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Einleitung

3]

3.11

Plugin®” fur Microsoft Word ist eine Erweiterung fur die weit verbreitete Textverarbeitung aus der
Microsoft Office Familie, die Benutzern des Managementsystems enabler4BIZ bei der schnelleren und
effizienteren Bearbeitung von Dokumenten helfen soll. Das Plugin unterstutzt folgende Aufgaben:

e Ein Dokument, das mit Hilfe des ,, Dokument bearbeiten”-Schritts im Workflow
einem (oder mehreren) Benutzern zugewiesen wird, kann aus dem Workflow
heraus direkt in Microsoft Word geoffnet und bearbeitet und nach Abschluss der
Bearbeitung mit wenigen Mausklicks wieder in den Workflow zurickgelegt werden
- OHNE, dass das Dokument am Computer des Benutzers zwischengespeichert und
manuell in den enabler4BIZ hochgeladen werden muss.

e Dokumente, die sich im Schritt ,Dokument prifen” oder ,Dokument freigeben”
befinden, kdnnen mit einem Mausklick nicht nur geéffnet, sondern im Fall einer
Revision auch mit der bereits veroffentlichten Version verglichen werden. Microsoft
Word 6ffnet dafir ein Vergleichsdokument und zeigt dem Prufer/Freigeber alle
Anderungen, die an dem Dokument vorgenommen wurden.

Das Plugin4BIZ fur Microsoft Word ist grundsatzlich mehrsprachenfahig und aktuell in Deutsch und
Englisch verfugbar.

Installationsvoraussetzungen

Das Plugin kann unter Microsoft Windows 7 oder hoher und Microsoft Word ab Version 2010 oder
Microsoft Office 365 Word installiert werden. Wahrend der Installation wird eine Internetverbindung
benctigt, um weitere Installationsdateien nachladen zu kénnen. Um das Plugin zu installieren, werden
keine Administratorrechte auf dem Client-PC benctigt'

Achtung: Das Plugin4BIZ Funktioniert ausschlieBlich fir Dokumente im Office Open XML-Format
(.docx).

Installation und Updates

FUr die Installation und den Bezug von Updates gibt es zwei Moglichkeiten:

Direkt aus dem enabler4BIZ

Installation

Das Plugin4BIZ kann direkt aus dem enabler4BIZ heraus installiert werden. Gehen Sie dazu bitte nach der
Anmeldung in Ihrem enabler4BIZ auf den Menupunkt ,?* = ,Info enabler4BIZ". In dem sich 6ffnenden
Info-Fenster finden Sie weiter unten den Link ,,Plugin4BIZ fUr Microsoft Word installieren®. Klicken Sie
bitte auf diesen Link und folgen Sie den Anweisungen.

Je nach verwendetem Browser werden Sie danach gefragt, die AusfUhrung der Installationsdatei
Lsetup.exe” zu bestatigen.

" Bei der Installation unter Windows 8 und Windows 8.1 sind sowohl fir die Installation des Plugin4BIZ als auch fur Microsoft
NET-Framework Administratorrechte erforderlich.
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Je nach den vorhandenen Klicken Sie anschlieBend auf , Weitere
Sicherheitseinstellungen kann unter Informationen” und auf , Trotzdem
Windows 10 folgende Mitteilung des ausfUhren™:

Windows Defender SmartScreen

erscheinen:

Der Computer wurde durch Windows
geschitzt

Der Computer wurde durch Windows
geschutzt

n Windov 1er unbek

<o far den PC

ogie GmbH

Trotzdem ausfiihren

Nach dem Start des Installationsassistenten wird eine Sicherheitsabfrage angezeigt, die Sie bitte mit
JInstallieren” bestatigen:

Microsoft Office-Anpassungs-Installer

Der Verleger wurde Giberpriift. %
Méchten Sie diese Anpassung wirklich installieren? 3 4

Name: PlugindBIZ fir Micrescft Word

Von: http://plugindbiz.enabler.info/update/Plugind BIZ. Word.vsto
Verleger: Logic4BI7 Informaticnstechnelegie GmbH

Office-Anpassungen aus dem Internet kénnen zwar nitzlich sein, stellen jedoch auch eine
potenzielle Gefahr fir lhren Computer dar. Installieren Sie diese Software nicht, wenn sie
nicht von einer vertrauenswiirdigen Quelle stammt. Weitere Informationen...

I Installieren I icht installieren

Nach Abschluss der Installation erscheint folgende Meldung, die Sie bitte mit , SchlieBen” bestatigen:
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Microsoft Office-Anpassungs-Installer

Die Microsoft Office-Anpassung wurde erfolgreich installiert. ﬁl’

Name: PlugindBIZ fiir Microscft Word

Von: http://plugindbiz.enabler.info/update/Plugind BIZ. Word.vsto

SchlieBen

Damit ist das Plugin4BIZ installiert. Diese Installation erfordert keinen Neustart, es ist nur das Schliefen
von allen offenen Word-Dateien notwendig.

Sollte bei der Installation keine Internetverbindung maéglich oder diese eingeschrankt sein, kontaktieren
Sie bitte unseren Support - wir senden lhnen dann gerne einen Installer fir eine Offline-Installation zu, bei
der die weiteren nétigen Installationsdateien von Ihrem lokalen enabler4BIZ Server geladen werden.

Bei sonstigen Problemen bei der Installation kontaktieren Sie bitte ebenfalls unseren Support!

Updates

In weiterer Folge Gberprift das Plugin4BIZ bei jedem Start von Microsoft Word, ob ein Update verfigbar
ist. Diese Uberprifung dauert - wenn es kein Update gibt - nur so kurz, dass Sie die Verzogerung beim
Start von Microsoft Word gar nicht bemerken.

Wenn es ein Update gibt, wird dieses automatisch heruntergeladen und installiert, was - je nach Gréfe des
Updates und Internetgeschwindigkeit - gewohnlich zwischen 5 und 30 Sekunden davert.

Uber zentrale Softwareverteilung

Wenn die IT in [hrem Unternehmen eine zentrale Softwareverteilung einsetzt, dann kann das Plugin4BIZ
auch daruber verteilt werden. Ihr IT-Betreuer kann dann zentral festlegen, auf welchen PCs das
Plugin4BIZ installiert werden soll. Er informiert Sie dann auch, wann Sie das Plugin4BIZ auf Ihrem PC
nutzen konnen.

Technische Details dazu findet Ihre IT unter 8 Anhang A: Installation Uber zentrale Softwareverteilung

Welche Art nutze ich?

Uber welche Quelle - also ob Gber das Internet oder Ihren enabler4BIZ-Server - Sie Updates beziehen,
konnen Sie jederzeit selbst kontrollieren. Wurde das Plugin4BIZ bereits installiert, kdnnen Sie Uber das
enabler4BIZ-MenU den Punkt ,Info” aufrufen. Dort finden Sie unter ,,Update-URL" die Adresse, Uber die
Sie Updates beziehen:

B PlugindBIZ Info >

@  PlugindBIZ fur Microsoft Word v1.1.4.0
T Microsoft Ward w15.0

Benutzer: Peter Fasal
Update-URL: http://plugindbiz enablerinfo

Handbuch unter:  hittp-//plugindbiz enablerinfo./help
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34  Plugin4BIZ nicht installiert?

Was passiert, wenn das Plugin4BIZ auf einem PC nicht installiert ist?
Beim Uberarbeiten...
..passiert genau genommen gar nichts, aufier, dass Sie die neuen Funktionen nicht nutzen kénnen. Sie

mUssen also die Dokumente weiterhin auf Ihrem PC zwischenspeichern und manuell in den enabler4BIZ
an der entsprechenden Stelle wieder einfugen.

Beim Vergleichen
Wenn Sie auf den Button ® , Anderungen anzeigen” klicken, wird am Anfang des Dokuments folgende
Meldung angezeigt:

|- enabler4BIZ Info —

Bitte installieren Sie das ,.PlugindBIZ fir Microsoft Word” und klicken Sie auf ,,Bearbeitung
aktivieren®” in der gelben Himweiszeile!

HINWEISE:

Um die Anderungen zu sehen, muss das . PlugindBIZ fiir Microsoft Word® installiert sein und die
Bearbeitung aktiviert sein!

Wurde das Dokument in der geschiitzten Ansicht gedffnet, sehen Sie in Microsoft Word oben einen
gelben Balken mit einem entsprechenden Hinweis. Klicken Sie in diesem Fall bitte auf ,,Bearbeitung
aktivieren!

Falls Sie das PlugindBIZ noch nicht installiert haben, klicken Sie bitte im enablerdBIZ auf den Info-
Button neben dem .Anderungen anzeigen”-Button, um ndhere Informationen zum PlugindBIZ und
zur Installation zu erhalten!

Dieser Hinweis dient nur zu lhrer Information und ist weder im neuen, noch im zu ersetzenden
Dokument vorhanden.

- enablerdBIZ Info —

Aber keine Sorge: Dieser Text wird nicht in lhrem Dokument gespeichert!
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4  Dokumente Uberarbeiten (Dok-Workflow)

Der ,Dokument Uberarbeiten”-Schritt im enabler4BIZ bietet Prozessverantwortlichen die Moglichkeit,
Dokumente an Benutzer zur weiteren Bearbeitung zu schicken. Diese erhalten (in der Reihenfolge der
Eingabe durch den Prozessverantwortlichen) eine E-Mail, in der Sie zur Bearbeitung aufgefordert werden.
Ein Bearbeiter kann das Dokument direkt in der Ansicht der personlichen Workflows in Microsoft Word
offnen, bearbeiten und mit wenigen Mausklicks wieder in den enabler4BIZ zuruckspielen, ohne es lokal
zwischenspeichern zu missen.

Details zum ,,Dokument Uberarbeiten”-Schritt finden Sie in unserem Blog.

41  Workflow starten

Der Start eines Workflows kann wie gewohnt, oder nach Anlassfall tber das Menu ,,Dok-Workflow” =
.Vorlagen” oder neben dem Dokument im Prozessmodell mit dem Symbol bbb gestartet werden. Beim
Schritt ,Dokument Uberarbeiten” kann der Workflowersteller auswahlen, durch welche Benutzer und in
welcher Reihenfolge ein Dokument be- oder Uberarbeitet werden soll, bevor es nach erfolgter Prifung
und/oder Freigabe im gewUnschten Prozess veréffentlicht wird:

Neue Dokumente bearbeiten - prifen - freigeben - verdffentlichen - informieren (Nr. ) () B & o o = & 4

.
> . " .
Schritt 1: Dokument iiberarbeiten - A
Sie kénnen hier festlegen, wer alle Dokumente dieses Waorkflows Gberarbeiten soll.
iberarbeitende Benutzer: Fasol, Peter (pfa) -:.- Secehicn Tama ] «
Mann, Muster (mmann) T Mann Muster AT
Meier Hans 9
4| <Ralle auswahlen= v
4| <Standort auswahlen> ]
4| <Function auswahlen> ]
4] <Zu viele Objekte (250 ). Liste filtern'> v | W |
Hinweis: Die ausgewahlten Benutzer bearbeiten die Dokumente in der oben genannten Reihenfolge (also nicht gleichzsitia)
weitere Optionen ...
Ersteller hinzufiigen: [Inach Uberarbeitung durch die obigen Benutzer erhalt der Workflow-Ersteller das/die Dokument(e) selbst nochmals zur Uberarbeitung.
Hinweis zur Uberarbeitung:  |gittc iiberarbeiten Sie das/die unten aufgelisteten Dokument(e)! Bitte dazu das
jeweilige Ausgangsdokument uber den Link offnen, lokal speichern und nach der
Bearbeitung tber den Dateiupload wieder hochladen. Danke!

31

Erweiterte Parameter: =

Ablauftermin fiir diesenSchritt: | |7

Am Ende dieses Schritts eine Info-Nachricht an den Ersteller des Workflows schicken: [

E-Mail Erinnerung alle 7 Tage senden:

Die weiteren Schritte werden wie gewohnt befullt, abschlieend wird der Workflow gestartet.
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4.2  Platzhalter einfigen

Alle aktuell verfigbaren enabler4BIZ Platzhalter, konnen in jedes beliebige Word-Dokument direkt Gber
das Plugin4BIZ eingefugt werden:

= = Dokument1 - Word

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht enabler4BIZ

Bearbeitung | Akzeptieren Ablehnen In Info

abschlieBen Bearbeitung

Dokumentname Prifung und Freigabe Plugin4BIZ

Ersteller
Dokumenttyp
Dokumentnummer
Version

Gultig ab
Gultig bis
Prifer
Freigeber
Prufdatum
Freigabedatum
Uberarbeiter

Dokument ID

Achtung: Die Platzhalter funktionieren ausschlieBlich for Dokumente im Office Open XML-Format
(docx).

43 Das Dokument Uberarbeiten

Hat der Workflow den Schritt ,,Dokument Uberarbeiten” erreicht, wird der erste Benutzer in der Liste
automatisch per E-Mail informiert und mittels Link zu folgender Ansicht gefuhrt:

> Workflow: Dokument Revision (lberarbeiten,freigeben, veréffentlichen, Dokumentinfo)
"AW_Anleitung_rms4BIZ_User_anlegen" ¢z T
Nummer: 11272 Standort: Wien Status: aktiv = Gestartet: 09.06.2017  Ersteller: SUPERADMIN SUPERADMIN

Juhu:  dsSDFadsfasdadsf

Dokument
veroffentlichen
Dokument uberarbeiten Dokument prifen Dokument freigeben (ersetzen) Dokument Info
Hinweis zur Uberarbeitung:  Bitte Uberarbeiten Sie das/die unten aufgelisteten Dokument(e)! Bitte dazu das jeweilige Ausgangsdokument dber den Link offnen, lokal speichern und nach der g ilber den D wieder hochladen. Danke!

AW_Anleitung_rms4B1Z_

Dokumentersteller: Bojsna Mrachacz ~ Art: Hsuptdokument  Ersetzt: AW_Anleitung_rms4BIZ_User_anlegenYYY
User_anlegen.docx

Dokumente: Dokument:

Infos zur veriffentlichung:

AW_aAnleitung_rms4BIZ_

User._ anlegen dome B3 wird abgelegt in: Stahlbauprojekts umsatzen DE - A3000, ... sichtbar fiir Rollen: TestEnabler Users

Ausgangsdokument

) Aw_rleitung_rms481Zz_User_anlegen.docx (@) | [ Durchsuchen | Keine Datei ausgewshi.

>Bvq
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Der Benutzer kann das Dokument durch Anklicken in Microsoft Word 6ffnen. Beachten Sie, dass
Dokumente aus Sicherheitsgrinden gegebenenfalls automatisch in der ,Geschitzten Ansicht” gedffnet
werden. Wechseln Sie dann mit Klick auf , Bearbeitung aktivieren® oder ,Ansicht” > ,Dokument bearbeiten”
in die gewohnte Bearbeitungsansicht.

Datei Extras Ansicht 201501_enablerdBIZ_ERP-2.docx (Geschitzte Ansicht) - Word

Varsicht — Dateien aus dem Internet kdnnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht

o EECUBRAES N bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschiitzte Ansicht beizubehalten.

Bearbeitung aktivieren X

Das Dokument kann jetzt nach Belieben bearbeitet werden.

Nach Abschluss der Bearbeitung haben Sie zwei Moglichkeiten:

43.1 Das Dokument lokal speichern, um es zu einem spateren Zeitpunkt weiter zu bearbeiten

Speichern Sie das Word-Dokument mit der ,Speichern unter”-Funktion von Word an der von lhnen
gewunschten Stelle auf Ihrem PC. Sie konnen das Dokument zu einem spateren Zeitpunkt wieder 6ffnen
und weiter bearbeiten. Um die Bearbeitung abzuschlieBen, legen Sie das Dokument mit Hilfe des

Plugin4BIZ fur Microsoft Word in den Workflow zurick.

432 DasDokument zurick in den enabler4BIZ legen

Wenn Sie die Bearbeitung des Dokuments abgeschlossen haben, klicken Sie auf den Menureiter
.enabler4BIZ":

H Fernwartung Durst_1.dacx - Ward

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
"o / .
N=] . 1
Bearbeitung Alzeptieren Ablehnen In Info
abschliefien Bearbeitung
Dokument Oberarbeiten Prifung und Freigabe PlugindBIZ

Nach dem Klick auf den ,Bearbeitung abschlieBen”-Button kdnnen Sie noch einen Kommentar eingeben:

& Bearbeitung abschlieBen - O X

Kommentar zur Uberarbeitung
Controlling wurde dberarbeitet|

Zugangsdaten enablerdBIZ
Adresse https:/Aest enabler info./curent /Runtime

Benutzername: bm

R —

sstrhen

Ebenso sehen Sie in diesem Fenster die Zugangsdaten zu lhrem enabler4BIZ. Die Adresse und der
Benutzername werden automatisch erkannt. Das Passwort muss nur einmal bei der ersten Verwendung
eingegeben werden?.

2 Beim Einsatz von Single Sign-0n muss das Passwort auch neu eingegeben werden, wenn Sie Ihr Doméanenbenutzer-
passwort geandert haben, andern mussten oder es zurickgesetzt wurde.
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Durch den Klick auf OK wird das Dokument B Plugin4BiZ Meldung %
mit lhren Benutzerdaten zuruck in lhren
enabler4BIZ gespielt und der Uberarbeiten- 2 Das Dokumert wurde hochgeladen und der Uberarbeiten-Schiitt im

_J_ Workflow abgeschlossen!

Schritt fur Sie abgeschlossen:
Hinweis: Wenn Sie den enablerdBIZ gedffnet haben, laden Sie bitte die

Seite "Personliche Workflows" im enablerdBIZ neu und prifen Sie dort
Ihre weiteren aktiven Waorkdflows!

Mit Klick auf "OK" wird dieses Dokument in Microsoft Word
geschlossen.

B PlugindBIZ Info ¥
Sollte es im gleichen Workflow mehrere
g o . &  Das Dolument wurde hochgeladen.
Dokumente geben, die Sie Uberarbeiten 1
. . . Im Waordlow befindet sich noch mindestens ein nicht bearbettetes
mussen, erscheint f0|gende Meldung' Dokument. Bitte offnen Sie dieses zur Bearbettung direkt im
enablerdBIZ!

s ST . Mit Kick auf "OK" wird dieses Dokument in Microsoft Word
Bestatigen Sie diese Meldung mit OK und geschlossen.

offnen Sie direkt im enabler4BIZ das
nachste Dokument:

> Workflow: Dokument Revision (liberarbeiten,freigeben, veréffentlichen, Dokumentinfo) "Test-
Dokument_BSv1" und weitere (s T

Nummer: 10257 Standort: Wien  Status: aktiv ~ Gestartet: 17.05.2017  Ersteller: SUPERADMIN SUPERADMIN

Juhu:  Mehrere Dokumente Uberarbeiten

Dokument
veriffentlichen
Dokument iberarbeiten Dokument freigeben (ersetzen) Dokument Info
A

Hinweis zur Sitte uberarbeiten Sie das/die unten aufgelisteten Dokument(e)! Bitte dazu das jeweilige Ausgangsdekument uber den Link offnen, lokal speichern und nach der Bearbeitung uber den
0 itung: D wieder hochladen. Danke!

Dokument: @] Test-Dokument_BSvi.doc 5 Art: t Ersetzt: M) Test-Dokument_BSvivyy
Dokumente: Dokument: @] Fi_ModelD : SUPERADMIN SUPERADMIN | Art: Hauptdokument  Ersetzt: TH FO_Kalibrierprotokoll_VorlageYyY

Dokument: @] FA A.doc Dokumentersteller: SUPERADMIN SUFERADMIN | Art: Hauptdokument — Ersetzt: @] FO_Urlaubsantragyy

Infos zur Verdffentlichung:
sichtbar fiir Rollen: TestEnabler Users; Admin

Test-Dokument_B3vi.doc  wird abgelegt in: 1=

FM_ModelDesigner.docx wird abgelegt in: sichtbar fiir Rollen: TestEnabler Users; Admin

PA LA.doc wird abgelegt in: manage oduki.. sichtbar fiir Rollen: TestEnabler Users; Admin
Bisherige Uberarbeitungen:

Die Dokumente wurden bisher von Bojana Mrachacz i . Um Details zur Ul
Detailansicht (Lupen-Icon unten)!

g und zu vorangegangenen Versionen zu erhalten, éffnen Sie bitte die *Benutzerantworten” in der Workflow

Kommentar

H Dieses Dokument wurde bereits Gberarbeitet

| @] FM_ModelDesignerdocx ] fy_modelDesignerdocx | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewshit. |—/\

|-—2\ Diese beiden Dokumente mUssen noch

Uberarbeitet werden.
|

| @) Test-Dokument_BSvi.doc | | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. L

] pa La.doc Durchsuchen_.. | Keine Datei ausgewahit.

Bva
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Gehen Sie mit der Bearbeitung und dem Zurickspeichern in den enabler4BIZ wie zuvor beschrieben vor.

Voraussetzung fir den direkten Upload ist eine vorhandene Netzwerkverbindung, sowie die
Erreichbarkeit lhres enabler*® Gber das Netzwerk.

Bitte aktualisieren Sie nach der Freigabe/Ablehnung die Workflow-Seite in lhrem enabler4BIZ!

5  Prifung/Freigabe der Dokumente (Dok-Workflow)

51 Dokumente vergleichen bei Prifung/Freigabe
Der Dok-Workflow des enabler4BIZ bietet die Moglichkeit, neue oder geanderte Dokumente durch eine
dedizierte Person prufen bzw. freigeben zu lassen.
Das Plugin4BIZ fir Microsoft Word bietet diesen Prufern und Freigebern die Moglichkeit, die Anderungen

zwischen der bestehenden (=derzeit im System veréffentlichten) Version und der neuen
(=Uberarbeiteten) Version mit nur einem Mausklick anzeigen zu lassen. Dafur wurde ein neuer Button

Anderungen anzeigen* "©in diesen beiden Workflowschritten eingebaut:

Nummer: 10269 Standort: Wien Status: aktiv ~ Gestartet: 02.06.2017  Ersteller: SUPERADMIN SUPERADMIN

Juhu: | diese iiberarbeitung sollte abgelehnt werden
Dokument
versffentlichen

Dokument iberarbeiten Dokument freigeben (ersetzen) Dokument Info
3

. ;@ 17 irgendwas.doc , SUPERADMIN . . 2 rgendwas Anderungen
Dokumente: Dokument: @] 17_irgendwas.docx Dokumentersteller: _ "~ Art: Hauptdokument ~ Ersetzt: T 17_irgendwasyyy “{li el
Infos zur Verdffentlichung:

17_irgendwas.docx wird abgelegt in: Stahlbauprojskte umsetzen DE - A3000  sichtbar fiir Rollen: TestEnabler Users

Ihr Kommentar:

vYORQ
Klickt der Prfer/Freigeber auf diesen Button, wird in Word ein ,Vergleichsergebnis” angezeigt, in dem alle
Anderungen im Dokument markiert sind (hnlich der bekannten , Anderungen nachverfolgen” Funktion).
Je nach Benutzereinstellungen werden eventuell noch zusatzlich das urspringliche Dokument, sowie das
neue Dokument in zwei kleineren Fenstern angezeigt, wie in den nachfolgenden Screenshots zu sehen ist:
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Anderunger
nachverfolgen - [

Vergichenes Dokument

Hallo¥

Zusammenfassung
der Anderungen

x || Originaidoleument (tmpaDSE.tmp.docx - Matthias Wohimann)

Haliog

Ursprungliches Dokument

B Plugint8iZ Meldung X

*  Bite peifen Se de Andeungen in desem Dokumert
1 Zr Rickmelding bres Prifungremgebrisses berutzen Sie bite die:
Funktionen m Menioukt “enablentBIZ !

Brte beachten See. dass Jndeungen. de Se an desem
Vergmchadchumert yometmer et - den enacierBlZ
aunuckgespeiche werden!

Fbuvﬂts Dokument (irgendwas!-2.docx - Ein Benutzer]
F &

Halloy
Dieser-Text-wird-hinzugefugty

1
Die-erste-Zelle-wurde-neu-formatiert.§
1

1239

1239

Neues

(Uberarbeitetes)Dokument

Oder es wird nur das Vergleichs-Dokument angezeigt:

START
e v O & i

Alzeptieren Ablehnen In Info

Bearbeitung
Prafung und Freigabe

EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT

Bearbeitung
abschlieBen

Dokument Gberarbeiten PlugindBIZ

VERWEISE

#edbDocumentName# Version: #e4bVersion
Dokumenttyp: #e4bDocType# Giiltig seit: #e4bValic#

SEMDUMGEN UBERPRUFEMN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS EMABLER4BIZ

Logic

Startereignis
Ziel

Voraussetzungen,
Input

Allgemeine
Information

1 |Abwicklung Verrechnung Reisespesen
| Diese gskurmentDokument wird nun tberarbeitet

Durchfishrung m

Ausloser, « Workshop, Schulung, Besprechung beim Kunden durchgefiihrt

Fristgerechte & Optimalerichtive Verrechnung der Reisespesen
Angebot als Projekt im enabler4BIZ ERP erfasst — Ablage PO PL

s Alle Belege der Reise vorhanden

Wenn die Rechnungen (Zug Tickets, Hotel. usw.} auf unseren
Firmennamen ausgestellt sind, dann bleiben die Belege auch in
unserer Buchhaltung der Kunde erhalt nur eine Kopie

Wir machen die Vorsteuer geltend und verrechnen die Steuer
weiter. Dh. bei allen Rechnungen wird der NETTO-Betrag
gebuchtlll Und unabhangig Steuersatz der Leistung (Zugticket,
Hotel, Frihstick usw.)+ 20 % WwSil S0 verrechnetll!

Bei Rechnungen aus dem Ausland, kann die Vorsteuer nicht
geltend gemacht werden, somit wird die Rechnung mit

BRUTTO-Betrag + 20% w511 51 verrechnet
Nia 0L Mt wardan nur an Eundan ane Aam Inland varcach_

]

]

Peter Fasol ~

Enthalt der Workflow nur ein Dokument, kann der Prifer/Freigeber nach Abschluss der Prifung im
Plugin4BIZ-Menu auf , Akzeptieren” oder , Ablehnen” klicken. Diese Entscheidung wird automatisch in den
enabler4BIZ Gbernommen, wodurch der Workflow-Schritt sofort abgeschlossen wird.
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Wird das Vergleichsdokument durch den Prufer/Freigeber auf dem eigenen PC zwischengespeichert,
kann es auch zu einem spateren Zeitpunkt wieder geoffnet und die Profung/Freigabe abgeschlossen
werden. Die lokale Kopie des Dokuments bleibt dabei auf dem PC des Benutzers gespeichert und sollte
dort manuell geléscht werden. Wird versucht, das lokal gespeicherte Dokument zu einem spateren
Zeitpunkt Uber das Plugin zu akzeptieren oder abzulehnen, erscheint eine Fehlermeldung.

Enthalt der Workflow mehrere Dokumente, so kdnnen Sie sich die Anderungen bei den Dokumenten
einzeln anzeigen lassen, jedoch muss die Bestatigung (Freigabe/Prifung) dieses Workflows im
enabler4BIZ erfolgen:

H -0 = Vergleichsergebnis 5 -
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools enabler4BIZ
e N 1
rbeitur kzeptieren Ablehr In Info
Bearbeitung
Dokument Gberarbeiten Prifung und Freigabe PlugindBIZ

Verglichenes Dokument  Es sind mehrere Dokumente in diesem Freigabeschritt vorhanden. Bitte bestatigen Sie die Freigabe direkt im enabler4BIZ!

[% PlugindBIZ fiir Microsoft Word

Weitere Infos

Hinweis: Wie bisher ist hier keine Anderung an den Dokumenten mehr méglich. Dieser Schritt
dient nur zur Prifung und Freigabe neuer/geanderter Dokumente. Ist der Prifer/Freigeber mit
dem Dokument nicht einverstanden, so muss der Workflow abgelehnt werden.

Bitte aktualisieren Sie nach der Freigabe/Ablehnung die Workflow-Seite in lhrem enabler4BIZ!
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5.2 Dokumente prifen/freigeben (ohne Vergleich)

Eine Prifung und Freigabe des Dokumentes kann auch ohne Dokumentvergleich Uber das Plugin4BIZ
durchgefuhrt werden. Dazu muss das Uberarbeitete Dokument geéffnet werden:

> Workflow: Dokument Revision (lberarbeiten,freigeben, verdffentlichen, Dokumentinfo) "PB_Releasemanagement" ¢z4s5) T
Nummer: 12455  Standort: Wien  Status: aktiv ~ Gestartet: 06.12.201%  Ersteller: SUPERADMIN SUPERADMIN

Informationen zum Workflow:  revision

Dokument a Dokument vergffentlichen
dberarbeiten Deokument prifen b Dokument freigeben (ersetzen) Dokument Info

A

Dokumente: Dokument: @] "PReleasemanagementd | popumentverantwortlicher: B020215%C1 1 are: piauprackument Ersetzt: TH PB_Releasemanagement © Anderungen anzeigen ®

Infos zur Verdffentlichung:

PE_FReleasemanagement.d  \ird abgelegtin: Stahlbauprojekte umsetzen - A3000, ... sichtbar fiir Rollen: BS-HTML

Ihr Kommentar:

vyO&Q

Enthalt der Workflow mehrere Dokumente, so kénnen Sie sich die Anderungen bei den Dokumenten
einzeln anzeigen lassen, jedoch muss die Bestatigung (Freigabe/Prifung) dieses Workflows im
enabler4BIZ erfolgen:

H ©-0 - Vergleichsergebnis 5 -

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools enablerdBIZ

In Info
Bearbeitung

Dokument Gberarbeiten Prifung und Freigabe PlugindBIZ

Verglichenes Dokument,  Es sind mehrere Dokumente in diesem Freigabeschritt vorhanden. Bitte bestatigen Sie die Freigabe direkt im enabler4BIZ!

r—{}} PlugindBIZ fiir Microsoft Word

Weitere Infos

Hinweis: Wie bisher ist hier keine Anderung an den Dokumenten mehr moglich. Dieser Schritt
dient nur zur Priofung und Freigabe neuer/geanderter Dokumente. Ist der Prifer/Freigeber mit
dem Dokument nicht einverstanden, so muss der Workflow abgelehnt werden.

Bitte aktualisieren Sie nach der Freigabe/Ablehnung die Workflow-Seite in lhrem enabler4BIZ!
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5.3 Was passiert, wenn ich als Prifer/Freigeber das Plugin4BIZ nicht installiert habe?

In diesem Fall wird beim Offnen des Vergleichsdokuments folgender Hinweistext zu Beginn des
Dokuments angezeigt:

|- enabler4BIZ Info —

Bitte installieren Sie das ,.PlugindBIZ fir Microsoft Word” und klicken Sie auf ,,Bearbeitung
aktivieren®” in der gelben Himweiszeile!

HINWEISE:

Um die Anderungen zu sehen, muss das . PlugindBIZ fiir Microsoft Word® installiert sein und die
Bearbeitung aktiviert sein!

Wurde das Dokument in der geschiitzten Ansicht gedffnet, sehen Sie in Microsoft Word oben einen
gelben Balken mit einem entsprechenden Hinweis. Klicken Sie in diesem Fall bitte auf ,,Bearbeitung
aktivieren!

Falls Sie das PlugindBIZ noch nicht installiert haben, klicken Sie bitte im enablerdBIZ auf den Info-

Button neben dem .Anderungen anzeigen”-Button, um ndhere Informationen zum PlugindBIZ und
zur Installation zu erhalten!

Dieser Hinweis dient nur zu lhrer Information und ist weder im neuen, noch im zu ersetzenden
Dokument vorhanden.

- enablerdBIZ Info —

Aber keine Sorge, dieser ist nicht im Uberabeiteten Dokument gespeichert, das im enabler4BIZ liegt. Der
gesamte Inhalt (unterhalb des Hinweises) ist unverandert! Wenn Sie das Dokument ohne Plugin4BIZ
bestatigen wollen, gehen Sie in den enabler4BIZ und klicken dort auf das orange Hakchen.

6 Verzeichnisdokumente bearbeiten

Word-Dateien (docx) aus internen Verzeichnissen konnen mit einem Mausklick gedffnet, bearbeitet und
wieder in das Verzeichnis direkt zurckgespeichert werden.

Um ein Verzeichnisdokument zur Bearbeitung zu 6ffnen, klicken Sie auf den Bleistift neben dem
Dokumentnamen:
> Normen und Gesetze [A3000] 48w

ﬂ Relevante Gesetze ‘I “ L i‘
g Schulung II ii % i

« | Auditbericht.txt ‘ﬁ
= @] Hurnlenl'.ihersicht_\.rl.du

Hinweis: Wenn Sie auf den Dateinamen klicken, wird die Word-Datei ebenfalls mit Microsoft Word
geoffnet, kann aber nach der Bearbeitung nicht direkt zurickgespeichert werden.
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Nach Abschluss der Bearbeitung klicken Sie in der Microsoft Word Menuleiste auf den enabler4BIZ Reiter
und klicken auf den Button ,Anderungen speichern™:

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools enablerdBIZ
% . s, o

B e 3/ ) & e 1
Platzhalter Bearbeitung | Akzeptieren Ablehnen In Anderungen Infa
einfigen - abschliefen Bearbeitung speichern

Dokument bearbeiten Prafung und Freigabe Verzeichnisdokument  PlugindBlZ

. . ® 5 Anderungen in den enabler4BIZ zuriickspeichern und Dokument schlieBen |* ' * 1
Navigation v
E.g; PlugindBIZ fiir Microsoft Word

Dokument durchsuchen L - i Weitere Infos
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7  Fehlermeldungen

Eingabe eines falschen Passwortes
oder |hr enabler4BIZ ist nicht
erreichbar

Wenn die Ansicht der persénlichen
Workflows nicht aktualisiert und
ein Dokument nochmals geoffnet
bzw. nochmals nach Bearbeitung
hochgeladen wurde

Handbuch Plugin4BIZ for Microsoft Word v1.114.docx, Speicherdatum: 13.10.2020

[E© Bearbeitung abschlieken — O *

Kommentar zur Uberarbeitung

Corntroling wurde Uberarbeitet

Zugangsdaten enablerdBIZ
Adresse: hitps:#/test enabler info/cument/Runtime

Benutzername: bm

Anmeldung fehlgeschlagen!

Stbrechen
. Bearbeitung abschliefen - O X

Kommentar zur Dberarbeitung

test test test
Zugangsdaten enablerdBIZ
Adresse: https://test enabler info/cument /Rurtime

Benutzername: bm

Dieses Dokument ist im enablerdBIZ nicht mehr fir die Bearbeitung durch Sie
verfligbar!
Bitte laden Sie die Seite "Persénliche Workflows" im enabler4BlZ neu und prifen
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8

Anhang A: Installation Uber zentrale Softwareverteilung

Beim Plugin4BIZ handelt es sich um ein VSTO (Visual Studio Tools for Office) Add-in. Zur Installation im
Rahmen der Softwareverteilung sind folgende Schritte nétig:

e |Installation der Softwarevoraussetzungen
o SSL-Zertifikat, mit dem der Code des Plugins signiert wurde, in den lokalen Zertifikatsspeicher laden

e Das Plugin4BIZ selbst installieren

1. Softwarevoraussetzungen:

Folgende Software muss als Voraussetzung fur das Plugin4BIZ am System installiert sein:
e Microsoft .Net Framework 4.6 (sollte bereits in Windows vorhanden sein)

e Microsoft Visual C++ 2010 Redistributable (x64 bzw. X86)

e Microsoft Visual Studio 2010 Tools for Office Runtime (X86 und x64)

e Windows Installer 4.5

2. SSL-Zertifikat

Auf Anfrage senden wir Ihnen gerne das dazu benétigte Zertifikat als Datei (,,Plugin4BIZ_Cert.cer”) zu.
Dieses dann bitte mit folgendem Befehlin den lokalen Zertifikatsspeicher laden:

certutil -addstore TRUSTEDPUBLISHER Plugin4BIZ Cert Export.cer

3. Installation Plugin4BIZ

Das Plugin4BIZ selbst wird mit dem VSTOInstaller.exe installiert. Dies ist z.B. Teil von Microsoft Office. Der
Befehl zur Installation im Silent-Mode lautet:

VSTOInstaller.exe /1 http:// plugindbiz.enabler.info/update/Plugin4BIZ Word.vsto /S

Sollen die Installationsdateien (und in weiterer Folge die automatischen Updates) statt aus dem Internet
von lhrem lokalen enabler4BIZ Server geladen werden, ist die Quelle folgendermafien anzugeben:

VSTOInstaller.exe /1 http.//<Servernames/
enabler4BIZ/ current/Plugin4BIZ/ update/Plugin4BIZ Word.vsto /S

Sollten bei der Installation Probleme auftreten wenden Sie sich bitte an unseren Support!
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