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DoRIS Office Add-In

Das DoRIS Office Add-In ist ein DoRIS-Baustein, der Microsoft Office Dokumente in DoRIS Uibernimmt,
wie E-Mails aus MS Outlook, MS Word Dokumente, MS Excel Mappen oder Prasentationen aus MS
PowerPoint. So werden aktenrelevante MS Office Dokumente einfach, sicher und vollstandig in der
entsprechenden Akte in DoRIS abgelegt und archiviert.

Zusatzlich kdnnen MS Office Dokumente aus der MS Office Anwendung heraus einem DoRIS Vorgang
hinzugefiigt und danach liber den Ad-hoc Workflow mit der entsprechenden Anweisung weitergeleitet
werden.

Das DoRIS Office Add-In kann zusammen mit dem DoRIS Webclient ab Version 7.0.32 eingesetzt werden
und unterstitzt Microsoft Office ab Version 2013.
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Installation

Das DoRIS Office Add-In bendtigt zum Ablauf Systemroutinen, die auf hrem Betriebssystem eingerichtet
werden mussen. Daher ist ein Starten der Anwendung ohne vorherige Installation nicht moglich.

Voraussetzungen fiir den Betrieb des DoRIS Office Add-Ins

Windows X/7/8; 32 bit /64 bit

MS Office ab Version 2013

Zugriff auf DoRIS Webclient

Internet Explorer (aulRer bei Funktion Zu DoR/S kopieren)
Administrator-Rechte auf dem Rechner fir die Installation

Installationsschritte
Zum Installieren des DoRIS Office Add-Ins folgen Sie bitte den folgenden Schritten:

SchlieRen Sie alle offenen Anwendungen von MS Office wie MS Outlook, MS Word, MS Excel oder MS
PowerPoint.

2. Den entsprechenden Download finden Sie auf der Internetseite www.registratur.com (unter DoR/S
Office Add-In).
Nachdem Sie die Zip-Datei gespeichert haben, 6ffnen Sie diese.
4. Hier finden Sie die Datei setup.exe; starten Sie diese.
program files
|55etupPrerequisites
ﬁDDF{IS Office Add-In 2013.msi
R ni
< [85] setup. exe
35| 0oeDd07.ini
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5. Furdie Installation wird eine weitere Komponente fiir das Betriebssystem bendtigt. Diese wird, falls
sie nicht schon auf Ihrem Rechner vorhanden ist, vor der Installation des DoRIS Office Add-Ins
automatisch installiert. Falls erforderlich, lesen Sie sich hierzu bitte die Lizenzbestimmungen und
stimmen ihnen zu, um die Installation fortzufihren.

Fiir die folgenden K.omponenten:

-MET Framework 2.0

Legzen Sie den folgenden Lizenzvertrag. Yenwenden Sie die
BILD-&B-T aste, um den Rest des Vertrags anzuzeigen.

LIZENZBESTIMMUMGEN FOR
MICROSOFT-SOFTWAREERGANZUNG

MICROSOFT .MET FRAMEWORK 2.0 FOR MICROSOFT
wNDOWS OPERATING 5YSTEM

MICROSOFT WINDOWS INSTALLER 2.0

MICROSOFT WINDOWS INSTALLER 3.1

[EIE

Microzoft Corporation [oder eine andere
Microsoft-Konzemgesellschatt, wenn diese an dem Ort, an dem Sie
die Software enwerben, die S oftware lizenziert] lizenzier: diese w

@ Druckansicht des ELULA

Stimmen Sie den Bedingungen des Lizenzvertrags zu?

Wenn Sie auf "lch stimme nicht 2u” klicken, wird die Installation
abgebrochen. Fiir die Ingtallation miissen Sie den Verragsbedingunagen

Ich stimme zu {Jch stimme nicht 20t

6. Um mit der Installation zu beginnen, klicken Sie [ weiter> ]

ﬁ DoRIS Office Add-In 2013 - InstallShield Wizard et

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir
DoRIS Office Add-In 2013

Der InstallShield(R) Wizard wird DoRIS Office Add-In 2013 auf
Threm Computer installieren. Klicken Sie auf ™Weiter”™, um
fortzufahren.

< Zurlick . Abbrechen
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7. Als Installationsordner wird das Verzeichnis C:|Program Files (x86)\HAESSLER Information
GmbH\DoRIS Office Add-In |standardmaRig ausgewahlt. Ebenso werden die Benutzerinformationen

angezeigt. Starten Sie die Installation

ﬁ DoRIS Office Add-In 2013 - InstallShield Wizard

Bereit das Programm zu installieren

Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf “Zurtick”™, wenn Sie Thre Installationseinstellungen tberpriifen oder &ndern
waollen, Kliden Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

Aktuelle Einstellungen:

Setuptyp:
Standard

Zielordner:
Ci'\Program Files (x86)\HAESSLER. Information GmbH\DoRIS Office Add-In',

Benutzerinformationen:

Mame: S——
Firma: gyl

InztallShield

< Zuriick : |  Abbrechen

8. Warten Sie, bis die Installation des DoRIS Office Add-Ins beendet ist.

ﬁ DoRI5 Office Add-In 2013 - InstallShield Wizard —

Installation von DoRIS Office Add-In 2013

Die ausgewahlten Programmfeatures werden installiert.

Bitte warten Sie, wahrend der InstallShield Wizard DoRIS Office Add-In
2013 installiert. Dies kann einige Minuten dauern.

Status:

InstallShield

< Zuriick Weiter =
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9. Die Dauer der Installation hangt von der Geschwindigkeit Ihres Rechners ab. Sobald die Installation
erfolgreich abgeschlossen wurde, verlassen Sie den Installations-Assistenten .

ﬁ DoRI5 Office Add-In 2013 - InstallShield Wizard >

InstallShield Wizard abgeschlossen

Der InstallShield Wizard hat DoRIS Office Add-In 2013
erfolgreich installiert. Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um den
Assistenten zu verlassen.

< Zuriick Abbrechen
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Einstellungen

Im Fenster Add-in Einstellungenkdnnen Sie Einstellungen zum DoRIS Office Add-In vornehmen.

Dieses 6ffnet sich nach der Installation beim erstmaligen Auswahlen einer DoRIS Funktion aus einer MS
Office Anwendung heraus oder alternativ tiber MS Outlook von selbst.

Fir weitere Anderungen kdnnen Sie die Seite auch Uber die Schaltflache Add-in E/hsz‘e//ungen-g«_ﬂ der
Registerkarte Add-/nseiner MS Anwendung aufrufen.

Add-In Einstellungen n

“erbindungzinformationen
E URL webclient (z.B. hitp:/imysenseriwebclient)

¢
|hﬁp /Aocalhost: 8080/ webclient 2/ |

Benutzername |dnris |

Passwort i |

Erweiterte Einstellungen

Dokument Typ Schriftstick
(der Standardwert ist hier "007)

Prosyserver
Einstellungen
Lizenz
[
Vorgangsbearbeitung
Dokument Typ Yorgang

(der Standardwert ist hier "0V
Benutzereinstellungen laden

t]bernehmen | Abbruch
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Verbindungsinformationen

URL Webclient

Benutzername

Passwort

Diese Angabe wird bendtigt, um Dokumente des DoRIS Webclients zu &ffnen.

Ein vorhandener Benutzername, mit dem das DoRIS Office Add-In sich beim DoRIS
Webclient anmeldet:
dies sind die Zugangsdaten des Benutzers des DoRIS Webclients.

Das dazugehdrige Passwort.
Aus Sicherheitsgrinden wird das Passwort immer in Sternchen angezeigt.

Erweiterte Einstellungen

Dokument Typ
Schriftstiick

Proxyserver
Proxyserver
Lizenz

Lizenz

Vorgangs-
bearbeitung

Dokument Typ
Vorgang

Benutzer-
einstellungen
laden

Schaltflachen
Ubernehmen

Abbrechen

StandardmaRig hier DDeintragen.

Einstellungen bei Verwendung liber einen Proxyserver.

Lizenz, die Sie von der Firma HAESSLER Information erhalten haben

Diese Einstellungen sind nur notwendig, wenn DoRIS Vorgange genutzt werden!

Soll das Anlegen von neuen Vorgangen genutzt werden, muss hier DV eingetragen
werden. Bleibt das Feld leer, wird die Moglichkeit, Vorgange anzulegen, nicht
angeboten.

Uber diese Schaltflache kdnnen benutzerspezifische Einstellungen zum Aufbau der
Ergebnisauflistung von Vorgangen aus dem Webclient Gbernommen werden.

Diese Schaltflache ist nur aktiviert, wenn DoRIS Vorgange genutzt werden, d.h. wenn
bei der Einstellung Dokument Typ Vorgangein Eintrag vorgenommen wurde.

Anderungen Ubernehmen

Das Fenster schlieBen ohne die Anderungen zu Ubernehmen.

Sind die Einstellungen nicht vollstandig, wird das Fenster flir die Einstellungen beim
Anwahlen einer DoRIS Funktion gedffnet. Erganzen Sie dort die fehlenden Angaben.
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Einstellungen bei Verwendung eines Proxyservers

Proxy Settings n

Proxyserver verwenden

Adresse

172.168.0.1 | Port (sl |

[] Metzwerk Authentifizierung verwenden

[ ] Windows Authentifizierung verwenden

Name |

Password |

Domane |

URI |

Ubernehmen Abbruch

Proxyserver verwenden Sollen die hier gemachten Angaben verwendet werden, muss das
Hakchen gesetzt sein.

Adresse / Port Angaben des Proxyservers

Netzwerk Authentifizierung ~ Die Anmeldung am Proxyserver wird mit dem vorhandenen Account fir
verwenden den Zugriff auf das Netzwerk durchgefihrt.

Windows Authentifizierung ~ Die Anmeldung am Proxyserver wird mit der Windows Anmeldung
verwenden durchgefihrt.

Name / Passwort / Domane / Angaben zur Anmeldung am Proxyserver,
URI wenn keine der beiden Authentifizierungen verwendet wird.
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Funktionen

Das DoRIS Office Add-In stellt Ihnen verschiedene Funktionen Uber Schaltflachen zur Verfligung. Diese
sind in der jeweiligen MS Office Anwendungen in der Registerkarte Add-/ns zu finden, in MS Outlook
zusatzlich auch im Kontextmenu der rechten Maustaste einer ausgewahlten E-Mail oder des Anhangs
einer E-Mail.

DATE| START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ADD-INS

(=] DoRIS Webclient 4 In neuen Vorgang

i Zu DoRIS kopieren ' In varhandenen Vorgang

& | Neues DoRIS Schriftstiick [-] Add-In Einstellungen
DoRIS

Beispiel: Registerkarte Add-/nseines MS Word Dokuments

E DaRI5 P | B Zu DoRIS kopieren
E"ﬁ Schnelldruck { | Meues DoRIS Schriftstick
£ Antworten & Inneuen Vorgang
IE% Allen antworten ¥ Inwvorhandenen Vorgang

Kontextmenu der rechten Maustaste einer ausgewahlten E-Mail bzw. des Anhangs einer E-Mail in MS Outlook
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Funktionen im Uberblick

Bei MS Outlook wird immer die ausgewahlte oder gedffnete E-Mail verwendet. Um Funktionen bei
E-Mail Anhdangen anwenden zu kdnnen, missen Sie diese aus dem Kontextmenu aufrufen.

lcon Bezeichnung

7=)  DoRIS Webclient

@ Zu DoRIS kopieren
,gj Neues DoRIS Schriftstiick

{}1 In neuen Vorgang

\? In vorhandenen Vorgang

Add-In Einstellungen

Bedeutung

Startet den DoRIS Webclient mit automatischer Anmeldung

Mit den beiden Schritten Kopieren und Einfiigen konnen Sie MS
Office Dokumente in DoRIS Dokumente einfligen.

ein neues DoRIS Schriftstiick wird erzeugt,
es enthalt das MS Office-Dokument in der Registerkarte Date/

ein neuer DoRIS Vorgang mit einem angehangten DoRIS
Schriftstiick wird erzeugt (ersichtlich in der Registerkarte
Dokumente),

dieses neue Schriftstiick enthalt das MS Office-Dokument in der
Registerkarte Date/

ein neues DoRIS Schriftstlick wird erzeugt,
es enthalt das MS Office-Dokument in der Registerkarte Date/und
wird einem vorhandenen DoRIS Vorgang angehangt

offnet das Fenster flir die Eingaben der Einstellungen des DoRIS
Office Add-Ins
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DoRIS Webclient starten &

Der DoRIS Webclient wird gestartet und es erfolgt eine automatische Anmeldung an DoRIS — nun kdnnen

Sie Ihrer Tatigkeit in DoRIS nachgehen.
Falls das DoRIS Anmeldefenster erscheint, ist die automatische Anmeldung nicht moglich oder

fehlgeschlagen und Sie kdnnen sich mit Benutzernamen und Passwort anmelden.

Benutzer || |

Passwort | |
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Zu DoRIS kopieren =

Mit den beiden Schritten Kopieren und Einfiigen kdnnen Sie MS Office Dokumente in DoRIS hinzuflgen.
Dies ist besonders vorteilhaft, wenn Sie eine bestimmte DoRIS Akte oder bestimmten DoRIS Vorgang
bereits gedffnet haben bzw. daran arbeiten:

B Mit Auswahl der Schaltflache = wird das gedffnete MS Office Dokument oder die ausgewahlte MS
Outlook E-Mail bzw. der gedffnete Anhang in der Zwischenablage gespeichert.

B Wahlen Sie in DoRIS die entsprechende Akte mit der Registerkarte Schriftstiicke oder den

entsprechenden Vorgang mit der Registerkarte Dokumente aus bzw. erstellen ein neues DoRIS
Dokument.

B Im Drag & Drop-Bereich fligen Sie das in der Zwischenablage gespeicherte MS Office Dokument mit
der Tastenkombination Strg+vhinzu.

B Eswird im Hintergrund ein DoRIS Schriftstlick erstellt. Nach dem Speichern ~* der Akte bzw. des
Vorgangs wird das Schriftstiick automatischen dem entsprechenden DoRIS Dokument zugeordnet.

(& Akte Nr. (neu) - Internet Explorer l@ J— O *

Akte neu Ga® s 298 aoemd ’

ST lhijenile - Verfigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Es wurden keine Dokumente gefunden.
oy

E
neues Schriftstiick neue Medien

Neme ardBe Link [ Hinaufigen |
Die AGB von PayPal 1216512 Alle Entfernen

dndern sich.msg

Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen

Hinzufligen eines MS Office Dokuments, hier am Beispiel einer neuen DoRIS Akte
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Alternativ 6ffnen Sie ein neues DoRIS Schriftstlick und fligen in der Registerkarte Dateidas in der
Zwischenablage gespeicherte MS Office Dokument mit der Tastenkombination Strg+vhinzu.

@ Schriftstick Mr. (neu) - Internet Explorer @— O X
fa i =Y B by A
Schriftstiick neu e XK a+¥ba-B-ém o

Schriftstiick Verfiigung Freigabe Status Vorschau Vorgang Volltext

Name |crase ik
1216512 Entfernen

Anzeigen

Die AGB von PayPal
andern sich.msg

Editieren

prog & brop

Hinzufiigen eines MS Office Dokuments in ein neues DoRIS Schriftstlick

Bitte beachten Sie, dass das Schriftstiick vor dem Speichern Uber die Felder Az, Zusatz und Lfd. Nr.
eindeutig einer Akte zugeordnet werden muss. Die Felder Einsender/Verfasser, Inhalt (Betreff der E-Mail
oder Name der Datei) und Datumwerden automatisch mit den Daten aus dem MS Office Dokument

gefullt. Fehlende Daten kdnnen Sie im Schriftstlick erganzen und dieses speichern -+,

@ Schriftstck Nr. (neu) - Internet Explorer

Schriftstiick neu da® K2 49 -85

el Talieiailo 9l Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

.
o —

Schriftstiick

Einsender/Verfasser |PayPal

GZ Einsender

Inhalt |Die AGB von PayPal andern sich

Bemerkung, Anlagen |

Stichworte | |

Empfanger | |
Zugriff
Datum Schreiben
Erfassdatum
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Neues DoRIS Schriftstiick - |

Es wird ein neues DoRIS Schriftstlick gedffnet. Das MS Office Dokument (z.B. E-Mail, Word Dokument
bzw. Excel Mappe oder Power Point Prasentation) wird in der Registerkarte Date/des DoRIS Schriftstlicks
gespeichert und kann von dort geéffnet werden.

Die Felder Einsender/Verfasser, Inhalt (Betreff der E-Mail oder Name der Datei) und Datum werden
automatisch mit den Daten aus dem MS Office Dokument gefiillt. Fehlende Daten konnen Sie erganzen

und danach das Schriftstiick speichern “*. Bitte beachten Sie, dass das Schriftstiick vor dem Speichern
Uber die Felder Az Zusatz und Lfd. Nr. eindeutig einer Akte zugeordnet werden muss.

D http://localhost: 3080/ .~.-ebc|ient-3-cuzt-"clcriz-DD-'_izp-'inclex.jzp?Rc:-.‘.-lx,0 ~C D Schriftstiick Nr. (neu) * ._ e-

Schriftstiick neu T3 K e¥ B-B-B &= fea 2

Sfeilijjcivle 9l Verfligung Freigabe Status Datei Vorschau WVorgang Wolltext

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

Schriftstiick

Einsender/Verfasser |Doris

GZ Einsender

Inhalt {Auflistung Rechnungen|

Bemerkung, Anlagen |

Stichworte | |

Empfanger | |

Zugriff |doris

Datum Schreiben (02.05.2018 |...
Erfassdatum |02.05.2018 |..

Funktionen 17



In neuen Vorgang &

Es wird ein neuer DoRIS Vorgang mit einem angehangten neuen DoRIS Schriftstlick erzeugt. Das Fenster
des neuen Vorgangs 6ffnet sich automatisch, wobei in der Registerkarte Dokumente das neue DoRIS
Schriftstiick angezeigt wird.

Beim Vorgang sind die Felder Einreicher mit Kiirzel, Inhalt (Betreff der E-Mail oder Name der MS Office
Datei) und Datum Anlage automatisch gefullt. Im Schriftstlick ist im Feld /nhalt der Betreff der E-Mail
oder der Name der MS Office Datei eingetragen.

(Sonderfall: Wenn es sich bei dem MS Office Dokument um einen Anhang einer E-Mail handelt, wird im
Feld /nhaltdes Vorgangs der Betreff der E-Mail und im Feld /nha/t des Schriftstiicks der Namen des
Anhangs automatisch eingetragen.)

Fehlende Daten konnen Sie erganzen; speichern ~* Sie danach lhre Eingaben.
Im Anschluss kann der Vorgang mit einem Laufweg erweitert und gestartet werden. Sobald er gestartet

wurde, erscheint in der Tabelle des Laufwegs in der Spalte Angehangte Dokumente der entsprechende
Verweis auf das neue DoRIS Schriftstiick mit dem hinterlegten MS-Office Dokument.

Spatestens wenn der Vorgang zu den Akten - ZdA gelegt werden soll, muss er sowie auch das
Schriftstiick Uber ein Geschaftszeichen einer Akte zugeordnet werden. Flllen Sie dazu die Felder 4z,

Zusatzund Lfd. Nr. mit den entsprechenden Daten und speichern ~* Sie Ihre Eingaben.

- [} X

Vorgang 140 A Ko 248 L &-m- &8 °

\IGELUI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
1|
Zusatz |—| 1
o ]

Vorgang

Inhalt {Auflistung Rechnungen

WV Termin

WVbei| |1 Kirzel |1

Stichworte ‘

Datum Anlage (02.05.2018 |...

Einreicher |Dori5 |] Kirzel |d0ris |]

Zugriff | doris |

Laufweg Schritt

¥ |1 | |...| [kenntnisnahme V|

Angehéngte
Dokumente

Kommentar

Wer ‘ Aldion

Kommentar

| Meue Zeile || Starten
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In vorhandenen Vorgang '¢

In einem neuen Fenster werden alle zur Bearbeitung anstehenden und zu vertretenden DoRIS Vorgange
des Benutzers angezeigt. Wahlen Sie den Vorgang aus, dem Sie das MS Office Dokument zuordnen
mdochten:

< DoRIS MS Word Add-In 7.0.3.9 X

i 4|k M

Datum Vorgangsinhalt Status Einreicher GZ
S || st e

Markieren Sie dazu die Zeile mit dem entsprechenden Vorgang und | emetmen - diesen, alternativ konnen
Sie den Vorgang mit einem Doppelklick tbernehmen. Das neue DoRIS Schriftstlick wird nun geéffnet und
enthalt somit die Zuordnung zum ausgewahlten Vorgang sowie das MS Office Dokument in der
Registerkarte Datei Um das Schriftstiick mit seiner Zuordnung zum ausgewahlten Vorgang in DoRIS

anzulegen, speichern “* Sie es.
Im Schriftstlck ist im Feld /nha/t der Betreff der E-Mail oder der Name der MS Office Datei eingetragen
sowie das Feld £insender/Verfasserautomatisch gefillt. Fehlende Daten kdnnen Sie erganzen. Speichern

"% Sie danach Ihre Eingaben.

Spatestens wenn der Vorgang zu den Akten - ZdA gelegt werden soll, muss er sowie auch das
Schriftstiick Uber ein Geschaftszeichen einer Akte zugeordnet werden. Flillen Sie dazu die Felder Az

Zusatzund Lfd. Nr. mit den entsprechenden Daten und speichern * Sie Ihre Eingaben.

=
[ :,.! El hitp://localhost:BI80/webclient2/cust/doris/DD/jsp/indexjsptRowh O = & || [ schrftstack 1.01.01-21-1 Nr.. % | % ‘E| s
Schriftsttick neu tad Kae¥ E-82-F &8 18 |

g Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen
ichen Akte 1.01.01-21-1
azfroton .
Zusatz
Ld N,

Schriftstiick
Einsender/Verfasser |doris

GZ Einsender

Inhalt {auflistung Rechnungen| ~

Bemerkung, Anlagen ‘
Empfénger ‘ ‘
Zugriff FACH1 |
Datum Schreiben
Erfassdatum
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Muss ein anderer Mitarbeiter vertreten werden, konnen tber den Filter nur die Vorgange angezeigt
werden, die fir den zu vertretenden Mitarbeiter bestimmt sind.

Filter b

Alle anzeigen
Fur Bearbeiter doris

Add-In Einstellungen

Im Fenster Add-In Einstellungen kdnnen Sie Eingaben zur Einstellung des DoRIS Office Add-Ins
vornehmen. Weitere Informationen zu den Einstellungen finden Sie unter £instel/lungen auf Seite Fehler!
Textmarke nicht definiert. ff.

Add-In Einstellungen n

erbindungsinformationen
E; URL ‘webclient (z.B. httpimyserveriwebclient)

|h‘ftp /Aocalhost: 8080 webclient 2/ |

Benutzername |dnris |

Passwort | |

Erweiterte Einstellungen

Dokument Typ Schriftstick
(der Standardwert ist hier "007)

Prosyserver
Einstellungen
Lizenz
[
Vorgangsbearbeitung
Dokument Typ Vorgang

(der Standardwert ist hier "0V
Benutzereinstellungen laden

t]bernehmen | Abbruch
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Handbiicher

Detailliertere Beschreibungen zur Anwendung von DoRIS entnehmen Sie bitte dem Handbuch fur
Anwender. Dies finden Sie entweder im Hauptfenster des Webclients unter Direkthilfe ® oder im

Download-Bereich auf www.registratur.com.

Informationen zur Installation und Konfiguration von DoRIS finden Sie im Handbuch fuir
Administratoren, dies erhalten sie ebenfalls im Download-Bereich auf www.registratur.com.

Alle aktuellen Informationen zu DoRIS finden Sie auf www.registratur.com— Schauen Sie doch mal rein.
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