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I. Praambel

Diese Dokumentation bezieht sich nur auf die Version ExsoForm Editor Plus!. Der kostenlose ExsoForm
Editor stellt lediglich eine eingeschrankte Sende-Funktionalitat zu ExsoFlow-Servern bereit, also keine
Ordnerstrukturen etc.

2. Die Funktionsweise

ExsoForm/ExsoFlow ist im Grunde eine Client-/Server-Applikation.

Das bedeutet: es gibt eine Software auf dem ,,Client® (das kann lhr Arbeitsplatz-PC oder Notebook sein
oder auch ein Terminal-Server), die zur Darstellung und Bearbeitung von Daten dient. Diese Client-
Software ist ExsoForm.

Und es gibt eine Software auf dem Server, die zur Verarbeitung und Speicherung von Daten dient. Diese
Server-Software ist ExsoFlow.
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3. Programmstart

Die Installation und grundlegende Einrichtung von ExsoForm haben wir in einem gesonderten Dokument
beschrieben (,,ExsoForm lokal installieren.pdf*).

Wir gehen davon aus, dass Sie nur Anwender der Software sind. Das befreit sie zwar nicht komplett
davon zu verstehen was die Software ,,im Hintergrund“ macht, wir legen aber den Schwerpunkt auf die
reine Bedienung.

Typischerweise rufen Sie ExsoForm (iber eine Verkniipfung aus dem Programme-Meni oder vom
Desktop aus auf. ExsoForm prisentiert sich dann etwa wie folgt:

'a'.-e-*a

| Ausfillen Workflow Ertwerfen Einstellungen

a B @ ’ 'Z’t 5' bbor\] Awschnitt kopieren ‘v Favoriten verwaken <& Datenvorschau

FElder leeren é’; Bearbeftung freischaten

neuer Speichern  Ausgabe  Anlage Prafen  Signatur  Autogramm  Senden Suche
Vorgang ¥ ¥ ¥

“Yorgang Altion Bearbeiten Einstellungen
Toomae ootk (©)
Thomas Sporbeck S
R Ll

alfe Eingangsrechhungen

Montageberichte [2/2]
alle Montageberichte

- Q abandoned
a folder for abandoned documents...
Q Besuchsberichte [5/5]
-
Tsurum
ausgecheckte Vorginge
lokal gespeichen
ik Sende Warteschlange
x220t-sporbeck

Ordner-Baum Vorgangs-Liste Bearbeitungs-Bereich

« m g

o ® Exso.

Der Bildschirm teilt sich also auf in verschiedene Bereiche:

- Die Menistruktur im oberen Bereich — das Ribbon - vereinigt alle zur Bedienung von ExsoForm
wichtigen Aktionen. Im Ribbon-Bereich gibt es noch weitere wichtige Element:
o Den Applikations-Button mit wichtigen Funktionen und Zugang zum Applikations-Menii
o Die Taskbar mit wichtigen Kurzbefehlen
- Im Ordner-Baum werden alle Ordner angezeigt, in denen ExsoFlow die Dokumente verwaltet
und auf die Sie zugreifen diirfen.
- Wenn Ordner markiert wird werden in der Vorgangs-Liste alle im Ordner enthaltenen
Vorgange angezeigt.
- Im Bearbeitungs-Bereich werden die Vorgangs-Formulare und Anlagen angezeigt.
- Die Status-Zeile mit Informationen zur Applikation, dem Zoom-Schieber und dem Rotations-
Knopf.

Lassen Sie uns diese Bereiche im Detail ansehen.
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a. Ribbon
Das Ribbon enthilt zwei Reiter (oder Register): ,,Ausfiillen“ und ,, Workflow*. Beim ExsoForm-
Designer kommen noch ,,Entwerfen“ und ,,Einstellungen* hinzu — diese Reiter dienen zur Bearbeitung
der Formularvorlagen, also nicht der Inhalte.

Die Funktionen fiir das Bearbeiten eines konkreten Vorgangs befinden sich im Reiter , Ausfiillen®.

Der Reiter ,,Workflow* enthalt dagegen alle Funktionen die sich entweder auf eine Vielzahl von
Vorgingen beziehen, also etwa auf die Organisation von Ordnern, die Aktualisierung des Ordner-Baums
und so fort, oder die unmittelbar etwas mit dem ExsoFlow-Server zu tun haben wie das Aus- und
Einchecken von Vorgingen oder das Erledigen von Vorgangen.

b. Ordner-Baum

Je nachdem ob Sie Verbindung zu ,,lhrem* ExsoFlow-Server haben oder nicht sieht der Ordner-Baum
unterschiedlich aus.

Zwei Elemente sind immer vorhanden: der Ordner ,,ausgecheckte Vorginge“ und die ,.Sende-
Warteschlange®.

Weitere Elemente werden abhingig von den Servereinstellungen und von der aktuellen ,,Personlichkeit*
(also Ihren Benutzerdaten) angezeigt. Wichtig ist dazu, dass eine Verbindung zum Server besteht. Das
konnen Sie unten links an dem Verbindungs-Icon sehen. Ein griines Icon zeigt an, dass eine Verbindung
zum ExsoFlow-Server besteht, ein orangefarbenes lcon zeigt an, dass keine Verbindung besteht. Wenn
Sie auf das Icon klicken wird gepriift ob eine Verbindung zum ExsoFlow-Server mdglich ist und diese
gegebenenfalls hergestellt.

Angezeigte Ordner kénnen kénnen zentrale Ordner sein (blau), zentrale Unterordner (griin) oder lokale
Unterordner (gelb). Lokale Unterordner kénnen Sie selbst verwalten, alle zentralen Ordner werden vom
Administrator mit der ExsoFlow-Server-Console verwaltet.

c. Vorgangs-Liste

Wenn Sie einen Ordner im Ordner-Baum anklicken erscheint sein Inhalt in der Vorgangs-Liste.

Mortageberichte durchsuchen. o 3
1B verarbeitet, Bearbeiten *0
SealpacMontagebericht 30.03.2012 12:46

Mame des Kunden: A% 0 Werke August Beisse GmbH
KFZ-Kz. Techniker: Viktor Lauk OL-SP 923

Daturm: 29.03.2012

el

Thomas Sporbect

Ol genehmigt

= SaalnarMardansharicht MM A9-25

Bild: Ausschluss aus Vorgangsliste
Jeder Vorgang hat wiederum einige Informationen.

Oben befindet sich eine Kopfzeile. Sie enthilt den letzten einem Vorgang zugewiesenen Status samt einer
dazugehorigen Status-Farbe, den aktuellen Workflow-Schritt und eine grafische Visualisierung der
Position des Vorgangs im Workflow. Der aktuelle Status wird auBerdem links in Form eines Siegel-
Symbols mit der Farbe der bearbeitenden Person und dem Symbol fiir den zuletzt zugewiesenen Status
dargestellt (im Bild: griin, Symbol ,verarbeitet, keine Anderung des Workflow-Schrittes*).

Wenn ein Vorgang verandert wurde und Sie ihn danach noch nicht wieder aufgerufen haben erscheint
links ein entsprechendes Symbol (,,Gliihbirne*), die Farbe der Kopfzeile ist zudem heller.
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Unterhalb der Kopfzeile befindet sich der Name des Vorgangstyps und das Datum samt Uhrzeit, zu dem
der Vorgang an den ExsoFlow-Server geschickt wurde.

Unterhalb dieser Informationen werden die Indexfelder des Vorgangs angezeigt. Welche Datenfelder als
Indexfelder dienen kann der Gestalter des Vorgangs-Formulars selbst festlegen.

Unten im Vorgangs-Feld wird der letzte Bearbeiter des Vorgangs angezeigt.

Darunter wird auBerdem angezeigt, ob ein Vorgang ,,ausgecheckt* ist (also zur lokalen Bearbeitung
gesperrt ist, Symbol ,, Aktentasche®) und ob ein Vorgang erledigt ist (Symbol ,Karton®).

PO el T T Dol D EEUAT T AL ] B Dl - W

genehmigt, Archivieren

Eingangsrechnung 240320121310
Kreditorennummer: 800443

Mame: Achim Herrmann

-y Bruttobetrag: 1000

ﬁ 240320121310

Thomas Sporbeck

Bild: ausgecheckter Vorgang.

Sie kénnen die Vorgangsliste auf zwei verschiedene Weisen filtern. Sie konnen die Suchmethode durch
Anklicken des runden Buttons mit Lupe und Ausrufezeichen darin umschalten.

- Schlagwortsuche iiber alle Indexfelder

Maontageberichte durchzuchen. i @ L3

genehmigt, Innendienst

Diese Suchmethode sucht einen eingegebenen Suchbegriff in allen Indexfeldern und zeigt alle
Vorginge an, die in irgendeinem Indexfeld diesen Wert haben. Dabei wird innerhalb der Felder
sequentiell gesucht, d.h. es reicht aus wenn der Suchbegriff irgendwo im Feld vorhanden ist.
Vorteil der Suchmethode: leicht zu bedienen, findet im Zweifel den gesuchten Begriff.
Nachteil: findet auch Vorgénge die nichts mit dem gesuchten zu tun haben.

Beispiel: Suche nach ,kam* findet sowohl den Ort ,Kamen® als auch einen Namen ,,Bergkammer*.

- Suche liber bestimmte Indexfelder

@) (¢

Name des ku... v | = 288 -

genehmigt, Innendienst

Hier haben Sie die Mdglichkeit, explizit auf bestimmte Felder einzuschranken und diese mit
»und“ bzw. ,,oder* zu verkniipfen.

In der linken ComboBox werden Ihnen alle fiir den ausgewahlten Ordner verfligbaren
Indexfelder angezeigt. Diese Liste wird beim Befiillen der Vorgangsliste dynamisch aufgebaut. In
der rechten ComboBox befinden sich alle zu dem in der linken ComboBox ausgewihlten
Indexfeld vorhandenen Werte. Sie kénnen dort entweder einen vorhandenen Wert auswihlen
oder — wie in der Suche iiber alle Felder — eine Zeichenfolge eingeben nach der sequentiell
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gesucht wird. Die Einstellungen der letzten durchgefiihrten Suche werden je Ordner beim
nachsten Aufruf wieder angezeigt.

Vorteil der Suchmethode: findet genauere Ergebnisse

Nachteil: umsténdlicher zu bedienen.

Die Suche wird fiir beide Methoden durch Betitigen der Eingabetaste bzw. ,,Enter* ausgelost.

Ordnerbaum und Vorgangsliste konnen Sie durch Anklicken des runden Buttons neben dem Suchfeld
oder Driicken von F9 minimieren bzw. in der alten GroBe wieder anzeigen lassen.

_

d. Bearbeitungsbereich

Wenn Sie einen Vorgang anklicken wird er (in der Regel vom Server) geladen und das komplette
Formular im Bearbeitungsbereich angezeigt.

Ausflllen ‘Warkﬂow ‘ Entwerfen Einstellungen & @)

o 3 verbindungs-Info [+ horizontal ﬁ § Q & Ordner léschen g
Sende-Warteschlange ldschen I vertikal I =

ﬂ Alle Ordner ldschen

Altualisieren Check erledigen Meuer Ordner Lokale Daten
infout Orcner bearbeiten aldualisieren
Altion Ansicht Vorgang Ordner Lokale Daten

Personlicher Ordner -
Thomas Sporbeck

Eingangsrechnungen [0/11]

alfe Eingangsrechnungen

. Erledigte Eingangsrechnungen [1/1]

"

Technischer Dienst Montagebericht SEALPAC_

m

Nummer 1 Sealpac GmbH

keine An der Holokwisss 10
“ Kreditor Achim Herrmann [0/] 2:133r0ue,mﬁ Garmar
800443 . ol

Tel./Fax: 0043 (0) 441 34 000 5- 87/ -55

i

Auftragsart Sofortaufirag

m

\/. Brutto > 1000 EUR [1M]

Montageberichte [1/3] Name des Kunden  AVO Were August Beiss GmbH 7| patum 29.03.2012 el
alle Montageberichte | Name Technk
L : abandoned Kontaktperson i MName Technker
a fnirar for ol Strale Industriestr. T 4 KFZ-Kz. Techniker Viktor Laub OL-SP 823 123
Mortageberichte durchsuchen [=1 N PLZ/Ort 45191 4| |Belm 4
Telefon
% verarbeitet, Bearbeiten
. Mss ch Typ Takte
SealpacMontagebericht 30.03.2012 12:46
Seriennummer Baujahr

KFZ-Kz. Techniker. ‘iltor Laub OL-SP 923
Datum: 28.03.212
Thomas Sporbeck

9 Mame des Kunden: AVO Werke August Beisse GmbH

Fahrt- und Arbeitsstunden

[] | DatumArbeit | ArtArbeit Bezeichnun.| MengeArbeit | StartArbeit  |EndeArbeit | BeschreibungArbeit

genehmigt [T 00-05-000002 Begrenzing kb = o]
- . = =
SealpacMontagebericht 20032012 11:25 BR750S-F @ Distarzishrir & 2
Thomas Sporbeck 1 L L
W aterialiErs atzteile
@ SealpacMontagebericht 140320121323 [ | sPAniinummer SFMenge SPBezsichnung
00-05-0000031-0 e 5,00 Klemplaat 1 Kappelstuk (&) ; Fa. Rep
Hinweise 8
< i *

'. EXSO0. business solutions GmbH.Thomas Sporbeck
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4. Vorgange bearbeiten

a. Allgemeine Bedienung im Formular
Da die Vorgangs-Formulare ziemlich individuell gestaltet werden kénnen sollen hier nur die wichtigsten
Punkte zur Bedienung angesprochen werden:
Bei Textfeldern wird teilweise in der linken oder rechten Ecke ein Lupen-Symbol angezeigt. Das weist
darauf hin, dass diesem Feld eine Auswahlhilfe hinterlegt ist. Auswahlhilfen kénnen sich auf mehrere
Textfelder beziehen — zum Beispiel auf eine komplette Adresse - und daher auch liber verschiedene
Felder gefiltert werden.

Ausflllen Workfloww Entwerfen Einstellungen (2 @)
H @ @ L . I / = - ‘ L\a Abschnitt kopieren \u Favorten verwatten £l Datenvorschau
oF 1 r 199 4
o :'J » [®] Felder leeren é‘, Bearbeitung freischalten
NEuer Speichern  Ausgabe  Anlage Prifen  Signatur  Autogramm  Senden Suche
Vorgang ¥ ¥ ¥
Vorgang Aktion Bearbetten Einstellungen Debug

»

#N Personlicher Ordner
ﬁ) Thomas Sporbeck
Eingangsrechnungen [0/11]
alle Eingangsrechnungen
*_ FErledigte Eingangsrechnungen [14]

o BNP PARIBAS
Eingangsrechnung E FORTIS
Rechnungsdaten

mn

keine
" Kreditor Achim Herrmann [0/1] Kreditorennummer € Belegnummer
' so0sa3
L Name 2] 3| Rechnungsdatum i)
- \/ Brutto > 1000 EUR [1M]
Montageberichte [1/3] Strake | fallig Skonto ]
i alie Montageberichte PLZIOM o] 3| fallig netto & =
Q abandoned i
e N T
Eingangsrechnungen durchsuchen. Q [
Bruttobetrag

Mwst-Betrag Regelsatz

-
Eingangsrechnung 2803201214
Kreditorennummer: 701117 L

@ Name: A. Sutter Fair Business GmbH 3

Brutiobetrag: 1.128,41 Neftobetrag zu verteilen
s Sporbeck
Thomas Sporbeck [ | Konto Kontobezeichnung | K K Kostentriger Kostentrigerbez. . | Betrag L
genehmigt, Priifen 20
Eingangsrechnung 2803201213
Summe

Mw5t -Betrag erm. Satz.

Kreditorennummer: 701036
@ MName: ALBA Nordbaden GmbH

Bruttobetrag: 111

Thomas Sporbeck

Riickfragen, Bearbeiten 9000 ToELEE

Eingangsrechnung 2803201213

Kraditorennumn}er: 800171 Thomas Sporbeck

Name: Andre Kihler 2 A 2
< 1 | » M | ¢t

ExsoForm unterstiitzt dabei sequentielles Suchen dhnlich wie viele Datenbank-Anbindungen, indem mit
Platzhaltern gearbeitet wird. Die wichtigsten beiden Platzhalter sind

%: sequentielle Suche.
vor den Suchtext gestellt bedeutet: das (Datenbank-)Feld endet mit der Suchsequenz,
nach den Suchtext gestellt bedeutet: das Feld beginnt mit der Suchsequenz,

vor und nach den Suchtext gestellt bedeutet: das Feld enthilt die Suchsequenz.

Beispiel: Mei% findet ,,Meier KG*, ,,Meinertshagen OHK* aber nicht ,,Heinrich Meier KG* oder ,,Richard
Mei“

9%Mei findet von obigen vier Beispielen nur ,,Richard Mei*“.
%Mei% findet alle vier Beispiele
_: der Unterstrich ersetzt ein Zeichen.

Beispiel: ,,Me_er* findet Meier und Meyer

Natiirlich kénnen Sie die Tabelle auch aufrufen ohne vorher etwas im Textfeld einzugeben.
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Sie kénnen zum Offnen der gefundenen Werte nun auf das Lupensymbol klicken. Uber die Tastatur
konnen Sie entweder die Taste F2 driicken oder Strg + Cursor-Nach-Unten. In beiden Fillen 6ffnet
sich eine Tabelle mit Ergebniswerten. In dieser Tabelle kénnen Sie mit den Cursor-Tasten nach unten
und nach oben navigieren, ENTER {ibernimmt den markierten Wert ins Formular.

| Ausflllen | Workflow Entwerfen Einstellungen & @)

ﬂ E Q =B . T /' =N - [ Abschnitt kopieren || . Favoriten verwatten Xl Datenvorschau
i 1 [ 220 >
T ;::I @ Bearbeitung freischalten

[] Felder leeren

NEUEr Speichern  Ausgabe  Anlage Prifen  Signatur  Autogramm  Senden Suche
Vorgang ¥ ¥ £-2
Vorgang Abtion Bearbetten Einstellungen Debug
Personlicher Ordner - -

Thomas Sporbeck

Eingangsrechnungen [0/11]

alfe Eingangsrechnungen

. Erledigte Eingangsrechnungen [11] |=

. BNP PARIBAS
Eingangsrechnung E_‘W“‘
Rechnungsdaten

N keine
\) Kreditor Achim Herrmann [0/1] Kredilorellnummer|Q 700199| Belegnummer |
800443
o Mame 4. coor Hotelerie Deutschland GmiH| 3| Rechnungsdatum E||
'\/ Brutto > 1000 EUR [11]
Montageberichte [13] Stralke |Landfermannstr. 20 Q| fallig Skonto E|
alie Montageberichte PLZIOM [s70s1 G| |Duisburg ) Tallig netto = |-
abandoned 1
a fnirar far
Kontierung
|Ei|1gangsrechnungen durchsuchen.
Bruttobetrag

Eingangsrechnung 2803201214 lhwSt-Betrag Regelsatz

Kreditorennummer: 701117
9 MName: A Sutter Fair Business GmbH

Mwst-Betrag erm. Satz

n

Bruttobetrag 1.128 41 Nettobetrag zu verteilen [
Sporl
Thomas Sperbeck [-] | Konto Kontobs K K ... | Kostentrager |Kustentrﬁgarhez.. Betrag B
genehmigt, Priifen L] leleld
Eingangsrechnung 28.03.201213:
Summe |

Kreditorennummer: 701036
9 MName: ALBA Nerdbaden GmbH

Bruttobetrag: 111

Thomas Sporbeck

ausgewshit

Riickfragen, Bearbeiten 9000
Eingangsrechnung 28.03.201213: & Mitarbeiter
Kreditnrennumnjer 800171 Thomes Sporbeck
Mame: Andre Kéhler - A =

< n 3 (1] 3

Durch Driicken der Esc-Taste I6schen Sie den Inhalt aller (!) zusammengehorenden Textfelder im
Formular (im Beispiel also alle Adressdaten).

Bei Kalenderfeldern wird an Stelle der Lupe ein Kalendersymbol angezeigt. Klicken Sie es an (es
funktionieren auch hier F2 bzw. Strg + Cursor-Nach-Unten) so erscheint eine Kalenderauswahl.
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Tabellen werden nur so groB3 angezeigt wie es erforderlich ist, um ihren Inhalt und etwas Platz
darzustellen.

Neue Zeilen legen Sie an indem Sie mit der Maus in den freien Platz unterhalb der letzten Tabellenzeile
klicken.

Ausfiilen Workflow Entwerfen Einstellungen m [ ')
Zeile cuplizieren
B 2o
Z Summe einflgen
heue
Zeile Zeile léschen

| Altion |

Rechnungsdaten

Kreditorennummer|Q 700199| Belegnummer

MName |Accnr Hotelerie Deutschland GmbH Q| Rechnungsdatum

Strale |Landfermannstr. 20 3 fallig Skont
PLZIOM [s7051 G| |Dusburg | fallig netto

Kontierun g
Bruttobetrag
MwSt-Betrag Regelsatz

MwSt-Betrag erm. Satz

MNettobetrag zu verteilen

[ | Konto

ausgewshit

Thomas Sporbeck
Willi Wutz

% EXS0. business solutions GmbH.Thormnas

Im Ribbon erscheint zusatzlich ein Kontext-Meni, mit dem Sie ebenfalls neue Zeilen einfiigen und
vorhandene Zeilen 16schen oder duplizieren kénnen.
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b. Ausgabe als pdf-/rtf-Datei und Drucken

Ein gedffnetes Formular kénnen Sie als Datei ausgeben oder ausdrucken.

"= W Ei cl - Exs
a = & ing clinung

Ausflllen | Workfloww Entwerfen Einstellungen (2 @)
H E B Y ’ I / =N 1&‘) [ Abschritt kopieren || . Favoriten verwaten & Datenvorschau
72 1 r Z2z0 -
S :'] A [®] Felder leeren é’, Eearbeitung freischaten
NEuer Speichern | Ausgabe | Anlage Prifen  Signatur  Autogramm  Senden Suche
Vorgang ¥ ¥ ¥
Vorgan ] Aktion Bearbetten Einstellungen Debug

Drucker

b

# Personlicher Or

Thomas Sporbec B
Eingangsrechnu Datei Ei h E_'
alle Eingangsrec, Ingangsrechnung
worsgevern {5 Rechnungsdaten |
alle Montageberi A Rechnungsdaten
: abandoned Acrobat 3 Kreditorennummer 701117 Belegnummer
a folder for abanc 8 Rech dat
Besuchsberichi ~ E| Name A Sutter Fair Business GmbH 3| Rechnungsdatum
Tsurumi | | Auswahl speichern Strake Bottroper Str. 20 3| fallig Skonto E
ausgecheckte vorgange (v
lokal gespeichert PLZ/Ort 45141 4| |Essen | fallig netto
/%, Sende-Warteschlange -
-~ | Kontierung
Eingangsrechnungen durchsuchen Q &)
= Bruttobetrag 11za,41
-
Eingangsrechnung 28.03.2012 1419 [ lhwSt-Betrag Regelsatz

Kreditorennummer: 701117 MwSt -Betrag erm. Satz
@ MName: A, Sutter Fair Business GmbH E

Brutiobetrag: 1.128,41 Neftobetrag zu verteilen

T S [-] | Konto Kontobezeichnung Ki K ei.. |Kostentrdger Kostentrdgerbezeic. .| Betrag
genehmigt, Priifen

Eingangsrechnung 280320121344

Kreditorennummer: 701036

Mame: ALBA Nordbaden GmbH Summe

Bruttobetrag: 111
Thomas Sporbeck

ausgewshit

& Mitarbeiter

Eingangsrechnung 28.03.201213:43
Kreditorennummer: 800171
Name: Andre Kéhler

Bruttobetrag: 999 01

Thomas Sporbeck

i1 Wb

Durch Anklicken des ,,Ausgabe“-Buttons im Ribbon 6ffnet sich eine Liste der verfiigbaren Optionen.

Wenn Sie bei ,,Auswahl speichern“ ein Hakchen setzen wird Ihnen die danach gewéhlte Option beim
nachsten Mal wieder vorgeschlagen.

Die Auswahl ,,Drucker* 6ffnet den Standard-Druckerdialog lhres Computers.

F ———

EH'QEITIEi”ﬂ Seite einrichten | garstellung|

Druckservice

Mame: -XEfﬂK ColorQube 85700M PS . Eigenschaften...

Status:  Jobs annehmen
Typ:

[ ] Ausgabe in Datei

Kopien

Anzahl Kopien:

Sortieren

[ Drucken J[ Abbrechen
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Die Ausgabe in Datei ist in den Formaten ,,pdf* (Adobe Acrobat) und ,,rtf (Rich-Text-Format,
Weiterverarbeitung in Textverarbeitungs-Programm) moglich.

5. Workflow: Unterschreiben und Senden von Vorgangen

a. Prifen
Der Button ,,Priifen® fihrt zwei Tests fiir den Formularinhalt durch:

Zum einen priift ExsoForm, ob alle Pflichtfelder ausgefiillt sind.

Zum anderen wird gepriift, ob Schliisselfelder, die durch Datenbank-Abfragen befiillt werden, auch
korrekt befiillt sind. Wenn beispielsweise ein Kunde in einem Formular aus einer Kundendatenbank
zugewahlt wird, dann kann der Formular-Entwickler festlegen dass eine interne Kundennummer nicht auf
dem Formular sichtbar sein soll, gleichwohl aber bei der Auswahl des Kunden mit befiillt wird. Wenn nun
das Formular gepriift wird ist es denkbar, dass jemand beispielsweise den Kundennamen oder eine
sichtbare Kundennummer einfach {iberschrieben hat ohne erneut eine Zuwahl aus der Datenbank
durchzufihren. In diesem Fall fuhrt ExsoForm diese Zuwahl durch und stellt fest, wenn diese Zuwahl
nicht moglich ist (beispielsweise wenn die eingetragene sichtbare Kundennummer in der
Kundendatenbank nicht existiert).

Fehler werden orangefarbig im jeweiligen Formularfeld markiert, es erscheint auBerdem ein Hinweistext
mit den entsprechenden Meldungen.

Diese Priifung wird jeweils auch vor dem Senden eines Vorgangs zum Server durchgefiihrt.

b. Signatur: Unterschreiben
Wenn Sie den aktuellen Zustand des Formulars festschreiben méchten kénnen Sie ihn im Punkt
»dignatur mit einer digitalen Signatur versehen. Welche Optionen dabei zur Verfligung stehen hiangt vom
Vorgangs-Formular und dem aktuell erreichten Workflow-Schritt ab.

a = % % B Scalpaciontagebericht - ExsoForm

Ausflllen Workfloww Entwerfen Einstellungen & f_’)
H @ []J & L &y ( b % Abschnitt kopieren . Favoriten verwalten & Datenvorschau
7 E 4
='J » |E| Felder lzeren & Bearbeitung freischatten * Debug-Modus
neuer Speichern  Ausgabe  Anlage  Prifen | Signatur | Sencen  Suche
“forgang £ £
Yorgang Aktion Bearbeiten Einstellungen Debug
O Pe.rgnnlicher Ordner = | - Formular unterschreiben 1 2
o Wi watz % Flgen Sie dem Formular eine digitale -
¢ Besuchsberichte [5/5] Signatur hinzu. T
Tsurum ~
¢ Eingangsrechnungen [13/18] Dieser Button ist Freigeschalket, wenn ein Montagebericht
\) alie Eingangsrechnungen Formular gedffret und Sie in ExsoFarm
. Kassenbuch 1221 :\n: Standard-Unterschrift definiert: Sealpac GmbH
H aben.
.“: Montageberichte [4/27] An der Kolckwiess 10
alie Montageberichte 26133 Oldenburg - Germany £
.., abandoned Auftragsart 3| Tel/Fax: 0049 (0) 441 54 000 5-67 /-55
\) a folder for abandoned documents..
ausgecheckte Vorgange o
atum
lokal gespeichert Name des Kunden | fodafsdafsd =]
. Sende-Warteschlange b Kontaktperson 3| Name Techniker
XPINT-SPORAFCE S )
< Stralke 4| KFZ-Kz Techniker —
@) (g PLEZIOM G 4
Na.. »|[= -|[sss - Telefon
Name des Kunden: asdfsfdas e Masch.Typ Takte
Thomas Sporbech Seriennummer Baujahr
verarbeitet, Bearbeiten
SealpacMontagebericht 15.05.2012 15:2 Fahrt- und Arbeitsstunden
9 Name des Kunden: fgdafsdafsd [] | DatumArbeit | Artarbeit Bezeichnun... | MengeArbeit | StartArbeit | Endedrbeit | Test Beschreibungarbeit
Tt s Sporbeck - =
homas Sporbecl R =} ] 1,00 = ic] 0,00
verarbeitet, Bearbeiten
SealpacMontagebericht 07.05.201218:0 4| mn |
Mame des Kunden: AVO Werke August . .
Beisse GmbH EF\ Material/Ersatzteile
KFZ-HKz. Techniker: Vikdor Laub OL-SP B [-] | SPArikeinummer SPBezeichnung SPMenge
aliia ¥ 121641 = i erwda4 Q@ ®] 1.00 2
< (] ] » < m | D

o

HH % EXS0. business solutions GmbH.Willi Wtz
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Nach Anklicken des Buttons ,,Signatur erscheint ein Dialog mit den méglichen Signatur-Optionen:

ﬁ abgelehnt

—

Im linken Bereich kénnen Sie auswihlen, mit welchem Status Sie das Formular unterschreiben mdchten.

Die Symbole in den Siegel-Grafiken haben dabei zwei parallele Bedeutungen.
Zum einen geben Sie den Status wieder, mit dem Sie die Formulardaren aktuell versehen.

Zur Auswabhl stehen:
kein Status
»in Bearbeitung®

»genehmigt® oder ,,abgeschlossen®

Riickfragen

RENEE

»abgelehnt*
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Neben den Symbolen ist dargestellt welche Auswirkung der Schritt auf den Workflow hat.
»>*“  nachster Schritt

»>|“ zum Ende

»<“  vorhergehender Schritt

»| < zum Anfang

“

e Vorgang bleibt im gleichen Schritt

Im mittleren Bereich kann eine Unterschrift eingegeben werden (z.B. mit einem Touch-Screen). Dies ist
sinnvoll vor allem bei Geschiftsprozessen, in denen ein Dritter — zum Beispiel ein Kunde — das Formular
unterschreiben soll weil er zum Beispiel eine erbrachte Dienstleistung abnehmen soll oder Waren
entgegengenommen hat.

Im oberen Bereich kann noch eine Information in Textform erfasst werden.

genehmigt

b xJh o

abgelehnt

Riickfragen

anhangig

Textfeld fir beliebige Kommentare etc

Durch Anklicken des ,,Ok“-Buttons wird das Formular unterschrieben.

Wichtig: es kann sein, dass Sie an der gleichen Stelle (= gleicher Workflow-Schritt) die Option
ngenehmigt nicht zur Verfiigung haben, eine Kollegin/ein Kollege hingegen schon.

Die Workflow-Schritte kénnen zum einen bestimmten Benutzergruppen zugewiesen werden, so dass
nur Mitglieder dieser Gruppe den Schritt auslésen diirfen (Beispiel: ,,Verbuchen darf nur die Abteilung
»Finance®). Es gibt auch die Moglichkeit, eine sogenannte ,,Durchschub-Sperre” zu aktivieren. In diesem
Fall muss der aktuelle Schritt zwingend von einem anderen Benutzer genehmigt werden als der letzte
Schritt. Damit wird verhindert, dass eine Person einen Vorgang durch alle Stati bis zum Ende
,,durchschieben kann.
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c. Senden
Beim Editor Plus! werden Vorginge in aller Regel an den ExsoFlow-Server gesendet.

Das geschieht durch Anklicken des ,,Senden®-Buttons.

a IR inga chnung|- E
| Ausflllen | Waorkflow Entwerfen Einstellungen () @)
u E Q 19 . /" k‘) % Abschnitt kopigren L\ Favoriten verwalten Xl Datenvorschau
S A [] Felder leeren @ Bearbeitung freischalten
NEUEr Speichern  Ausgabe  Anlage Prifen  Signatur  Autogramm Suche
Vorgang ¥ w
Vorgang Altion Bearbeten Einstellungen Debug
,\: Personlicher Ordncr A Formular senden N
Thomas Sporbeck Digser Butkan ist Freigeschaltet, wenn in
L : Eingangsrechnungen [0/11] . Formular geéffnet und diesem Formular E_!
alie Eingangsrechnungen Emgangs' &in Standard-eMai-Empfanger
Qe ) [Rechnung JUommiies I
alle Montageberichte _
' ; abandoned 3 Kreditorennummer 701117 Belegnummer
a foider for abandoned documents. Rech dat
: Besuchsberichte [5/5] Mame A, Sutter Fair Business GmbH ] echnungsdatum
Tsurum Stralte Bottroper Str. 20 4| fallig Skonto E
ausgecheckte Vorgange [0/1] ..
6 Inkal gespeicher PLZ/Ort 45141 3| |Essen 3| fallig netio
 d \‘ Sende-Warteschlange -
- Kontierung
Eingangsrechnungen durchsuchen. Q (&)
- Bruttobetrag 1128, 41
-
Eingangsrechnung 280320121419 liwSt-Betrag Regelsatz
Kreditorennummer: 701117 MwSt-Betrag erm. Satz T
@ Mame: A. Sutter Fair Business GmbH B ;
Brittobetrag: 1.128 41 Nettabetrag u verteilen
Sporl
TS SR [[] | Konto Kontob K K i... | Kostentrager Kostentragerbezeic...| Betrag
980000
Eingangsrechnung 28.03.201213:44
Kreditorennummer: 701036
9 Name: ALBA Nordbaden GmbH Summe

Bruttobetrag: 111
Thomas Sporbeck

ausgewshit

Riickfragen, Bearbeiten

ngsrechnung 2803.201213:43 & Mitarbeiter
Kreditnrennumnjer 800171 Thomas Sporback
Mame: Andre Kéhler - <
Bruttobetrag: 999 01 | |[4] m r

Je nach Einstellung des Vorgangs-Formulars miissen die Daten vor dem Senden noch signiert werden

(s.0.). In diesem Fall &ffnet sich eine entsprechende Auswahl-Maske.
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d. Ein- und Auschecken von Vorgiangen
Wenn Anwender nicht immer online zum ExsoFlow-Server sein kénnen, kénnen sie ExsoForm-Vorginge
dennoch bearbeiten, indem sie sie aus dem ExsoFlow-System herausnehmen und lokal — beispielsweise
auf der Festplatte ihres Notebooks — abspeichern.

Das macht in allen Fillen Sinn in denen Vorginge auBerhalb des Unternehmens ,,mitgenommen* werden
miissen — also eigentlich alle typischen AuBendienst-Szenarien fiir Vertriebs- und Servicemitarbeiter.

Was zunichst vielleicht gefahrlich klingt ist in ExsoForm als sicheres Feature enthalten: der Vorgang wird
zunidchst auf dem Server als ,,ausgecheckt* gekennzeichnet. Die Daten werden in die gesicherte lokale
Vorgangs-Datenbank auf dem Client geschrieben. Wird der Client nun vom Netzwerk getrennt, kann der
Vorgang aus dem Ordner ,,ausgecheckte Vorginge* aufgerufen und bearbeitet werden — natiirlich muss
dazu der Speicherort der Anwendung die lokale Festplatte sein.

Nach Wiederherstellung der Verbindung zum Netzwerk kann der Vorgang dann wieder eingecheckt
werden, d.h. er wird wie nach einer normalen Bearbeitung an den ExsoFlow-Server gesendet und die
Kennzeichnung auf dem Server wird aufgehoben.

e. Anlagen
Ein Formular kann auch Anlagen enthalten. Anlagen kénnen mit dem Button ,,Anlage® hinzugefiigt
werden. Die Anlagen werden in einer separaten Liste aufgefiihrt, pdf-Dateien werden grafisch dargestellt.

Mit Strg + F9 kann die Bildschirmansicht geteilt werden, so dass die Anlagen in gleicher GréBe wie das

Formular dargestellt werden kénnen.

= e B Engsiechning = EXso Eonn;

| Ausflllen | Workfloww Entwerfen Einstellungen (2 @)
H @ @ B . ] / =N k) [ Abschritt kopieren || . Favoriten verwatten &} Datenvorschau
gﬂ"' I [ B .
o :'J b [®] Felder leeren é’, Bearbeitung freischalten
NEuer Speichern  Ausgabe  Anlage Prifen  Signatur  Autogramm  Senden Suche
Vorgang ¥ ¥ ¥
Vorgang Aktion Bearbetten Einstellungen Debug

GfK GeoMarketing Eingangsrechnung
Rechnungsdaten
R WL Rare et ez I K T Kreditorannummer 701117 Belegnum
EXMELEus Az ankdioce Sk
[P — Name A, Sutter Fair Business GmbH i Rechnung
Guschethuin
Samakibeg-1 Stralte Bottroper Str. 20 ) fallig Skon =
AT DzaaldaT -
Reehnungan. 1 14124552 PLZIOT 45141 ) |Essen ) fallig netto
A L ——
Kundennr. e
Reshnung B
lhre Roforer 5 |ina g G
il e Bruttobetrag 1128,41
L
- L sshmill s zmrarkeing.com MwSt-Betrag Regelsatz
tir. Beachnainung Liferdaum  Merge ENmaE WGPwis EUR Betrag EUR 7]

IMwSt-Betrag erm. Satz.

MNettobetrag u verteile|

TREAR RAJNTraph furdyss 2011 BELEY ERC 585,55 185
2 HEEDAHSONE-ZFETH

1 | Konto K K K i

sorena: HRAVEGWIRE-DASDE
Seren: RRATRIKOGATHRER
20AZI Kznracanian -a.cH ;RN 1 &0k
ritalian aerminls st und palsliclien
Kerizn van Geursehland, fisaach Lrd
er Samene
FORIGRA GIK Kaufkraftkerrottam e 3 Sechk
ekl Uentleurg. aushabs, Ksuloh
i Hio. ELK, n Bramilz un s ndccmart
il wertagharen adminsi=necn unn
poslsliecter Cinheilen
Liewsi: Einerberulzs Ihouze
Foia Pann & Vagackuiy i 1 Emex 12,50 1250

Summe

Emkande Tzruml [Suepe] S

Tostal EUR chis Mw3H, (R
R Bt 4473
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6. Ordnerstruktur in ExsoForm

Ausflllen Workflow Entwerfen Einz

= I IV

NEUED Speichern  Ausgabe  Anlage Prafen !
Vorgang %

organg

¢ Personlicher Ordner
i W Thomas Sporbeck
% Eingangsrechnungen [2/2]
alle Eingangsrechnungen
% Montageberichte [2/2]
\v/ alle Montageberichte
0 ausgecheckte Vorginge
H lokal gespeichen
¢ Sende-Warteschlange
. g x220t-sporbeck

Hier werden zundchst angezeigt:

- lhr persoénlicher Ordner
Alle auf dem ExsoFlow-Server angelegten Ordner (,,Server-Ordner®)

- Der Ordner ,,ausgecheckte Vorginge*
- Die Sende-Warteschlange.

Ihr personlicher Ordner enthilt alle Dokumente, mit denen Sie etwas zu tun haben, d.h.

- Sie haben sie erstellt

- Sie haben sie bearbeitet und dann signiert

- Sie sind in einer Wiedervorlage fiir das Dokument enthalten
Die auf dem Server-Ordner enthalten jeweils alle Dokumente eines oder mehrerer ihnen zugewiesener
Typen.

Der Ordner ,,ausgecheckte Vorgange“ enthilt alle Vorginge, die Sie zur eigenen Bearbeitung
ausgecheckt haben. Ausgecheckte Vorginge werden lokal auf dem jeweiligen PC zwischengespeichert.
Damit alle wissen dass ein Dokument ausgecheckt ist wird es zusitzlich auf dem Server entsprechend
gekennzeichnet.

Die Sende-Warteschlange enthilt alle Vorginge, die an den ExsoFlow-Server geschickt werden sollen,
die aber noch nicht an diesen geschickt worden sind (z.B. weil aktuell keine Verbindung zum Server
besteht).
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7. ExsoForm auf eigene Anforderungen hin anpassen

a. Eigene Ordner anlegen

ExsoForm bietet die Moglichkeit, zu jedem Serverordner eigene ,,Unterordner anzulegen.

Diese Unterordner sind in Wirklichkeit Filter auf den Serverordner, sie enthalten also immer
eine Teilmenge aller im Serverordner vorhandenen Dokumente.

Um einen Unterordner anzulegen markieren Sie zunichst den Serverordner, zu dem der Unterordner
erstellt werden soll.

Ausfilen | Workflow | Entwerfen  Einstellungen
o [i¥ Verbindungs-Info [ horizontal ﬂ q ﬁa Ordner lschen g

Sende-Warteschlange [schen || I vertikal EJ At ordner lschen
Altualisieren Check erledigen Meuer Ordner Lokale Daten

infout Ordner bearheiten aktualisieren

Aktion Ansicht Vorgang Ordner Lokale Daten

Persi r Ordner
Thomas Sporbeck
Eingangsrechnungen [012]
alie Eingangsrechnungen
Montageberichte [272]
alie Montageberichts
ausgecheckte Vorginge
Iokal gespeichert
Sende-Warteschlange
x220t-sporbeck

=
‘ Eingangsrechnungen curchsuchen Q| @

Eingangsrechnung 14.03.201213:35
Kreditorennummer: 800443
Name: Achim Herrmann

Thomas Sporbeck

genehmigt 000000
Eingangsrechnung  14.03.201213.27
Kreditorennummer: 700146

ﬁ Rechnungsdatum
Name: Aceor Hotels DORNT
Bruttobetrag: 113
Thomas Sporbeck

Wihlen Sie dann im Reiter ,,Workflow* den Punkt ,,Neuer Ordner*.

Es erscheint folgender Dialog
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Einstellen der Ordner-Optionen
Sie kénnen nach diversen Eigentschaften in verschiedenen Kategorien filtern.
Die Kategaorien sind immer "'und'-verknupft, innerhalb der Kategorien kénnen Sie mit ‘und’ und “oder’ verknipfen.

Ordnername

Beschreibung

Filter nach Organisation

Filter nach Template
I Fitter nach Workflow
i Fitter nach Indexfeldern
I Datumswerte kbnnen dynamisch eingegrenzt werden in der Syntax +- # Feld z.B. +1M = in einem Monat, -1M = vor einen Monat.

Verflgbare Felder: D= Tag, W = Woche, M = Monsat, ¥ = Jahr
| [ eingecheckte [ | ausgecheckte

offene |:| erledigte

Vergeben Sie einen Namen und eine Beschreibung.

Nun kénnen Sie Filter definieren. Sie kénnen die Vorgange filtern nach

Organisatorischen Kriterien (Organisation, Abteilung, Name eines Beteiligten)
Template (welcher Formulartyp? Nur erforderlich, wenn innerhalb eines Ordners mehrere
verschiedene Templates vorhanden sind)

Workflow (in welchem Status oder in welchem Arbeitsschritt befindet sich der Vorgang?)
Indexfelder (alle im Formular als Indexfeld gekennzeichneten Felder).

Wichtig ist zumeist die Anlage von Filtern auf Indexfeldern. Hier konnen Sie alle Felder statisch filtern
(also nach fest vorgegebenen Werten, z.B. ,,> 2.000,00 EUR"), Datumswerte kénnen auch dynamisch
gefiltert werden (also z.B. ,dlter als | Monat*).

Als Beispiel fiir das Filtern wollen wir einen Unterordner anlegen, der alle Eingangsrechnungen des
Kreditors 800443 anzeigt. Das verwendete Formular ,,Rechnungseingangsbuch“ sieht wie folgt aus:
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/%, Personlicher Ordner
Thomas Sporbeck
Eingangsrechnungen [072]
alie Eingangsrechnungen

<
Montageberichte [2/2]
alle Montageberichte

0 ausgecheckte Vorginge

lokal gespeichert
. Sende Warteschlangs
X220t sporbeck
|Eingngsrechrungen durchsuchen G| (@ )

genehmigt

Eingangsrechnung 140320121335

Kreditorennummer: 800443
Name: Achim Herrmann

Thomas Sporbeck

genehmigt
Eingangsrechnung
Kreditorennummer: 700146
Rechnungsdaturm
Name: Accor Hotels DORINT
Bruttobetrag: 119
Thomas Sporbeck

14.03201213.27

Einen neuen Filter legen Sie durch Anklicken des ,,+“-Buttons neben der Filteriiberschrift an.

.. ech

Eingangsrechnung

Auslllen | Workflow | Entwerfen  Einstelungen
o [E¥ Verbindungs-Info ¢4 horizontal ﬂ Q & Ordner lschen E
Sende-Warteschlange laschen || T vertikal k E3 Al Ordner laschen
Altualisieren Check  erledigen | Meuer Ordner Lokale Daten
infout Ordner  bearbeten altualisieren
Aktion || Ansicht Vorgang Ordner Lokale Daten

Rechnungsdaten

Kredilorennummer‘Q

500443‘

Name ‘A:mm Herrmann

Q‘ Rechnungsdatum

Strale |in den Langen Feidern 26

Q‘ fallig Skonto

pLZIOR |essar G| [wader

Q‘ fallig netto

B B |

Kontierung

Bruttobetrag

MwSt-Betrag Regelsatz.

MwsSt-Betrag erm. Satz.

Nettobetrag

zu verteilen

H | Konto

Kostentrager

[ Kostentragerbezsi... [etrag

ausgewahit

Thomas Sperbeck
willi Wutz

Thomas Sporbeck
Allgemein
EXS0. business solutions GmbH

Thomas Sporbeck
Allgemein

EXS0. business solutions GmbH|

GmbH.Thomas Sporbeck

Einstellen der Ordner-Optionen

Sie kGnnen nach diversen Eigentschaften in verschiedenen Kategorien filtern.

Die Kategorien sind immer "'und'-verkniipft, innerhalb der Kategorien kéinnen Sie mit 'und’ und 'oder verkniipfen. I
QOrdnername | |
Beschreibung | |
Fitter nach Organisation
Filter nach Template
Filter nach Workflow
Filter nach Indexfeldern

Detumswerte kinnen dynamisch eingegrenzt werden in der Syntax +/- # Feld z.B. +1M = in einem Maonsat, -1M = vor einen Monat.
Verfigbare Felder: D = Tag, W= Woche, M = Manat, ¥ = Jahr

[ v] |Kredi‘tnrennurnrner | [= v] [String v] |ED[M43
eingecheckte ausgecheckte
offene erledigte

Tragen Sie nun die Uberschrift des entsprechenden Feldes des Formulars ein, im Beispiel

,Kreditorennummer*.

Wibhlen Sie dann den entsprechenden Operator.

Zur Verfiigung stehen folgende:

ist gleich
ist ungleich
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> groBer als

>= groBer als oder gleich

< kleiner als

<= kleiner als oder gleich
like enthalt die Zeichenfolge...
startsWith fangt an mit...

endsWith endet mit...

Die ComboBox rechts daneben ist sehr wichtig. Hier muss der passende Datentyp des Felder
eingetragen werden. Filter- und Sortierkriterien funktionieren abhangig vom Datentyp sehr
unterschiedlich.

Zahlen konnen beispielsweise so sortiert werden

Alphanumerisch (String) Numerisch (Number)
I I

10 2

100 10

2 20

20 100

200 200

Bei Datumswerten ist das Ganze noch verwirrender.

Alphanumerisch (String) Datum (Date)
10.02.2012 20.02.201 1
10.03.2012 20.01.2012
20.01.2012 10.02.2012
20.02.2011 10.03.2012

Wichtig: Sie miissen hier den zum Formular passenden Datentyp angeben. Wenn also der
Datentyp im Formular als ,,String* (= alphanumerisch) gekennzeichnet ist, konnen sie ihn im
Ordner nicht als ,,Date‘ (= Datum) filtern.

SchluBendlich geben Sie den Wert an, nach dem gefiltert werden soll.

Bitte beachten Sie die Moglichkeiten bei dynamischen Datumsfiltern.
Hier kénnen Sie Werte nach folgender Syntax hinterlegen:
+/-  # Feld

Ein ,,+“ steht fiir Datumsangaben in der Zukunft (etwa bei Wiedervorlagen), ein ,,-“ fiir Datumswerte in
der Vergangenheit.

Die Zahl (#) steht fiir die Anzahl, das Feld fiir die Datumsstelle (Tag, Woche, Monat, Jahr).
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Beispiele:
-30D
-2M
-1Y
+IW

Mit ,,Ok* speichern Sie ihren neuen Ordner. Er erscheint dann in gelber Farbe unterhalb des

dlter als 30 Tage
ilter als 2 Monate
alter als | Jahr

in | Woche

Serverordners.
INgangsnecinung - =xso
Ausfilllen Wiork flow Entwerfen Einstell
C Y werkindungs-info [ horize
Sende-Warteschlange l6schen I wertiki
Altualisieren
Aktion Ansich
¢/ Persinlicher Ordner ——
W Thomas Sporbeck
Eingangsrechnungen [2/2] Ei
alle Eingangsrechnungen I
_____ Kreditor 800443 [0/1] Re
Rechnungen von Achim Herrmann =
" Montageberichte [2/2] Kre
\!) alle Montageberichte
ausgecheckte Vorginge Nai
lokal gespeichen St
______ " Sende-Warteschlange R
x220t-sporbeck PL:
Kd
Bru

Kreditor 800443 durcheuchen.

Uber den Meniipunkt ,,Ordner bearbeiten kénnen Sie die Ordnereinstellungen jederzeit dndern.

Da der Ordner immer nur ein Filter auf die vorhandenen Vorginge ist, kann dabei auch nichts

verlorengehen.

@]
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8. Programm-Optionen

Im Applikationsmenti (Driicken des runden, griinen Applikations-Buttons oben links) kénnen Sie in der
unteren Leiste den Punkt ,,Optionen® wiahlen, der Zugang zu diversen Programmeinstellungen gewihrt.

Welche Punkte Sie einstellen konnen ist abhdngig von der Programmlizenz (also Editor, Editor Plus! und
Designer).

a. Allgemeine Optionen

H& ExsoForm Opti

Einstellen der Programm-Optionen
Sie kénnen diverse Eigenschaften von ExsoForm einstellen. Klicken Sie links auf die Kategorie und wahlen Sie auf der rechten Seite die gewiinschten Einstelllungen.

Hl % Farbschema [Robot -

Allgemein Vorschau
= e ] e Joee

ExsoForm Look & Feel

, D Zoom deaktivieren

Unterschriften verwalten GUSprache lde - ]
=N

= Feiertage Land/Bundesland | Deutschiand ~ | Nordrhein-Westfalen v
Templates

E

H\ Scanner | Plustek MobileOffice D500 =)

Programmverhatien Kamera |Plustek MabileCffice D500 =

% [ Mach Updates suchen ]

Zahler

S

Exsoflow

System-info ][ Dk ][ Abbrechen
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b.

eMail

In den eMail-Optionen kdnnen Sie einstellen ob Sie einen lokal installierten MAPI-Client verwenden
méchten (geht nur unter Windows-Betriebssystemen) oder einen SMTP-Server hinterlegen mochten.

7

Allgemein

Unterschriften verwalten
=Y

=l

Templates
s

Programmverhalten

»

Zéhler

©

ExsoFlow

4 ExsoForm Optionen E

Einstellen der Programm-Optionen
Sie kinnen diverse Eigenschaften von ExsoForm einstellen. Klicken Sie links auf die Kategorie und wahlen Sie auf der rechten Seite die gewiinschten Einstelllungen.

A eMail-Versand (SMTP/MAPI)

eMail Gber Mail-Client (MAPI, nur ) Mail testen

SHTP-Host [ |

SHTP-Absender (al) | |

SMTP-Benutzer | SMTP-Passwort |

[7] Authentifikation benutzen

System-Info H Dk H Abbrechen
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C.

Unterschriften verwalten

ExsoForm kennt lokale — also selbst erstellte und damit auch selbst signierte — Zertfikate sowie Server-

Zertifikate (also vom Administrator erstellt und vom Unternehmen signiert).

Wenn Verbindung zu einem ExsoFlow-Server besteht sollten immer Server-Zertifikate verwendet

werden. Das Server-Zertifikat bestimmt die Rechte auf die ExsoFlow-Ordnerstrukturen und

Funktionalitaten.

Einstellen der Programm-Optionen
Sie kénnen diverse Eigenschaften von ExsoForm einstellen. Klicken Sie links auf die Kategorie und wahlen Sie auf der rechten Seite die gewiinschten Einstelllungen.

i

Allgemein

Unterschriften verwalten

=29
=l

Templates
—

&

Programmverhalten

»

Zihler

°©

ExsoFlow

Es darf je K ination Or

Beispiel
02.10 2012 16:25

W Wtz
Allgemain
EXE0. business solutions GmbH|

beiter nur ein eil

Sie konnen ein lokales Zertifikat erstellen und zentrale Serverzertifikate anfordern.
isati Zertifikat fiir EXsoFormVEXsoFlow existieren.

Lokale Zertifikate dienen der Authentifizierung, wenn Sie auf keinen ExsoFlow-Server zugreifen.

Beim Einsatz innerhalb eines Unternehmens mit ExsoFlow-Server, egal ob Innendienst oder Aulendienst, sollten ausschlieBlich
Serverzertifikate verwendet werden, da damit die Authentifizierung und Verifizierung des Zertifikats erfolgt.

Serverzertifikate missen zunachst auf einem ExsoFlow-Server erzeugt werden. Dies geschieht Uber die Consolensoftware des Servers
Sie kénnen diese Zedifikate dann abholen, indem Sie in der Kareikarte Server-Zertifikat
den Mitarbeiter Namen (Common-iName [CN] des Zertifikats) und das auf dem Server vergebene Passwort angeben.

Beispiel
02.10 2012 16:25

Franzi Wanzi
Allgemain
EXE0. business solutions GmbH|

Beispiel
02.10 2012 1625

Matilda Flanlos
Sales
EXS0. business solutions GmbH)

Beispiel
02.10.2012 16:25
Thomas Sporbeck

Allgemein
EXE0. business solutions GmbH|

Beispiel
02.10.2012 16:25
Johnny English

Finance,Sales
EXS0. business solutions GmbH)

&
@
@
@
@

installierte Zertifikate
Ihr Name

Einheit/Abteilung

Or

Bilddatei

Password

Passwort wiederholen

Farbe

® lolales Zertifilat

§

rot
keine Beschreibung

grun
keine Beschreibung

blau
keine Beschreibung

® serverzertiikat

m

l ’ Lokales Zertifikat erzeugen

Q Lokales Zertifikat loschen

System-Info ] [

] [ Abbrechen
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Einstellen der Programm-Optionen
Sie kénnen diverse Eigenschaften von ExsoForm einstellen. Klicken Sie links auf die Kategorie und wahlen Sie auf der rechten Seite die gewiinschten Einstelllungen.

b

Allgemein

Unterschriften verwalten
=1+

=l
Templates

«

Programmverhalten

P

Zihler

©

ExsoFlow

Sie konnen ein lokales Zertifikat erstellen und zentrale Serverzertifikate anfordern.
Es darf je Kombination Organisation/Mitarbeiter nur ein einziges Zertifikat fiir ExsoForm/ExsoFlow existieren.

Lokale Zertifikate dienen der Authentifizierung, wenn Sie auf keinen ExsoFlow-Server zugreifen.

Beim Einsatz innerhalb eines Unternehmens mit ExsoFlow-Server, egal ob Innendienst oder Aulendienst, sollten ausschlieBlich
Serverzertifikate verwendet werden, da damit die Authentifizierung und Verifizierung des Zertifikats erfolgt.

Serverzertifikate miissen zunachst auf einem ExsoFlow-Server erzeugt werden. Dies geschieht iber die Consolensoftware des Servers
Sie kénnen diese Zerifikate dann abholen, indem Sie in der Kareikarte Server-Zertifikat

den Mitarbeiter-Namen (Common-Name [CN] des Zertifikats) und das auf dem Server vergebene Passwort angeben.

installierte Ze ate

Beispiel

w 03102012 16:25
il itz
Allgemein
EX30. business salutiens GmbH

Beispiel
02102012 16:25

Franzi Wanzi
Allgemain
EXE0. business solutions GmbH|

Beispiel

Thomas Sporbeck
Allgemein
EX50. business solutions GmbH]

Beispiel
02.10 2012 1625

Johnny English
Finance,Sales

@03.10 2012 1626

EXS0. business solutions GmbH)

Name |

Passwort |

l , Zertifikat anfordern

l glnmalherte Zertifikate dberpriifen l l Q Zertifikat lischen l

® lokales Zertifilaat

® serverzertiilat
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d.

Zeigt die im Cache vorgehaltenen Formularvorlagen mit Version an.

Templates

Einstellen der Programm-Optionen
Sie kénnen diverse Eigenschaften von ExsoForm einstellen. Klicken Sie links auf die Kategorie und wahlen Sie auf der rechten Seite die gewiinschten Einstelllungen.

7

Allgemein

Formularvorlagen (Templates)
Ubersicht ber alle registrierten Formularvoriagen.

Name uRL Datei Version up D D
Besuchsbericht Tsurumi Cdaten\sourcenlexseformif... 1.3 73d57017-9cab-4eba-adBf-¢... 31e5156f-8560-410-a652-3...
Eingangsrechnung Chdaten\sourcen\exsoformi... 0.0 B74331f8-2445-4c3d-ae75-1... cd7c45aa-bb20-43f2-befe-0. ..
Eingangsrechnung EXSO Chdaten\sourcen\exsoformif... 1.0 4ccdbd1e-350d-4a68-gece-.. 48bf16c0-565d-4b06-98b1-a. .
Kassenbuch Mehr! Entertain... Cdaten\sourcen\exseformi... 1.1 B80418479-d43e-401a-812b-1... 87ce0435-69c4-4d49-0cB3-...
Unterschriften verwalten | |kreditorenStammdatenblatt C\daten\sourceniexsoformif... 0.0 745653b5-d837-4621-9c23-b... ¢1c04d71-Bd6o-4520-96bd-9...
I'Z_I_m SealpacMontagebericht Chdaten\sourcen\exsoformi... 1.0 e9cflafd-1fod-4b43-09%9a-0... 5f1d7028-0e39-4d47-aeb5-5...
Urlaubsantrag EXS0 Chdaten\sourcen\exsoformif... 0.0 4200155c-8138-4051-851f-c... TeeT7254{-fdal-4e55-abbd-5...
Te"g‘?tﬁ Urlaubsantrag EXSO Chdaten\sourcen\exsoformif... 0.0 1f595chE-43c4-481e-0074-1... 0b4c162d-99a5-4628-05e8-...
R 'VEB_Rechnungseingang Chdaten\sourcen\exsoformif... 1.0 35f26bfe-48a8-44b1-bf16-1... c04B8a184-TaBb-4abc-b3cE-...
Programmverhalten
Zihler
ExsoFlow
System-|nfo ] [ Dk ] [ Abbrechen
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e. Programmverhalten
Die Option ,,Bedienung fiir Tablet-TC optimieren* bietet an verschiedenen Stellen eine
Bildschirmtastatur an und verfiigt liber gréBere Fenster-Elemente, damit man das Programm einfacher
per Finger bedienen kann.

s B
Vewomones DN 1 DO oo
i
Einstellen der Programm-Optionen
Sie kénnen diverse Eigenschaften von ExsoForm einstellen. Klicken Sie links auf die Kategorie und wahlen Sie auf der rechten Seite die gewiinschten Einstelllungen.
% |:| In Datenbank-Suchfeldern ** als "%’ werten
I Allgemein || Bedienung fir Tablet-PC optimieren
=Y
=1 |:| keine ische A ierung des a Ordners.
Mail
, Lokale Datenquellen
ExsoForm bietet die Maglichkeit, Datenquellen lokal zu spiegeln, um offline auf grdfere Datenmengen zugreifen zu kinnen.
Unterschriften verwalten
-, Lokale Datenguellen-Spiegelung aktivieren
=
Templates
.
Programmverhalten
Zahler
ExsoFlow

System-info H Ok ][ Abbrechen
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f.

Zahler

Manche Formulare haben lokale Zahler, damit Belegnummern hochgezahlt werden kénnen.

Man richtet diese Zahler am besten so ein, dass ein lokales Prefix hinterlegt wird und danach ein

hochzihlender Wert. So kénnen Sie einmalige Belegnummern je ExsoForm-Arbeitsplatz erzeugen,
insbesondere wenn ExsoForm im AuBendienst genutzt wird und die Belegnummer nicht zentral vom

Server erzeugt werden kann.

o I T =)

Einstellen der Programm-Optionen
Sie kénnen diverse Eigenschaften von ExsoForm einstellen. Klicken Sie links auf die Kategorie und wahlen Sie auf der rechten Seite die gewiinschten Einstelllungen.

7

' Allgemein

Unterschrifien verwalten
=Y

=l

Templates
s

€
Programmverhalten

A

Zihler

©

ExsoFlow

Zahler

Zur Organisation kénnen lokale Zanler eingesetzt werden, die lokal hochgezanlt werden
Es wird empfohlen, je Station unterschiedliche Prefixe oder Nummernkreise zu definieren

Hame

Wert

montageberichtnr

SF1d7028-9e35-4d47-aeb5-556a20dclebl
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g.

ExsoFlow

Bei den ExsoFlow-Optionen kénnen Sie die Verbindungs-Daten zum ExsoFlow-Server hinterlegen.

(i oo IR T (eleis)

Einstellen der Programm-Optionen
Sie kénnen diverse Eigenschaften von ExsoForm einstellen. Klicken Sie links auf die Kategorie und wahlen Sie auf der rechten Seite die gewiinschten Einstelllungen.

b

Allgemein

Unterschriften verwalten
=N

=l
Templates
Programmverhalten

P

Zahler

S

ExsoFlow

ExsoFlow-Server

Der ExsoFlow-Server stellt die Vorgangs-Datenbank sowie zahlreiche Methoden zur automatisierten
Bearbeitung von Vorgangen zur Verfligung.

IP/Name des ExsoFlow-Servers

‘Offentlicher” Port des ExsoFlow-Servers ‘

Managementport des ExsoFlow-Servers ‘

‘bQ'ZDtspnrbeck

EOBO|

60103|
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9. Personlichkeit wechseln

ExsoForm ermoglicht es, verschiedene Zertifikate gleichzeitig zu verwalten. Damit kann auf ein und
demselben Arbeitsplatz mit verschiedenen Benutzern gearbeitet werden. Dass ist insbesondere dann
sinnvoll, wenn der Anwender im Auftrag einer anderen Person unterschreiben muss, beispielsweise als
Urlaubsvertretung oder als Vertreter des Chefs mit dessen Signatur.

Es stehen nur importierte Zertifikate (sieche unter Optionen — Unterschriften verwalten) zur Verfiigung,
d.h. solche fiir die der Anwender auch das entsprechende Kennwort besitzt.

Diese Option ist selbstverstandlich mit entsprechender Vorsicht einzusetzen.

- ——T
[3] Persanlichkeit wechseln &3
i! EXS0. bus!ness. sulut!nns GmbH.Will 'h'\.rutz . Anrede |Herr |
& EXS0. business solutions GmbH.Franzi Wanzi
& EXS0. business solutions GmbH.Matilda Planlos orname |Th|}mas | Nachname |Sporbeck |
® EXS0. business solutions GmbH.Thomas Sporbeck]
& EXS0. business solutions GmbH.Johnny English elai-Adresse |th.5purheck@mu.de |
Telefon |[I211 5000103 |
Perzonalnummer | |
Kostenstelle | |
E-Mail Benachrichtigung bei neuen Vorgéngen
|3tring | = |keinTest |
‘Budget | = |20.000,00 |
|nun1ber | - |255,uu |
|date | - |31.12.2u13 E||
Ck ] [ Abbrechen
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