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1. Zum Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen wird das Symbol A verwendet. Hier finden Sie besonders wichtige Zusatz-
informationen zum beschriebenen Thema.

Tipps und Tricks werden mit dem Symbol ¥ markiert. Diese Informationen vereinfachen das
Arbeiten mit dem Programm.
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2. Voraussetzungen

Damit die PDF-Belegbearbeitung ordnungsgemaf funktioniert, miissen bestimmte Vorausset-
zungen geschaffen werden, die nachfolgend angesprochen werden.

2.1 Scanner

e muss ein PDF-Dokument erzeugen kénnen
o muss OCR-fahig sein und die OCR-Erkennung eingeschaltet haben

2.2 Lizenzen

e Firmenlizenz fir die interne PDF-Anzeige
e Arbeitsplatzlizenz fir xPDF-Kommentare

2.3 Belegerkennung

Wenn die Belegerkennung genutzt wird, missen Sie st CIx]
die PDF-Texterkennung entweder auf Nur Bild oder e ey
Nur Text stellen. Unsere Empfehlung ist Nur Bild. Adrministrtor
| modde [ DmghRebe | mewmemens |
e Dazu rufen Sie den Novaline Workflow auf. {5 Administration =

Gehen Sie auf Administration / Allgemeine
Einstellungen

Allgemeine Einstellungen
Datenquellend efintion
Benutzerdefinierte Felder
Arbeitszeiten
Benutzerverwaltung
Benutzergruppen
Benutzerverwaltung (erweitert)
Vertreterregelung
Verteilereinstellungen

Workflow-(bersidit

00O OOOOGODNO QNS QNRaodig

m Stammdaten

Jfs  Workflow Client
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e \Wechseln Sie in den Rei-

ter Belegerkennung und | e | Estastorspanachrenizung (EMai) [ e |
andern Sie die PDF- Jl B:;:-:ﬁdmerw || wevengmetinges | Memen || werfewdesge |
-
Texterkennung auf Nur P
Bild. Betatigen den But- pefTosetaning: R =
- Bensiige Trffer =
Aktuslisieren . Magiichs Stevsm (in %]: [1500 = [ #inaogen
ton , um die i —
Einstellung zu tberneh- © o |
men Oder 1 um Schiissehvirtes Rechrungsmummer (Whielst) ¥
den Vorgang abzubre- —
. . - Hinzufigen
chen. Danach gehen Sie s ot |
auf , damit das Rachwngemmner .
Fenster geschlossen wird. Exkenne Frache
Lisferschainarkennung
Gesamie Artikelstammdaten durchsuchen: O
Buchungsdaten
Interimskonto: =)
Kormo Rabam: 75;‘

2.4 Anpassung der Workflow Aufgaben im Workflow Designer:

Im Workflow Designer missen die Workflow Aufgaben : Cx]

angepasst werden
RICKENW1OXE\SQLIDOEEXPRESS | nl_workflow

Administrator
o Dazu gehen Sie unter Stammdaten / Workflow | Modis | DmghReb= | Bemmmens |
Designer ] Administration -

m Stammdaten

e Rufen Sie den Workflow auf. O Geschiftspartner
1 Artikel
e Danach klicken Sie die Aufgabe an. O Steuerschlisse
0 Sachkonten
T ey
H#Postei ngang [ Sachkonten-Vorschlag
i] @ [ Belegdefinitionen
. O Maskendefinition
Eingangsrechnung
O Workflow Aufgaben
0 Makroeditor
O Addonmanager
M Workflow Designer
Ik Workflow Client 7
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Bearbeiter

Es erscheint nach der Aktivierung der Li-

zenz zusatzlich der Bereich Anmerkun- i P oxingng ad
) Ausgewdhlt dunch vorherigen Bearbeiter

gen.
) ] farfgabe

o Kommentieren in PDF-Dokumen- Aufgabe P =T p—— =

ten erlauben [T Tage -

2
[ ] Eskalationsempfanger par E-Mail benachrichtigen
Zusitzlicher Eingangspunkt

(Pflichtfeld)

o Rotieren von PDF-Dokumente
erlauben (Kann-Feld)

Aursrichtung
() Eskalation links, Ablehnung rechts

o Andern des PDF-Schutz erlaube (7 Eskalstion rechts. Ablehnung finks

(Kann-Feld)

Anmerkungen
Kommentizren in PDF-Dokumenten ersubsan

Retizren von PDF-Dokumenten erlauben
Andem das PDF-Schutz erauben

3. Funktionen

Nachfolgend werden die einzelnen Funktionen der PDF-Belegbearbeitung betrachtet. Wenn
Sie die Haken in dem Bereich Anmerkungen im Workflow Designer bei den Aufgaben setzen,
erscheinen weitere Buttons in der Leiste Uber dem Dokument im Workflow Client.

‘Hﬂ 9@ D[ 14D sk ARARI M s o (D)Ll B =

. - : Kommentar hinzufugen
o T Text hervorheben, unterstreichen und durchstreichen
. = Stempel setzen

o 4% 2 pokument drehen
° "3": Kommentar (Anmerkung) wird ein- /ausklappen.

o . weitere Bearbeitungen am Dokument werden ein- / ausgeblendet
o Dokument ist verschlisselt Q': Schreibschutz

Pazzwom:

: Leseschutz (Passwort im Dokument)

3.1 Kommentieren in PDF-Dokumenten erlauben

Durch das Setzen des Hakens bei Kommentieren in PDF-Dokumenten erlauben, kdnnen
Sie jetzt Kommentare, Markierungen und Stempel setzen. Einmal gesetzte Kommentare, Mar-
kierungen oder Stempel kdnnen durch einen anderen Benutzer im Workflow nicht mehr bear-
beitet bzw. entfernt werden.
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Im Vorfeld kénnen Sie zum Beispiel fir jeden Benutzer eine eigene Farbe auswahlen. Durch
den farblichen Unterschied kdnnen Sie direkt sehen, welcher Mitarbeiter in Ihrem Unterneh-
men einen Kommentar gesetzt oder Markierungen in dem Text vorgenommen hat.

Dazu rufen Sie den Novaline Workflow auf.
Gehen Sie auf Administration / Benutzer-
verwaltung (erweitert)

Es erscheint das Fenster Benutzerverwal-
tung (erweitert).

Sie kdnnen jetzt einen Benutzer auswahlen
und sehen direkt, welche Benutzerfarbe ver-
wendet wird.

Mowvaline Workflow

RICKENW10XE4'SQLIDISEXPRESS | nl_wiorkflow
Administrator

J Mod.JlE| Drag & Relats [ Banumenmend I_

[@ Administration

Allgemeine Einstellungen
Datenquellendefinition
Benutzerdefinierte Felder
Arbeitszeiten
Benutzerverwaltung
Benutzergruppen
Benutzerverwaltung (erweitert)
Vertreterregelung

Werteilersinstellungen

O0ODO0Oooaoanoaoao

Workflow-Ubermsidit
m Stammadaten

dke  Workflow Client
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e — ==
Andreé
F Y

Rohin Benutzergnappe
Sascha | Posteingang

4

1
| QK | | Abbrechen |

. . . Farbschema
Wahlen Sie nun einen Benutzer aus und driicken Sie den Button

Dadurch 6ffnet sich das Fenster Farbe. Klicken Sie nun Farbe X
in der Farbpalette auf die gewiinschte Farbe und dricken | gundiarben:

. Farben definieren == I_ I_ . I_ . I_ I_
Sie danach . : iirTErEE N
Das Fenster erweitert sich. Klicken Sie auf ENEEENEN

Farben hinzufligen . . EfEEEEEN
und die Farbe ist unter EEEEEEEN
oK EEERENETNE
Benutzerdefinierte Farben: zu sehen. Bei —l
wird die Benutzerfarbe im Fenster Benutzerverwaltung Benutzerdefinierte Farben:
(erweitert) schon anders angezeigt. Sollten Sie auf rrrrrrrrr

Abbrechen
== Klicken, andert sich nichts. rorrrrrr

Farben definieren >3 |
Aktualisi
Jetzt gehen Sie auf und danach auf oK | Abbrechen |

, um die ausgewahlte Farbe fir den Benutzer
Abhrache
endglltig zu Ubernehmen oder Sie wahlen und dann , um den Vorgang

abzubrechen.
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3.1.1 Kommentar

Um einen Kommentar zu setzen, klicken Sie im Workflow Client in der Leiste beim Doku-

ment den Button

Dadurch erscheint eine Sprechblase mit -
einem Kommentarfeld (Anmerkung), der

frei auf dem Dokument platziert werden

kann. Im oberen Bereich ist ein Titel, der

Benutzername, Datum mit der Uhrzeit

und ein M_inimie_ren-Button Zu sehen._Da— Anmerkung Q
runter befindet S|c_h ein Textfeld, wo Sie Administrator [02.05.2018 13:31]

den Kommentar hineinschreiben kénnen.

Wenn Sie die gewiinschten Kommentare

Speiche
gesetzt haben, driicken Sie.

Titel festlegen
Um einen eigenen Titel festzulegen, driicken Sie die rechte Maustaste in der Sprechblase
oder im Kommentarfeld.

Titel festlegen
Entfernen

Wahlen Sie nun Titel festlegen aus.

Titel festlegen =]

|Test

QK | Cancel

2

Jetzt haben Sie die Mdglichkeit einen eigenen Titel im Textfeld einzugeben, der im Kommen-

OK Cancel
tar erscheint. Bestétigen Sie mit4| oder lehnen Sie den Vorgang mit4|

ab.
Entfernen

Darlber hinaus kdnnen Sie die Sprechblase zusammen mit dem Kommentar entfernen, indem
Sie dieses Mal nicht auf Titel festlegen klicken, sondern auf Entfernen gehen.
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Kommentare ein- und ausblenden
Die Kommentare lassen sich Uber verschiedene Wege ein- bzw. ausblenden:

>

e 1. Weg: Gehen Sie auf den Button “* in der Leiste tiber dem Dokument.

e 2. Weg: Klicken Sie innerhalb des Kommentars auf Minimieren Q

e Gehen Sie auf den Button » in der Leiste Uber dem Dokument.

¢ 3. Weg: Klicken Sie auf die Sprechblase

Sprechblase ein- und ausblenden

3.1.2 Markierungen

Um Markierungen im Text vorzunehmen, klicken Sie im Workflow Client in der Leiste beim

Dokument den Button®”~ | u
ab?  Hernvorhebung
Wie in dem Bild zu sehen, kbnnen Sie a7  Unterstreichen
Textstellen hervorheben, unterstrei- -7

chen und durchstreichen.

Durchstreichen

Bestii Sie di hten And Birkenallee 177
estangen sie '_e e 48432 Rheine, 23.10.2017
rungen mit dem == Button. Fel 05871-8680

Entfernen
Mdochten Sie Markierungen wieder I6schen, driicken Sie die

rechte Maustaste und klicken Sie auf Entfernen. Re.-Nr. 1234-ABC-200

Kd.-Nr.="2777

Entfernen

Markierungen ein- und ausblenden

e Gehen Sie auf den Button » in der Leiste tUber dem Dokument.
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3.1.3 Stempel

Um Stempel zu setzen, klicken Sie im Workflow Client in der Leiste beim Dokument den But-

ﬁ

ton = und wéhlen Sie einen zuvor hinterlegten Stempel aus.

Platzieren Sie jetzt den Stempel auf dem Dokument. Egﬂﬂﬂk o Ablage Archiv o
=Nl

Bestatigen Sie den Vorgang mit. EING. 02.05.2018

Zur Bearbeitung: Zur Info:

Entfernen Original: o Ablage Archiv o
Mdéchten Sie den Stempel wieder I6schen, driicken Kd.-Nr:
Sie die rechte Maustaste und klicken Sie auf Entfer-

nen. EING. 02-1 Entfernen

Zur Bearbeitung: Zur |nfo;
Stempel ein- und ausblenden
« Gehen Sie auf den Button ¥ in der Leiste tiber dem Dokument.
Stempel erstellen Novaline Workflow [_]x]
RICKENW10X64\S0L2D0EBEXPRESS '\ nl_workflow

Um einen Stempel Gberhaupt im Dokument plat- Administrator
zieren zu kénnen, missen Sie zuvor einen | Medie | DmguRebe | Bewmemens |
Stempel im Stempel-Editor designt oder impor- (§ Administration -
tiert haben. :

1  Allgemeine Einstellungen

0O Datenguellendefinition
Gehen Sie im Novaline Workflow unter Admi- B Benutzerdefinierte Felder
nistration / Allgemeine Einstellungen B Arbtsseden

Jm [0 Benutzerverwaltung

Danach wechseln Sie zu dem Reite i O Benutzergruppen
und klicken auf den Button mit den drei Punkten B Benutzerverwaliung (enweiter)
hinter PDF-Stempel. O Vertreterregelung
e Szmpel; I:l O Verteilereinstellungen

0 Workflow-Ubersidit

Gy Stammdaten
af¢  Workflow Client
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Stemps! Vorschay
Stempel: [ Gebucht v 0 100 200 300 400
Name: Gebucht 0 . ] L ] L | |
— GEBUCHT
T ]
Rand ritfes
e =
e
{DATE} B
(e}
| {TIME}
Journallllllllllllllllllllllllllll
200
Eigenachaften
Nama: Rand|
Hintergrurdfarbe: I:I
Rahmenfarbs: I:I
Rahmenbreite: |3 j
Breitz: |395 =
Héhe: |195 =
Position (X): Iz =
Pasition (¥): Iz j
i e

Der Stempel-Editor 6ffnet sich. Sie haben nun die Méglichkeit einen bereits erstellten Stempel

Import...
Uber den Button zu importieren oder Sie lassen lhrer Kreativitat freien Lauf und

legen Uber einen neuen Stempel an, den Sie jetzt designen mussen.

und ab. Das Fenster

Abbrechen
schlief3t sich und der Stempel wird gespeichert. Natirlich kbnnen Sie auch Uber_,
die gemachten Einstellungen verwerfen.

Schliel3en Sie die beiden Vorgange jeweils mit

Zudem lassen sich bereits angelegte Stempel wieder oder auch Uber den Button

exportieren.
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3.2 Rotieren von PDF-Dokumenten erlauben

Durch das Setzen des Hakens bei Rotieren von PDF-Dokumenten erlauben, kdnnen Sie
jetzt die Dokumente in die richtige Position drehen, so dass zum Beispiel die Belegerkennung
das Dokument ordnungsgemaf analysieren kann.

Hierfir nutzen Sie jeweils die beiden nachfolgenden Buttons 45 2% die in der Leiste im Work-
flow Client beim Dokument zu finden sind.

3.3 Andern des PDF-Schutz erlauben
Nachfolgend wird auf die Option PDF-Schutz erlauben eingegangen
3.3.1 Schreibschutz

Wenn ein Dokument mit einem Schreibschutz belegt ist, erscheint im Workflow das Doku-
ment ist verschlusselt und die Belegbearbeitungsbuttons sind ausgegraut. Wie hier zu sehen

| '.'Jl } = Dokument ist verschliisselt €

Um den Schreibschutz aufzuheben, klicken Sie auf den Button Q . Danach 6ffnet sich ein
Hinweisfenster. Klicken Sie auf

, um den PDF-Schutz
dauerhaft zu entfernen oder klicken

Sie bzw. , um keine = | | — |

Aktion durchzuftihren.

Soll der Pdf-Schutz permanent entfemnt werden?

Nach dem Sie den Schreibschutz entfernt haben, kdnnen Sie wie gewohnt das Dokument
bearbeiten.

3.3.2 Leseschutz

Wenn ein Dokument mit einem Leseschutz belegt ist, erscheint im Workflow kein Dokument,
sondern die Aufforderung das Passwort ein-
zugeben. Nachdem Sie das Kennwort ein-

I
gegeben haben, klicken Sie auf

und das Dokument erscheint.
Sollten Sie ein falsches Passwort eingegeben haben, erscheinen die Punkte im Textfeld in

einer roten Farbe und das Dokument wird nicht entsperrt. ****

Pazswom:

Dieses Dokument erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Anderungen vorbehalten.
© by Novaline Informationstechnologie GmbH, Rheine
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