Auswahlmaglichkeit "SQL-Datenbank 6ffnen”.

Daraufhin wird ein Auswahlfenster mit der Ubersicht aller angelegten Office-n-PDF-Datenbanken
geoffnet. Die Datenbanken sind in "persoénliche Office-n-PDF-Datenbanken” und "6ffentliche Office-n-

PDF-Datenbanken" gegliedert (siehe Office-n-PDFE-Datenbank (SQL) éffnen).

Nach dem Offnen der Office-n-PDF-Datenbank vom SQL-Server haben Sie Zugriff auf das
Dokumentenarchiv und kénnen Dokumente archivieren, archivierte Dokumente 6ffnen, speichern, als
E-Mail versenden, zur Bearbeitung auschecken, das Dokument aus dem Archiv entfernen oder
Details zum archivierten Dokument abrufen (weitere Informationen erhalten Sie unter

Dokumentenarchiv (SQL)).

ARCHIVIERTEN DOKUMENTENANHANG ZUR BEARBEITUNG AUSCHECKEN

Bewor Sie das ausgewahlte Dokument bearbeiten kdnnen, checken Sie dieses aus. Andere
Benutzer konnen das Dokument zwar weiterhin anzeigen, aber parallel keine Anderungen
wvornehmen.

Uber die Schaltfiache 21 ™ und die Auswahlmdoglichkeit "Archiviertes Dokument auschecken/
bearbeiten" kénnen Sie das im Dateianhang des getffneten Office-n-PDF-Dokuments ausgewahlte
Dokument auschecken.

Wenn das Dokument den Status "Ausgecheckt" hat, wird in der Anzeige der Anlagenansicht des
geoffneten Office-n-PDF-Dokuments unter der Spalte "Ausgecheckt von" der Benutzername
angezeigt.

ARCHIVIERTEN DOKUMENTENANHANG EINCHECKEN/AKTUALISIEREN

Nach der Bearbeitung des Dokuments kdnnen Sie dieses wieder einchecken, so dass allen
Benutzern lhre Anderungen sichtbar werden. Durch das Einchecken wird die Datei wieder fiir andere
Benutzer verfiigbar, die sie wiederum auschecken und bearbeiten kénnen.

Uber die Schaltfiache 2 ~ und die Auswahlméglichkeit "Archiviertes Dokument einchecken/
aktualisieren" kdnnen Sie das Dokument wieder hochladen.

AUSCHECKVORGANG VERWERFEN

Wenn Sie den Auscheckworgang verwerfen, gehen alle Anderungen verloren, die am Dokument
vorgenommen wurden.

Uber die Schaltfiache 2 ~ und die Auswahlmdéglichkeit "Auscheckwrgang verwerfen" kénnen Sie
das Dokument ohne Ubernahme von Anderungen wieder einchecken. Die Datei wird wieder fiir
andere Benutzer verfuigbar, die sie wiederum auschecken und bearbeiten kénnen.
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Bitte bestatigen Sie dafir die Abfrage mit "Ja".

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Neue Office-n-PDF-Datenbank (SQL)
Office-n-PDF-Datenbank (SQL) 6ffnen
Dokumentenarchiv (SQL)

Was ist Ein-/Auschecken?

Benutzer-/Rechteverwaltung

Benutzer- und Gruppenberechtigungen

13.5 Benutzer-/Rechteverwaltung

Da mit der Professional-Edition mehrere tausend Benutzer gleichzeitig mit Office-n-PDF arbeiten
kdnnen, wird eine Benutzer-/Rechteverwaltung benétigt.

Die Benutzer-/Rechteverwaltung ist ein eigenstandiges Administrationstool.

Bewor Sie mit der Office-n-PDF-Professional-Edition arbeiten konnen, muss |hr Administrator in der
Benutzer-/Rechteverwaltung die Einstellungen fiir die Benutzerkonten vornehmen.

Erst danach ist es moglich, dass sich die Benutzer an lhren Arbeitsstationen anmelden kénnen.

Bitte beachten Sie, dass es unterschiedliche Berechtigungen gibt. Daher kann es sein, dass diverse
Funktionen nicht frei gegeben und somit deaktiv (ausgegraut) sind.

BERECHTIGUNGEN ZUM ERSTELLEN UND LOSCHEN VON OFFICE-N-PDF-DATENBANKEN:
Berechtigungen kdénnen an ganze Ordnerstrukturen weitervererbt werden.

Sie kénnen eine ganze Office-n-PDF-Datenbank oder Teilbereiche der Office-n-PDF-Datenbank fir
einzelne Benutzer oder auch ganze Abteilungen auf "Nur Leserecht" setzen. D. h. das Element kann
nur noch gelesen werden. Es koénnen keine Anderungen vorgenommen werden, z. B. auch keine
neuen Dokumente hinzugefiigt oder Ordner erstellt werden.

Folgende Berechtigungen sind mdéglich:

1. Sie haben alle Berechtigungen und kénnen personliche und éffentliche Office-n-PDF-Datenbanken
hinzufligen, 6ffnen und l6schen.

2. Sie konnen personliche und/oder 6ffentliche Office-n-PDF-Datenbanken erstellen und 6ffnen, aber
nicht 16schen.

3. Sie haben nur die Berechtigung, entweder personliche oder offentliche Office-n-PDF-Datenbanken
zu erstellen, zu 6ffnen und zu l6schen.
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4. Sie haben nur die Berechtigung, entweder persénliche oder éffentliche Office-n-PDF-Datenbanken
zu erstellen und zu 6ffnen, kénnen diese aber nicht I6schen.

5. Sie haben keine Berechtigung, personliche und ¢ffentliche Office-n-PDF-Datenbanken
hinzuzufligen bzw. vorhandene personliche und 6ffentliche Office-n-PDF-Datenbanken zu 6ffnen
oder zu léschen.

Weitere Informationen erhalten Sie in der Onlinehilfe der Benutzer-/Rechteverwaltung.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Neue Office-n-PDF-Datenbank (SQL)
Office-n-PDF-Datenbank (SQL) 6ffnen
Dokumentenarchiv (SQL)

Dokumente (SQL) bearbeiten

Was ist Ein-/Auschecken?

Benutzer- und Gruppenberechtigungen

13.5.1 Benutzer-und Gruppenberechtigungen

In der Professional-Edition kdnnen Sie einzelne Elemente mit einer Zugriffsberechtigung fur einzelne
Benutzer und/oder Benutzergruppen belegen. D. h. Sie kénnen bestimmen, wer das Element 6ffnen
und bearbeiten oder I6schen darf und wer Drucken, Exportieren, Berechtigungen &ndern oder Drag

‘n Drop nutzen kann.

Des Weiteren kénnen Sie auch eine ganze Office-n-PDF-Datenbank oder Teile der Office-n-PDF-
Datenbank, z. B. einzelne Ordner mit untergeordneten Elementen fiir einzelne Benutzer oder auch
ganze Abteilungen auf "Nur Leserecht" setzen. Das heif3t, das Element und die untergeordneten
Elemente kénnen nur gelesen werden und es konnen keine Anderungen vorgenommen werden. Das
Erstellen oder Unterordnen von Dokumenten oder Ordnern ist bei "Nur Leserecht" auch nicht
maoglich.

Wurde keine Zugriffsberechtigung fur das Element festgelegt, haben alle Benutzer Vollzugriff.

Benutzergruppen legen Sie in dem eigensténdigen Administrationstool - der Benutzer-/
Rechteverwaltung - zur Professional-Edition an.

M Wobei benotigen Sie Hilfe?

Zugriffsberechtigung fir Element zuordnen

Benutzer oder Gruppen suchen

Einstellungen zurlicksetzen/Zugrifisberechtigungen I6schen

Einzelne Zugrifisberechtigung entfernen
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Zugriffsberechtigung fiir Zugeordnete definieren

Zugriffsrechte fir untergeordnete Elemente ibernehmen

Info zum eigenen Benutzernamen und Gruppenzugehdrigkeit

Welches Zugriffsrecht besitzen Sie fir das Element?

ZUGRIFFSBERECHTIGUNG FUR ELEMENT ZUORDNEN

1. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Element, fiir dass Sie eine Zugriffsberechtigung definieren
maochten.

2. Offnen Sie mit Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmenii fiir das Element und klicken auf
"Benutzer- und Gruppenberechtigungen".

3. Wahlen Sie per Klick einen Benutzer oder eine Gruppe in der Liste der angelegten "Gruppen und
Benutzer" aus und klicken auf "Hinzufligen".

4. Méchten Sie weiteren Benutzern oder Gruppen die Zugriffsberechtigung fir dieses Element
erteilen, fugen Sie diese ebenfalls hinzu.

5. Um lhre Einstellungen zu speichern, klicken Sie auf "Ubernehmen”. Méchten Sie speichern und
schlieBen, klicken Sie direkt auf "OK".

Mdéchten Sie selbst Zugriff auf das Element behalten, kénnen Sie sich einfach mit Klick auf "Man
selbst" der Liste der Zugriffsberechtigten zuordnen.

Benutzer oder Gruppen suchen

Unter der Liste der angelegten "Gruppen und Benutzer" in den getffneten Benutzer- und
Gruppenberechtigungen kénnen Sie Uber den Suchfilter die Anzeige in der Liste eingrenzen. Geben
Sie dafiir in das Textfeld des Suchfilters den gesuchten Benutzer oder die gesuchte Benutzergruppe
ein.

Unter dem Suchfilter kdnnen Sie per Klick auswahlen, ob in der Liste der angelegten "Gruppen und
Benutzer" alle Benutzer und Gruppen, nur Benutzer oder nur Gruppen angezeigt werden.

Sie kénnen die Listen "Gruppen und Benutzer" und "Zugeordnet" auf- oder absteigend sortieren.
Klicken Sie dafir auf die Kopfzeile. Der kleine Pfeil zeigt die Richtung der Sortierung an.

Einstellungen zuriicksetzen/Zugriffsberechtigungen l6schen

Mdochten Sie die eingestellten Zugriffsberechtigungen fur ein Element entfernen, klicken Sie im
Kontextmenl dieses Elements auf "Benutzer- und Gruppenberechtigungen”.

Per Klick auf "Zurlicksetzen" im Fenster "Element-Zugriffsberechtigung" werden alle Einstellungen
komplett zuriickgesetzt. Flr das ausgewahlte Element haben alle Benutzer Vollzugriff.

Einzelne Zugriffsberechtigung entfernen

1. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Element, bei dem Sie die Zugriffsberechtigung entfernen
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mochten.

2. Offnen Sie mit Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmenii und klicken auf "Benutzer- und
Gruppenberechtigungen"”.

3. Wahlen Sie per Klick den Benutzer oder die Gruppe in der rechten Liste der Zugeordneten aus,
den Sie ausschlieRen mochten und klicken auf "Entfernen”.

4. Klicken Sie auf "Entfernen".

6. Um lhre Einstellungen zu speichern, klicken Sie auf "Ubernehmen". Mdchten Sie speichern und
schlieBen, klicken Sie direkt auf "OK".

ZUGRIFFSBERECHTIGUNG FUR ZUGEORDNETE DEFINIEREN

1. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Element, fiir dass Sie eine Zugriffsberechtigung definieren
mochten.

2. Offnen Sie mit Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmenii und klicken auf "Benutzer- und
Gruppenberechtigungen"”.

3. Haben Sie Benutzer oder Gruppen oder sich selbst die Zugriffsberechtigung erteilt, markieren Sie
per Klick einen Zugeordneten, dessen Zugriffsberechtigung Sie definieren mdchten.

4. Voreingestellt ist "Vollzugriff'. Entfernen Sie per Klick das Hakchen neben "Vollzugriff* unter der
Liste der Zugeordneten.

5. Jetzt kénnen Sie auswahlen, was der Zugeordnete mit dem Element machen darf. Setzen Sie
neben allem, was er darf per Klick ein Hakchen. Der Vollzugriff beinhaltet alle Tatigkeiten, die zur
Auswabhl stehen.

6. Sollen fur den Zugeordneten die definierten Zugriffsrechte auch fir die untergeordneten Elemente
(bei einem Ordner) Gbernommen werden? Dann setzen Sie bitte daneben ein Hakchen.

7. Um lhre Einstellungen zu speichern, klicken Sie auf "Ubernehmen". Méchten Sie speichern und
schlieRen, klicken Sie direkt auf "OK".

Zugriffsrechte flir untergeordnete Elemente Ulbernehmen

Sollen die definierten Zugriffsrechte eines Ordner-Elements flr einen Benutzer oder eine
Benutzergruppe auch fir alle untergeordneten Elemente, des Ordner-Elementes - auch die noch
zukunftig erstellt werden - gelten, setzen Sie bitte zusatzlich per Klick ein Hakchen vor
"Zugriffsrechte fir untergeordnete Elemente tGbernehmen."

Bei Vergabe der Zugriffsrechte fir ein Dokument ist diese Option nicht méglich (ausgegraut).

INFO ZUM EIGENEN BENUTZERNAMEN UND GRUPPENZUGEHORIGKEIT

Um selbst zu sehen, unter welchem Benutzernamen Sie angemeldet sind, klicken Sie auf ein
Element, 6ffnen mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und klicken auf "Benutzer- und
Gruppenberechtigungen”.

Unter dem Kartei-Reiter "Info" sehen Sie lhren Benutzernamen und welchen Benutzergruppen Sie
angehoren.
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WELCHES ZUGRIFFSRECHT BESITZEN SIE FUR DAS ELEMENT?
Die Zugriffsrechte fur das markierte Element werden in der Statusleiste ganz unten angezeigt.

Die Zugriffsrechte werden mit folgenden Symbolen verdeutlicht:
#a Zugriffsrecht: Lesen

&3 Zugriffsrecht: Bearbeiten

@l Zugrifisrecht: Léschen

A Zugriffsrecht: Exportieren/Drucken/Drag-n-Drop

% Zugriffsrecht: Berechtigungen &ndern

Ausgegraute Symbole zeigen an, dass dieses Zugriffsrecht nicht besteht.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Neue Office-n-PDF-Datenbank (SQL)
Office-n-PDF-Datenbank (SQL) 6ffnen
Dokumentenarchiv (SQL)

Dokumente (SQL) bearbeiten

Was ist Ein-/Auschecken?

Benutzer-/Rechteverwaltung
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Tastenkiirzel

14 Tastenkurzel

F1

Strg+N

Alt+N

Strg+M

Alt+M

Strg+P

Entf

Strg+P

Strg+A

Strg+C

Strg+V

Strg+X

Strg+U

Alt+U

Strg+Rlcktaste

Strg+Pfeiltaste links

Strg+Pfeiltaste
rechts

Hilfe aufrufen

Neuen Ordner erstellen

Neuen Ordner erstellen

Dokument hinzufligen

Dokument hinzufligen

Drucken

I6scht das markierte Element in der Baumansicht

Drucken

Alles markieren

Kopieren

Einfugen

Ausschneiden

Umbenennen

Umbenennen

letztes Wort I6schen

bewegt das Dokument in der Detailansicht bzw. die Anzeige in der

Baumansicht nach rechts

bewegt das Dokument in der Detailansicht bzw. die Anzeige in der
Baumansicht nach links

Strg+Pfeiltaste hoch bewegt das Dokument in der Detailansicht bzw. die Anzeige in der

Baumansicht nach unten
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Strg+Pfeiltaste
runter

Strg+Posl

Strg+Ende

Entf

bewegt das Dokument in der Detailansicht bzw. die Anzeige in der
Baumansicht nach oben

springt zum Anfang in Detailansicht bzw. Baumansicht

springt zum Ende in Detailansicht bzw. Baumansicht

I6scht das markierte Element in der Baumansicht
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15 Lizenzierung, Update und Kontakt

Sie kdnnen sich auf eine professionelle Programmierung, regelméiige Programmpflege und
automatische Updates verlassen.

Unsere Produkte sind fehlerfrei - diesem Anspruch fihlen wir uns verpflichtet. Sollte es dennoch
einmal zu Problemen kommen, erhalten Sie fir einen Zeitraum von zwei Jahren kostenlosen Support
per E-Mail.

HINWEIS Zur Vermeidung von gréReren Schaden durch Datenverluste ist es dringend
erforderlich, dass Sie eine regelmaRige Datensicherung auf externe Datentrager
(z. B. Bandlaufwerk) durchfiihren.

Beachten Sie auch, dass beim Komprimieren/Reparieren nur die Index-Datei
mit der Dateiendung ".onp" gesichert wird. Der dazugehdrige Ordner muss
jeweils separat manuell gesichert werden (siehe auch Datensicherung flr
Private- und Small-Business-Edition).

Ebenso ist es notwendig fir das senerbasierte Dokumentenarchiv der
Professional-Edition regelmaRig ein Backup zu erstellen (siehe auch
Datensicherung fiir Professional-Edition).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Datensicherung
Datenbank komprimieren/reparieren

15.1 Lizenzierung

#E Wobei benotigen Sie Hilfe?
Private-Edition

Small-Business-Edition

Professional-Edition

PRIVATE-EDITION

Die Private-Edition ist eine Einzelplatzversion und ausschlie3lich fur nicht-kommerzielle Zwecke zu
verwenden.

© JBSoftware



Lizenzierung, Update und Kontakt 184

SMALL-BUSINESS-EDITION

Die Small-Business-Edition enthdlt viele weitere nitzliche Funktionen, die in der Private-Edition nicht
integriert sind. Dazu gehoren u. a. die Netzwerkunterstiitzung fur bis zu 15 Benutzer, die
Versionierung beim Archivieren von Dokumenten und die E-Mail-Archivierung.

Im Gegensatz zur Private-Edition kdnnen mehrere Office-n-PDF-Datenbanken gleichzeitig gedffnet
und bearbeitet werden. Dokumente und Ordner kénnen so von Datenbank zu Datenbank kopiert oder
verschoben werden.

PROFESSIONAL-EDITION

Die Professional-Edition beinhaltet alle Funktionen der Small-Business-Edition und untersttitzt
zusatzlich den Einsatz des *Microsoft SQL-Servers sowie der MSDE. Mehrere tausend Benutzer
kdnnen gleichzeitig mit Office-n-PDF arbeiten. Die Professional-Edition ist hoch skalierbar, flexibel,
bietet eine sehr gute Performance und ist ideal fir das professionelle Arbeiten im Team (
Professional-Edition).

Wenn Sie Office-N-PDF beruflich einsetzen, missen Sie

die Small-Business- oder die Professional-Edition erw erben.

Das Nutzungsrecht der Sharew are-/Testversion endet mit Ablauf der Testphase.

*Microsoft SQL Server ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Deutschland GmbH.

15.2 Update

Office-n-PDF sucht nach Klick auf die Symbolschaltfiache ? und die Option "Prife auf Online-Update
..." nach Produkt-Updates. Dieser Aktualisierungsdienst ist ein webbasierter Senvice, der Ihnen hilft,
Office-n-PDF stets auf dem neuesten Stand zu halten.

Der Dienst hilft Ihnen:
¢ Produkt-Updates zu Office-n-PDF zu ermitteln
¢ Informationen zu Produktneuigkeiten anzuzeigen

¢ Verflgbare Updates automatisch zu installieren
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Wir empfehlen lhnen, das Online-Update regelmaRig durchzufihren.

Bereits vergangene Updates, die nicht von Ihnen herunter geladen wurden, erhalten Sie mit jeder
Aktualisierung automatisch.

ONLINE-UPDATE DURCHFUHREN

1. Stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Internet verbunden sind und klicken Sie dann bitte, auf
"Verflgbare Updates" um zu prifen, ob es eine aktualisierte Version gibt.

2. Nach der Durchfilhrung der Update-Suche wird lhnen mitgeteilt, ob es eine neue Version gibt.

3. Gibt es eine neue Version, kdnnen Sie auch Informationen zur Historie abrufen, d. h. Sie kénnen
nachlesen, was verbessert wurde.

4. Klicken Sie dafiir dann einfach auf den Hyperlink "hier".

5. Um das verfiighbare Update herunterzuladen, klicken Sie nun bitte unten auf die Schaltflache "Jetzt
aktualisieren”.

Weitere Informationen erhalten Sie auch in der Hilfe des Office-n-PDF-Administrationstools.

15.3 Kontakt & Support

[/ JBSoftware

‘*-:'" professionell = innovativ * praxisorientiert

Q‘g Allgemeine Produktanfragen: mail@JBSoftware.de

a% Kundenservice: support@JBSoftware.de

Auf der JBSoftware-Webseite finden Sie weitere Informationen zu unseren Produkten.
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Andern Reihenfolge Datenbanken 20
Anderung verwerfen 100

Anderungen fiir Dokument iibernehmen 172
Anderungsdatum sortieren 51

Anforderung Lizenzen 163

Anforderungen an Computersystem 6
Angehangte Dateien durchsuchen 155

Anhang anzeigen/verbergen 32, 63
Anhang durchsuchen 114, 155
Anhang E-Mail 135

Anhang hinzufigen 123

Anhang mit Kommentar 63
Anhang per E-Mail versenden 142
Anhange durchsuchen 155
Anhéange und Verknupfungen 122
Anhang-Kommentar 123
Anhangsuche 114

Anheften Datenbank 12
Anklickbares Inhaltsverzeichnis 66
Anlage archivieren 170

Anlage einfigen 32, 63

Anlage entfernen 32

Anlage hinzufigen 123
Anlage-Kommentar 123

Anlagen zu Dokumenten 122
Anlagenansicht anzeigen 63, 123
Anlegen Datenbank 13

Anlegen neues Dokument 15
Anlegen Office-n-PDF-Datenbank 13
Anlegen Ordner 14

Anmerkung einfigen 87
Anordnung Baumelemente 51
Anordnung Datenbanken andern 20
Anpassung DruckgréRe 157
Ansicht (Menischaltflache) 32
Ansicht Anlagen 63, 123

Ansicht auf Bildschirm 29

Ansicht drehnen 38

Ansicht Druckseite 146

Ansicht Kennungen 55

Anzeigen aller Kennungen 55, 56
Anzeigen Anlagen 63

Anzeigen von Kommentaren 32
Arbeitsmittel im Dokument 87
Archivdatei durchsuchen 114
Archivertes Dokument 6ffnen, speichern ... 170

Archivieren aktualisiertes Dokument 100, 103
Archivierte Anlage 6ffnen 170

Archiviertes Dokument auschecken 100, 172
Archiviertes Dokument einchecken 100, 172

Archivierung Fotos 157
Archivierung von E-Mails 135
Archivsuche 114
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Art der Schrift einstellen 161
Assistent "Erweiterte Suche”
Assistent Export 137
Assistent Import 127

Auch in anderem Ordner speichern 50
Aufbau der Bildschirmansicht 29
Aufgabe erzeugen 141
Aufgabe in Outlook erzeugen
Aufgabe Outlook 141

Aus Dokumenten-Archiv entfernen 170
Aus externer Anwendung hinzufigen 16
Aus Faworiten entfernen 54

Aus Schnellauswahl entfernen 57
Aus Text Schlagwort Gibernehmen
Aus Word o6ffnen 162

Ausblenden der Baumansicht 52
Ausblenden von Kommentaren 32
Auschecken Dokument 100, 172
Auscheckwrgang verwerfen 100, 172
Ausdrucken 146

Ausgabeformat Export 137

Ausschneiden 31

Ausschnitt aus Dokument kopieren 84
Ausschnitt Ubernehmen 98

Ausschnitt vergréBen 38

Aussehen Kommentar 96

Aussehen Programm andern 161

Auswahl der Importformate 127

Auswahl entfernen 98

Auswahl Inhalt 98

Auswahl Schriftarten 161

Auswahl Text 98

Auswahl-Werkzeug 38

Automatisch bestimmte Datenbank offnen 154
Automatisch in Papierkorb verschieben 152
Automatisch Papierkorb leeren 152
Automatische Monitorzuordnung 154
Automatische OCR-Texterkennung 106
Automatische Texterkennung 106
Automatische Updateprifung 184
Automatisches Léschen 84

Automatisches Offnen einer Datenbank 154
Automatisches Speichern 153

Autostart Datenbanken 154

Autostart Windows 154

114, 118

33, 141

68, 98
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Backup Datenbank 23, 150
Backup Professional-Edition 24
Backup zuriickspielen 26
Baumansicht aus-/einblenden 52
Baumansicht Kontextmeni 110

Baumelemente erweitern 32, 51
Baumelemente reduzieren 32, 51
Baumelemente sortieren 32, 51

Baumstruktur-Ordner anlegen 14
Baumstruktur-Schrift einstellen 161
Baumzweig erstellen 14

Bearbeiten (Menuschaltfliche) 31
Bearbeiten archivierter Dokumente 170
Bearbeiten Dokument 86, 100
Bearbeiten Eigenschaften Datenbank 168
Bearbeiten nicht moglich 175
Bearbeiten von Text 98
Bearbeitetes Dokument archvieren
Bearbeitungswerkzeuge 87
Beenden der Suche 112, 118
Beenden Programm 30

Befehle Uber Tastatur 180
Begriff im Dokument suchen 119
Begriff im Text suchen 61
BegriRungsbildschirm 154
Bei F12 in Taskleiste minimieren 152

Bei nachster Arbeitssitzung 6ffnen 49

Bei Programmende Papierkorb l6schen 152
Bei Programmstart 6ffnen 154
Beispieldatenbank 6ffnen 12

Bemerkung einfugen 87

Bendtigte Hardware 6

Bendtigte Software 6
Benutzerberechtigungen 175
Benutzereinstellungen 174
Berechtigung fur Element 40, 175
Berechtigungen fiur Unterelemente 174
Berechtigungen vererben 174
Berechtigungsstufen 174

Bereich aus Dokument kopieren 84
Beschreibung Office-n-PDF 4
Beschreibung suchen 114

Beschreibung zum Dokument 66

100, 103
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Bestellung per E-Mail 163 Datei-Verknipfung 122
Bestellvorgang 163 Dateiverkniipfung fur onp-Endung 152
Bestimmte Datenbank direkt 6ffnen 154 Daten nach Registierung erhalten 163
Bestimmtes Dokument 6ffnen 49 Daten sichern 24
Bezeichnung andern 47 Daten Ubergreifend kopieren 143
Bezeichnungen einzeilig darstellen 153 Datenaustausch 126
Bikubisch 157 Datenbank anheften 12
Bildausschnitt kopieren 84 Datenbank anlegen 13
Bildausschnitt ibernehmen 98 Datenbank Backup 23, 24, 150
Bildchen fir Elemente 55 Datenbank direkt 6ffnen 154
Bildchen zuordnen 57 Datenbank erstellen 13
Bild-Datei speichern 140 Datenbank komprimieren/reparieren 23, 24, 150
Bilddatei-Import 157 Datenbank kopieren 143, 150
Bilder archivieren 157 Datenbank mit Kennwort schiitzen 148
Bilder durchsuchen 106 Datenbank 6ffnen 12
Bildexport 140 Datenbank 6ffnen bei Programmstart 154
Bildqualitat 157 Datenbank pinnen 12
Bildschirmansicht 29 Datenbank schlieRen 20
Bilinear 157 Datenbank umbenennen 150
Blauer Pfeil Suchsymbol 119 Datenbank verschieben 20
Bleistift 95 Datenbank vom SQL-Senver 6ffnen 168
Buchstabenerkennung 106 Datenbank zuletzt gedffnet 12
C Datenbanken nebeneinander 6ffnen 20

- - Datenbanken zusammenfilhren 143

Datenbanksicherung 24
CAPS 40 Datenbankverkniipfung senden 142
Caption aus Dokument 84 Datendirektibernahme 162
Case Inhalt 73 Datenkopie 24
Codewort fir Dokument 149 Datensicherung 24
Computersystem Anforderungen 6 Datensicherung einspielen 26
CRM-Plus 135 Datensicherung erstellen 23, 24, 150
_ D _ Datum fur Verfall 31, 84

Deaktivieren Add-In 162

Definieren von Zugriffsberechtigung 175
Darstellung Bilder 157 Der Schnellauswahl hinzufiigen 57
Darstellung Programmoberflache 161 Desktopanzeige 29
Datei (MenUschaltflache) 30 Desktopverknipfung 122
Datei einfigen 32 Detailansicht 61
Dateianhang hinzufigen 123 Detailansicht drenen 31, 38
Dateianhange durchsuchen 155 Detailansicht durchsuchen 61, 119
Dateianlage hinzufigen 123 Detailansicht eines Ordners 73
Dateiformate importieren 126 Detailansicht Funktionen 38
Dateiname Dokument 19 Detailansicht Kontextmenii 108
Dateiname suchen 114 Detailansicht-Ausschnitt vergroRern 38

Dateipfade festlegen 159

Details Office-n-PDF-Datenbank

168
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Details zum archivierten Dokument 170
Details zur Anlage anzeigen 170

Direkt archivieren 162

Direkt Dokument offnen 49

Direkt im PDF-Viewer 6ffnen 104
Direkt Offnen Datenbank 154

Diverse Formate exportiern 137
DOCX-Format 6

Dokument als Aufgabe speichern 141
Dokument als E-Mail versenden 33, 142, 170
Dokument als PDF-Anhang senden 142
Dokument als Termin speichern 141
Dokument archiveren 170

Dokument archivieren 103

Dokument aus Archiventfernen 170
Dokument auschecken 100

Dokument bearbeiten 86

Dokument einchecken 100

Dokument endglltig I6schen 20
Dokument extern speichern 105
Dokument favorisieren 53

Dokument hinzufigen 15, 32
Dokument im Original 6ffnen 104, 105
Dokument importieren 15, 127

Dokument in Office-n-PDF speichern 16
Dokument in Papierkorb verschieben 20
Dokument in PDF-Viewer 6ffnen 104
Dokument Kennwort 149

Dokument kopieren 143

Dokument léschen 20, 31

Dokument mit Kennwort 6ffnen 149
Dokument scannen 17

Dokument schitzen 85, 149

Dokument speichern 15

Dokument speichern unter 105
Dokument tberschreiben 100, 103
Dokument zur Bearbeitung auschecken 172
Dokumentbeschreibung 66
Dokumentenanhang 63, 123
Dokumentenanhang mit Infozeile 153
Dokumenten-Anhange archivieren 170
Dokumentenansicht 61
Dokumentenarchiv (SQL) 170
Dokumentenarchiv sichern 24
Dokumentenarchiv zurlickspielen 26
Dokumentenart suchen 112, 118

Dokumentendatenbank anlegen 13
Dokumenteneigenschaften 64
Dokumenten-Ergebnisliste 117
Dokumentenexport 137
Dokumentenhistorie 64, 100
Dokumentenimport 126
Dokumenteninhalt suchen
Dokumentenkommentar 70
Dokumentenspeicherformat 159
Dokumentensuche 112, 118
Dokumentensuche Ergebnis filtern 117
Dokumentensuche filtern 118
Dokumentensuche sortieren 118
Dokumententext als Nachricht versenden
Dokumententitel einzeilig 153
Dokumenten-Verfallsdatum 84
Dokumenten-Verknipfung 122
Dokumentenwversion speichern 100
Dokument-Optionen 100

Drag & Drop 15

Drag and Drop 15

Drag'n Drop 15

Drag'n Drop zum Offnen 12
Drag-n-Drop 15, 135

Drag-n-Drop nicht méglich 175

Drehen Detailansicht 38

Drehen von Seiten 31

Druck an Office-n-PDF 16
Druckauflosung Bilder 157

Drucken 146

Drucken in Office-n-PDF 16

Drucken nicht méglich 175
DruckgréRenanpassung 157
Durchstreichen 90

Durchstreichen von Text 98
Durchsuchbare Bilder 106
Durchsuchbare PDF-Dateien 106
Durchsuchen Dokument 112, 119
Durchsuchen eines Dokuments 61
Durchsuchen von Dateianhéngen 155
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Eigenschaften 64
Eigenschaften Kommentar 96
Eigenschaften Office-n-PDF-Datenbank

112, 118, 119

142

168
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Ein Dokument hinzufigen 15

Ein Element hoher oder tiefer 50

Ein Sprung nach oben/unten 50
Einblenden der Baumansicht 52
Einchecken 172

Einchecken Dokument 100
Einchecken ohne Anderung 100
Einfigen 31

Einfligen (Menuschaltflache) 32
Einfugen einer Legende 89

Einfigen eines Dokuments 15
Einflgen Kommentar 87

Einfugen Notiz 87

Einfliigen von Spalten in Ordnerliste 74
Einfugen Zeichen-Elemente 92
Eingebettete Dateien 153
Eingeschrankte Funktionen 183
Eingrenzen der Suche 112, 118
Einlesen Backup 26

Einlesen Dokument 15

Einlesen von Daten 126

Einmal im Monat auf Update priiffen 152
Einsatzgebiete Office-n-PDF 4
Einscannen 17

Einspielen Datensicherung 26
Einstellung DruckgroRe 157
Einstellungen allgemein 151
Einstellungen Formatierung 161
Einstellungen Lizenzierung 163
Einstellungen Office-n-PDF 148
Einstellungen Texterkennung 155
Einstellungen zum Druck 146
Einstellungen zum Programmstart 154
Einstellungen zum Speichern 159
Eintrage suchen 61

Einzeilige Elementtitel 153
Einzelne Dokumente exportieren 138
Einzelnes Dokument hinzufigen 15
Element als E-Mail versenden 110
Element als Faworit hinzufiigen 53
Element aus Papierkorb abrufen 60
Element einfigen 32

Element favorisieren 53

Element I6schen 48

Element nach Programmstart 6ffnen 49
Element suchen 112, 118

Element umbenennen 47

Elemente als Verknupfung speichern 122
Elemente der Statusleiste 40

Elemente der Symbolleisten 35
Elemente einfigen 92

Elemente in Baumansicht sortieren 51
Elemente in Baumansicht verschieben 50
Elemente kopieren 143

Elemente mit Kennung filtern 58
Elemente mit Kennung sortieren 58
Elemente reduzieren, erweitern 51
Elemente umbenennen 47

Elemente verschieben 41
Element-Kennungen 55

Elementtitel einzeilig darstellen 153
Elementtitel suchen 118

E-Mail mit Anhang 153

E-Mail versenden 33, 110, 142
E-Mail-Anhange 135

E-Mail-Archivierung Voraussetzung 6
E-Mails importieren 135

Endguiltig Iéschen 20

Endung fur Dateiverkniipfung vorgeben 152
Entfernen Anlage 32, 63

Entfernen archivierter Dokumente 170
Entfernen der Hintergrundfarbe 49
Entfernen Dokument 20

Entfernen Elemente 48

Entfernen Favorit 54

Entfernen Kennung 57

Entfernen mehrerer Elemente 75
Entfernen Schlagworten 69

Entfernen von Dokumenten 84

Entfernen von Spalten aus Ordnerliste 75
Entfernen von Zugriffsberechtigung 175
Erben von Berechtigungen 174

Erfassen Beschreibung 66

Erfasste Daten nach Registrierung erhalten 163
Ergebnisliste Dokumentensuche 117
Erkennen des Textes 106

Erlaubte Zeichen 19

Erléuterung einfugen 89

Erneut archivieren 100, 103

Ersetzen von Text 98

Erste Schritte 12

Erstellen einer Dokumentendatenbank 13
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Erstellen eines Dokuments 15
Erstellen Office-n-PDF-Datenbank 30
Erstellen Ordner 14

Erstellen von Office-n-PDF-Datenbanken 174
Erstellungsdatum sortieren 51
Erweitern der Baumelemente 32
Erweiterte Kommentareigenschaften 96
Erweiterte Suche 112, 114, 118
Erwerben ONP-Lizenz 163

Erzeugen Desktop-Verknupfung 122
Erzeugen eines Office-n-PDF-Dokuments 15
Erzeugt Termin/Aufgabe in Outlook 33
Etwas Text einfigen 88

Excel Schaltflache 100

Export 137

Export als Bild-Dokument 140

Export als PDF-Dokument 139

Export Assistent 137

Export Bild-Datei 140

Export in RTF-Dokument 139

Export nicht méglich 175

Export PDF-Dokument 139

Export RTF-Dokument 139

Export von Dokumenten 138

Extern speichern 105

Extras (Menuschaltflache) 33
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Farbe fur Hintergrund 49
Farbe Kommentar 96

Farbe Markierung &ndern 90
Farben andern 90

Farben Programm andern 161
Farbig Henorheben 49
Farb-Layout einstellen 161
Farbschema éandern 161
Faworit hinzufigen 53

Fawvorit I6schen 54

Faworit umbenennen 54
Faworiten gruppieren 54
Faworiten sortieren 54
Faworiten verwalten 53, 54
Faworiten-Verweis léschen 54
Faworiten-Verweis umbenennen 54
Feedback senden 34

Feld fir Text einflgen 88
Feldauswahl in Ordnerliste 74
Fenster Anordnung Datenbanken 20
Festlegen Dokumenten-Kennwort 149
Festlegen Kennwort fir Datenbank 148
Festlegen Verfallsdatum 84
Festpinnen einer Datenbank 12
Festplattenplatz Verbrauch 157
Feststellen einer Datenbank 12
Filter Kennungen 58

Filtern Schlagwort 67, 68

Finden 112

Firmen-Version 166
Formateinstellungen 161
Formatierung Einstellungen 161
Formen-Werkzeuge 91
Forschung 112

Fortlaufende Seitenansicht 38
Fotos archivieren 157

Fotos importieren 157

Freeware 183

Freischaltung 183

Fullfarbe Kommentar 96
Fundstellen anzeigen 117
Fundstellen Suchergebnis 118
Funktionen Detailansicht 38
Funktionen in Office-n-PDF 5
Funktionen zur Bearbeitung 87
Funktionsuberblick 5

Fur Bearbeitung sperren 100
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Ganze Ordnerstrukturen importieren 127
Gefundene Elemente 117

Gel6schte Elemente Papierkorb 60, 153
Gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten
Generischer Druckertreiber 16
Gedffnetes Dokument 61

Geometrische Formen 91

Geschitztes Dokument 6ffnen 149
Gesperrte Funktionen 175
Gestaltungswerkzeuge 91

Gitter einblenden/ausblenden 32
Google-Suche 33, 98, 108

Grafiken archivieren 157

170
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GroRe andern Zeichenwerkzeuge 92 Hyperlinks 124
Grol3e Bilder 157 I
GréRe Schrift einstellen 161 - -
GrolRenbeschrankungen 6
Gruppenberechtigungen 175 Icons zuordnen 55, 57
Gruppierung Favoriten 54 Im aktuellen Element suchen 117
Gruppierung Kennungen 58 Im Dokumenteninhalt suchen 117

Im Elementtitel suchen 117
= H - Im kompletten Baum suchen 117

Im Nachhinein umbenennen 47
Haltbarkeitsdatum fir Dokumente 84 Im PDF-Viewer ¢ffnen 104
Hand-Werkzeug 38, 97 Im Text Schlagworte Ubernehmen 68
Hardware Voraussetzung 6 Im Ursprungsformat 6ffnen 105
Heftzwecke fir nachste Arbeitssitzung 49 Image zuordnen 55, 57
Herausstellen im Inhalt 90 Immer dieses Element zuerst 6ffnen 49
Herkunftsdokument 6ffnen 105 Import Bilder 157
Hervorheben Inhalt 90 Import Fotos 157
Henvorheben Text 98 Import mit Texterkennung 127, 155
Hilfe 7 Import von E-Mails 135
Hilfe (Menlschaltflache) 34 Import von Ordnerstrukturen 127
Hilfe Index-Suche 9 Import-Assistent 127
Hilfe Inhaltsverzeichnis 9 Importieren 126
Hilfe-Favoriten ablegen 10 Importieren Dokument 15
Hilfe-Suche nach Begriff 10 In andere Datenbank kopieren 143
Hilfethemen einblenden 8 In anderen Ordner kopieren 50
Hintergrundfarbe 49 In anderen Ordner verschieben 50
Hinterlegen eines Passworts 168 In durchsuchbares PDF wandeln 106
Hinweis einfligen 89 In externem PDF-Viewer 6ffnen 104
Hinzufugen Anlage 32 In Fawvoriten tbernehmen 53
Hinzuflgen Anlagen 63 In Google suchen 33, 98
Hinzufigen Dokument 15, 32 In Office-n-PDF archivieren 100
Hinzufugen Faworiten 53 In Office-n-PDF wieder archivieren 100
Hinzufigen Kennung 57 In Ordner kopieren 31, 50
Hinzufugen Kommentar 70, 87 In Ordner verschieben 31, 50
Hinzuflgen neues Dokument 15 In Outlook Aufgabe/Termin erstellen 141
Hinzufligen Schlagworte 67, 68 In Taskleiste minimieren 152
Hinzufugen von Text 98 In Wikipedia suchen 33, 98
Historie Arbeitsschritte 59 In Woerterbuch.info suchen 33, 98
Historie Dokumente 64 In Zwischenablage kopieren 84
Historie Suchbegriffe 119 Index-Datei sichern 23
Historie Suchbegriffe verwenden 61 Indexierung Archivdateien 114
Historie Suche 61, 112, 118 Indexierung Dateidnhénge 155
Historie Suche l6schen 159 Indexsuche 112
Hohe Benutzerzahl 166 Infos zu Office-n-PDF 34
Hotkey 180 Infozeile zum Anhang 153
HTML-Dokumente importieren 127 Inhalt Archivdateien durchsuchen 114
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Inhalt auswahlen 98

Inhalt Dateianhange durchsuchen
Inhalt des Dokuments 61

Inhalt Dokument durchsuchen 119
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