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ELOprofessional Anwender Schulung 

 

Inhalte der Schulung 

Die Schulungen werden in verschiedene thematische Blöcke gegliedert. 

1.1.1 Allgemeine Übersicht (ELOClient und Ablage):  

- Funktionsübersicht ELOClient 

- Archivebenen 

- Schränke, Ordner, Register, Dokumente 

- Dokumentenablage 

- Direktablage, Postbox, ELO Drucker, MS Office Makros 

- Verschlagwortung 

1.1.2 Arbeiten mit dem Archiv 

- Bearbeitung von Dokumenten 

- Versionierung von Dokumenten 

- Verwendung von Vorlagen 

- Verwendung von Standardregistern 

- Exportieren / Importieren von Archiven bzw. Teilen des Archivs 

- KMUarchiv: Ablagestruktur, Funktionen 

1.1.3 Suchfunktionen 

- Suche mit Hilfe von Verschlagwortungsmasken 

- Suche mit speziellen Suchmasken 

- Anlegen von Standardsuchen 

- Suche mit der ELO iSearch-Technologie 

- Verarbeitung und Auswertung von Suchergebnissen 

- Einsetzen von Filtern 

- Export von Suchergebnissen 
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1.1.4 Aufgabenverwaltung 

- Verwendung von Wiedervorlagen und Aufgaben 

- Verwendung von AdHoc-Workflows 

- Verwendung von Standardworkflows 

- Delegieren von Aufgaben an andere Anwender 

1.1.5 Neue Funktionen 

- E-Mail Management mit ELOxc for Microsoft EWS 

- Arbeiten mit der DropZone 

1.1.6 Sonstiges 

- Scanprofile konfigurieren und nutzen 

- Archivierung von Lesezeichen über den Internet Explorer 

- Fragen & Antworten 

 

 


