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1 Allgemeines

Um digital vorliegende Dokumente, wie E-Mails, die zugehdrigen Anhdnge oder Dokumente
aus Dateiordnern in GeOrg zu bringen, wird Doc2GeOrg verwendet. Doc2GeOrg ist die
Loésung, mit der das Archivieren von Dokumenten in GeOrg einfach und effizient moglich
wird.

Download unter http://doc2georg.comme-unity.at/
Installation wie vorgeschlagen durchfUhren!

Die Anmeldung in Doc2GeOrg erfolgt mit den GeOrg Zugangsdaten.

Der Ablauf erfolgt dabei in den 3 Hauptschritten
e Importieren in Doc2GeOrg
e Zuordnungen fur GeOrg festlegen
¢ Weiterleiten an GeOrg (Archivieren)

HINWEIS: PDF-Dateien in E-Mails oder von Scannern werden teilweise nicht als Text sondern
als Bild eingebettet. Der Inhalt dieser Dateien steht nicht fUr die Volltextsuche zur
Verfugung! In diesem Fall empfiehlt sich der Import Uber den EnterpriseScan. Um die
Dokumente dafur nicht ausdrucken zu mUssen, kann man sie Uber die Druck-Funktion mit
einem Programm wie PDF-Creator im TIFF-Format (.tif) ins Verzeichnis C:\Georg_Scan
speichern und dann mit dem Enterprise Scan verarbeiten.

2 Importieren in Doc2GeOrg

Beim Importieren werden die Ausgangs-Dateien oder -Dokumente in PDF umgewandelt,
sodass sie langfristig archiviert werden und im GeOrg angezeigt werden k&nnen. Die
Ausgangs-Dateien k&énnen dabei verschiedene Datei-Formate haben.

FUr das Importieren von Dokumenten gibt es mehrere Situationen:
e Importieren von einzelnen Dokumenten oder Dateien
e Importieren von mehreren Dokumenten oder Dateien (zB. E-Mails mit Anhang)
o als mehrere einzelne GeOrg-Dokumente
o als ein gemeinsames GeOrg-Dokument

Je nach Situation oder Vorliebe kann man die Dokumente oder Dateien mit der Maus in
Doc2GeOrg ziehen, oder Uber einen Dateimanager aus dem Dateisystem auswdahlen.
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2.1 Importieren von einzelnen Dokumenten

2.1.1 Der Import mit der Maus

Einzelne E-Mails ohne Anhang oder einzelne Dateien, die im Dateisystem abgelegt sind,
kdnnen am einfachsten mit der Maus ins Feld Dokumente gezogen werden (Drag&Drop):

BEoaBE- 3 Doc2GeOrg - GeOrg Schuling =[E
[ER] START | SENDEN/EMPFANGEN  ORONER  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS Datei Bearbeiten Bras_ Hife
=% lem  xlgnorieren &y h." e € 2 Besprechung ¥ g | |22y Importieren
il % Aufriumen~ € & > Gchat- =3 Tearn | Dokumente =0 | [Vorschau 2--0
Neve Neve o Loschen  Antworten  Allen  Weiterliten Q aom
£Vl Elemente - 8 JunkcE-Moil - sitwonsh Eiweiterer |52 Antw

New Loschen

<

Favoriten )
Posteingang Ungelesen
Gesendete Elemente 4 Heute
Gusshetiimete Office Comm-Unity EDV GmbH =Y

Musterrechnung 1514

Liebe Gruse Anita <ende

=B % I Doc2GeOrg - GeOrg Schulung (=l@] = |

@Uv‘ » Vorfuhrung, Mus... » Testdokumente v [ 43 | [ Testdorumente durchsuchen £ || Datei Bearbeiten Extras _ Hilfe

Ly Importieren | 1

Organisieren v [l Mit Adobe Acrobat Reader DC offnen »  Drucken  » Db = 1| [Vorschau E-=0

Name
43¢ Favoriten N

B Deskctop = Ansuchen Forderung.PDF
% Downloads ) Musterrechnung.msg
) Zuletzt besucht
@5 Testdok e-Aktdoc
%3 Bibliotheken
= Bilder |
3 Dokumente
o Musik ‘
H videos

18 Computer
& Lokaler Datentrager (C:)
5% gerreh (Wanex\UserShares) (5)
4 abteilunaen (Wanex) (U)

Durch das Importieren wird aus der Datei unabhdngig vom urspringlichen Format ein PDF erstellt.

2.1.2 Import Ober den Button e Importieren

Anstatt eine Datei mit der Maus auf das Feld Dokumente zu ziehen, kann man auch den

Button & Impertieren inks oben klicken. Dadurch &ffnet sich die Maske Dokument importieren,
die mehrere Moglichkeiten bietet:

[ Dokument importieren %

Dokument importieren

Fgen Sie Ihre Dateien ein. Die Reihenfolge in der Liste bestimmt die Reihenfolge im
zusammengefassten Dokument.

Nr Dateiname Status  GroBe

Keine Dateien vorhanden! Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich
oder verwenden Sie den "Datei hinzufiigen..."-Dialog

Datei hinzufiigen...

Optionen... Abbrechen

In das weiBe Feld kann ebenfalls eine oder mehrere Dateien oder E-Mails mit der Maus
hineingezogen werden. Alternativ kann man mit dem Button einen Dateimanager

o6ffnen, und aus den verfugbaren Verzeichnissen Dokumente auswdhlen. Mit [mpetiern | \verden
die Dokumente als PDF in die Haupt-Ansicht Ubernommen.
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2.2 Importieren von mehreren Dokumenten

Man kann auch mehrere Dateien oder E-Mails auf einmal importieren. In diesem Fall erfolgt
der Import immer Uber den Dialog Dokument importieren. Dieser Dialog 6ffnet sich entweder
durch Klick auf den Button & Impottieren 6 der er &ffnet sich automatisch, wenn man mehrere
Dokumente oder E-Mails mit der Maus auf einmal in das Feld Dokumente in Doc2GeOrg zieht.

HINWEIS: Um mehrere Dateien oder E-Mails mit der Maus gemeinsam zu importieren, halt
man die Strg-Taste gedrUckt, klickt die Dateien oder E-Mails nacheinander an und zieht sie
anschlieBend gemeinsam in Doc2GeOrg in der Hauptansicht auf das Feld Dokumente
oder die bereits gedffnete Liste im Fenster Dokumente importieren.

2.2.1 Dokument importieren

In der Maske Dokumente importieren hat man die Méglichkeit, mehrere Dokumente aus
verschiedenen Quellen (durch hineinziehen mit der Maus oder Uber den Button )
einzufUgen. Wenn man die Dokumente zu einem einzigen Dokument zusammenfigen
mochte, kann man in dieser Ansicht die Reihenfolge festlegen, in der sie zusammengefugt
werden sollen. Dies erfolgt entweder durch Verschieben mit der Maus nach oben und unten,
oder Uber die Pfeil-Buttons ' '* . Dokumente, die zum Beispiel irrtUmlich in die Liste gezogen
wurden, oder nicht bendtigte Dateianhdnge von E-Mails k&dnnen aus der Liste auch einfach
wieder entfernt werden, und zwar mit dem Button ' * oder mit der Entfernen- (Entf) Taste auf

der Tastatur.
Spalte | Info |
Nr Nummerierung bzw. Reihenfolge des Dokuments

Dateiname | Dateiname des Dokuments

Anzeige, ob das PDF signiert oder verschlUsselt ist bzw. ob das Dokument

Status Anhdnge enthdlt.
DateigroBe des Dokuments
GréBe Die DateigréBe darf nach der Konvertierung héchstens 20MB betragen.

Bei manchen Dateitypen (zB. JPG, XLSX...) kann die DateigréBe beim
Konvertieren stark wachsen.

2.2.2 Einzeln importieren

Wenn die aufgelisteten Dateien alle als jeweils einzelnes Dokument in GeOrg importiert
werden sollen, ist die Reihenfolge in der Liste unerheblich. Man klickt den Button | %tensn
wdhlt im Reiter Importeinstellungen die Checkbox W Bnzenimeettieen n g pbestétigt mit OK.

Soll nur ein Dokument aus der Liste einzeln importiert werden, erfolgt dies mit Rechtsklick auf
das gewlnschte Dokument und mit Klick auf Ausgewdhltes Dokument importieren

| Ausgewahltes Dokument importieren
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2.2.3 Seitennummerierung

Es gibt auch die Mdglichkeit, die Seiten der zu importierenden Dokumente zu nummerieren
bzw. ein Datum auf dem Dokument aufzubringen. So kann man zum Beispiel den
Voranschlag und die zugehdrigen Beilagen in einem Schritt beim Import in den GeOrg in der
richfigen Reihenfolge zu einem Dokument zusammenfassen und gleichzeitig durchgehend
nummerieren. Dazu wdahlt man in den Optionen das Register Seitennummerierung:

3 Optionen X
Importeinstellungen | Seitennummerierung

Zu nummerierende Seiten Alle
® Seite 1 bis | 999

Keine Nummerierung

Format Standard (Seite N) v

Nummerierung beginnt mit 1

Position Nummerierung Untenrechts ~

~n
w

Rand oben 25 unten

Rand links 40 rechts | 40

v Datum andrucken

Format Datum Standard (17.12.2020) ~
Position Datum Unten links v
Schriftart Helvetica v 10 ~

Ok Abbrechen

StandardmaBig ist Keine Nummerierung ausgewadhlt, das heit, das oder die Dokumente
werden unverdndert importiert. Alternativ kann ausgewdahlt werden, dass jeweils das
gesamte Dokument (Alle) oder ein bestimmter Bereich (Seite x bis y) nummeriert werden soll.
Mit den néchsten Eingaben kann festgelegt werden, in welchem Format und an welcher
Position welche Seitenzahlen angebracht werden sollen.

AuBerdem kann bestimmt werden, dass zusatzlich zur Seitenzahl das aktuelle Datum auf dem
Dokument aufgebracht wird (wiederum mit der Auswahl von Format und Position). Die
Auswahl von Schriftart und SchriftgroBe bezieht sich sowohl auf Seitenzahlen als auch auf das
Datum. Das Datum wir nur auf jenen Seiten aufgebracht, wo auch die Seitzenzahlen
eingeflgt werden.

In der Listenansicht Dokumente importieren wird neben dem Button Optionen gegebenenfalls
angezeigt, welche Einstellungen in den Optionen vorgenommen wurden:

Optionen... | [£¢ Einzelimport, Seitennummerierung Abbrechen
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2.2.4 Importieren von verschlUsselten PDFs

Ist ein PDF verschlUsselt und kann ohne Kennwort gelesen werden, so kann dieses

ausschlieBlich einzeln importiert werden. Ein verschlUsseltes PDF ist an den Symbolen K3 in
der Spalte Status erkennbar, weiters wird mit der Meldung

Achtung! Dieses Dokument ist verschlisselt und kann nur einzeln importiert werden! .
auf die

VerschlUsselung hingewiesen. Der Import kann nur einzeln erfolgen, am einfachsten mit
Rechtsklick und Klick auf Ausgewdhltes Dokument importieren:

[ R Dokument importieren ]

Dokument importieren

Fagen Sie Ihre Dateien ein, Die Rethenfolge in der Liste bestimmt die Reihenfolge im
usammengefassten Dokument.

Nr Dateiname Status  GriBe

1 = enwwre Verschlisseltes PDF & 416KB

2. M Testpdf

Mach oben verschisben

Léschen

Ausgewahites Dokument importieren

. X Datei hinzufgen..
MNama Test.pdi ' .-..':'
Anhang van VerschiGsseltes PDF Grofle 679 KB
Typ Portable Document Format-Dokument

I Achtung! Dieses Dokument ist verschissalt und kann nur einzeln importiert werden! I
| Optionen.. | Impartieren | | Abbrechen

Natorlich ist auch die Auswahl ¥ Bnzeinimpertiersn 50 4an Optionen méglich. Diese Option wirde
sich aber auf alle aufgelisteten Dokumente beziehen.
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3 Zuordnung fur GeOrg treffen

Nachdem die gewUnschten Dokumente in Doc2GeOrg als PDF importiert wurden, kann man
fUr jedes der Dokumente bestimmen, wie es im GeOrg behandelt werden soll. Welche
Dokumentarten und Benutzergruppen zur VerfiUgung stehen, ist in jedem Buchungskreis
individuell eingestellt. Auch eine Verarbeitung mit der Barcode-Funktion ist méglich.

Bei Dokumentart Barcode ist die Bearbeitung der zugehdrigen Aufgabe meistens schon
erledigt. Das Zuordnen des Dokuments mit dieser Funktion dient in der Regel ,,nur noch*
dazu, die Dokumente eines Geschdaftsfalles zu vervollstdndigen. Das Dokument wird einem
bestimmten Business Objekt zugeordnet, es wird dadurch kein Workflow oder sonstige
nachfolgende Aufgabe im GeOrg ausgeldst. Die Barcode-Verarbeitung ist der letzte Schritt
(,spdtes Scannen*).

Bei allen anderen Dokumentarten wird durch das Dokument in der Regel ein neuer
Arbeitsschritt in GeOrg ausgeldst, zum Beispiel das Erfassen einer Rechnung, die
Verarbeitung bzw. nachfolgende Erledigung in einem e Akt oder das DurchfGhren einer
Grundbuchabfrage. Erst durch die Verarbeitung wird das Dokument einem SAP-Objekt
zugeordnet, das oftmails erst bei der Verarbeitung neu angelegt wird (,,fruhes Scannen”).

3.1 Zuordnung als bestimmte Dokumentart

Die Festlegung der Zuordnung von Dokumenten geschieht Uber das Auswdahlen von
zumindest der Dokumentart und der Benutzergruppe. Zusatzlich soll das Dokument im Feld
Notiz mit einer aussagekraftigen Bezeichnung versehen werden.

Mit dem Pflichtfeld Dokumentart wird definiert, wie das Dokument im GeOrg
weiterverarbeitet werden soll:

Datei Bearbeiten Extras Hilfe
| pxg Importieren ‘ £ Ausgewahlte archivieren i? Alle archivieren

=

Dokumente 8

Dokumentart * ( Eingangsrechnung / Gutsch.. ~ ]

Notiz

Barcode

Benutzergruppe * 1\
Eingangsrechnung / Gutschrift

Benutzer
Grundbuchsbeschluss
Posteingangsstiick
SEPA Mandat

Ti-Beitragserkldrung

In der Notiz wird dem Dokument eine aussagekraftige Bezeichnung gegeben:

Datei Bearbeiten Extras Hilfe
| pxg Importieren ‘ £} Ausgewahlte archivieren g Alle archivieren

Dokumente = 0 \
(
Dokumentart * Eingangsrechnung / Gutsch.. ~
Notiz [ Rechnung Huber ]
Benutzergruppe * 1\ v

Benutzer
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In der Benutzergruppe wird ausgewdahlt, wer das Dokument voraussichtlich verarbeiten wird:

Datei Bearbeiten Extras Hilfe

Dokumente

Dokumentart *
Notiz
Benutzergruppe *

Benutzer

Zusatzlich kann auch ein einzelner Benutzer (aus der oben angegebenen) Benutzergruppe

ausgewdahlt werden:
Datei Bearbeiten Extras Hilfe

Dokumente

Dokumentart *
Notiz
Benutzergruppe *

Benutzer

AnschlieBend kann das Dokument mit Archivieren an GeOrg weitergeleitet werden.

HTY Importi_eren [ £ Ausgewahlte archivieren g Alle archivieren

Eingangsrechnung / Gutsch..  ~

Rechnung Huber

Buchhaltung -

000 Zentraler Rechnungseingang
Abgaben
Bauamt

Buchhaltung

) I
i
i

7&3 Importieren | £ Ausgewahlte archivieren g Alle archivieren

Eingangsrechnung / Gutsch.. ~
Rechnung Huber

Buchhaltung -

B Testuser

Testuser
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3.1.1 Zuordnung von mehreren Dokument gleichzeitig

Sind mehrere Dokumente von derselben Dokumentart (z.B. mehrere Rechnungen) in
Doc2GeOrg bzw. Dokumente, die auch an dieselbe Benutzergruppe oder an denselben
Benutzer gehen, so kann die Zuordnung in einem Schritt durchgefihrt werden.

Dazu als erstes in der Ansicht die betreffenden Dokumente gemeinsam markieren:
¢ Wenn alle vorhandenen Dokumente gleich zugeordnet werden sollen:
Klick auf ein Dokument und STRG+A
¢ Wenn mehrere untereinanderstehende Dokumente gleich zugeordnet werden sollen:
Erstes Dokument anklicken, Umschalt-Taste halten, letztes Dokument anklicken
e Wenn mehrere nicht untereinanderstehende Dokumente gleich zugeordnet werden
sollen: STRG-Taste halten und Dokumente der Reihe nach anklicken

Danach Rechtsklick in den markierten Bereich und Metadaten éndern ... auswdhlen.

Datei Bearbeiten Extras Hilfe
| pxg Importieren ‘ £ Ausgewahlte archivieren gi? Alle archivieren

Dokumente = B ||Vorschau
Dokumentart * 1\ v /-
Notiz [ Musterrechnung 2.pdf
Benutzergruppe * 1\ -
Benutzer

IMetadaten andern... I

Dokumentart *

AN Archivieren
Notiz Musterrechnung 1.pdf Extern 6ffnen...
Benutzergruppe * :, Speichem unter...
Benutzer tschen -
Dokumentart * /& -
Notiz Musterrechnung.pdf
Benutzergruppe * 1\ -
Benutzer

In den Metadaten die entsprechende Dokumentart, die gewUnschte Benutzergruppe und
gegebenenfalls den Benutzer auswdhlen. Mit OK bestatigen:

23 Metadaten andern X

Dokumentart l Eingangsrechnung / Gutsch.. ~ |

Notiz

Benutzergruppe [ Wirtschaftshof v ]

Benutzer -

AbbrEChen
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Die Notiz, d.h. die aussagekraftige Bezeichnung des Dokuments, kdnnte zwar auch hier
einheitlich festgelegt werden, wird aber Ublicherweise individuell vergeben:

Datei Bearbeiten Extras Hilfe
Emlmponi_eren \ f Ausgewahlte archivieren g Alle archivieren

Dokumente| = 8
Dokumentart * Eingangsrechnung / Gutsch.. =
Notiz Musterrechnung Fa. Gruber
Benutzergruppe * Wirtschaftshof -
Benutzer -
Dokumentart * Eingangsrechnung / Gutsch.. ~
Notiz Musterrechnung Fa. Huber
Benutzergruppe * Wirtschaftshof v
Benutzer -
Dokumentart * Eingangsrechnung / Gutsch.. ~
Notiz Musterrechnung Fa. Mdller ]
Benutzergruppe * Wirtschaftshof v
Benutzer -

AnschlieBend k&nnen die Dokumente mit Archivieren an GeOrg weitergeleitet werden.
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3.2 Zuordnung mittels Barcode

Um Dokumente bei bestehenden GeOrg-Objekten zuzuordnen wird bei der Dokumentart der
Eintfrag Barcode ausgewdhlt. Dadurch dndert sich die Ansicht und im Feld darunter wird eine
eindeutige Barcode-Nummer generiert. Mit Klick auf '/ kann man Barcode in
Zwischenablage kopieren:

-
[} Doc2GeOrg - GeOrg Schulung
Datei Bearbeiten Extras Hilfe

223 Importieren | £} Ausgewahite archivieren i* Alle archivieren

Dokumente = ||

b Dokumentart * I Barcode v

Barcode | G2

Um das Dokument zuzuordnen,
figen Sie diesen Barcode beim
entsprechenden GeOrg

e Geschaftsobjekt ein.

In GeOrg beim entsprechenden Geschdftsobjekt unter Dienste zum Objekt den Eintrag
Barcode erfassen aufrufen:

QE @@ | A
-| Vorerfasste Kreditore

—Business Document ahlegen
Barcode erfassen
J_A'r'ﬁ"_n genisce
Verknipfungen

Vorg

Kre

Rec

Buc

m

Hier die Nummer im Eingabefeld Barcode mit STRG+V einfGgen und ggf. die gewunschte
Dokumentart auswdahlen. :

[= Eingabe Barcode

Barcode 1T01520317143823

Dokumentart Eingangsrechnung / Gutschrift -
Eingangsrechnung / Gutschrift
Lieferschein @

Welche Dokumentarten hier verfigbar sind, h&ngt jeweils von der Art des GeOrg-Objekts ab.

AnschlieBend k&nnen die Dokumente mit Archivieren an GeOrg weitergeleitet werden.
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4 Archivieren

Wenn fUr einzelne oder alle in Doc2GeOrg importierten Dokumente die Zuordnungen
getroffen wurden, k&nnen sie durch Archivieren an GeOrg weitergeleitet werden.

Dazu die gewunschten Dokumente im linken Bereich der Hauptansicht durch Anklicken
markieren, sodass sie blau hinterlegt sind, und anschlieBend einen der Buttons

i} Ausgewahite archivieren ¢ Allearchivieren  jick e Das Archivieren, also das Weiterleiten an GeOrg, kann
auch Uber das KontextmenU (Rechtsklick auf eines der ausgewdhlten Dokumente)
angestoBen werden:

Metadaten andern...

Archivieren

Extern 6ffnen...

Speichemn unter...

Léschen

Wenn bei einzelnen Dokumenten nicht alle Zuordnungs-Pflichtfelder befUllt sind, wird der
Vorgang abgebrochen und es werden keine Dokumente an GeOrg weitergeleitet:

EA Fehler m] X

‘6‘ Der Archivierungsvorgang wurde abgebrochen. Kontrollieren Sie die Metadaten!

In diesem Fall sind die Dokumentart und Benutzergruppe bei allen ausgewdahlten Dokumenten
zu prUfen und korrekt zu beflllen. AnschlieBend erneut Klick auf Archivieren.

Dokumente, die erfolgreich an GeOrg weitergeleitet wurden, werden automatisch aus der
Ansicht von Doc2GeOrg entfernt. Je nach Dokumentart landen die Dokumente in GeOrg an
verschiedenen Stellen:

Dokumentart Transaktion

Posteingangsstick Posteingangsbuch (/CUERP/PEBUCH)
Eingangsrechnung/Gutschrift Eingangsrechnungscockpit (/CUERP/EROT1)
SEPA Mandat

Grundbuchsbeschluss Arbeitsplatz (SBWP)

TI-Beitragserkl@rung

Barcode Anlagenliste des Business Objekts

Welche Benutzer die Dokumente in den genannten Transaktionen im GeOrg sehen kénnen,
hangt von der Zuordnung Benutzergruppe/Benutzer, den Berechtigungen des Benutzers
sowie von individuellen Einstellungen des Mandanten oder Buchungskreises ab.
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5 Weitere Funktionen

5.1 Dokumente loschen

Wenn importierte Dokumente doch nicht in GeOrg Ubernommen werden sollen, kdnnen
diese aus Doc2GeOrg auch wieder geldscht werden. Dazu die Dokumente durch Anklicken
markieren, sodass sie blau hinterlegt sind und durch

e DrUcken der Entf-Taste auf der Tastatur oder

e Rechtsklick auf das Dokument und Auswahl von Léschen
entfernen.

5.2 Doc2GeOrg Update

Um neue Funktionen von Doc2GeOrg nutzen zu kdnnen, die in einem GeOrg-Newsletter
bekannt gegeben wurden, fGhrt man ein Update auf Doc2GeOrg durch. Dazu im MenU Hilfe
auf die Funkfion Nach Updates suchen klicken, und in den folgenden Masken dem
Installationsprozess folgen.

B Doc2GeOrg - VORLAGEGEMEINDE CommUnity

Datei Bearbeiten Extras |Hilfe
‘ g Importieren | 3 Ausg Nach Updates suchen... |

Dokumente

Uber Doc2Georg

Je nach Einstellungen des Gerdats, auf dem man dies ausfuhrt, kbnnen dafir Administratoren-
Rechte erforderlich sein. In diesem Fall bendtigt man beim Update die Hilfe des
Administrators.

5.3 Nicht zu verarbeitende Dateianhange

E-Mails enthalten immer wieder Dateianhdnge, die nicht zu einem Dokument umgewandelt
werden kdnnen oder sollen. Wenn Doc2GeOrg diese nicht in ein PDF umwandeln kann, wird
beim Versuch, diese zu importieren eine Meldung wie die folgende angezeigt:

~

-
Unbekannter Dateityp

Der Dateityp der Datei 4697-16.pdf.p7a wurde nicht erkannt. Was
mdchten Sie tun?

@ Nicht importieren

Als Textdatei importieren

|

Um solche Dateitypen (z.B. *.cer, *.p7a, *.pfx, *.htm) vom Import auszunehmen, kbnnen diese
in eine Sperrliste eingefragen werden.
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Aufruf Gber Extras und Einstellungen:

2, Doc2GeOrg - VORLAGEGEMEINDE CommUnity

Datei Bearbeiten Hilfe

: pxg Importieren |  Einstellungen... Alle archivieren

Dokumente

| | ~

Im Fenster Benutzervorgaben die Sperrliste auswdhlen und danach Hinzufiigen klicken:

[ Benutzervorgaben O X
 Allgemein Sperrliste
Benutzungsumgebungen
Metzwerkeinstellungen Diese Dateitypen werden beim Import ohne Nachfrage ignoriert.
+ Dokumentimport = htm : ™
. Hinzufiigen
Metadaten e |
Sperrliste e
Importieren
Exportieren
Standardwerte wiederherstellen Anwenden
“Anwenden und SchlieBen I| Abbrechen

Im Fenster Eintrag hinzufiigen den zu sperrenden Dateityp hinzufigen (im Beispiel: *.cer), mit
OK bestatigen:

-
Eintrag hinzufigen @

Format fur die Sperrliste:

- 7 als Wildcard-Zeichen fir ein Zeichen

- * als Wildcard-Zeichen fur beliebig viele Zeichen

- GroB- bzw. Kleinschreibung wird nicht beriicksichtigt
- Nicht erlaubte Zeichen < > ": |\ / ;

I *.cer I

I OK I[ Abbrechen J

Den Eintrag auch im Fenster Einstellungen mit bestatigen.
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5.4 Metadaten vorbelegen

Wenn man héufig gleichartige Dokumente archiviert, kann man in den Benutzervorgaben
Standardwerte vorgeben, sodass beim Importieren von Dokumenten die Felder Dokumentart
bzw. Benutzergruppe/Benutzer schon automatisch ausgefullt werden. Dazu im MenuU Extras
auf Einstellungen klicken:

2, Doc2GeOrg - VORLAGEGEMEINDE CommUnity

Datei Bearbeiten I Extrasl Hilfe

| g3 Importieren l Einstellungen... [ Alle archivieren

Dokumente

‘ ‘ n

Dadurch 6ffnet sich die Maske Benutzervorgaben. Hier kann definiert werden, welche Werte
bei neu importierten Dokumenten vorbelegt sein sollen:

8 Benutzervorgaben O *
w Allgermein Metadaten
Benutzungsumgebungen
Metzwerkeinstellungen Alle neu importierten Dokumente werden mit diesen
w Dokumentimport Metadaten befillt.
Dokurmentart Posteingangsstiick A
perrliste
Benutzergruppe Bauamt -
Benutzer -
Standardwerte wiederherstellen Anwenden
|Anwenden und Schliefen | Abbrechen

Mit Anwenden und SchlieBen werden die Vorgaben gespeichert.

18 © COMM-UNITY EDV GMBH 2020



COMMYNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

é Problembehandlung

6.1 Darstellung des Dokuments

Manche Dokumente werden in der Standard-Darstellung nicht korrekt angezeigt:

S ——

s Ppetann ) Angeasiie sxheseen ) Ae w e

v et * - > M 1 ®@0 s » DDON OFHo™W I
e Al fer g B
[ - DM'—. 1 |
OOz Newtral

TR b

Oatumanton *

(.

Sentieprane * XD EE TR RIERLR
T x
L e

XIS I

TSR

ey

| : |
Simom 5

’ .
| e m——— —~ - |

In diesem Fall kann der Viewer von Doc2GeCQOrg PDF Viewer auf System PDF Viewer ge&ndert
werden:

2O ]

B~ O
Doc2GeOrg PDF Viewer

©  System PDF Viewer I
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6.2 Wiederkehrende Meldung Outlook

Bei manchen Situationen kann beim Importieren von E-Mails die folgende Meldung
wiederkehrend auftreten:

-
Microsoft Outlook M

@ Ein Programm versucht, auf Ihre
&

E-Mail-Adressinformationen in Outlook zuzugreifen.
Geschieht dies unerwartet, klicken Sie auf “Verweigern®.
Uberprufen Sie, ob Ihr Antivirusprogramm auf dem
neusten Stand ist.

Klicken Sie auf "Hilfe™ fir weitere Informationen zur
E-Mail-Sicherheit und zum Unterdrucken dieser Warnung.

(] Zugriff gewahren far 1 Minute

[ Erteilen ][Verweigern][ Hilfe ]

FUr die einmalige Umgehung dieser Meldung markiert man die Option Zugriff gewdhren fir 10
Minuten und klickt auf Erteilen.

7

Microsoft Outlook

r'O Ein Programm versucht, auf Ihre
&

E-Mail-Adressinformationen in Outlook zuzugreifen.
Geschieht dies unerwartet, klicken Sie auf "Verweigern®.
Uberprufen Sie, ob Ihr Antivirusprogramm auf dem
neusten Stand ist.

Klicken Sie auf "Hilfe" fir weitere Informationen zur
E-Mail-Sicherheit und zum Unterdricken dieser Warnung.

Zugriff gewahren fur

l Erteilen ][Verweigern] [ Hilfe ]

Das Auftreten dieser Meldung kann durch Einstellungen in den Optionen von Outlook (Trust
Cenfter) vermieden werden. Zu diesen Einstellungen gelangt man auf die folgende Weise:

e Outlook &ffnen, Klick auf DATEI

E S aB-

DATH START SENDEN/EMPFANGE

(=1 (T Ignorieren
=1 &=

7 Aufraumen ~

Neue Neue o _ Losch
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail -
Neu Loschen
) <
4 Favoriten
Posteingang 2

Gesendete Elemente

Geldschte Elemente 10
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e Klick auf Optionen:

©

Informationen

Kontoinft

(/'] = n " |
7 Microsoft Excham

Offnen und
exportieren

Speichern unter 4= Konto hinzufiigen

(=

Kontoeinstellunge

v

Office-Konto

Optionen

¢ Klick auf Trust Center und anschlieBend auf Einstellungen fir das Trust Center:

Cutlook-Optionen

-

All i - . ;
gamsmn @ Sorgen Sie fir die Sicherheit Threr Dokumente und des Computers.
E-Mail
Kalender Datenschutz
Personen Microsoft nimmt den Datenschutz ernst, Weitere Infoermationen, wie Microsoft Qutlock fir den Datenschutz sorgt, finden Sie
in den Datenschutzbestimmungen,
Aufgaben
Datenschutzbestimmungen fir Microsoft Outlook anzeigen
Suchen
Sprache Sicherheit & mehr
Erweitert Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten.

Meniband anpassen Microsoft Trustworthy Computing

Symbolleiste fir den Schnellzugnff Microsoft Outlook-Trist Center
Add-Ins - o~ . -
Das Trust Center enthlt Einstellungen far Sicherheit und Datenschutz, umn fir die
Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu
andern,

Trust Center I Einstellungen fir das Trust Center... I

e Klick auf Programmgesteuverter Zugriff und Auswahl der 1. oder (wenn diese bereits
aktiv war) der 3. Option:

Trust Center ?

Verti dige Hi b
errauenswiirdige Herausgeber Sicherheit fiir programmgesteuerten Zugriff

Datenschutzoptionen
Mithilfe der folgenden Einstellungen konnen Sie bestimmen, wann Sie bei verdachtigen Aktivititen gewarnt werden

E-Mail-Sicherheit maochten, wenn ein anderes Programm programmgesteuert eine der folgenden Aktionen ausfiihren machte:

Anlagenbehandlung
Automatischer Download

Makroeinstellungen

I Programmgesteuerter Zugriff

»  Zugreifen auf Ihr Adressbuch und Ihre E-Mail-Adresseninformationen.
« Senden von E-Mail-Nachrichten in Ihrem Auftrag.

D Bei verdachtigen Aktivititen Warnhinweis anzeigen, wenn mein Antivirusprogramm inaktiv oder veraltet ist (empfohlen)
© Beiverdachtigen Aktivitaten immer Warnhinweis anzeigen

Bei verdachtigen Aktivitaten nie Warnhinweis anzeigen (nicht empfohlen)

Antivirusstatus: Unggiltig. Diese Version von Windows unterstitzt keine Virenerkennung.

e Diese Einstellung mit bestatigen.

e Danach verl@sst man die Fenster Trust Center und Outlook Optionen jeweils mit OK.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2020
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6.3 Wiederkehrende Meldung Datei konvertieren

Beim Importieren von E-Mails tritt manchmal die folgende Meldung auf:

i~ At
Datei konvertieren M

e .

Datei konvertieren aus:

Nur-Text

Codierter Text

Rich-Text-Format (RTF)

HTML-Dokument

XML-Dokument

PDF-Dateien

Text aus beliebiger Datei wiederherstellen
WordPerfect 5.x

WordPerfect 6.x

Works 6 - 9-Dokument

[ ok | [ abbrechen |

Wenn diese Meldung auftritt, geht sie oftmals im Hintergrund auf, sodass es so aussieht, als
wuUrde das Programm Uberhaupt nichts mehr tun. TatsGchlich wartet es aber auf eine
Eingabe durch den Benutzer. Grundsatzlich reicht es aus, die vom System vorgeschlagene

Auswahl so zu belassen und die Meldung mit zU bestatigen.

Damit diese Meldung kUnftig nicht mehr auftritt, sollte man im Word (!) die Einstellung
Dateiformatierung beim Offnen bestétigen inaktiv schalten. Zu dieser Einstellung gelangt man
folgendermalBen:

e Microsoft Word 6ffnen.
e MenU DATEI 6ffnen:

@ = s
START | EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT

e

0 Calibri - “|A A |Aa- | R |
Einfiigen = F K U ~abk x, X* WA~ |2
Zwischenablage T Schriftart [
L TR 1102012300,
B
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e Optionen 6ffnen:

©
—  Offnen

Neu

o @ Zuletzt verwendete Dok
nen

Speichern
&& OneDrive

Speichern unter

Drucken Weitere Webspeicheror

Freigeben

Eftl Computer

Exportieren

SchiieBen = Ort hinzufiigen

Konto

Optionen

e Im MenU Erweitert zum Bereich Allgemein hinunterscrollen. Dort darf die Auswahl
Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestédtigen nicht gesetzt sein:

r -

Word-Optionen -
All
e o Aligemein

Anzeige ﬁ
[] Feedback mit Sound bereitstellen
3 f ; ofatie, P32 :

Hekasdye iy [¥] Feedback mit Animation bereitstellen

Speichern I [T] Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestatigen I

Sprache [¥] Automatische Verknipfungen beim Offnen aktualisieren
I Erwei [7] Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen

rweitert

Seitenumbruch im Hintergrund
Menuband anpassen

[] Fehler des Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Postanschrift:
Add-Ins

Trust Center

[ Dateispeicherorte... ] [ Weboptionen...

e Diese Einstellung mit bestatigen.
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6.4 Richtige Doc2GeOrg Version

Seit kurzem ist auch die 64-Bit Variante von Doc2GeOrg verdffentlicht und bereit zur
Installation. Seitdem tritt beim Importieren von Dateien aus Office-Anwendungen bei
manchen Benutzern die folgende Fehlermeldung auf:

Die gewlinschte Office-Applikation ist nicht verfigbar!

Fortsetzen Abbrechen

Das Office-Paket und Doc2GeOrg mUssen kompatibel sein. Wenn hingegen von Office eine
32-Bit Version installiert ist, jedoch die 64-Bit Version von Doc2GeOrg, so kbnnen zwar PDF-
Dateien importiert werden, jedoch keine Word, Excel oder E-Mail (msg) Dateien.

Um zu kldren, welche Office-Version installiert ist, 6ffnet man eine Office-Anwendung (zB.
Word), und klickt auf Datei > Konto > Info zu Word

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben
Exportieren
Einfa SchlieBen
b Q Info zu Word
Weitere Informatione
habis 28 Wicrs Copyrightinformatior
Einfligen | Version 1808 (Build 1C
- ¥ Format tibertragen

In der darauffolgenden Anzeige steht links oben die Version:

Microsoft® Word 2019 MSO (16.0.10367.20048)32-Bit

Wenn Office nun mit 32-Bit installiert wurde, muss Doc2GeOrg ebenfalls als 32-Bit Version
installiert sein (bzw. 64-Bit und 64-Bit). Ist dies nicht der Fall, einfach Doc2GeOrg deinstallieren,
auf hitps://doc2georg.comme-unity.at die richtige Version herunterladen und installieren.

24 © COMM-UNITY EDV GMBH 2020



COMMYNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

© COMM-UNITY EDV GMBH 2020 25



26

© COMM-UNITY EDV GMBH 2020



Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen

2.1 22.03.2017 | Gerlinde Habel Erstellung der Handbuch-Erstausgabe

3.1 18.12.2020 | Herbert Hecke Seitennummerierung
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