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Start der Administration

Beim Start der Administration geben Sie bitte lhren Benutzernamen und das dazugehorige Passwort
ein. Mit einem Mausklick auf die Schaltflache ,Login“ melden Sie sich in der Administration an.

Wabhlen Sie die Option "Zukiinftig automatisch einloggen", um zukinftig unter lhrem
Windows-Benutzeraccount automatisch angemeldet zu werden.

© JBSoftware
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1 Willkommen bei Office-n-PDF Administration

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

Die in dieser Hilfe beschriebenen Funktionen kdnnen in den verschiedenen Editionen
unterschiedlich ausfallen. Bitte informieren Sie sich auf unserer Produkt-Webseite
www.JBSoftware.de/Office-n-PDF iber die Funktionen Ihrer eingesetzten Software-
Edition. Die abgebildeten Bildschirmausschnitte kénnen durch unterschiedliche
Bildschirmeinstellungen abweichen.

Obwohl wir darum bemdht sind, genaueste und umfassendste Informationen zum
Zeitpunkt der Veroffentlichung zur Verfligung zu stellen, behalten wir uns das Recht vor,
Anderungen ohne vorherige Ankiindigung vorzunehmen. Die genannten Marken- und
Produktnamen sind Markenzeichen der jeweiligen Unternehmen.

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

[, JBSoftware

"*-:“ professionell * innovativ * praxisorientiert

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Office-n-PDF Client-Installation

Produkthilfe

Anmeldung am SQL-Server

Startseite

SQL-Dokumentenarchiv

Benutzerverwaltung

Konfiguration

Datensicherung

Lizenzierung, Update, Kontakt
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1.1

Office-n-PDF Client-Installation

BENOTIGTE HARD- UND SOFTWARE

Diese Informationen finden Sie unter www.JBSoftware.de/Office-n-
PDF/Systemanforderung

GROBENBESCHRANKUNGEN
e *GroBenbeschrankung der Standard-Edition: 2 Gigabyte (2 GB)

e *GroBenbeschrankung der Professional-Edition: 1 Exabyte (Million Terabyte)

HINWEIS *Die genannte GroBenbeschrankung eines Office-n-PDF-
Dokumentenarchivs entspricht nicht der GesamtgroB3e der zu archivierten
Dokumente. Die Einschrankung bezieht sich vielmehr auf die reine
IndexgroBe aller archivierten Dokumente. Folglich ist es problemlos
moglich, bereits mit der Standard-Edition mehrere tausend Dokumente zu
archivieren.

Nur Standard-Edition: Um die GroBe einer Office-n-PDF-Datenbankdatei
moglichst gering zu halten und eine bessere Performance zu erzielen,
sollten Sie lhre Datenbanken von Zeit zu Zeit Gber den Menlpunkt
<Extras>/<Komprimieren & Reparieren> komprimieren (bei Professional-
Edition nicht notwendig).

INSTALLATION EINES CLIENTS (JE ARBEITSPLATZ)

Bitte begeben Sie sich an den ersten Arbeitsplatz-PC (Client) und fiihren Sie das Setup
zur Office-n-PDF-Installation aus. Am Ende der Installation kopieren Sie die in der
Administration zuvor erstellte Datei "OPClient.cfg" in das Installationsverzeichnis (in der
Regel ist dies "C:\Programme\Office-n-PDF\").

Nach dem Neustart von Office-n-PDF finden Sie in der obersten
Symbolschaltflachenleiste die Schaltflache "SQL", Gber die Sie ein Office-n-PDF-
Dokumentenarchiv vom SQL-Server 6ffnen kdnnen. Nach der erfolgreichen Installation
Ihres ersten Clients konnen Sie weitere Clients einrichten.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

© JBSoftware
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Anmeldung am SQL-Server

Lizenzverwaltung / Arbeitsplatzkonfigurationsdatei
Server-PC oder MS SQL Server wechseln

1.2 Produkthilfe

Um neue die Produkthilfe zu 6ffnen, klicken Sie auf der Startseite der Office-n-PDF

Administration auf
Produlkthilfe &ffrnen (F13
Informieren Sie sich dkber Details zu den
einzelnen Programmfunktionen.

Arbeiten Sie im Programm, kénnen Sie jederzeit durch Betatigen der Taste F1 speziell
zu dem Fenster die Produkthilfe aufrufen. Auch gibt es an diversen Stellen im Programm
die Schaltflache "Hilfe" (?), die ebenfalls eine Erlduterung anzeigt.

Suchen Sie nach einem bestimmten Thema, kdnnen Sie dazu in der Navigationsseite der
Produkthilfe (linker Bereich) in den Registern Index und Suche das entsprechende
Thema auch Uber Stichworte ermitteln.

Wobei benotigen Sie Hilfe?
Schaltfldchen der Hilfe nutzen
Indexsuche

Suchen nach Begriff

Favoriten ablegen
Weitere Informationen

SCHALTFLACHEN DER PRODUKTHILFE NUTZEN

Hilfethemen ausblenden

Uber die oben gezeigte Schaltfliche blenden Sie die Navigationsseite links aus, um den
eigentlichen Hilfetext besser lesen zu kdnnen. Dies macht am ehesten bei langeren
Texten Sinn.

Hilfethemen einblenden

© JBSoftware
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Haben Sie die Navigationsseite links ausgeblendet, konnen Sie diese liber die
Schaltflache "Einblenden" wieder anzeigen lassen.

Zuriick
Hierlber schalten Sie zum zuletzt aufgerufenen Hilfethema zuriick.

Vorwarts

Nachdem Sie zum zuletzt aufgerufenen Hilfethema zuriick geschaltet haben, kdnnen Sie
mit obiger Schaltflache wieder vorwarts schalten.

Drucken

Uber die Schaltflache "Drucken” kénnen Sie das ausgewéhlte Thema oder alle Themen
unter der ausgewahlten Uberschrift drucken. Wahlen Sie in der dann gedéffneten
Dialogbox aus, was Sie drucken méchten und bestatigen Sie mit "OK".

Optionen

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

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

Klicken Sie auf "Startseite” 6ffnen Sie die Homepage der JBSoftware.

KARTEI-REITER DER NAVIGATIONSSEITE

Inhalt

Im Inhaltsverzeichnis im Navigationsfenster links werden alle Hilfethemen angezeigt. Ein
Buch enthalt entweder weitere untergeordnete Blicher oder einzelne Hilfe-Seiten . Sie
kdnnen ein Buch entweder per Doppelklick oder tiber das Plus-Zeichen 6ffnen und sich
den Inhalt anzeigen lassen.

Indexsuche

Um den Umfang der angezeigten Hilfethemen einzugrenzen, klicken Sie auf den Kartei-
Reiter "Index". Geben Sie das gewtiinschte Wort bzw. die Wortgruppe ein und wahlen
Sie aus der Liste der Stichworter.

© JBSoftware
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Sie konnen die Liste der gefundenen Themen beeinflussen, indem Sie weitere
Stichworter hinzufligen oder aus Ihrer Suche entfernen. Auf diese Art und Weise kdnnen
Sie Ihre Suche so weit eingrenzen, bis in der Liste die passenden Themen und
Stichworter zu Ihrer Anfrage angezeigt werden.

Suchen nach Begriff

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

Daraufhin werden Ihnen 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 kénnen Sie suchen, indem Sie diese in
Anflihrungszeichen setzen.
Z.B. die Eingabe "Wiedervorlage verschieben" inkl. Anfiihrungszeichen findet
nur Hilfeseiten, in denen die Worte "Wiedervorlage” und "verschieben™
zusammenhangend zu finden sind.

So koénnen Sie ausschlieBen, dass Hilfeseiten gefunden werden, auf denen die
beiden Worte unabhangig voneinander in keinem Zusammenhang stehen.

Favoriten

Mochten Sie das gedffnete Hilfethema als Favoriten ablegen, um es spater schneller
wiederzufinden und 6ffnen zu kdnnen, dann klicken Sie auf den Kartei-Reiter
"Favoriten”. Das gedffnete Hilfethema wird lhnen im Textfeld "Aktuelles Thema”
vorgegeben. Sie kdnnen die Bezeichnung verandern.

Mit Klick auf "Hinzufiigen", wird das Thema in die Liste der Favoriten aufgenommen.
Mit Klick auf "Entfernen”, wird das markierte Thema wieder aus der Liste der Favoriten
geldscht.

Weitere Informationen zur Arbeit mit der Produkthilfe
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Die Hilfethemen untergliedern sich i. d. R. in eine Einleitung und in mit Uberschriften
versehene einzelne Textabschnitte.

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

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Office-n-PDF Client-Installation

© JBSoftware
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2 Anmeldung am SQL-Server

Um eine Datenbankverbindung zum SQL-Server herzustellen, ist eine Anmeldung
erforderlich.

DATENBANKVERBINDUNG HERSTELLEN
1. Klicken Sie bitte auf die Symbolschaltflache:

'® Datenbanlkverhindung herstellen

2. In dem Fenster SQL-Server-Anmeldung geben Sie bitte den Servernamen des SQL-
Servers ein, wahlen den Verbindungstyp und geben Ihren Benutzernamen sowie,
wenn vorhanden, Ihr Kennwort ein.

Mit Setzen eines Hakens konnen Sie sich bei Klick auf die Symbolschaltflache
"Datenbankverbindung herstellen" und "zukiinftig automatisch einloggen".

Mit Klick auf "Login" wird die ausgewahlte Datenbankverbindung hergestellt.

S0OL Server: | Servername e

Yerbindungstyp
() windows-futhentifizierung
(®) 50L Serverduthentifizieung
Benutzemame: | o5

E.enrwart;

Zukinftig autamatizch einlogaen

Hilfe <F1: Login Ahbbrechen

Office-n-PDF erlaubt das Anmelden am SQL-Sener in einem von zwei Sicherheitsmodi
(Authentifizierungsmodi).

Windows-Authentifizierung

Der Windows-Authentifizierungsmodus ermdéglicht Benutzern mithilfe eines Microsoft Windows-
Benutzerkontos das Herstellen einer Verbindung.

© JBSoftware
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SQL-Server-Authentifizierung (gemischter Modus)

Der gemischte Modus erméglicht Benutzern, mithilfe der Windows-Authentifizierung oder der SQL-
Senver-Authentifizierung eine Verbindung zu einer Instanz vom SQL Server herzustellen. Benutzer,
die eine Verbindung tber ein Microsoft Windows-Benutzerkonto herstellen, kénnen entweder im
Windows-Authentifizierungsmodus oder im gemischten Modus eine vertraute Verbindung verwenden.

Weitere Informationen zur Anmeldung am SQL-Server finden Sie in der Online-Dokumentation Ihres
SQL-Seners.

DATENBANKVERBINDUNG TRENNEN
Uber die Schaltflache

) Datenbanlkverhindung trennen

kénnen Sie sich wieder vom SQL-Server abmelden.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Office-n-PDF Client-Installation

Lizenzverwaltung / Arbeitsplatzkonfigurationsdatei
Server-PC oder MS SQL Server wechseln

Startseite

© JBSoftware
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3 Startseite

Auf der Startseite finden Sie ganz oben in der Mentileiste die Schaltflachen
"Datenverbindung herstellen” und "Datenverbindung trennen” Uber die Sie sicham
SQL-Server anmelden und abmelden kénnen (siehe Anmeldung am SQL-Server).

Bei hergestellter Datenbankverbindung erhalten Sie alle Schaltflachen, die Sie zum
Einrichten und zur Verwaltung von Office-n-PDF Professional-Edition benétigen. Per
Klick auf das jeweilige Bild erhalten Sie weitere Informationen.

SQL-Dokumentenarchive venwalten
Eigenschaften und Einstellungen konfigurieren,

Meues SAL-Dokumentenarchiv
Erstellt eine neue SOL-Archivdatenbanl

Benutzerdaten venwalten
Benutzer und Benutzergruppen hearbeiten.

Windows-Benutzer hinzufligen
Microsoft Windows Benutzer importieren.

Konfiguration
Administrative Einstellungen bearbeiten.

¥ b e B! [

Auf neues Update prifen

leny  Stellen Sie sicher, dass Sie mit der neuesten
Yersion von Office-n-PDF arbeiten,

®

DES WEITEREN KONNEN SIE UBER DIE STARTSEITE

e Die Produkthilfe 6ffnen

e Feedback per E-Mail an uns senden

e Unsere Webseite www.JBSoftware.de besuchen

e Uber Office-n-PDF die Versionsnummer und die Edition abrufen

© JBSoftware
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Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Willkommen bei Office-n-PDF Administration

Anmeldung am SQL-Server

SQL-Dokumentenarchiv

Benutzerverwaltung

Konfiguration

Datensicherung

Lizenzierung, Update, Kontakt

© JBSoftware
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4.1

SQL-Dokumentenarchiv

In der Office-n-PDF-Administration kdnnen Sie ein neues SQL-Dokumentenarchiv
hinzuflgen.

In der Datenbankpflege werden lhnen alle erstellten gemeinsamen und personlichen
Dokumentenarchive in Office-n-PDF auf dem angemeldeten SQL-Server angezeigt.

Sie kdnnen neue SQL-Dokumentenarchive hinzufiigen, die Eigenschaften bearbeiten und
diese Benutzergruppen zuordnen, aktualisieren oder |6schen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Neues SQL-Dokumentenarchiv
SQL-Dokumentenarchiv pflegen

Neues SQL-Dokumentenarchiv

Um eine neue Datenbank - ein sogenanntes SQL-Dokumentenarchiv - zu erstellen,
klicken Sie auf der Startseite der Office-n-PDF Administration auf

Meues SQL-Dokumentenarchiy

Erstellt eine neue SOL-Archivdatenbank.

Der Datenbank-Assistent begleitet Sie Schritt fir Schritt bei der Erstellung eines neuen
SQL-Dokumentenarchivs. Folgen Sie bitte den Anweisungen mit "Weiter".

Wobei benotigen Sie Hilfe?

Schritt 1- Typ des SQL-Dokumentenarchivs (gemeinsam oder personlich

Schritt 2 - Bezeichnung und Passwortschutz
Schritt 3 - Fertigstellen des neuen SQL-Dokumentenarchivs

SCHRITT 1 - TYP DES SQL-DOKUMENTENARCHIVS (GEMEINSAM
ODER PERSONLICH)

1. Wahlen Sie bitte im ersten Schritt den Typ des neuen SQL-Dokumentenarchivs.

© JBSoftware
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Office-n-PDF bietet die Mdglichkeit, ein persdnliches oder ein gemeinsames SQL-
Dokumentenarchiv anzulegen. Sie konnen den Typ und die Zugriffsrechte auch
jederzeit nachtraglich Gber die Administration andern.

Gemeinsames Dokumentenarchiv

Ein gemeinsames Dokumentenarchiv ist fur alle Benutzer zuganglich, die den
gleichen Benutzergruppen des Erstellers angehdren.

Personliches Dokumentenarchiv

Ein personliches Dokumentenarchiv ist benutzerbezogen und somit fiir andere
Benutzer nicht zuganglich.

2. Wahlen Sie bitte den "Ersteller” und den "Eigentiimer" aus.
3. Mit "Weiter" gelangen Sie zum nachsten Schritt.

SCHRITT 2 - DATENBANKBEZEICHNUNG UND
PASSWORTSCHUTZ

1. Geben Sie im Schritt 2 die Archivbezeichnung, eine Beschreibung (optional) sowie,
wenn gewdlnscht, ein Passwort fur das Dokumentenarchiv ein und wiederholen Sie
die Passwort-Eingabe.

2. Mit "Weiter" gelangen Sie zum nachsten Schritt.

© JBSoftware
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Office-n-POF i Dokumentenarchiv-Assistent

Schritt 2 von 3: Archivbezeichnung und Passwortschutz

Geben Sie die Bezeichnung und optional eine Beschreibung sowie Passwort an.
Sie kénnen diese Daten jederzeit auch nachtrdglich Gber die Administration dndern.

Archivbezeichnung_;

Meues Dokumentenarchivi

Beschreibung (Qptional):

*Passwort: Passwort wigr.lerholen:

*“Wi'enn Sie kein Passwort winschen, diese beiden Felder leer lassen,

Hilfe (F1) Ahbrechen < Zuriick Weiter = Fertig stellen

SCHRITT 3 - FERTIG STELLEN DES NEUEN SQL-
DOKUMENTENARCHIVS

Wahlen Sie noch im letzten Schritt, ob Sie die "Datencontainer verschlisseln" mdchten.

Office-n-PDF unterstiitzt die sichere Speicherung Ihrer Dokumente automatisch mit
symmetrischen 128-Bit-Schlisseln gemaB dem Advanced Encryption Standard (AES).

Mit der Professional-Edition kdnnen Sie den Zugriff auf samtliche Dokumente steuern,
indem Sie Zugriffsrechte individuell bestimmen. Mit Office-n-PDF Professional-Edition
kdnnen Unternehmen mit mehreren Mitarbeitern gemeinsam mit dem
Dokumentenarchiv arbeiten und ressourcenbasierte Zugriffsrichtlinien festlegen.

ACHTUNG Bitte beachten Sie, dass ein einmal verschlisselter Datencontainer nicht
mehr im Nachhinein entschlisselt und umgekehrt, ein unverschlisselter
Datencontainer spater nicht mehr verschlisselt werden kann.

Der Assistent hat nun alle bendtigten Informationen. Bestatigen Sie bitte die
Zusammenfassung mit Klick auf "Fertig stellen” und "SchlieBen" Sie den Assistenten.

© JBSoftware
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Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
SQL-Dokumentenarchiv
SQL-Dokumentenarchiv pflegen

4.2 SQL-Dokumentenarchiv pflegen

Um eine SQL-Datenbank - ein sogenanntes SQL-Dokumentenarchiv - zu bearbeiten
bzw. zu pflegen, klicken Sie auf der Startseite der Office-n-PDF Administration auf

Benutzerdaten venwalten
Eenutzer und Benutzergruppen bearbeiten,

Offnen Sie per Klick den gewiinschten Ordner "Gemeinsames Dokumentenarchiv"
oder "Persénliches Dokumentenarchiv”.

Um die Eigenschaften, wie die Bezeichnung, die Beschreibung, das Passwort oder die
Art des Dokumentenarchivs zu andern, wahlen Sie im rechten Fenster per Doppelklick
das zu bearbeitende SQL-Dokumentenarchiv oder 6ffnen Sie das selektierte SQL-

Dokumentenarchiv per Klick auf j’

In den "Eigenschaften” konnen Sie unter dem Reiter "Zugeordnete Gruppen" die in der
Benutzerverwaltung angelegten Benutzergruppen dem SQL-Dokumentenarchiv

zuordnen (siehe Eigenschaften SQL-Dokumentenarchiv).

@ ZURUCK ZUM STARTFENSTER

HierUber gelangen Sie jeweils zurlick zum Startfenster.

ERSTELLT EINE LEERE DOKUMENTENDATENBANK

Hierlber gelangen Sie zum Dokumentenarchiv-Assistent, um ein neues SQL-
Dokumentenarchiv zu erstellen (siehe Neues SQL-Dokumentenarchiv).

# EIGENSCHAFTEN

© JBSoftware
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42.1

Hierlber 6ffnen Sie die Eigenschaften des SQL-Dokumentenarchivs, um Bezeichnung,
Beschreibung, Passwort, Art des Dokumentenarchivs und Gruppenzuordnung zu
bearbeiten.

X LOSCHEN

Hierlber kdnnen Sie das selektierte SQL-Dokumentenarchiv |6schen. Erforderlich ist eine
Bestatigung.

C AKTUALISIEREN

Hierliber werden alle Anderungen aktualisiert.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
SQL-Dokumentenarchiv

Neues SQL-Dokumentenarchiv

Eigenschaften SQL-Dokumentenarchiv

Eigenschaften SQL-Dokumentenarchiv

Um die Eigenschaften einer SQL-Datenbank - eines sogenannten SQL-
Dokumentenarchivs - zu dndern bzw. zu bearbeiten, klicken Sie auf der Startseite der
Office-n-PDF Administration auf

D sQL-Dokumentenarchive venwal ten
9 Eigenschaften und Einstellungen konfigurieren,

Wabhlen Sie per Klick unter dem Ordner "Gemeinsames Dokumentenarchiv" oder
"Personliches Dokumentenarchiv” rechts im Fenster das SQL-Dokumentenarchiv,
dessen Eigenschaften Sie bearbeiten mdchten per Doppelklick.

ALLGEMEIN

Unter dem Reiter "Allgemein” konnen Sie die Bezeichnung, die Beschreibung, den
Eigentimer sowie das Passwort bearbeiten. Ebenfalls kdnnen Sie per Klick den Typ des
Dokumentenarchivs (gemeinsam oder personlich) andern.
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ZUGEORDNETE GRUPPEN

Unter dem Reiter "Zugeordnete Gruppen" kdnnen Sie dem ausgewahlten
Dokumentenarchiv Benutzergruppen zuordnen, die Sie zuvor in der Benutzerverwaltung
angelegt haben.

Benutzergruppe dem Dokumentenarchiv hinzufiigen

Wahlen Sie links in den "Eigenschaften” unter dem "Reiter "Zugeordnete Gruppen”
die gewlinschte Benutzergruppe unter "Verfiigbare Gruppen" aus und Gibbernehmen
diese mit "Hinzufiigen" in "Zugeordnete Gruppen.

Eigenschaften won "Beispieldatenbank B"

» Allgemein 2% Zugeordnete Gruppen

Verflghbare Gruppen ; Zugeordnete Gruppen
A General f A& Allgemein
2% Helpdesk 2% Business Management

25 My Group 2% Geschiftsleitung
Hinzufiigen p 2% support Team

£

4 Entfernen

Eine zugeordnete Gruppe kann wiederum entfernt werden, wenn Sie diese unter
"Zugeordnete Gruppen” auswahlen und auf "Entfernen” klicken.

Mit "Zuriicksetzen" gelangen Sie zum Ausgangszustand.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
SQL-Dokumentenarchiv

Neues SQL-Dokumentenarchiv

SQL-Dokumentenarchiv pflegen

Gruppen

© JBSoftware
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5 Benutzerverwaltung

Um neue Benutzer anzulegen, Benutzergruppen zu erstellen und Benutzerrechte zu
vergeben, klicken Sie auf der Startseite der Office-n-PDF Administration auf

Benutzerdaten verwalten
Eenutzer und Benutzergruppen bearbeiten.

UNTER DEM BAUMZWEIG "AKTIVIERTE LIZENZEN"

&lﬁenu Benutzer (aktivierte Lizenzen)

;Windnws-Lngin \Benutzername Beschreibung
enzen || 9 MReichbach Michael Reich.. Tearnleader
Gruppen & wilbach Jens Wilbach

werden lhnen rechts daneben alle Benutzer angezeigt, die Zugriff auf Office-n-PDF
haben. Der Haken vor "Lizenz aktiv" in den Benutzer-Eigenschaften ist gesetzt.
Unterhalb der Benutzerlbersicht wird mitgeteilt, wie viele Lizenzen von wie vielen
insgesamt erworbenen Lizenzen aktiv sind. So behalten Sie die Kontrolle, wie viele
Lizenzen noch frei sind und somit an Benutzer vergeben werden kénnen.

Sind keine Lizenzen mehr frei, kdnnen Sie eventuell Benutzer deaktivieren, um neue
Benutzer zu aktivieren oder weitere Lizenzen lber unsere Produkt-Webseite, unter

www.JBSoftware.de/Office-n-PDF erwerben.

UNTER DEM BAUMZWEIG "DEAKTIVIERTE LIZENZEN"

| =

&1 Benutzerverwaltung Benutzer (deaktivierte Lizenzen)

|Windows-Login \Benutzername .Eeschreibung

éﬁ!STANDARD <\orlage» Template for new Users
f&MReichbach Michael Reich... Teamleader

werden lhnen alle Benutzer angezeigt, die angelegt sind, aber zurzeit keinen Zugriff auf
Office-n-PDF haben. Der Haken vor "Lizenz aktiv" in den Benutzer-Eigenschaften ist
nicht gesetzt. Unterhalb der Benutzeribersicht wird mitgeteilt, wie viele Lizenzen
insgesamt deaktiv sind.

Deaktive Benutzer kdnnen Sie wieder aktiveren, wenn Sie in den Benutzer-Eigenschaften
den Haken vor "Lizenz aktiv" setzen.
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5.1

In dem deaktivierten Benutzer "ISTANDARD <Vorlage> Template for new Users"
kdnnen Sie Standard-Einstellungen vornehmen, die fir jeden neuen Benutzer

voreingestellt sein sollen (siehe weiter unter Erstellt einen neuen Benutzer / Standard-
Benutzer).

Fur Einstellungen zur Benutzerregistrierung der Arbeitsplatze und zum SQL-Server-

Zugang sowie zur Erstellung der Arbeitsplatzkonfigurationsdatei gelangen Sie tber @
zurilick zum Startfenster und 6ffnen die Konfiguration.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Erstellt einen neuen Benutzer
Gruppen

Windows-Benutzer hinzufligen
Konfiguration

Erstellt einen neuen Benutzer

Um neue Benutzer anzulegen, Benutzergruppen zu erstellen und Benutzerrechte zu
vergeben, klicken Sie auf der Startseite der Office-n-PDF Administration auf

Benutzerdaten vennalten
Benutzer und Benutzergruppen bearbeiten,

Uber die Schaltflache & in der Benutzerverwaltung kdnnen Sie neue Benutzer
einrichten, den Benutzernamen und das Login vergeben, Rechte zuweisen, den Benutzer
aktivieren oder deaktivieren sowie Benutzergruppen zuordnen.

. )

Uber die Schaltflache 4@ in der Benutzerverwaltung kdnnen Sie Windows-Benutzer
importieren, ohne diese neu anlegen zu mussen (siehe weiter unter Windows-Benutzer
hinzufligen).

Ebenso kdnnen Sie die Benutzer-Eigenschaften eines in der Ubersicht der

Benutzerpflege bereits angelegten Benutzers per Klick auf die Schaltflache , bzw. per
Doppelklick auf den Benutzer anzeigen und bearbeiten.
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Wobei benétigen Sie Hilfe?

Reiter "Allgemein"
Reiter "Zugeordnete Gruppen"
Standard-Benutzer (Vorlage)

ALLGEMEIN

Unter dem Reiter "Allgemein” konnen Sie Eigenschaften, wie "Windows-Login",
"Benutzername"” und eine "Beschreibung” des Benutzers eingeben/andern.

Sie kdnnen dem Benutzer Administrator-Rechte vergeben, so dass dieser ebenfalls
Einstellungen in der Administration vornehmen kann. Setzen Sie dafir bitte einen

Damit sich der Benutzer anmelden und Office-n-PDF starten kann, muss die
Benutzerlizenz aktiviert werden. Daflir setzen Sie bitten einen Haken vor “Lizenz
aktiviert”. Um einen nicht mehr aktiven Benutzer wieder zu deaktivieren, entfernen Sie
bitte den Haken.

Des Weiteren kdnnen Sie hier auswahlen, ob der Benutzer gemeinsame SQL-
Dokumentenarchive erstellen und [6schen und/oder personliche SQL-
Dokumentenarchive erstellen oder |6schen kann (siehe auch Benutzerverwaltung).

Meuer Benutzer

[£] Allgemein 3% Zugeordnete Gruppen

Windows-Login: ||
& Benutzername:
Beschreibung:

o [ Administrator # [~ Lizenz aktiviert

L = .
I Darf gemeinzame Archive erstellen
Darf gemeinsame Archive lgschen

Darf persdnliche Archive erstellen
Darf persdnliche Archive lGschen

Hilfe (F1) (8] Abbrechen Ubernehmen
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ZUGEORDNETE GRUPPEN

Unter dem Kartei-Reiter "Zugeordnete Gruppen” konnen Sie den ausgewahlten
Benutzer bestimmten Benutzergruppen zuordnen, die Sie zuvor in den Eigenschaften
Benutzergruppen angelegt haben.

Wabhlen Sie die gewlinschte Gruppe unter "Verfiligbare Gruppen” aus und iibernehmen
diese mit "Hinzufiigen". So kdnnen Sie den Benutzer mehreren Benutzergruppen
zuordnen.

Eine zugeordnete Gruppe kann wiederum entfernt werden, wenn Sie diese unter
"Zugeordnete Gruppen" auswahlen und auf "Entfernen" klicken.

Mit “Zuriicksetzen" gelangen Sie zum Ausgangszustand.

STANDARD-BENUTZER (VORLAGE)

In dem Baumzweig "Deaktivierten Lizenzen" in der Navigationsansicht der
Benutzerverwaltung wird lhnen ganz oben die "!Standard-Benutzer-Vorlage"
angezeigt.

Benutzer (deaktivierte Lizenzen)

Windows-Login |Benutzername  |Beschreibung Adrninistra... Lizenz

& 'STANDARD <vorlages Termplate for new Users  la Dealdi...
Der Standard-Benutzer kann nicht gel6scht werden.

Im Standard-Benutzer kénnen Sie die Standard-Einstellungen vornehmen, die fir jeden
neuen Benutzer voreingestellt sind, z. B. auch bei der automatischen
Benutzerregistrierung bei Erstanmeldung (siehe Konfiguration/Arbeitsplatze) oder

Import der Windows-Benutzer.

Per Doppelklick auf den Eintrag "ISTANDARD" 6ffnen Sie die Eigenschaften und

kdnnen unter dem Reiter "Allgemein" die Standard-Einstellungen, wie Rechte und
Lizenzaktivierung sowie unter dem Reiter “Zugeordnete Gruppen" die Standard-
Gruppenzuordnung vornehmen (siehe auch Erstellt einen neuen Benutzer).

ACHTUNG Bitte beachten Sie, dass alle Einstellungen des Standard-Benutzers auch
automatisch bei jedem neuen Benutzer voreingestellt sind und dann nur
manuell flr jeden Benutzer in der Office-n-PDF-Administration die
Eigenschaften bzw. Gruppenzuordnung geandert werden kann.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Benutzerverwaltung
Gruppen

5.1.1 Gruppen

Um neue Benutzer anzulegen, Benutzergruppen zu erstellen und Benutzerrechte zu
vergeben, klicken Sie auf der Startseite der Office-n-PDF Administration auf

Benutzerdaten vennalten
Benutzer und Benutzergruppen bearbeiten,

Unter dem Baumzweig "Gruppen” in der Navigationsansicht der Benutzerverwaltung.
&’. Benutzerverwaltung

Altivierte Lizenzen
Deaktivierte Lizenzen

L Gruppen

wird Ihnen eine Ubersicht aller eingerichteter Benutzergruppen angezeigt.

Benutzergruppen

Gruppenbezeichnung fBeschreihung
;lﬁi'lgemein el
]_I-Eusiness Management

3% General

2% Geschiftsleitung

2% Helpdesk

25 My Group

2% Support Team

Unterhalb der Benutzerilibersicht wird mitgeteilt, wie viele Benutzergruppen existieren.
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5.2

Per Doppelklick auf eine Gruppe oder auf die Schaltflache "Eigenschaften™ kdnnen Sie
den Gruppennamen und die Beschreibung der Gruppe dandern oder unter dem Kartei-
Reiter "zugeordnete Benutzer" Benutzer der Gruppe hinzufligen bzw. entfernen.

GRUPPE HINZUFUGEN
Uber die Schaltflache

‘Lgruppe hinzufligen

kdnnen Sie eine neue Benutzergruppe erstellen. Geben Sie Gruppenname und bei
Bedarf eine Beschreibung ein und klicken Sie auf "Ubernehmen".

Unter dem Reiter "zugeordnete Benutzer" kdnnen Sie der Gruppe Benutzer zuordnen.
Per Klick wahlen Sie in der linken Ansicht unter der Uberschrift "verfiigbare Benutzer"
die gewiinschten Benutzer aus (mehrere per Klick+STRG-Taste bzw. Klick+SHIFT-Taste)
und Ubertragen diese mit Klick auf "Hinzufiigen" in die "zugeordneten Benutzer".

Mit "Ubernehmen" speichern Sie die zugeordneten Benutzer in der Gruppe.
Mit "Entfernen” kdnnen Sie zugeordnete Benutzer wieder aus der Gruppe entfernen.

Mit “Zuriicksetzen" gelangen Sie zum Ausgangszustand.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Erstellt neuen Benutzer

Windows-Benutzer importieren
Benutzerverwaltung

Windows-Benutzer hinzufliigen

Windows-Benutzer kdnnen per Import hinzugefiigt werden. So missen keine Benutzer
neu manuell angelegt werden. Diese Funktion steht jedoch erst ab 20 Benutzerlizenzen
zur Verfligung und es wird ein Microsoft Server mit Active Directory Domain Services
bendtigt.

Um Windows-Benutzer zu importieren und weitere Benutzer-Einstellungen
vorzunehmen, klicken Sie auf der Startseite der Office-n-PDF Administration auf

© JBSoftware



Benutzerverwaltung 28

Windows-Benutzer hinzufligen
‘c Microsoft Windows Benutzer importieren.

Wobei benotigen Sie Hilfe?

Filtern/Sortieren der Windows-Benutzer fir Import

Voragemerkte Benutzer fir Benutzer-lmport bearbeiten

Importieren der vorgemerkten Windows-Benutzer

FILTERN/SORTIEREN DER WINDOWS-BENUTZER FUR IMPORT

Zur Sortierung der Windows-Benutzer steht Ihnen eine Filterfunktion zur Verfligung.
Geben Sie in das Textfeld einen entsprechenden Suchbegriff ein.

Filter:

Ebenfalls konnen Sie per Klick auf "Login" die Windows-Benutzer bzw. die
vorgemerkten Benutzer alphabetisch aufsteigend oder absteigend sortieren.

VORGEMERKTE BENUTZER FUR BENUTZER-IMPORT BEARBEITEN

Wahlen Sie in der linken Ansicht die Windows-Benutzer, welche Sie in die Office-n-PDF-
Administration importieren moéchten und klicken Sie auf "Hinzufiligen".

Die hinzugefligten Benutzer werden rechts vorgemerkt. Sie kdnnen unter dem
Karteireiter "Details" die Eigenschaften des Benutzers bearbeiten. Unter dem Kartei-
Reiter "Gruppenzuordnung” kdnnen Sie den Benutzer einer Benutzergruppe zuordnen.

Uber "Entfernen" kénnen Sie ausgewahlte Benutzer aus der rechten Ansicht
"vorgemerkte Benutzer" wieder entfernen.

Sie kénnen alle Ihre vorgenommenen Anderungen auch wieder "Zuriicksetzen".

IMPORTIEREN DER VORGEMERKTEN WINDOWS-BENUTZER

Mochten Sie die vorgemerkten Benutzer in die Office-n-PDF-Administration
importieren, klicken Sie bitte auf die Schaltflache "Importiere Vorgemerkte Benutzer

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Benutzerverwaltung

© JBSoftware



29

Office-n-PDF 5 Administration

Erstellt einen neuen Benutzer
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Konfiguration

Um Einstellungen zur Benutzerregistrierung der Arbeitsplatze, zum SQL-Server-Zugang
und zum Dokumentenarchiv vornehmen, klicken Sie auf der Startseite der Office-n-PDF
Administration auf

Konfiguration

ﬁ Administrative Einstellungen bearbeiten,

In der "Konfiguration” konnen Sie ebenfalls die Online-Priifung auf Produktupdates
aktivieren und die Konfigurationsdatei fur die Arbeitsplatze erstellen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Arbeitsplatze
SQL-Server-Zugang
Dokumentenarchiv
Produktaktualisierung
Lizenzverwaltung

Arbeitsplatze

Office-n-PDF kann automatisch einen Benutzer der Benutzerverwaltung hinzuftigen,
sobald diese Office-n-PDF das erste Mal starten. Der Benutzer erhalt in diesem Fall
automatisch alle Rechte, die dem Standard-Benutzer zugeordnet sind (siehe Erstellt
einen neuen Benutzer / Standard-Benutzer).

Unter der "Konfiguration™ ist unter dem Baumzweig "Arbeitsplatze" voreingestellt,
dass die automatische Benutzerregistrierung zugelassen ist.

Konfiguration | Arbeitsplétze

Iy Arbeitsplitze

3QL-Server Zugang

| Office-n-POF kann Anwendler automatisch der Benutzerverwaltung hinzufiigen, sobald
o diese Office-n-PDF das erste Mal starten. Jeder neue Benutzer erhalt automatisch alle
Produktaktualisierungen Rechte, die dern '|Standard’ -Benutzer zugeordnet sind.

Lizenzverwaltung

Dokumentenarchiv

RN

0 Automatische Benutzerregistrierung bei Erstanmeldung zulassen

Diese Einstellung kann deaktiviert werden, indem Sie den Haken per Klick entfernen.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Windows-Benutzer importieren
Konfiguration

6.2 SQL-Server-Zugang

Damit sich Benutzer am SQL-Server anmelden kénnen, bendtigen diese die Festlegung
eines generellen Zugangs. Definieren Sie bitte in der "Konfiguration™ unter dem
Baumzweig "SQL-Server-Zugang" den gewlinschten Verbindungstyp sowie
gegebenenfalls Benutzername und Passwort.

Sollten sich die Benutzer per Windows-Authentifizierung anmelden, muss kein Name
und Passwort eingegeben werden.

WINDOWS-AUTHENTIFIZIERUNG

Der Windows-Authentifizierungsmodus ermoglicht Benutzern mithilfe eines Microsoft
Windows-Benutzerkontos das Herstellen einer Verbindung.

SQL-SERVER-AUTHENTIFIZIERUNG (GEMISCHTER MODUS)

Der gemischte Modus ermdglicht Benutzern, mithilfe der Windows-Authentifizierung
oder der SQL-Server-Authentifizierung eine Verbindung zu einer Instanz vom SQL Server
herzustellen. Benutzer, die eine Verbindung tber ein Microsoft Windows-Benutzerkonto
herstellen, konnen entweder im Windows-Authentifizierungsmodus oder im gemischten
Modus eine vertraute Verbindung verwenden.

ACHTUNG Fir die "Windows-Authentifizierung" sind fundierte Kenntnisse zum SQL
Server zwingend erforderlich. Es wird daher der gemischte Modus (SQL
Server-Authentifizierung) empfohlen.

Weitere Informationen zur Anmeldung am SQL-Server finden Sie in der Dokumentation
lhres SQL-Servers.
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6.3

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Windows-Benutzer importieren

Dokumentenarchiv

Office-n-PDF speichert die eingecheckten Dokumente automatisch im AES Rijndael
Algorithmus 128 Bit-verschlisselt in einem zentralen Dokumentenarchiv.

AES ist ein im Jahre 2001 vom National Institute of Standards and Technology (NIST) als
Advanced Encryption spezifizierter Verschlisselungsstandard und bietet ein
auBerordentlich hohes MaB3 an kryptographischer Sicherheit, Geschwindigkeit und
Effizienz.

Dafur ist die Eingabe des Netzwerk-Archivpfades fur das Dokumentenarchiv in der
"Konfiguration™ unter dem Ordner "Dokumentenarchiv" notwendig. Dieser Netzwerk-
Archivpfad muss von jedem Arbeitsplatz aus erreichbar sein.

Ebenfalls geben Sie bitte unbedingt das Verzeichnis fir das Dokumentenarchiv ein,
welches von diesem PC der Administration aus schreibend und lesend erreichbar ist.
Dies kann ein separates Verzeichnis (siehe Grafik) oder ebenfalls das Netzwerk-
Verzeichnis sein.

Metzwerk- oder lokaler Archivpfad:  (muss won dieser Administration aus erreichbar sein)

-

Metzwerk-Archivpfad: {russ von jederm Srbeitsplatz aus erreichbar sein)

-

Wichtig: Beide Pfade MUSSEM zurmn gleichen/gerneinsamen Zielordner fihren, (F13 fir ueitere Hilfe,
Bitte beachten Sie: Thne das Archiv-Datenverzeichnis kann Office-n-POF nicht genutzt werden,

ACHTUNBeide Felder - Lokaler Archivpfad und Netzwerk-Archivpfad - mussen korrekt
G gefullt sein, wenn Sie ein Dokumentenarchiv nutzen méchten. Hierbei handelt
es sich prinzipiell um ein und das selbe Zielverzeichnis. Je nachdem, von wo
aus es erreichbar sein muss, kann es sich lediglich um unterschiedliche Pfade
handeln(!).
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Nachfolgend drei Beispielkonfigurationen:

BEISPIEL 1:

Das Dokumentenarchiv-Verzeichnis existiert auf dem gleichen PC, auf dem
auch die Anwendung Office-n-PDF-Administration installiert wurde. Der
lokale Verzeichnispfad lautet ,C:\Office-n-PDF\Archiv”. Fur die Client-PCs
wurde das Verzeichnis ,Office-n-PDF” z. B. als Laufwerksbuchstabe ,H:"
freigegeben. Somit tragen Sie folgende Daten ein:

e Lokaler-Archivpfad: ,C\Office-n-PDF\Archiv\"
o Netzwerk-Archivpfad: ,H:\Archiv\"

BEISPIEL 2:

Das Dokumentenarchiv-Verzeichnis existiert auf einem anderen PC, als die
Anwendung Office-n-PDF-Administration. Der lokale Verzeichnispfad ist in
diesem Fall irrelevant. Fir alle PCs gilt daher der reine Netzwerkpfad. Somit
tragen Sie folgende Daten ein:

e Lokaler-Archivpfad: ,H:\Archiv\"
e Netzwerk-Archivpfad: ,H:\Archiv\"

BEISPIEL 3:

Das Dokumentenarchiv-Verzeichnis existiert auf dem gleichen PC, auf dem
auch die Anwendung Office-n-PDF-Administration installiert wurde. Der
Name des PCs, auf dem sich das Archiv-Verzeichnis befindet lautet ,MeinPC".
Der Client-Archivzugriff soll iber UNC-Pfad erfolgen. Der lokale
Verzeichnispfad lautet ,C:\Office-n-PDF\Archiv”. Fir die Client-PC's wurde das
Verzeichnis ,Archiv” freigegeben. Somit tragen Sie folgende Daten ein:

e Lokaler-Archivpfad: ,C\Office-n-PDF\Archiv\"
o Netzwerk-Archivpfad: ,\\MeinPC\Archiv\"
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IWICHTIG: Die Administrationsanwendung, sowie Office-n-PDF aller
Client-PC’s, benotigen volles Schreib- und Leserecht auf das Archiv-

Verzeichnis.

l_.@ Dokumentenarchiv |‘§_

& Administrator- PC |

Lokaler Zugriff, da von
Administration aus erreichbar

_..-{ -E Arbeitsplatz 1 |

_| -E, Arbeitsplatz 21
4| -E Arbeitsplatz 3 |
4| -B Arbeitsplatz 4 |

—| .E Arbeitsplatz .. 1

Zugriff dber Netzwerk, da
von Anwender aus erreichbar

Beim Loschen eines SQL-Dokumentenarchivs kann es vorkommen, dass z. B. aufgrund
fehlender Benutzerrechte das dazugehdrige Archiv-Verzeichnis nicht geldscht werden
konnte. In der "Konfiguration" unter dem Ordner “"Dokumentenarchiv"” kdnnen Sie
prufen, ob verwaiste Archivordner existieren und diese anschlieBend [6schen, um

Festplattenplatz frei zu geben.

Bitte klicken Sie fir die Suche nach verwaisten Archivordnern auf den Link "verwaiste

Archivordner jetzt suchen":

sl || Verwaiste Archivordner jetzt suchen

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Eigenschaften Benutzer
Eigenschaften Gruppen
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6.4

Produktaktualisierung

Office-n-PDF kann automatisch nach Produktaktualisierungen (Updates) suchen. Wird
ein Update gefunden, wird dieses in ein gemeinsames Verzeichnis kopiert.

Jeder Arbeitsplatz, der sich anschlieBend im System neu anmeldet, erhadlt automatisch
Uber dieses gemeinsame Verzeichnis die neueste Programmversion.

Dafir ist zwingend die Eingabe des gemeinsamen Netzwerk-Update-Verzeichnisses in
der "Konfiguration" unter dem Baumzweig "Produktaktualisierung” notwendig.
Dieses Verzeichnis muss von jedem Arbeitsplatz aus erreichbar sein.

Ebenfalls geben Sie bitte unbedingt den Datenpfad fiir das gemeinsame Verzeichnis
ein, welcher von diesem PC der Administration aus schreibend und lesend erreichbar ist.
Dies kann ein separater Datenpfad (siehe Grafik) oder ebenfalls das Netzwerk-Update-
Verzeichnis sein.

Lokales Update-Verzeichnis: {rriuss won dieser Administration aus erreichbar sein)
Netzwerk Update-Verzeichnis: {rriuss won dieser Administration aus erreichbar sein)

Wifichtig: Beide Pfade MUSSEM zurn gleichen/gerneinsamen Zielardner filhren, <F1: firweitere Hilfel
*Sollten Sie keine autornatische Update-Verteilung wiinschen, lassen Sie diese Felder bitte leer,

ACHTUNBeide Felder - Lokales Update-Verzeichnis und Netzwerk Update-Verzeichnis
G - mussen korrekt gefllt sein, wenn Sie eine automatische Update-Verteilung
nutzen mochten. Hierbei handelt es sich prinzipiell um ein und das selbe
Zielverzeichnis. Je nachdem, von wo aus es erreichbar sein muss, kann es sich
lediglich um unterschiedliche Pfade handeln(!).

Nachfolgend drei Beispielkonfigurationen:

BEISPIEL 1:

Das Updateverzeichnis existiert auf dem gleichen PC, auf dem auch die
Anwendung Office-n-PDF-Administration installiert wurde. Der lokale
Verzeichnispfad lautet ,C:\Office-n-PDF\Updates”. Fir die Client-PCs wurde
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das Verzeichnis ,Office-n-PDF” z. B. als Laufwerksbuchstabe ,H:" freigegeben.
Somit tragen Sie folgende Daten ein:

e Lokaler-Archivpfad: ,C\Office-n-PDF\Updates\”
o Netzwerk-Archivpfad: ,H:\Updates\”

BEISPIEL 2:

Das Updateverzeichnis existiert auf einem anderen PC, als die Anwendung
Office-n-PDF-Administration. Der lokale Verzeichnispfad ist in diesem Fall
irrelevant. Fur alle PCs gilt daher der reine Netzwerkpfad. Somit tragen Sie
folgende Daten ein:

e Lokaler-Archivpfad: ,H:\Updates\”
o Netzwerk-Archivpfad: ,H:\Updates\”

BEISPIEL 3:

Das Updateverzeichnis existiert auf dem gleichen PC, auf dem auch die
Anwendung Office-n-PDF-Administration installiert wurde. Der Name des
PCs, auf dem sich das Archiv-Verzeichnis befindet lautet ,MeinPC". Der
Client-Archivzugriff soll ber UNC-Pfad erfolgen. Der lokale Verzeichnispfad
lautet ,C:\Office-n-PDF\Updates”. Fir die Client-PCs wurde das Verzeichnis
.Updates” freigegeben. Somit tragen Sie folgende Daten ein:

e Lokaler-Archivpfad: ,C\Office-n-PDF\Updates\”
¢ Netzwerk-Archivpfad: ,\\MeinPC\Update\”

IWICHTIG: Die Administrationsanwendung, sowie Office-n-PDF aller
Client-PC’s, benotigen volles Schreib- und Leserecht auf das Archiv-
Verzeichnis.
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L[@ UpdateuerzeichnisJT

{ 2 Administrator-PC |

Lokalar Zugriff, da von o . i
Administration aus erreichbar {. 8 Arbeitsplatz 1 -|

- J'B Arbeitsplatz 2.]
4|~E Arbeitsplatz 3.]
—|-g Arbeitsplatz 4.]

" |'E hrbeitsplatz..,j

Zugriff dber Metzwerk, da
von Anwender aus erreichbar

Haben Sie jeweils das richtige gemeinsame Verzeichnis fir Produktaktualisierungen
eingegeben, kdnnen Sie die Prifung auf Online-Updates per Klick auf den Link "Jetzt
auf Online-Update priifen ..." starten.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Prifung auf Update

6.5 Lizenzverwaltung

Im Baumzweig "Lizenzverwaltung" der "Konfiguration” werden lhnen
Registrierungsdaten, Seriennummer, Produktversion und Anzahl der erworbenen
Benutzerlizenzen sowie Informationen zu Nutzungsrechten, z. B. wie lange die
Testversion noch gliltig ist, angezeigt.

LIZENZIERUNG

Im Baumzweig "Lizenzverwaltung” in der "Konfiguration™ muss tber den Link
"Lizenzdatei 6ffnen” nach dem kauflichen Erwerb der Produktversion, die erhaltene
Lizenzdatei eingelesen werden.

-'! Lizenzdatei dffnen...

‘\
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ARBEITSPLATZKONFIGURATIONSDATEI ERSTELLEN

Nach vollstandiger Konfiguration der Arbeitsplatze, SQL-Server-Zugang,
Dokumentenarchiv und der Produktaktualisierung kénnen Sie in der

"Lizenzverwaltung” der "Konfiguration” auf "Arbeitsplatzkonfigurationsdatei
erstellen” klicken.

o Arbeitsplatzkonfigurationsdatei erstellen

/

Der vorgegebene Dateiname "OPClient.cFG" darf nicht gedndert werden. Sie kdnnen
die Datei nun entweder auf ein Netzwerkverzeichnis oder einen Datentréager speichern,
um die Lizenz am Arbeitsplatz einzurichten oder Sie stellen die
Arbeitsplatzkonfigurationsdatei Uber ein internes Verteilungssystem bereit.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Arbeitsplatze
SQL-Server-Zugang
Dokumentenarchiv
Lizenzierung
Kontakt & Support
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7.1

Datensicherung

Bitte beachten Sie, dass zur Vermeidung von gréBeren Schaden durch Datenverluste es
dringend erforderlich ist, dass Sie selbststiandig und eigenverantwortlich eine
regelmaBige Datensicherung z. B. auf externen Datentragern durchfiihren mussen.

Weitere Informationen zu den gesetzlichen Bestimmungen einer Datensicherungspflicht

erhalten Sie Uber Wikipedia unter https://de.wikipedia.org/wiki/Datensicherung.

Bei reinen Desktop-Datenbanken (Private- und Standard-Edition) ist zusatzlich zu
beachten, dass sich durch das Hinzufligen und Lschen von Datensatzen die Datenbank
unnotig vergroBert und der Index langsamer wird. Durch Komprimierung der Datenbank
wird die Stabilitat und Leistungsfahigkeit optimiert. Sie bendtigt 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 folgenden Links:

Backup erstellen

Backup zurlickspielen

Server-PC oder MS SQL Server wechseln
Willkommen bei Office-n-PDF Administration
Anmeldung am SQL-Server

Startseite

SQL-Dokumentenarchiv

Benutzerverwaltung

Konfiguration

Lizenzierung, Update, Kontakt

Backup erstellen

Da bei der Professional-Edition die Datensicherung aus zwei Einheiten besteht
(Datencontainer des Dokumentenarchivs und SQL-Datenbank), muss auch fir beide
Einheiten eine Datensicherung erfolgen.
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SICHERN DES ARCHIV-DATENVERZEICHNISSES

Im Archiv-Datenverzeichnis sind alle Elemente enthalten, welche Sie jemals in Office-n-
PDF archiviert haben. Kopieren Sie per einfachem "FileCopy" (alternativ mit einem
Backup-Programm) das Archiv-Datenverzeichnis zuriick. Den Pfad zu lhrem
gemeinsamen Archiv-Datenverzeichnis finden Sie unter

Konfiguration/Dokumentenarchiv.

SICHERN DER SQL DATENBANK

In der SQL-Datenbank ,OPDF” befinden sich all Ihre Dokumentenarchive, welche Sie
Uber den Dokumentenarchiv-Assistenten erstellt haben (siehe auch Erstellt einen neuen
Benutzer). Dies geschah entweder Uber die Administration oder Gber die
Hauptanwendung (hier siehe Thema ,Erstellen SQL-Dokumentenarchiv”).

In diesen Dokumentenarchiven werden der Index, die Berechtigungen, diverse
Einstellungen und die Zeiger verwaltet.

Starten Sie das Microsoft Management Studio und folgen Sie den Anweisungen zur
Datensicherung einer SQL-Datenbank (Die Datenbank von 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 durchzufuhren:

e https://sqlbackupandftp.com

e https://cloudbackuprobot.com/sql-server-backup/
e https://www.sglbackupmaster.com

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

e www.JBSoftware.de/SQLBackup
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7.2

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Backup zuriickspielen

Backup zurickspielen

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

ZURUCKSPIELEN DES ARCHIV-DATENVERZEICHNISSES

Im Archiv-Datenverzeichnis sind alle Elemente enthalten, welche Sie jemals in Office-n-
PDF archiviert haben. Kopieren Sie per einfachem "FileCopy" (alternativ mit einem
Backup-Programm) das Archiv-Datenverzeichnis zuriick. (Zum Pfad siehe auch

Konfiguration/Dokumentenarchiv).

ZURUCKSPIELEN DER SQL-DATENBANK

In der SQL-Datenbank ,OPDF" befinden sich all lhre Dokumentenarchive, welche Sie
Uber den Dokumentenarchiv-Assistenten erstellt haben (siehe auch Erstellt einen neuen
Benutzer). Dies geschah entweder Uiber die Administration oder Uber die
Hauptanwendung (hier siehe Thema ,Erstellen SQL-Dokumentenarchiv”).

In diesen Dokumentenarchiven werden der Index, die Berechtigungen, diverse
Einstellungen und die Zeiger verwaltet.

Starten Sie das Microsoft Management Studio und folgen den Anweisungen zum
Zurlckspielen der SQL-Datenbank ,OPDF".

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

e https://sqlbackupandftp.com

e https://cloudbackuprobot.com/sql-server-backup
e https://www.sqlbackupmaster.com

Sollten Sie eines dieser Tools zur Datensicherung am SQL Server einsetzen,
befolgen Sie anstelle den Anweisungen unter der Uberschrift "Zuriickspielen
der SQL-Datenbank" die Anweisung zum Zuruckspielen eines Backups dieser
Tools und nutzen nicht das Microsoft Management Studio.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Backup erstellen

7.3 Server-PC oder MS SQL Server wechseln

Nach einer gewissen Zeit kann es immer mal wieder vorkommen, dass man den Server-

PC wechseln mdchte. Entweder, da der alte Server-PC fehlerhaft war oder weil neue und
schnellere Hardware Einzug halt. Um den Umzug zligig durchzufiihren, bedarf es bei der
Professional-Edition nur weniger Schritte.

SCHRITT 1: MDF-DATEI AUF ALTEM SQL SERVER ABKOPPELN

1. Falls nicht bereits geschehen, installieren Sie zunachst das kostenfreie Microsoft
Management Studio (die Download-Adresse finden Sie auf der letzten Seite der
Installationsanleitung).

2. Starten Sie das Microsoft Management Studio, melden sich mit Ihren SQL Server-
Zugangsdaten an und selektieren Sie bei Datenbanken "OPDF" links im Objekt-
Explorer-Baum mittels rechter Maustaste Uber das Kontextmend.

3. Wahlen Sie die Option "Tasks => Trennen..."

E 't--J I Meue Datenbank..,

3 Sick

R Sen Meue Abfrage

3 Rep Skript fir Datenbank als 3

Ll Ver Tasks r Trennen...
Richtlinien ] Offline schalten

Den Pfad zu Ilhrer MDF-Datei kennen nur Sie. Diesen kdnnen Sie allerdings noch vor
dem Abkoppeln tUber "Eigenschaften => Dateien" erfahren. Die MDF-Datei tragt die
Dateibezeichnung "OPDF.mdf".

SCHRITT 2: INSTALLATION AUF NEUEM SERVER-PC

Installieren Sie auf dem neuen Server-PC den Microsoft SQL Server sowie die Office-n-
PDF-Administration. Starten Sie die Administration jedoch noch nicht.
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SCHRITT 3: DATENCONTAINER UBERTRAGEN

Kopieren Sie per einfachem "FileCopy" das Dokumentenarchiv vom ehemaligen
Serverpfad zum neuen Serverpfad. Den Pfad zu Ihrem gemeinsamen Dokumentenarchiv
finden Sie in der Administrationsanwendung, unter "Konfiguration/Dokumentenarchiv".

SCHRITT 4: ZURUCKSPIELEN DER DATENCONTAINER IHRES
DOKUMENTENARCHIVS

1. Kopieren Sie die bei Punkt 1 getrennte MDF-Datenbankdatei (OPDF.mdf) in ein
Verzeichnis lhrer Wahl des neuen Server-PC.

2. Installieren und 6ffnen Sie am neuen Server-PC das SQL-Management Studio.
Wahlen Sie links im Objekt-Explorer unter "Datenbanken" die anzukoppelnde MDF-
Datenbankdatei (OPDF.mdf). Dazu Uber das Kontextment "Anfiigen..." wahlen.

3. Prifen Sie im Objekt-Explorer unter "Datenbanken”, ob die Datenbank "OPDF"
fehlerfrei angekoppelt wurde.

4. Erst jetzt starten Sie die Office-n-PDF-Administration und schalten Sie Uber die
"Konfiguration/Lizenzverwaltung" |hr Office-n-PDF frei.

5. Starten Sie anschliefend die Office-n-PDF Administration neu und prifen Sie tGber
"Datenbanken pflegen", ob alle Ihre Datenbanken wieder vorhanden sind.

6. Klicken Sie "Zuriick" und wechseln Sie zu "Konfiguration/Dokumentenarchiv".
7. Tragen Sie den "lokalen Archivpfad" ein (z. B. "d:\MeinArchiw\").

8. Tragen Sie den "Netzwerk-Archivpfad" ein (vermutlich "\
\<ServerName>\<Freigabename>\").

9. Klicken Sie jetzt auf "Speichern".

10.Klicken Sie auf "Verwaiste Archivordner jetzt suchen" und stellen Sie sicher, dass
die Ordner sauber zugeordnet werden kdnnen.

11.Erst jetzt erzeugen Sie die Arbeitsplatzkonfigurationsdatei (,,OPClient.cfg”).

SCHRITT 5: CLIENT-INSTALLATION/-KONFIGURATION

1. Falls nicht bereits geschehen, installieren Sie die Clients.

2. Kopieren Sie die zuvor Uber die Administration erzeugte
Arbeitsplatzkonfigurationsdatei (,,OPClient.cfg”) in die Installationsverzeichnisse.

3. Starten Sie den ersten Client.
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4. WICHTIG: Klicken Sie auf die Schaltflache "SQL" und 6ffnen eine |hrer Datenbanken.

Der Wechsel ist fertig durchgefihrt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Anmeldung am SQL-Server
Lizenzverwaltung
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8 Lizenzierung, Update, Kontakt

Sie kdnnen sich auf eine professionelle Programmierung, regelmaBige Programmpflege
und automatische Updates verlassen.

Bei Kauf unserer Produkte trennen sich unsere Wege nicht. Sollte es einmal zu Fragen
kommen, erhalten Sie nach dem Kauf bis zu zwei Jahre kostenlose Wartungsupdates
und Support per E-Mail. Die Bearbeitung erfolgt werktags (Mo-Fr).

HINWEIS Zur Vermeidung von gréBeren Schaden durch Datenverlust ist es dringend
erforderlich, dass Sie eine regelmaBige Datensicherung auf externen
Datentragern (z. B. Bandlaufwerk) durchfihren.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:
Lizenzierung

Lizenzverwaltung

Prifung auf Update

Kontakt & Support

8.1 Lizenzierung

Wenn Sie Office-n-PDF beruflich einsetzen, ist nur die Nutzung der Standard- oder der
Professional-Edition zulassig.

Die Private-Edition ist als Einzelplatzversion nur fir den privaten Gebrauch bestimmt.

Das Nutzungsrecht der Shareware-/Testversion endet mit Ablauf der Testphase.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Lizenzverwaltung
Auf neues Update priifen
Kontakt & Support
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8.2 Aufneues Update prifen

Office-n-PDF sucht online nach Produkt-Updates und informiert, ob ein neues Update
verfugbar ist.

TIPP | Wir empfehlen, das Online-Update regelmaBig durchzufiihren. Bereits
vergangene Updates, die nicht von lhnen herunter geladen wurden,
erhalten Sie mit jeder Aktualisierung automatisch.

ONLINE-UPDATE DURCHFUHREN

Damit der Update-Assistent die aktuell installierte Programmversion am Client erkennt,
mussen Sie Office-n-PDF mindestens einmal starten und beenden.

1. Erstellen Sie zunachst eine "Arbeitsplatzkonfigurationsdatei” Uber die

"Konfiguration” der Administration (siehe Konfiguration / Lizenzverwaltung).
2. Kopieren Sie die erstellte Konfigurationsdatei (OPClient.cfg) in den
Installationsordner lhrer Office-n-PDF-Clients.
3. Starten Sie nun Office-n-PDF an Ihrem Client und prifen Sie, ob die Verbindung
erfolgreich verlief.

4. Ab sofort kdnnen Sie den Update-Assistenten der Office-n-PDF-Administration
verwenden.

Stellen Sie dafur sicher, dass Sie mit dem Internet verbunden sind.

Klicken Sie dann bitte im Startfenster der Office-n-PDF-Administration auf

Auf neues Update prifen

le=y Stellen Sie sicher, dass Sie mit der neuesten
o Wersion von Office-n-POF arbeiten.

Nach der Durchfiihrung der Update-Suche wird lhnen mitgeteilt, ob es eine neue
Version gibt:
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8.3

OfficedPDF’

e Update verfugbar

Ein kumulatives Update steht zum Download bereit.

==> Update-Historie einsehen

Gibt es eine neue Version, konnen Sie auch Informationen zur Historie abrufen, d. h. Sie
kdnnen nachlesen, welche Fehler bereinigt oder welche Funktionen neu eingefiigt bzw.
geandert wurden. Klicken Sie dafir einfach auf den Hyperlink "Update-Historie
einsehen”.

Um das verfligbare Update herunter zu laden, klicken Sie bitte unten auf die
Schaltflache “Aktualisieren®.

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgenden Links:

Konfiguration
Lizenzierung
Kontakt & Support

Kontakt & Support

L dBSoftware

.V professionell * innovativ * praxisorientiert

Bitte nutzen Sie bei Fragen zum Produkt zuerst unseren Fragen-und-Antworten-Katalog
auf unserer Internetseite: www.JBSoftware.de/Office-n-PDF/FAQ.

FUr Supportanfragen 6ffnen Sie bitte in der Hauptanwendung das Seiten-Hauptmeni
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und "Hilfe & Extras" und erstellen ein Support-Ticket tber folgende Schaltflache:

o Ein Support-Ticket 6ffnen
‘ ) Teilen Sie uns mit, wenn Sie Hilfe bendtigen

oder Verbesserungsvorschldge haben,

Bitte beschreiben Sie uns so detailliert, wie moglich, den Sachverhalt - wenn moglich
mit Screenshots.
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