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1. Einfihrung

Outlook Infodesk ist eine leistungsféhige und vor allem leicht zu bedienende Software fir Adress-,
Projekt- und Dokumentenmanageme nt i m ALook and Feelfdi von MS

Sie finden alle Vorgange zu einem Kontakt sofort wieder! Entweder (ber verschiedene
Ordneransichten (z.B. Sortierung nach Projekten, Hauptsuchkriterien, Firma, Kontakt, Mieter, Produkt,
Zustandigkeit, Falligkeit) oder direkt Uber die Adresse. Wenn ein Félligkeitsdatum angegeben wird,

erscheint der Vorgang als Wiedervorlage beim zustandigen Bearbeiter (Delegation von Vorgangen).

Einfache und schnelle Dokumenten- und E-Mail-Verwaltung! Alle zu erstellenden Dokumente kénnen
direkt aus dem zustandigen Vorgang erzeugt werden. Die erzeugten Dokumente werden automatisch
an einem definierbaren Speicherort abgelegt, so geht keine Zeit bei der Suche verloren. Die
Verarbeitung von eingehenden Mails und Dokumenten ist jetzt in kirzester Zeit erledigt. Zu jedem
Vorgang wird eine Historie gefuhrt, die alle Veranderungen, erzeugten Dokumente und

Statusmeldungen aufzeichnet.

Sie gestalten einfach und schnell Ihre eigene Oberflache! Outlook Infodesk ermdglicht es Ihnen, in
einfachen Schritten, die Arbeitsoberflache exakt so zu gestalten, wie Sie diese fur Ihre Zwecke
bendtigen.

Kostengiinstige Zusammenarbeit mehrerer Arbeitsplatze! Durch die Kombination von Outlook
Infodesk mit einem Exchange Server kdnnen mehrere Nutzer auf einen Datenbestand zurlickgreifen
und sind immer auf dem neuesten Stand.

Outl ook
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2. Installation

2.1. Systemvoraussetzungen

Outlook Infodesk Version 11 unterstitzt die Versionen von Microsoft Outlook 2007, 2010, 2013 und
2016, sowie Word / Excel ab Version 2007. Beim Einsatz von Outlook sind in der jeweiligen Version
die aktuellsten Updates und Service Packs notig. Die Outlook i Versionen kdénnen auch im
Mischbetrieb verwendet werden.

Fur den Netzbetrieb bendétigen Sie einen Exchange Server oder alternativ zum Exchange kénnen fur
kleine Arbeitsgruppen (bis ca. 20 User) auch Groupware-Produkte mit 100%iger MAPI-Unterstltzung
eingesetzt werden. Auch gehostete Exchange Server werden unterstitzt.

Fir die automatisch erzeugten Dokumente ist ein zentrales Datenverzeichnis (am Fileserver)
anzulegen, auf das alle Infodesk-User zugreifen kénnen. AuBerdem ist die Installation des .NET
Framework Version 4.6.1 zwingend erforderlich.

2.2. Setup 1 Vorbereitung

2.2.1. Vorbereitung zur Installation

Fir die Vorbereitung der Installation von Outlook Infodesk empfehlen wir die Anlage bzw. Uberpriifung
der folgenden Punkte:

1. Exchange Server: °ffentl i ehmhfeigegeddenenOg rd nfelrn fiid chd oldde skde
einem Postfach / Funktionspostfach mit Vollzugriff (Besitzer bzw. Stufe 8). Wenn beides mdglich
i st, empfehlen wir den A¥ffentlicher Ordnerfi.
2. Net zwerkshare oder Unterverzedisehnis Alnfodeskfi f¢r
3. Es st die Anlage von 2 AD-Sicherheitsgruppen incl. Exchange zu empfehlen, Infodesk-Admin und

Infodesk-User. Die Gruppen werden dann fiir das Netzwerkshare und den Exchange-Ordner

hinterlegt.

Berechtigungen Infodesk-User:

Netzwerkshare: A ndernii (lesen/schreiben)

Exchange: Abenutzerdefiniertfin (Erstellen,detesen Det
sichtbar)

Berechtigungen Infodesk-Admin:

Net zwer kshare: AVoll zugriffida (lesen/schreiben)
Exchange: ABesitzerf (Stufe 8)

4. Tabelle der Infodesk-User mit min. Vorname, Nachname, E-Mail, Telefon
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2.2.2. Festlegen von Berechtigungen (Exchange Server)

Legen Sie fest, welche Exchange-User mit Outlook Infodesk arbeiten und welche Rechte Sie erhalten.

Microsoft Exchange kann von Hause aus nur Berechtigungen auf Ordnerebene vergeben.

Dutiook Infodesk Adressen: EigensehafEenily x| Die Rechte und Benutzer sind fur jeden Infodesk-Ordner einzeln
Allgemein ] Homepage I Outlook-Adressbuch l H H H H H H
vt | Ocheenating | Fomime smeumncen || 2U KONfigurieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor. Markieren Sie
: i el mit der rechten Maustaste den entsprechenden Infodesk-
Anonym Keine ) ’ . . -
admin Stufe 8 (Besitzer) Ordner in der Ordnerliste unter A/
w2 hl en Si e den Men¢punkt AEi gensch
Hinzufiigen. .. I Entfernen I @gerv::w:ha?tr:‘n,..l . - .
[-Berechtigungen Registerkart eBeXA echti gungeni.
Berechtigungsstufe: IBenutzerdeFiniert LI
|V Elemente erstellen I Besitzer des Ordners
I iemee ecenl S e Fiigen Sie nun die entsprechenden Infodesk-User
™ Unterordner erstellen [V Ordner sichtbar
ol il ey (Usergruppen) hinzu. Es ist zu empfehlen eine Gruppe
eine * Keine
o 2 Al nf eldseesrki i m gl obal (@dive Bickect@yy sbuch
anzulegen. So kénnen die Berechtigungen fur die einzelnen

ok | stbeechen | G| | Ordner gleich der ganzen Gruppe zugewiesen werden.

Outlook Infodesk Adressen: Eigenschaften i X
Benutzer hinzufiigen x| 2
Namen eingeben oder auswahlen: Namen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: Allgemein I Homepage I Outlnnkﬁdress?auch |
Aktivitaten | Ordnerverwaltung I Formulare  Berechtigungen
| Alle Gruppen j
T ‘ lobale Adressliste Berechtigungsstufe:
biste Al Address Lists

ode e Alle Benutzer

Benutzerdefiniert

Alle Kontakte
Offentliche Ordner
Hinzufiigen... | Entfernen I _E_igenschaften...l
~Berechtigungen
Berechtigungsstufe:  |Benutzerdefiniert 'l
[V Elemente erstellen I Besitzer des Ordners
IV Elemente lesen I Ordnerkontaktperson
™ Unterordner erstellen
a4 Elemente bearbeiten
ll—l L C Keine
Benutzer hinzufiigen " Eigene
& Alle
Hinzufiigen -> }Infodesk—Users
Erweitert v Abbrechen I oK I Abbrechen | Ubernehmen |
Z

Wir empfehlen die im rechten Bild ersichtlichen Berechtigungen fiir den normalen Infodesk-Anwender.
Es sollten nur ausgewahlte Personen Elemente I6schen durfen. Diese sind dann separat
hinzuzufugen.

Fur verschiedene Berechtigungsgruppen werden in Exchange verschiedene Kontakte- und
Vorgangsordner angelegt. Jedem Ordner kann dann eine Berechtigungsgruppe und / oder einzelne
User mit Lese, Lese-Schreib oder Lese-Schreib-Lésch i Berechtigungen zugewiesen werden.

Fur die Dateiablage kann jedem Vorgangsordner ein separater Dokumentenpfad am Fileserver

zugewiesen werden, der dann mit den gleichen Berechtigungsgruppen wie in Exchange belegt wird.
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2.2.3. Festlegen von Berechtigungen (Dateiberechtigungen)

Ein Schreibschutz bietet sich fir folgende Dateien im Konfigurationsordner von Outlook Infodesk an:
1 Outlook Infodesk Config.xml (Globale Konfiguration)
1 Masterdata.xml (Globale Stammdaten wie z.B. Branchen etc.)
1 ContactViews.xml / TaskViews im Ordner Infodesk\Config\Views (Zentrale Ansichten in der
Adressubersicht bzw. Vorgangsuibersicht)
1 FormatCondition.xml im Ordner Infodesk\Config\Views (Zentrale Farbverwaltung in der
Adressibersicht bzw. Vorgangsibersicht)
Hinweis: Es wird davon abgeraten, den kompletten Konfigurationsordner von Outlook Infodesk mit

einem Schreibschutz zu versehen, da dies unter Umstanden zu Fehlern fiihren kann.

2.2.4. Versteckter Dateipfad

Sie haben mit Outlook I nfodesk die M°gl-4eicherkféerdi¢ | hr e F
User nicht sichtbar anzulegen.

Beispiel: S:\Infodesk\Docs$-um di e Dokumente Aunsichtbarfi abzul egen.

Sollten Sie mit versteckten Ablagepfaden fiir die Dokumente arbeiten, haben die User folgende
Einschrénkungen:

- Einblenden des Pfades in den Vorgangen wird nicht angeboten

- Rechtsklick im Vorgang auf ein Dokument i Ordnerpfad 6ffnen wird nicht angeboten

- Rechtsklick in den Indexfeldern (gedffneter Vorgang) i Indexpfad 6ffnen wird nicht angeboten.



Fis @r FRCTRIES

2.3. Setup Phase 1 (Installation)

Fur die Einrichtung am Exchange Server benétigen Sie einen Arbeitsplatz, von dem aus Sie auf die

offentlichen Ordner zugreifen kénnen. AuRerdem brauchen Sie einen 6ffentlichen Ordner (z.B.

Al nf od eBekeéhligungssttfe 8 um neue Ordner in den Offentlichen Ordnern anzulegen. Fiir das

Ausfihren des Setup bendtigen Sie lokale Administratorrechte.

1. Starten Sie die Setup.exe, klicken Sie auf AVNeiterfi (Bei Windows 7: Machen Sie einen
Rechtsklick auf die Asetup.exefi und w2hlen AAls Ad
Stimmen Sie dem Lizenzvertrag zu und klicken dann auf AVeiterfi
BestatigenSi e di e AleBeguwérfe WAnd klicken dann auf AWeiteri

4. Bitte bestatigen Sie im nachsten Fenster die Installation, damit der Installationsvorgang gestartet
werden kann
Bestatigen Sie dann noch die erfolgreiche Installation mit AWe i t er f

6. Schliefen Sie die Installation und starten Sie dann Outlook

Hinweis: Der zuerst installierte User wird automatisch zum Admin-User fiir Outlook Infodesk

2.4. Installation InfodeskPrinter

Wahrend der Installation von Outlook Infodesk erscheint die Abfrage nach der Installation des
InfodeskPrinters.

Installation InfodeskPrinter (PDFCreator) &J

Installation-Assistent InfodeskPrinter (PDFCreator)

Mit dem InfodeskPrinter kéinnen Sie aus jeder beliebigen Anwendung heraus in PDF-Dateien drucken. Die
PDFs werden in einem iberwachten Ordner gespeichert und kénnen dann in Infodesk Vorgénge
zugeordnet werden.

@ InfodeskPrinterinstallieren
InfodeskPrinter nicht installieren

InfodeskPrinter nicht installieren und beim ndchsten Update nicht mehr fragen

Wahlen Sie eine der Optionen aus, wir empfehlen die Installation, und kl i cken Sie auf

T

Hinweis: Die Installation des InfodeskPrinters ermdglicht Ihnen in der Info-Dokumenten-Verwaltung

von Outlook Infodesk alle druckbaren Dateiformate in PDF zu wandeln.

10
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2.5. Setup Phase 2 (erster Start)

Nach dem Abschluss der Installation starten Sie Microsoft Outlook.

Es erscheint folgender Installationsassistent:

" Dutlook Infodesk

Outlook Infodesk Installations-Assistent

I

Willkommen zum Installations-Assistenten von Outlook Infodesk

Bitte wahlen Sie die Art der Konfigartion:

Meu-Installation (Es werden die Outlook Infodesk-Daten installert und die Outlook
=) Infodesk-Ordner konfiguriert, wenn vorher noch kein Outlook Infodesk auf dem System
installiert war)

- Suchen der Konfigurationsdatei Outiook Infodesk Config.xml fir eine bestehende
MNetzwerk-Installation von Outlook Infodesk

2.5.1. Neu-Installation

Fur das Ausfihren des Setup bendétigen Sie Administratorrechte.

Suchen Sie einen Installationspfad (normalerweise ein Server i Laufwerk) und klicken dann auf

ANachstefi

Outlook Infodesk

G‘-) QOutlook Infodesk Installations- Assistent

Installation Qutlook Infodesk Daten

Wohin sollen die Outlook Infodesk Daten installiert werden? (Beachten Sie, dass Leerzeichen im
Pfad nicht zulassig sind!)

Durchsuchen | C:\Infodesk

11
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1. Wahlen Sie Ihre Installationsvariante aus und klicken dann auf AVeiterfi

Cutlook Infodesk

@ Qutlook Infodesk Installations-Assistent

Installation Outlook-Ordner

Wie méchten Sie Outlook Infodesk nutzen?

= Die Outlook Infodesk-Ordner sollen in einen beliebigen Outlook-Ordner kopiert werden
= {z.B. in einen éffentlichen Ordner)

= Outlook Infodesk soll die Standardordner Aufgaben, Konakte und Kalender verwenden
= (z.B. als Einzelplatz- Losung)

Weiter >

A)) Exchange-Losung
Sie haben die Mdglichkeit einen neuen Ordner zu erstellen, in den die Outlook Infodesk

Ordner kopiert werden, oder wahlen Sie einen bestehenden Ordner aus.

Ordner:

ﬁ kalender - K
|85 Kontakte (5) B
| Matizen
I.E Poskausgang
f;'q Poskeingang
[ R55-Feeds
1 Test-CF
B &) Offentliche Ordner
1 Favariten
= 3 Alle Sffentlichen Ordner
1 FischerSoftware-archiv
1 Internet Newsgroups
[ Mall - wird 2um 15.07. geldscht

< 1

il

Meu.,.

Bestatigen Sie das folgende Fenster mit OK#

Beginnen Sie mit der Konfiguration (siehe Kapitel 3).

12
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B ) Einzelplatz-Lésung
Die Standard Outlook-Ordner werden verwendet und in der Konfiguration eingetragen.

Nach diesem Schritt werden Sie um eine kurze Registrierung gebeten (freiwillig):

Outlook Infodesk

Qutlook Infodesk Installations-Assistent

Hinweis! Fiir die Dauer der 30-tégigen Testphase erhalten Sie kostenfreien
Support. Auf Anforderung konnen Sie auch einen Termin fiir eine 30-minitige
Online-Einfiihrung vereinbaren, hier begleiten wir Sie personlich bei Installation,
Einrichtung und den ersten Schritten.

Anrede: b4 Anmerkungen:
Vorname:
Nachname:™
Firma:

Telefon:*

Termin:  vorschlagen - 1000 o

{Fertigstellen §

Klicken Sie auf AFertigstellenht.
Sollten Sie die Pflichtfelder die mit einem * markiert sind ausgefillt haben, wird automatisch

eine Anfrage gesendet. Der Termin wird gleich in Ihrem Outlook-Kalender eingetragen.

Beginnen Sie mit der Konfiguration (siehe Kapitel 3).

2.5.2. Bestehende Netzwerkinstallation (Suchen der Konfigurationsdatei)

Outlook Infodesk

Outlook Infodesk Installations-Assistent

Willkommen zum Installations-Assistenten von Outlook Infodesk

Bitte wihlen Sie die Art der Konfigartion:

Neu-Installation (Es werden die Outlook Infodesk-Daten installiert und die Cutiook
*) Infodesk-Ordner konfiguriert, wenn vorher noch kein Outlook Infodesk auf dem System
instaliert war)

~, Suchen der Konfigurationsdatei Outiook Infodesk Config.xml fiir eine bestehende
Netzwerk-Installation von Outlook Infodesk:

Bitte bestatigen Sie mit AVeiterfi
Wahlen Sie nun die Datei Outlook Infodesk Config.xml aus und bestéatigen Sie mit Affnenf

13
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2.6. Infodesk Index (SQL/LocalDB)

Seit Version 8.3 arbeitet Outlook Infodesk mit einer lokalen Index-Datei (SDF-Datei/SQL-Datei). Bei
groBeren Datenmengen (ab ca. 25.000 Kontakten oder Vorgadngen) empfehlen wir optional den
Einsatz eines MS SQL- Servers, falls sich dieser bei lhnen schon im Einsatz befindet oder den
kostenlosen SQL-Express-Dienst von Microsoft oder den ebenfalls kostenlosen Dienst LocalDB.

Diese Dienste beschleunigen die Suchfunktion in der Vorgangs- und Kontaktiibersicht.

Den Namen des SQL-Servers bzw. der SQL-Instanz geben Sie in der globalen Konfiguration auf der
Registerkart e (SikhelKapgek3nei nii an

Hinweise zur LocalDB:
Infodesk erkennt, ob der Dienst MSSQLLocalDB installiert ist und verwendet diesen dann. Laden Sie
sich das LocalDB Setup herunterladen fuhren diesen Dienst aus. Starten Sie dann Outlook und
Infodesk. Infodesk erzeugt eine neue IndexDB "C:\Users\USERNAME\infodesk.mdf".
Downloads:

fur Windows 64bit: http://download.microsoft.com/download/E/A/E/EAE6F7FC-767A-4038-A954-
49B8B05D04EB/LocalDB%2064BIT/SqlLocalDB.msi

fur Windows 32bit: http://download.microsoft.com/download/E/A/E/EAE6F7FC-767A-4038-A954-
49B8B0O5D04EB/LocalDB%2032BIT/SqlLocalDB.msi

Downloadseite: https://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=42299

ConnenectionString: Data Source=(localdb)\MSSQLLocalDB;initial catalog=infodesk;integrated

security=True;pooling=false;multipleactiveresultsets=True;

Wird bereits ein SQL-Server oder SQL-Express verwendet, empfiehlt sich die Einrichtung einer neuen
Instanz (SQL Setup erneut ausfihren). Achten Sie auf die Aktivierung des TCP/IP i Protokolls (ist

nach einer Neuinstallation standardm?2Ci g deaktivier

(Windows AD-Authentifizierung) auf den SQL-Di en st zZu, di e User -@regatosdin

besitzen, damit die Index i Datenbank automatisch angelegt werden kann.

Um zu Uberprifen, ob der Client jetzt mit
dem SQL-Dienst arbeitet, klicken Sie auf
dem Dashboard auf Info. Ein direkter Test | Verbunden mit: Lokal (SQLCE)

Verbindungsstatus

des SQL-Connectionstrings kann auch @ 50L Server
Uber  die Benutzerkonfiguration i
Karteikarte Alndexid erfolgen.

Ohne Netzwerkverbindung startet Infodesk automatisch mit der lokalen SDF-Datei (Offlinebetrieb).

14
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2.7. Softwareverteilung - Unbeaufsichtigtes Setup

Outlook Infodesk: Softwareverteilung - Unbeaufsichtigtes Setup - ab Version 11.0

Outlook Infodesk wird am jeweiligen Client installiert und steht als MSI-Paket zur Verfligung. Die
Erkennung der Outlook 32- oder 64-Bit-Version erfolgt automatisch. Neuere Versionen kdnnen einfach
nachinstalliert werden. Outlook Infodesk bringt ab Version 9 einen eigenen Autoupdater mit, der
allerdings lokale Installations-/Admin - Rechte vorraussetzt. In geschitzten Umgebungen sollte der
Autoupdater per globaler Konfiguration abgeschaltet werden und die Softwareverteilung selbst per

Microsoft Systemcenter, Intune, Grouppolicy bzw. Logon-Script ausgeftihrt werden.

Eine Besonderheit ist hier der Infodesk Printer, ein angepasstes PDF-Creator-Setup, welches am
Ende der normalen MSI-Installation gestartet wird. Da ein Benutzerdialog aufpoppt, sollte diese
Installation entweder vorher verteilt oder per HKCU-REG-Key ganz unterbunden werden. Néheres
dazu am Ende des Dokumentes. Wird die MSI-Installation im "/passive” oder "/quiet” - Modus

ausgefihrt, wird das PDF-Creator-Setup nicht ausgefuhrt!

Neuinstallation: Damit bei den Usern beim ersten Outlook-Start (nur bei Neuinstallationen) nicht die
Frage nach dem Speicherort der Infodesk-Konfiguration (Outlook Infodesk Config.xml) erscheint, kann
noch ein Registry-Schliissel per GroupPolicy oder per REG-Datei auf dem Client gesetzt werden.

Naheres dazu am Ende des Dokumentes.

Seit Version 11 wird eine eigene Olinstaller.exe verwendet, die bei Bedarf das NET.Framework 4.6.1

installiert und dann die OutlookinfodeskSetup.msi startet

Admin-Downloadlink fur das reine MSI-Paket der Version 11:
http://x.infodesk.de/software/oi/V11/OutlookinfodeskSetup.msi

Zur unbeaufsichtigten Installation per Script gehen Sie wie folgt vor:

Neue Version installieren (hierzu wird das neue MSI-Paket bendtigt!):

msiexec /package OutlookinfodeskSetup.msi /passive /log "%appdata%\Roaming\Fischer

Software\Outlook Infodesk\InfodeskInstall--V11xx.log"

15
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Die Angabe der Log-Datei ist optional, aber fiir eine spatere Uberpriifung sehr sinnvoll

Alternativ kann man statt "/passive” auch den Parameter "/quiet" benutzen, dann erhalt der User

Uberhaupt keine Meldungen und Statusanzeigen und das Ganze geht auch erheblich schneller

Beispiel fir ein Logon-Script (dem User vorher per GroupPolicy temporare lokale Adminrechte geben):

@ECHO OFF

ECHO #HHHHIHHIHHHH I

ECHO ### INFODESK 11 - UNBEAUFSICHTIGTE Installation ###

ECHO #HHHH I HEHH T HE

ECHO.

ECHO Bitte ggfs. Meldungen bestaetigen und den Vorgang auf keinen Fall unterbrechen,
ECHO der Rechner wird bei Bedarf automatisch neugestartet

ECHO .

REM Test ob aktuelle Version schon installiert ist, dann Ausstieg

if exist "%appdata¥%\Roaming\Fischer Software\Outlook Infodesk\InfodeskInstall--V11xx.log" GOTO
ENDE

ECHO Beenden aller Outlook - Prozesse, die ggfs. noch laufen
taskkill /F /T /IM Outlook.exe

taskkill /F /T /IM InfodeskPhone.exe

taskkill /F /T /IM Spoolsv.exe

ECHO .

ECHO Installation

ECHO .

%SYSTEMROOT%\system32\msiexec.exe /package
\SERVER\deployment$\....\OutlookinfodeskSetup.msi /quiet /log "%appdata%\Roaming\Fischer
Software\Outlook Infodesk\InfodesklInstall--V11xx.log"

ECHO ggfs. Logfile auf Server kopieren (fuer spaetere Ueberpruefung)

REM copy "%appdata¥%\Roaming\Fischer Software\Outlook Infodesk\InfodeskInstall--V11xx.log"
\SERVER\deployment$\....\..

ECHO .

ECHO Infodesk wurde erfolgreich installiert...
ECHO .

REM Rechner-Neustart (nicht zwingend erforderlich)
REM ECHO Windows neustarten

REM ECHO .

REM %SYSTEMROOT%\system32\shutdown.exe -r -f

ECHO ###HHHHHH R R
ECHO ### ENDE INFODESK 11 - UNBEAUSFISCHTIGTE Installation ###
ECHO ###HHHH
GOTO AUSSTIEG

16
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:ENDE
ECHO Infodesk wurde bereits aktualisiert
ECHO .

‘AUSSTIEG

Anmerkung: Eine Deinstallation der alten Version ist seit Version 9 nicht mehr notwendig
ACHTUNG: Der User MUSS lokale Adminrechte fur die Dauer der Installation haben!

Infodesk Printer (PDF-Creator):

Ggfs. meldet sich am Ende des Setups noch der Installer fir den Infodesk-Printer (PDF-Creator). Wird
die MSl-Installation im "/passive" oder "/quiet" - Modus ausgefuhrt, wird das PDF-Creator-Setup nicht

ausgefihrt!

Falls der Infodesk Printer genutzt werden soll, kann auch dieser per Script (vor dem Update /

Installation Infodesk) verteilt werden:

Setup:  http://download.pdfforge.org/download/pdfcreator/PDFCreator-stable?downloadPDFCreator-
1 x_x_setup.exe/Forcelnstall/SILENT/COMPONENTS="program,ghostscript,helpfiles\german,langua
ges\german" /LANG=German /NORESTART

Bitte eine Version 1.x verwenden, der PDF-Creator 2.x wird zur Zeit noch nicht untersttitzt!

Falls bereits eine altere Version von PDFCreator installiert ist, diese vorher deinstallieren, da es sonst

bei Versionen &lter 1.6.1 Fehlermeldungen gibt:
"[¥oProgrammverzeichnis%]\PDFCreator\unins000.exe" /VERYSILENT /NORESTART

Um den PDFCreator nicht zu installieren und auch nicht mehr dannach gefragt zu werden ist folgender

Registry Eintrag zu setzen:

Fur ein 64bit Betriebssystem:

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\InfodeskPrinter]

"DoNotAskInstaller'="True"

17



Fis @r otsemnsnad]

Fur ein 32bit Betriebssystem:
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\InfodeskPrinter]

"DoNotAskInstaller"="True"

Oder die Infodesk-MSI-Installation im "/passive" oder "/quiet” - Modus ausfihren

Neuinstallationen (gilt nicht fuer Updates):

Damit bei den Usern beim ersten Outlook-Start (nur bei Neuinstallationen) nicht die Frage nach dem
Speicherort der Infodesk-Konfiguration
(Outlook Infodesk Config.xml) erscheint, kann noch ein Registry-Schlissel per GroupPolicy oder per

REG-Datei auf dem Client gesetzt werden:

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk]

"OlConfigPath"="x:\\Infodesk\\Config\\Outlook Infodesk Config.xml"

(wobei "x:\\Infodesk\\..." durch den echten Speicherort in Ihrem Netzwerk zu ersetzen ist)

2.8. Deinstallation

Nutzen Sie o6ffentliche Ordner eines Exchange Servers, so kénnen die Infodesk-Ordner i.d.R. nur

durch den Administrator geléscht werden.

Beenden Sie Outlook. Das Programm Outlook Infodesk wird am jeweiligen Arbeitsplatz Uber
AProgmreamnd Funkti onen AWifddWis 7 /d\nacsvs 8/ WBdows 10) entfernt.

Das existierende Datenverzeichnis und die Outlook-Ordner werden aus Sicherheitsgriinden nicht
geldscht. Bitte ldschen Sie das Verzeichnis selbst tber den Windows Explorer (i.d.R. "X:\Infodesk")
und Uber die Outlook - Ordnerliste. Bei alteren Outlookversionen ist ggfs. die Infodesk Toolbar

(Symbolleiste) maAophbsghérzAErht Asernen.
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3. Konfiguration / Stammdatenverwaltung

Die Konfiguration von Outlook Infodesk kénnen Sie (iber Start C Programme C Fischer Software C
Outlook Infodesk C Outlook Infodesk Konfiguration starten.

Oder o6ffnen Sie die Konfiguration Gber das Dashboard von Outlook Infodesk in der Registerkarte
AOpti oA@GIndibal e Konfigurationhf.

o - Dashboard - Cutiook Infodesk
Start | Optionen
I 5 Wiedervorlage anzeigen = - \ ]

o a a % Loga nicht anzeigen & i »

- samtarete ]3] T——— 2
Office 2013 White  Office 2013 Dark Gray  Office 2013 Light Gray | Office 2010 Blue - FrTrET o Dashboard Stammdaten |  Benutzer Globale Auf Update
- Kontakte anzeigen Designer Konfiguratiof§ Konfiguration prifen
Darstellung | Benutzer Einstelungen (Programm Start) | Program

3.1. Pfade

Auf dieser Seite befinden sich samtliche Pfad-Einstellungen zu Outlook Infodesk.

M

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade |A|lgemein I Adresse I Termin I Vorgang I Benutzerdefinierte Variablen I Module I InfodeskImport I Lizenz|

Einstellungen fiir die Qutlook Infodesk-Ordner-Pfade und fiir die Pfade im Dateisystem

Ordner-Pfade Outlook Infodesk

Ordner-Pfade Outlook

[Rcot{)rdner ] | |

[ Adressen ] |mai\@ﬁsdwerscﬂware.de\)<cmakbe | Weitere...

[ Termine ] |mai\@ﬁsd’werscﬂware.de\)(alender | [ Weitere. ., ]
[ Vorgénge ] |mai\@‘ﬁsdﬂerscﬂware.de‘v\ufgaben | [ Weitere. .. ]

Offentliche Ordner automatisch zu Favoriten hinzufiigen I

QOrdner-Pfade Dateisystem
Stammdaten Infodesk\Config\MasterData. xml

Vorlagen Infodesk\Vorlagen

Dokumente

Vorangsordner-Pfad Dokumentenpfad

Weitere
Dokumente

LI

3.1.1. Ordner-Pfade Outlook Infodesk

Unter Xrdner-Pfade Outlook Infodeskfiwerden die einzelnen Pfade der Infodesk-Ordner im Outlook
(Adresseni Termine i Vorgénge) angegeben.

Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Ordner-Knopf (Adressen i Termine i Vorgange).
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Nun offnet sich eine Ubersicht, in der die entsprechenden Infodesk-Ordner ausgewéhlt werden
kénnen.

Ordner auswahlen

Ordner:
o | Motizen rs
1 dffentliche Ordner
=] Qutlook Infodesk Adressen
iﬁ Qutlook Infodesk Termine
i’/j Outlook Infodesk Yargaenge Meu...

L= Postausgang
O e
L)) R55-Feeds
&4 Archivordnes
= £ Outlook Infodesk
& Geléschte Objekte
8- outlook Infodesk Adressen
| outlook InFodesk Termine
& Outlook Infodesk Yorgaenge

Bitte beachten Sie bei Verwendung der automatischen Zuordnung tiber den Knopr dARO 6t

das die Hauptordner ggf. auch i m Fenst etauchAnVie di¢sent Falii missent sie daut f
wieder entfernt werden.

Outlook Infodesk bietet lhnen die Mdoglichkeit mehrere Adress-, Termin- und Vorgangsordner

Weitere...
anzulegen und in Infodesk einzubinden. Klicken Sie hierfir auf an Ende der

Ordnerzeile.
Wenn mehrere Ordner definiert werden, wird der Benutzer bei Erstellung eines neuen Elements auf

die Auswahl der Ablage hingewiesen. Voraussetzung ist hierbei, dass dem Anwender die notigen
Rechte zugewiesen wurden.

Werden die Infodesk-Ordner umbenannt oder verschoben, z.B. bei der Installation auf einem
Exchange Server, sind die Ordnerpfade nachtraglich anzupassen

Sie haben mit der zentralen Funkzu oRa\A¥rfifteert | hich2u fOg
Maglichkeit den Usern automatisch alle Infodesk-Ordner zu den Favoriten hinzuzufiigen.

Offentliche Ordner automatisch zu Favoriten hinzufiigen

Hinweis: Die Hauptordner (nicht die i We i n-@rrcener i) m¢gssen f
verfugbar sein!

¢r jeden Outl o
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3.1.2. Ordner-Pfade Dateisystem

Unter AOrdner-Pfade Dateisystemfi werden die Pfade zu den Outlook Infodesk Stammdaten, des
Vorlagen- sowie des Dokumenten-Ordners definiert. Diese werden automatisch bei der Neu-
installation angelegt. Bei einer Installation im Netzwerk mussen die Ordner Uber ein Netzlaufwerk, z.B.
S:\Daten\..., fur die einzelnen Infodesk-User erreichbar sein.

Um die Pfade nachtraglich anzupassen, klicken Sie auf den Knopf AStammdatenfi A/orlagenfi oder
Aokumentefi Es offnet sich dann eine Ordner-Ubersicht des Dateisystems, in der Sie den
entsprechenden Ordner auswahlen kdnnen.

Die neue Funktion der Info-Dokumenten-Verwaltung von Outlook Infodesk legt bei einer
Neuinstallation einen Unterordner ( A I-Dvd kou me nirh edntralen Vorlagenordner von Outlook
Infodesk an. Bei Updates muss der Unterordner selbst erzeugt und mit Dokumenten gefillt werden.
Es empfiehlt sich die Rechte der User auf diesen Ordner zu beschranken (nur Leseberechtigung),
wenn es sich um gesetzeskonforme Schreiben handelt. Erst nach der Anlage dieses Ordners kann die

Funktion genutzt werden.
Hinweis: Arbeiten Sie mit vielen (Dokumenten-) Vorlagen, dann empfiehlt es sich, weitere

Unterordner unter dem Vorlagen-Ordner anzulegen, um diese thematisch zu sortieren, dies gilt auch

fur die Info-Dokumenten-Verwaltung.
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3.2. Allgemein

LLJ Outlook Infodesk Konfiguration

Datei  Aufruf Stammdaten  Toels  Fermulare entwerfen

Pfade Allgemein  Adresse Termin  Vorgang  Benutzerdefinierte Variablen InfodeskImpeort Infodesk Phone  Lizenz
Signaturen | E-Mail-Vorlagen

() alle Signaturen vor dem Download léschen Signaturen verdffentlichen

(® Nur Signaturen mit gleichem Namen iiberschreiben

Telefon

Vorwahl: Landervorwahl: Klammern um Vorwah| [_] Windows Wahlhilfe benutzen
Weiteres

Support E-Mail: |support@Fisd'|er50ftware.de | [] startprotokall aktiviersn

Benutzernamen in Benutzerkonfiguration ignorieren [ sperren

Rechtschreibpriifung aktivieren
[] Update-Knipfe aushlenden

[] Dashboard minimiert starten

Zu ignorierende Domains bei der E-Mail Zuordnung:

Kategarien

Trennzeichen fir Kategorien: |-

Suche
(C) Windows Search deaktivieren

(@) Automatische Aktualisierung derindizierten Dokumentordner der Windows Search

(C) Remote-Index der Windows Search {wenn verfiighar) benutzen
UMNC-Pfad fur Remotesuche (optional):

COutlook Aktualisierung
Automatische Aktualisizrung der Outlook-Elemente deaktiviersn

Index nach dem Start nicht auf geloschte Blemente prifen
Automatische Indizierung (Zeitintervall in Minuten) | 15 |~

Index - 5QLServer Lokaler Cache

SQLServer Name: oder (®) Lokaler Cache im "Roaming"™Verzeichnis
sQLConnection String: Verhindung Testen () Lokaler Cache im "Local"Verzeichnis
Autoupdate
| Autoupdate aktivieren Tage bis zum erzwungenem Update: | 30 Aktualisierungsintervall: | Taglich -

In der Registerkarte AAllgemeinii kénnen Sie, die unter Outlook erstellten Signaturen (E-Mail-

Vorlagen), fur alle Infodesk-User veroffentlichen. So ist gewdahrleistet, dass firmenweit die gleichen

Signaturen verwendet werden. (6.8)

Bitte geben Sie hier auch Ihre Lander- und Ortsvorwahl an und entscheiden Sie, ob Sie die Infodesk
Waéhlhilfe oder die Outlook Wahlhilfe verwenden wollen (Standard: Outlook-Wahlhilfe).

'F:,'fl'b..

Vorwahl; (30 | Landersorwahi: _4'1? | [ Klammiern um Varwahl [T] Windews Wahlhilfe benutzen
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I'n der Gruppe eAB3iednstalenedasd dak Dashboard minimiert gestartet werden kann.

Weiteres

Support E-Mail: |supp0rt@FisdﬂerSDi‘tware.de | [ startprotokoll aktiviersn

Rechtschreibpriifung aktivieren Benutzernamen in Benutzerkonfiguration ignorieren [ sperren
[] Dashboard minimiert starten [] Update-Knépfe ausblenden

Zu ignarierende Domains bei der E-Mail Zuordnung:

AuRerdem konnen Sie jetzt ein globales Startprotokoll aktivieren. Wenn Sie diese Funktion aktivieren

wird im Root-Or dner der Dokumente ei n Unlfodesldogdtargrotokallii t

angelegt. AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit die Firmensuche bei bestimmten E-Mail-Domainen zu
unterbinden.

s (WVwin2008-fs) (5:) » Daten » InfodesklLog-Startprotokoll w & I
~  Name Anderungsdatum Typ
|| ¥10.3.10,0-50L-Sebastian Meubauer-5MN-PC 18.09.2015 14:07 Datei

Diese Eintrage werden bei jedem Start von Infodesk geschrieben. So kénnen Sie kontrollieren welcher
User welche Version installiert hat und aul3erdem sehen Sie, ob die User auf einen SQL-Serverdienst
(oder LocalDB) zugreifen oder lokal arbeiten (SQLCE).

Sie haben nun auch die Mdglichkeit den Benutzernamen in der Benutzerkonfiguration zu ignorieren
und somit die ausgelesenen Daten aus dem Active Directory zu beriicksichtigen.

Zudem konnen Sie auch die Update-Knopfe ausblenden lassen, wenn Sie eine globale Verteilung der

Software nutzen.

Mit Outlook Infodesk kdnnen Sie Unterkategorien anlegen, die mit einem Trennzeichen lhrer Wahl
noch feiner strukturiert werden (Baumstruktur).
kKategorien

Trennzeichen fir Kategorien: |-

Sie kénnen die Windows Search global ausschalten. Sollten die User doch die Windows Search
verwenden wollen, kénnen die User die Windows Search in der Benutzerkonfiguration aktivieren.
Hinweis: Wenn Sie die Windows Search deaktivieren wird im Vorgangsformular der Reiter

Volltextsuche ausgeblendet.

23
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Suche
() Windows Search deaktivieren
(® Automatische Aktualisierung der indizierten Dokumentordner der Windows Search

() Remote-Index der Windows Search (wenn verfilgbar) benutzen

UNC-Pfad fur Remotesuche (optional):

Seit der Version 8.4 wird ein SQL-Server unterstiitzt. Geben Sie hier global den Namen lhres SQL-

Servers 2008 an. Sie kdnnen auch den kostenlosen SQL-Dienst SQL-Express verwenden.

Sie haben die Mdglichkeit eine zeitgesteuerte automatische Indizierung auszulésen.
Cutlook Aktualisierung
Automatische Aktualisierung der Outlook-Elemente deaktivieren

Index nach dem Start nicht auf geléschte Elemente priifen

Automatische Indizierung (Zeitintervall in Minuten) o |-

Wir bieten Ihnen die Mdglichkeit ein Autoupdate fir Outlook Infodesk und dessen

Aktivierungsintervalls einzustellen.

Autoupdate

| Autoupdate aktivieren Tage bis zum erzwungenem Update: |30 Aktualisierungsintervall: | Taglich ~

Beim erzwungenen Update kdnnen Sie die Zeit in Tagen einstellen, wann ein Update nicht mehr vom
Benutzer Ubersprungen werden kann (die Zeit bezieht sich auf das Veroffentlichungsdatum der
aktuellen Version).

Hinweise:

Sie kdnnen mit einem Reg-Schlissel die globalen Einstellungen Gberschreiben.
Verwenden Sie diesen Reg-Schlissel zum aktivieren des Auto-Updaters:
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk]

"AutoUpdate"="true"

Verwenden Sie diesen Reg-Schliussel zum deaktivieren des Auto-Updaters:
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk]

"AutoUpdate"="false"
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3.3. Adresse

In diesem Bereich werden die Einstellungen der Adressverwaltung von Outlook Infodesk
vorgenommen. Nach diesen Adressfeldern werden die Kontakte Uber die Outlook-Ansichten gefiltert
und sortiert.

L|."

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade Allgemein Adresse  Termin Vorgang Benutzerdefinierte Variablen InfodeskImport  Lizenz

Einstellungen zu den Qutlook Infodesk Adressen

Statusfelder - Adresse

AdressFeldl: |Kontakt Priifen mit Stammdaten
AdressFeld2: Priifen mit Stammdaten
AdressFeld3: Priifen mit Stammdaten
AdressFeld4: [kundentyp Priifen mit Stammdaten Hier werden die Status- und Benutzerfeldbezeichnungen im Adressfo

[] AdressFelds: Priifen mit Stammdaten Adriseri:
[] AdressFelds: Priifen mit Stammdaten Adriser2:
[] AdressFeld7: Prifen mit Stammdaten Adriser3:
[] AdressFelda: Priifen mit Stammdaten Adriserd:

Kontakt - Eigenschaften

Anrede Priifen mit Stammdaten
Position [] Priifen mit Stammdaten
Beruf [ Priifen mit Stammdaten
Pradikat [ Priifen mit Stammdaten
Akad. Titel [] Priifen mit Stammdaten

Namenszusatz [ Priifen mit Stammdaten

Zu verwendende E-Mail Adresse
() &lle E-Mail-Adressen nutzen
(®) Mur "E-Mail-Adresse 1" nutzen

Steuerung Kontakt
Enderungsnotizan zustandige Person: | Auf Nachfrage ~ [] MurZustandigkeitsdnderungen

Werzdgerung der Benachrichtigungsmail in Minuten 2

ik

Sie haben die Mdoglichkeit bis zu acht Adressfelder zu definieren, z. B. nach Kontakt, Branche,
Kundentyp oder sonstige Kriterien, die fur lhre Sortierung notwendig sind. Die Inhalte fir die einzelnen
Adressfelder werden in der Stammdatenbank hinterlegt. AuRerdem kdnnen Sie festlegen, ob eine

Prufung der Inhalte mit der Stammdatenbank erfolgen soll.

N
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Beispiel:

AdressFeld3fiist als Branche definiert. Die einzelnen Branchen (Anwalt, Architekt, Bauunternehmer,
Beh® r den, Consulting, EDV, Einzel handel, GroChandel,
der Stammdatenbank angelegt.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit vier zusétzliche Text-Felder (AAdrUser1-4f) zu beschriften.

Sie kdnnen hier auch vorgeben, dass in den Kontakt-Eigenschaften nur noch Eintrdge aus der
Stammdatendank auswahlbar sind.

Kontakt - Eigenschaften

Anrede Priifen mit Stammdaten
Pasition [] Priifen mit Stammdaten
Beruf [] prifen mit Stammdaten
Pradikat [] prifen mit Stammdaten
Akad. Titel [] prifen mit Stammdaten

Mamenszusatz [ Prifen mit Stammdaten

Dies gilt auch fur die Funktion Contact Caption (nur Anrede und Position), d.h. wenn eine Position
erkannt wird und die Option aktiviert ware, dann wirde die Contact Caption-Funktion nur noch die
Position in dem Kontakt aktualisieren, wenn diese in den Stammdaten hinterlegt ist.

Eine Beschreibung finden Sie auch im Tooltip:

Kontakt - Eigenschaften

Anrede Priifen mit Stammdaten

Position Diese Option wirkt sich auch auf den Kontaktgrabber aus,

Beruf O d.h. wenn die Optiuon aktiviert ist und der "Grabber" eine Anrede erkennt wird diese nur gesetzt / aberschrieben, wenn diese auch in den Stammdaten enthalten ist.
Pradikat [] Priifen mit Stammdaten

C— e er -

Waéhlen Sie zusatzlich welche E-Mail-Adressen verwendet werden sollen. Es gibt die Mdglichkeit an
alle, im Kontakt, gespeicherten oder nur an die 1. E-Mail-Adresse E-Mails zu versenden.

Zu verwendende E-Mail Adresse
() Alle E-Mail-Adressen nutzen
(®) Nur "E-Mail-Adresse 1" nutzen

Neu in Version 11 ist die Moglichkeit bei Anderungen im Kontakt die zustiandige Person des
Kontaktes zu informieren und die Benachrichtigungsmail verzégert zu versenden. Die

Verzégerungszeit gilt fir Kontakte UND Vorgénge.
Steuerung Kontakt

Enderungsnatiz an zustindige Person: | Auf Nachfrage o [] MurZustindigkeitsdnderungen

Verzigerung der Benachrichtigungsmail in Minuten 2 =
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3.4. Termin

Hier legen Sie fest, ob erzeugte Termine nur im persénlichen Kalender eingetragen werden oder ob
die Termine zentral im Outlook Infodesk Terminordner verwaltet werden sollen. Fir die Nutzung des
zentralen Kalenders kénnen hier auch die E-Mail-Adressen definiert werden, die dann als
Besprechungsanfrage gleich vordefiniert sind. Optional kann ein normaler Termin generell als
Besprechungsanfrage vorkonfiguriert werden.

w

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade Allgemein Adresse Termin  Vorgang  Benutzerdefinierte Variablen  InfodeskImport  Lizenz

Einstellungen zu den Terminen

Kalender - Optionen

(®) Termine werden im persanlichen Kalender eingetragen

(") Termine werden zentral im Outlook Infodesk Terminardner eingetragen

Termin - Autormatische Ubernahme folgender E-Mail-Adressen

E-Mail-Adressen des Ansprechpartners
E-Mail-Adressen des VerteilerIntern

E-Mail-&dressen des VerteilerBxtern
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3.5. Vorgang

Hier werden alle Einstellungen zur Vorgangs- und Dokumentenverwaltung von Outlook Infodesk
vorgenommen.

LLJ Outlook Infodesk Korfiguration

Datei  Aufruf Stammdaten  Teols  Formulare entwerfen

Pfade Allgemein Adresse Termin Yorgang Benutzerdefinierte Variablen Infodeskimport Infodesk Phone  Lizenz

Einstellungen zu den Outlook Infodesk Vorgangen

schldssel - Daten

Index1: ist Bestandteil des Dokumentenpfads [ | Pflichtfeld Index4: |Produkt [] ist Bestandteil des Dokumentenpfads Pflichtfeld
Index2: ist Bestandteil des Dokumentenpfads [ Pflichtfeld IndexS: [[] ist Bestandteil des Dokumentenpfads ] Pflichtfeld

] Index3: ema ] ist Bestandteil des Dokumentenpfads ichtfel ndext: ist Bestandteil des Dokumentenpfads ichtfel
[] Index3: | Th [] ist Bestandteil des Dok tenpfad Pflichtfeld Indext ist Bestandteil des Dok tenpfad Pflichtfeld
[ Betreff ist Bestandteil des Dokumentenpfads, anPosition: |0 3 [] OIContactID ist Bestandteil des Dokumentenpfads, an Position: [g =
Bestandteile des Dokumentennamens Index in E-Mail-Betreff Betreff:
| Dokument / E-Mail Betreff & T Umlaute umwandeln  [¥] Address-Indexist | Firma v |2
Vorage / E-Mail Betreff [ {nur fiir Linux File- [] Index = Kategorien
Fima e server) Bereits belegte Indexfelder mit
) ) ereits belegte Indexfelder mit neuen
Nachname Index2 [ sharePaint kompatibel orbelegungen iiberschreiben
Datum Nach oben Index3
Vorgang Betreff Indexd [] Leerzeichen im Dokumentenpfad zulassen
Index5
:f?jrga:g D flactiuasy Index6 E-Mail-Betreff im Dateinamen automatisch kirzen {max. Zeichen): 0 |
Index
Index2 .
Index? Datumsfomat Mit ID beginnen Werschlisselte E-Mail-Dateien Speicherformat: | Nachfragen ~
Inclesed v | lyyyyMMdd v ' Mit Betreff beginnen / fortsetzen PDF Konvertierung (z.5.: E-Mail Anhdnge) Office ~
Dokumertenerzeugung (Dialogbox) Historie - Eingtellungen
| Dokumentenname manuell bearbeiten Nurfir Admin-User sichtbar
¥ Betreff des Dokuments manuell bearbeiten Admin-User kann Historie-Eintrage [oschen

| Indexfelder des Dokuments manuell bearbeten

Steuerung Vorgang

Ergffnungsnotiz an neue zustandige Persan
Erledigungsnotiz an Aufnehmer

knderungsnotiz an zustandige Person: | Auf Nachfrage ~

erziéigerung der Benachrichtigungsmail in Minuten | 2 |2 [ Eintrage durch andere User editierbar

Interne E-Mails als Intern markieren

0 Kategorien des zugeordneten Kontakts

[] Automatische E-Mail-Anrede ausschalten im Vorgang verwenden

E-Mail nach dem Einfiigen in einen Vorgang aus dem Posteingang l&schen O g?ﬂﬁgiﬁz;‘zmr Betreff und Indexfelder nach erster
[[] Gesendete E-Mails aus Vorgang nicht in "Gesendete Objekte" ablegen [ E-Mail Markierung nicht setzen
[] conversationTopicals Filterfiir Vorgange zum Ansprechpartner verwenden [ vorganaslocking deaktivieren

[] vorgangsexport (RTF-Body) deaktivieren

3.5.1. Schlissel i Daten

Die Schlissel- oder Indexfelder dienen der Definition des Ablagepfades der Dokumente und zum
spéateren Wiederfinden der Vorgénge uber die Outlook-Ansichten. Indem Sie die Indexfelder 1 i 6
aktivieren, entscheiden Sie Uber die Anzahl der Ebenen, die fiir Inre Ablage notwendig sind. Durch
das Aktivieren Ast Bestandteil des Dokumentenpfadesfilegen Sie fest, ob das Indexfeld Bestandteil
des Ablagepfades, der spater automatisch erzeugten Dokumente, wird.
Die Funkti on Adffdrdert eirtetAhgable eifies Wertes fiir den gewéhlten Index. Sollte Sie
keinen Wert bei einem solchen Pflicht-Index-Feld angeben, kann der Vorgang nicht gespeichert und
geschlossen werden.
Die Inhalte der Indexfelder werden, wie auch bei den Adressfeldern, in der Stammdatenbank
hinterlegt. Es besteht auch die Mdglichkeit den Vorgangsbetreff und die OlContactID mit in den
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Ablagepfad, an eine festgelegte Position, zu nehmen. Sollten Metrefffi und AIContactIDfi auf dem
gleichen Wert stehen, wird die AOIlI Contactl!| DA i

Sie haben die Mdglichkeit sich den Dokumentennamen nach Wunsch zusammen zu stellen. Wéahlen
Sie sich die Bestandteile und sortieren Sie diese nach lhrer Vorstellung. Wenn Sie einen Dialog

wuinschen, um den Dokumentennamen manuell zu bearbeiten, dann wahlen Sie diese Option.

Bestandteile des Dokumentennamens

| Dokument [ E-Mail Betreff -
‘orlage f E-Mail Betreff

Firma

Machname

Datum

‘Vorgang Betreff Mach oben
Vorgang ID

Index1 Nach unten
Index2

i:gz‘i Datumsformat:
Index5 v | lyyyyMM-dd v

Dokumentenerzeugung (Dialogbox)
| Dokumentenname manuell bearbeiten
' Betreff des Dokuments manuell bearbeiten

' Indexfelder des Dokuments manuell bearbeiten

Wahlen Sie das Datumsformat flir den Dokumentennamen.
Datumsformat:

yyyy-MM-dd -
yyy-MM-dd i

yy-MM-dd
yyMMdd

Blenden Sie sich, wenn gewunscht, die Auswahl der Indexfelder bei der Erzeugung von Dokumenten
oder E-Mails ein.

Dokumentenerzeugung

Dateiname:

Betreff: Funktionstest Software
Auswahlfelder

Dokumentenerzeugung (Dialogbox)

Jahr: 9999 =
v Dokumentenname manuel bearbeiten Adresse:  [X-Intern =
¥ Betreff des Dokuments manuell bearbeiten g unktionstest =

¥ Indexfelder des Dokuments manuell bearbeiten

Ok Abbrechen

Stellen Sie hier die gewlnschten Indexfelder, nur fir das gerade erzeugte Dokument, ein.

Die Option Andex ist Firmennamefi gibt lhnen die Méglichkeit eines der Indexfelder automatisch mit
dem Firmennamen des Kontaktes zu belegen.
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Betreff: |Vorgang
Umlaute umwandeln Address-Indexist |Firma |2
[ Cnur fiir Linux File- [] Index = Kategorien

Server)

[] SharePoint kompatibel Bereits belegte Indexfelder mit neuen

Vorbelegungen iiberschreiben
[] Leerzeichen im Dokumentenpfad zulassen

-

E-Mail-Betreff im Dateinamen automatisch kirzen (max. Zeichen): 0 =

Werschlisselte E-Mail-Dateien Speicherformat: | Machfragen w

PDF Konvertierung {z.B.: E-Mail Anhinge) Office ~

Es besteht auch die M°glichkeit das Feld ASpeichern

zum Speichern der Kundennummer benutzt), um dieses Feld in den Ablagepfad zu integrieren.

Die Option Andex = Kategorienfiwird fiir die Synchronisation mit einem PDA verwendet. Dabei werden
die Indexfelder als Kategorien tibernommen und kénnen so auf dem PDA selektiert werden.

Die Option ABeexfidlsddrel migtt end ma@n Vorbel egungen
einem Betreff-Wechsel des Vorgangs automatisch die vorbelegten Indexfelder des neuen Betreffs zu
Ubernehmen.

Die Option AUmlaute umwandel n-Bervierst ausschlieCl
Wenn Sie Outlook Infodesk mit SharePoint verwenden wollen, setzten Sie bitte hier das Hakchen.
Kirzen Sie, wenn gewinscht, den E-Mail-Betreff im Dateinamen automatisch und wahlen Sie die
Zeichenléange.

Wabhlen Sie, wie mit verschlisselten E-Mails umgegangen werden soll. Sie haben die Mdglichkeit die
E-Mails auf Nachfrage, verschlusselt oder entschliisselt abzulegen.

Waéhlen Die bei der PDF-Umwandlung mit welchem Tool Sie ihre Office-Dokumente ins PDF-Format
umwandeln wollen. Sie kénnen aus folgen Moglichkeiten auswéhlen: Office, PDFCreator oder die
alternative Konvertierung.

Ubernehmen Sie einfach die Indexfelder des Vorgangs in den E-Mail-Betreff. Wahlen Sie die

gewulnschten Index-Felder und das Trennzeichen aus.
Index in E-Mail-Betreff

Trennzeichen: [

Index1
Index2
Index3
Index4
Index5s
Indext

Einschrdnkung der Editierbarkeit von Eintragen in Outlook Infodesk Vorgangen von anderen

Benutzern und die Kennzeichnung der internen E-Mails.

|| Entrége durch andere Liser edtierbar
| Interne E-Malls als Intern markieren

Sie kdnnen verschlusselte E-Mails jetzt verschliisselt oder entschliisselt im Dateisystem speichern.

Hierzu haben Sie folgende globale Einstellméglichkeit:
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Werschlisselte E-Mail-Dateien Speicherformat: Machfragen W

Verschliisselt
Entschlisselt

Dies gilt sowohl fiir eingehende als auch flir ausgehende E-Mails.

3.5.2. Ein Konfigurationsbeispiel fir Outlook Infodesk!

So belegen Sie die Schlisselfelder (Index1 - 6)!

Sie bilden einfach lhre vorhandene Ablagestruktur in Outlook Infodesk nach!

Dazu folgendes Beispiel: Bisher legen Sie lhre Dateien und Dokumente nach Projektnummer /
Abteilung / Thema / Jahreszahl ab, also z.B. "S:\Ablage\P-4711\Vertrieb\Angebote\2005". Dann
konfigurieren Sie Infodesk wie folgt:

Im Konfigurationsmen (Start - Programme - Outlook Infodesk) klicken Sie auf der ersten Karteikarte
("Pfade™ im Bereich "Ordner-Pfade Dateisystem” auf "Dokumente" wund wahlen Ihr
Hauptablageverzeichnis, in unserem Beispiel "S:\Ablage".

Dann definieren Sie auf der dritten Karteikarte ("Vorgang") im Bereich "Schliissel - Daten" die vier
gewlnschten Ablageebenen, also Index1 mit "Projekt", Index 2 mit "Abteilung", Index3 mit Thema und
Index4 mit "Jahr".

Sie kdnnen nun noch entscheiden, ob die jeweilige Ablageebene auch Bestandteil des
Dokumentenpfades werden soll (empfohlen).

Nun speichern Sie die Konfiguration und wechseln in die Outlook Infodesk Stammdatenbearbeitung
(zu erreichen Uber den kleinen Knopf mit der Tastatur in der Outlook Kopfleiste im Hauptfenster).

Hier sehen Sie die 4 definierten Ablageebenen und kénnen die Stammdatentabellen nun mit Inhalten

fullen, z.B. Index1 mit allen aktuellen Projektnummern, Index2 mit den Abteilungsbezeichnungen usw.

Ein Sonderfall zum Abschluss: Soll eine der Ablageebenen mit dem Kunden-Namen beschriftet
werden, so ist dies ebenfalls ganz einfach méglich. Im Konfigurationsment klicken Sie auf der
Karteikarte ("Vorgang") im Bereich "Schlissel - Daten" auf "Index ist Firmenname" und wahlen die
betroffene Ebene. Beispiel: Die Ablage lautet "S:\Ablage\Kunde\Thema" dann ware Indexl mit
"Kunde", Index2 mit "Thema" und "Index ist Firmenname" mit "1" zu belegen. In den Stammdaten
braucht die Tabelle "Kunde" dann natirlich nicht ausgefillt werden, das macht Infodesk spéater im

Vorgang automatisch.
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3.5.3. Steuerung Vorgang

Steuerung Vorgang

Eréffnungsnotiz an neue zustdndige Person Verzégerung der Benachrichtigungsmailin Minuten | 2 12 [] Eintrage durch andere User editierbar

Erledigungsnotiz an Aufnehmer Interne E-Mails als Intern markieren

And ti tandige P :
nderungsnotiz an zustandige Person: | Auf Nachfrage DKategorien des zugeordneten Kontakts

[] Automatische E-Mail-Anrede ausschalten im Vorgang verwenden

O Schreibschutz fir Betreff und Indexfelder nach erster
Bearbeitung

[[] Gesendete E-Mails aus Vorgang nicht in "Gesendete Objekte” ablegen [] E-Mail Markierung nicht setzen

E-Mail nach dem Einfligen in einen Vorgang aus dem Posteingang léschen

[] conversationTopicals Filterfir Vorgdnge zum Ansprechpartner verwenden [ vorgangslocking deaktivieren
[] vergangsexport (RTF-Body) deaktiviersn

Bei der Option AEr °f fnungsnoti z an n esthdt digsa eihe? HiMail gk deRer s on fi
entsprechenden Vorgangslink.

Genauso verhalt es sich bei der Option Arledigungsnotiz an Aufnehmerii Wird ein Vorgang auf
Arledigtiigesetzt, dann erhélt die Person, die den Vorgang erzeugt hat, eine E-Mail.

Bei der Opti on A nderungsnoti z an zustandige Perso
Moglichkeiten: ANi e, Al mmer A oder AAuf Nachfraged. Die f¢r d
Anderungen im Vorgang informiert.

Die Option AVerz°gerung der B e n ac{Jseinzir tVérmgeaidang soma i | A i s
Konfliktnachrichten zu empfehlen. Wéahlen Sie die gewlinschte Verzégerungszeit.

Mit Aktivieren der Funktion £-Mailnach dem Einf ¢s¢gen | °schenifiMaiwer den d
automatisch aus dem Posteingang geldscht. Diese Funktion gilt auch fur Drag & Drop.

Mit der FunktioMai A6esesdetoe gBng nicht in Gesendete O
Vorgangen gesendete E-Mai | s ni cht mehr i m Or digegaigt. AGesendete Obj e
Sie haben die Mdglichkeit die Eintrage alle User die Eintrage der anderen User bearbeiten zu lassen.

Sollten Sie dies zulassen wollen, setzen Sie bitte den entsprechenden Haken.

Ebenfalls konnen Sie interne E-Mail im Vorgang als such intern markieren lassen.

Sie kénnen die Kategorien des zugeordneten Kontakts auch im Vorgang verwenden.

Sie haben die Moglichkeit nach der ersten Bearbeitung der Index-Felder und des Betreffs diese mit

einem Schreibschutz belegen.

Di e F un kviaii Markiersh@nichts et zenf i st fer all e User von I nter
Outlook-Archivfunktion archivieren, da die von Infodesk markierten Mail nicht archiviert werden.

Hi er k°nnen Sie die neue Funktion AVorgangslockingfn d

& Der Vargang ist schreibgeschiitzt X Di e Funktionk IAN@EI ga reg 9 It ocar
Der Vorgang wird gerade bearbeitet von: ob ein anderer User den ausgewdhlten
Bertzer: Stephan Tschendel
C: ST .
Gedffnet am: 22.08.2016 09:49:26 Vorgang gedffnet hat, um Datenverlust zu
Mochten Sie den Vi d h zur Bearbeitung offnen? H H H H
(Dics kar gafe, 2 Daterweriusten fobrenl) o vermeiden. Entscheiden Sie welche Aktion
Hinweis: (ABenutzer anrufenif, ABen |

Wenn Sie dem aktuellem Benutzer eine Nachricht senden mochen klicken Sie auf "Benutzer fragen”".

AEnt sperrenh oder ANur I

Benutzer annfen Benutzer fragen Entspemen

durchfiihren wollen.
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3.6. Benutzerdefinierte Variablen

Hier haben Sie die Mdglichkeit sich eine weitere Registerkarte im Vorgang und der Adresse anzeigen
zu lassen. Sie finden diese im Vorgangs- oder Adressformular unter dem Reiter Benutzerdefinierte
Variablenfiam rechten Rand der Formulare.

A N a meifiterne Variable, ABeschr i ftunghf und AmbabexiWeerntaenie = anzeigte
im Dropdown-Feld.

Trennen Sie die gew¢gnschten Werte mit einem A; A und
Leerzeichen (Testl;Test2;Test3).

Hinweis: Bitte Gberschreiten Sie nicht die Grenze von max. 100 Variablen. Bei mehr als 50 Variablen

bekommen Sie eine Warnmeldung.

Waéhlen Sie eine der 3 Mdglichen aus, wie Sie mit den benutzerdefinierten Variablen arbeiten
mochten. Vorgangs oder Adressbezogen und die Ubernahme der Variablen aus der Adresse
(automatisch oder auf Nachfrage).
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