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Plugin4BIZ fur Microsoft Office
Anleitung ab Version 2.0

Einleitung

Plugin*®“ ist eine Erweiterung fir die weit verbreiteten Programme der Microsoft Office Familie, die

Benutzern des Managementsystems enabler4BIZ bei der schnelleren und effizienteren Bearbeitung von
Dokumenten helfen soll. In der aktuellen Version steht das Plugin®®” for Word (,Plugin®®” fir Microsoft
Word") und Excel (,Plugin‘® fir Microsoft Excel) zur Verfigung. Die meisten Funktionen und
Méglichkeiten sind fur beide Programme ident. Zur Vereinfachung dieser Anleitung weisen wir aber bei
der Uberschrift mit den entsprechenden Symbolen (@, &) darauf hin, in welchem Office-Produkt die
Funktion verfigbar ist.

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/Excel gedffnet und bearbeitet und nach Abschluss
der Bearbeitung mit wenigen Mausklicks wieder in den Workflow zuruckgelegt
werden - OHNE, dass das Dokument am Computer des Benutzers
zwischengespeichert und manuell in den enabler4BIZ hochgeladen werden muss.
Im Rahmen der Bearbeitung konnen mit wenigen Mausklicks Platzhalter eingefugt
werden.

e Dokumente, die sich im Schritt,, Dokument prifen” oder ,,Dokument freigeben”
befinden, kdnnen mit einem Mausklick nicht nur geoffnet und geprift/freigegeben
werden, sondern im Fall einer Revision auch mit der bereits verdffentlichten Version
verglichen werden (NUR Microsoft Word). Microsoft Word 6ffnet dafur ein
Vergleichsdokument und zeigt dem Prisfer/Freigeber alle Anderungen, die an dem
Dokument vorgenommen wurden.

e Gelenkte Vorgabedokumente (z.B. Formulare oder Checklisten) konnen, nachdem
Sie aus dem enabler4BIZ geoffnet wurden, ausgefullt und direkt aus Word in einer
Verzeichnisschublade abgelegt werden.

e Verzeichnisdokumente kinnen mit dem Plugin®” bearbeitet und nach der

Bearbeitung wieder in das Verzeichnis zuruckgespeichert werden. Wahrend der
Bearbeitung wird das Dokument im enabler4BIZ als ,reserviert” angezeigt.

Das Plugin4BIZ ist grundsatzlich mehrsprachenfahig und aktuell in Deutsch und Englisch verfigbar.

2 Installationsvoraussetzungen

Das Plugin kann unter Microsoft Windows 10 und Microsoft Office ab Version 2010 oder Microsoft Office
365 installiert werden. Wahrend der Installation wird eine Internetverbindung benétigt, um weitere
Installationsdateien nachladen zu konnen. Um das Plugin zu installieren, werden keine
Administratorrechte auf dem Client-PC benétigt'.

Achtung: Das Plugin®®” funktioniert ausschlieBBlich Fir Dokumente im Office Open XML-Format
(docx, .xlIsx).

4BIZ

Die Verwendung des Plugins setzt den enabler™ ab Version 4.3.31 voraus.

4BIZ

" Bei der Installation unter Windows 8 und Windows 8.1 sind sowohl fur die Installation des Plugin*®Z als auch fur Microsoft

NET-Framework Administratorrechte erforderlich.
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3 Installation und Updates

Das Plugin®®“ muss fur Word und Excel jeweils gesondert installiert werden. In der aktuellen Version gibt

es also zwei Installationsprogramme.

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

31 Direkt aus dem enabler*®? @

311 Installation

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

Besuchen Sie unseren Blog unter: logic4biz.com/blog

Plugin4BIZ fur Microsoft Word installieren .

Plugin4BIZ far Microsoft Excel installieren .

Je nach verwendetem Browser werden Sie danach gefragt, den Download und die Ausfuhrung der
Installation zu bestatigen.

Je nach den vorhandenen Klicken Sie anschlieBend auf , Weitere
Sicherheitseinstellungen kann folgende Informationen” und auf , Trotzdem
Mitteilung des Windows Defender ausfUhren”:

SmartScreen erscheinen:

Der Computer wurde durch Windows
geschutzt

Der Computer wurde durch Windows
geschutzt

wurde der S nbekannten App
p stelit u. U.

s

Wahrend der Installation wird auch gepruft, ob weitere Komponenten auf Ihrem Rechner fehlen oder
nachinstalliert werden missen. Sollte eine Meldung - wie zum Beispiel die nachfolgende - erscheinen,
bitte mit ,Installieren” bestatigen:
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2 PlugindBIZ Word-Setup

Die folgenden Komponenten werden auf dem Computer installiert:

Microsoft Visual C++ 2010 Redistributable (x86)

Mochten Sie diese Komponenten installieren?

Wenn Sie "Abbrechen” wahlen, wird Setup beendet.

o
Der Installationsprozesse der Zusatzkomponenten erfordert - je nach Komponente - moglicherweise
noch weitere Bestatigungen. Bitte diese alle zur Kenntnis nehmen und bestatigen.

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

Microsoft Office-Anpassungs-Installer

Der Verleger wurde Gberprift. % i’y
M&chten Sie diese Anpassung wirklich installieren? @ '

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...

Installieren Nicht installieren

Microsoft Office-Anpassungs-Installer

Installieren der Office-Anpassung

>
Bitte warten Sie. Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, @ ’

Name:
Von:

Die Anpassungsinformationen werden abgerufen...

http://plugindbiz-excel.enabler.info/update/Plugind BIZ. Excel.vsto

Office-Anpassungsinformationen werden abgerufen...
I

Abbrechen

Nach Abschluss der Installation erscheint folgende Meldung, die Sie bitte mit ,Schlieflen” bestatigen:

Microsoft Office-Anpassungs-Installer

Microsaft Office-Anpassungs-Installer
Die Microsoft Office-Anpassung wurde erfolgreich installiert.

\J?’,} Die Microsoft Office-Anpassung wurde erfolgreich installiert. a?"';
Name: PlugindBIZ fOr Microsoft Word Name: PlugindBIZ fir Microsoft Excel
Von:

hitp://plugindbiz.enabler.info/update/Plugin4BIZ Word.vsto

Von: hittp://plugindbiz-excel.enabler.info/update/Plugind BIZ.Excel wsto

Schliefen

Schliefien

Damit ist das Plugin*®“ installiert. Diese Installation erfordert keinen Neustart, es ist nur das SchliefBen von
allen offenen Word-Dateien notwendig.
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312

3.2

3.3

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 lhrem lokalen enabler‘® Server geladen werden.

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

Updates

In weiterer Folge Uberproft das Plugin‘®” bei jedem Start von Microsoft Word, ob ein Update verfugbar 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 Grof3e des
Updates und Internetgeschwindigkeit - gewohnlich zwischen 5 und 30 Sekunden dauert.

Uber zentrale Softwareverteilung &

Wenn die IT in Ihrem Unternehmen eine zentrale Softwareverteilung einsetzt, dann kann das Plugin
auch darUber verteilt werden. Ihr IT-Betreuer kann dann zentral festlegen, auf welchen PCs das Plugin
installiert werden soll. Er informiert Sie dann auch, wann Sie das Plugin*®” auf Ihrem PC nutzen kénnen.

4BIZ
4BIZ

Technische Details dazu findet Ihre IT unter 10 Anhang A: Installation Uber zentrale Softwareverteilung

Welche Art nutze ich?

Uber welche Quelle - also ob Uber das Internet oder Ihren enabler‘®-Server - Sie Updates beziehen,
konnen Sie jederzeit selbst kontrollieren. Wurde das Plugin‘® bereits installiert, konnen Sie Uber das
enabler*®“-Men( den Punkt ,Info" aufrufen. Dort finden Sie unter ,Update-URL" die Adresse, Uber die Sie
Updates beziehen:

& PlugindBIZ Info *

®  PlugindBIZ fur Microsoft Word v1.1.4.0
1 Microsoft Word v15.0
Benutzer: Peter Fasol
Update-URL: http://plugindbiz enablerinfo

Handbuch unter:  hitp-//plugindbiz enabler info./help
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4

Dokumente Uberarbeiten (Dok-Workflow)

Der ,Dokument Uberarbeiten-Schritt im enabler“®” 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
bzw. Excel 6ffnen, bearbeiten und mit wenigen Mausklicks wieder in den enabler*®” zurickspielen, ohne
es lokal zwischenspeichern zu missen.

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

41  Workflow starten
Der Workflows kann wie gewohnt Uber das Prozessmodell mit dem Symbol Bb# neben der Schublade
oder beim Dokument 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 Profung und/oder Freigabe im gewUnschten Prozess
veroffentlicht wird:
S Senritt 1: Dotament iborashaften Neue Dokumente bearbeiten - priifen - fr:ig-e.ben - versffentlichen - informieren (Nr. ) ) _,( O
Sie kénnen hier festlegen, wer alle Dokumente dieses Waorkflows Gberarbeiten soll.
liberarbeitende Benutzer: ;?;r?rl," zf::{;,p&,)mam] -:n- if;;::?;:::a = v
T —
4| <standort auswahlen> ~|
4| <Function auswahlen> ~]
4] <Zu viele Objekte (250 ). Liste filtern'> v | W |
Hinweis: Die ausgewshlten Benutzer bearbeiten die Dokumente in der oben genannten Reihenfolge (also nicht gleichzsitig)
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:  |[gite iiberarbsiten Sie das/die unten aufgelisteten Dokument(e)! Bitte dazu das
jeweilige Ausgangsdokument dber den Link &ffnen, lokal speichern und nach der
Bearbeitung (iber den Dateiupload wieder hochladen. Danke!
Erweiterte Parameter: i
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, abschliefend wird der Workflow gestartet.
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42 Platzhalter einfugen @&

Alle aktuell verfugbaren enabler®®” Platzhalter, kdnnen in jedes beliebige Word- oder Excel-Dokument

4BIZ

direkt Uber das Plugin®™“ eingefugt werden:

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

B e | 7 | e B | i

Platzhalter Info
einfiigen ~
Dokumentname ifung und Freigabe Dokument Info Werzeichnisdokument Plugin4BIZ

M

Verantwortlicher "1"'§'L'1"'2"'3"'4
Dokumenttyp
Dokumentnummer
Version

Giltig ab

Giiltig bis

Priifer h]
Freigeber

Prifdatum
Freigabedatum
Uberarbeiter

Galtigkeit gedndert durch
Giltigkeit gedndert am
Erstveraffentlichung
Dokument [D

Tabelle fir Versionshistorie

enablerdBIZ

USRI LN I - JUN LR B SUR - SRR L RN B & SRS R IS = R &N L U RS AR B -

Achtung: Die Platzhalter funktionieren ausschlieBlich for Dokumente im Office Open XML-Format

(.docx, .xIsx).

43  Das Dokument Uberarbeiten B

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 gefhrt:

> Workflow: Dokument Revision (lberarbeiten,freigeben, versffentlichen, Dokumentinfo)
"AW_Anleitung_rms4BIZ_User_anlegen" (1272 T
Nummer: 11272  Standort: Wien Status: aktiv = Gestartet: 09.06.2017  Ersteller: SUPERADMIN SUFERADMIN

Juhu:  dsSDFsdsfasdadsf

Dokument
verbffentlichen
Dokument uberarbeiten Dokument prifen Dokument freigeben (ersetzen) Dokument Info

Hinweis zur berarbeitung:  Bitte Uberarbeiten Sie das/die unten aufgelisteten Dokument(e)! Bitte dazu das jeweilige Ausgangsdokument uber den Link offnen, lokal speichern und nach der Bearbeitung uber den Dateiupload wieder hochladen. Danke!

@) AW_Anleitung_rms4s1Z_

Dokumentersteller: Bojana Mrachacz ~ Ark: Hauptdokument | Ersetzt: ] AW_Anleitung_rms4BIZ_User_anlegenyYY
User_anlegen.docx

Dokumente: Dokument:

Infos zur Verdffentlichung:

AW_A s .
AWANIEuNg MSSBIZ ) g abgelegt in: Stahlbuprojekts umsstzen DE - A3000, ... sichtbar fiir Rollen: Testensbler Users
User _anlegen.docx
Ausgangsdokument
I ) Aw_anleitung_rms4BIz_User docx @ IH chsuch Keine Datei

>BvQ

Der Benutzer kann das Dokument durch Anklicken éffnen. Beachten Sie, dass Dokumente aus

Sicherheitsgrunden gegebenenfalls automatisch in der ,Geschitzten Ansicht” gedffnet werden. Wechseln

Sie dann mit Klick auf , Bearbeitung aktivieren” oder ,Ansicht” >, Dokument bearbeiten” in die gewohnte

Bearbeitungsansicht.
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| 0 GESCHUTZTE ANSICHT

Vorsicht — Dateien aus dem Internet kdnnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht
bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschiitzte Ansicht beizubehalten.

Bearbeitung aktivieren X

Das Dokument kann jetzt nach Belieben bearbeitet werden. Auch neue / zusétzliche Platzhalter kénnen
zu diesem Zeitpunkt noch eingefugt werden.

Nach Abschluss der Bearbeitung haben Sie zwei Méglichkeiten:

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

Speichern Sie das Dokument mit der , Speichern unter“-Funktion von Word bzw. Excel an der von lhnen
gewunschten Stelle auf Ihrem PC. Sie konnen das Dokument zu einem spateren Zeitpunkt wieder 6ffnen

und weiterbearbeiten. Um die Bearbeitung abzuschliefen, legen Sie das Dokument mit Hilfe des Plugin

in den Workflow zurdck (siehe nachster Punkt).

4BIZ

432 Die Bearbeitung abschlieBen und das Dokument zurick in den enabler*®Z legen

Wenn Sie die Bearbeitung des Dokuments abgeschlossen haben, klicken Sie auf den MenUreiter

~enabler4BIZ™:

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise

Sendungen Uberpriifen Ansicht enablerdBlZ

Platzhalter Bearbeitung | Akzeptieren Ablehnen In
einfiigen = abschliefen Bearbeitung
Dokument bearbeiten Prifung und Freigabe

Alzeptieren

Dokument Info

Anderungen Reservierung Info
speichern  aufheben

Verzeichnisdokument PlugindBIZ

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

. Bearbeitung abschlieBen

Kommentar zur Uberarbeitung

O X

Controlling wurde iiberarbeitet|

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

Benutzername: bm

Abbrechen

Ebenso sehen Sie in diesem Fenster die Zugangsdaten zu lhrem enabler*®”. 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 Domanenbenutzer-
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 zurick in lhren
enab|er4B|Z gespie|t und der Uberarbeiten_ = Das Dokument wurde hochgeladen und der Uberarbeiten-Schritt im

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 Wordflows!

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

B PlugindBIZ Info X
Ilte es im gleichen Workflow mehrer:
Sollte es gleiche .\I\/O. ,_OW € . ere % Das Dokument wurde hochgeladen.
Dokumente geben, die Sie Uberarbeiten 1
. . . Im Wordlow befindet sich noch mindestens ein nicht bearbeitetes
mussen, erscheint F0|gende Meldung' Dokument. Bitte dffnen Sie dieses zur Bearbettung direkt im
enablerdBIZ!

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

Bestatigen Sie diese Meldung mit OK und
offnen Sie direkt im enabler®®” 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
versffentlichen
Dokument iberarbeiten Dokument freigeben (ersetzen) Dokument Infa
A

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

Dokument: @] Test-Dokument_BSvi.doc : Art: Ersetzt: M) Test-Dokument_BSvivyy
Dokumente: Dokument: @] F_ModelD : SUPERADMIN SUPERADMIN | Art: Hauptdokument | Ersetzt: B FO_Kalibrierprotokoll_VorlageYvy

Dokument: @] pA [A.doc Dokumentersteller: SUPERAGMIN SUPERADMIN | Ark: Hauptdokument — Ersetzt: @] FO_Urlaubsantrag'yy

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

sichtbar fiir Rollen: TestEnabler Users; admin

Test-Dokument_BSvi.doc  wird abgelegt in: 1=

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

PA LA.doc wird abgelegt in: manage!

Bisherige Uberarbeitungen:
Die Dokumente wurden bisher von Bojana Mrachacz . Um Details zur Ol itung und zu vorangegangenen Versionen zu erhalten, offnen Sie bitte die "Benutzerantworten” in der Workflow
Detailansicht (Lupen-Icon unten)!

Kommentar

H Dieses Dokument wurde bereits Gberarbeitet

] FM_ModelDesignendocx ] v modelpesignerdocy | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. I—/\

P—/\ Diese beiden Dokumente missen noch

Uberarbeitet werden.

) Test-Dokument_BSv1.doc | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. L

| &) pa Ladoc Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

Bva

4BIZ

Gehen Sie mit der Bearbeitung und dem Zurickspeichern in den enabler®™ wie zuvor beschrieben vor.
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Voraussetzung fur den direkten Upload ist eine vorhandene Netzwerkverbindung, sowie die
Erreichbarkeit lhres enabler*® ber das Netzwerk.

Bitte aktualisieren Sie nach der Freigabe/Ablehnung die Workflow-Seite in lhrem enabler®”!

5  Prifung/Freigabe von Dokumenten

51 Dokumente vergleichen bei Profung/Freigabe @

Der Dok-Workflow des enabler*®” stellt Prisfern und Freigebern in ihrem jeweiligen WorkFlow-Schritt jetzt
drei mogliche Ansichten zur Auswahl:

> Workflow: Ersetzen: FO_Abrechnung_Reise (iasss) T
Nummer: 12696 Standort: Wien  Status: aktiv  Gestartet: 29.07.2024 Workflowverantwortlicher: Eojana Mrachacz

Informationen aus den Entwiirfen zu Dokument "FO_Abrechnung_Reise™:
Informationen zum Workflow: e\, it yon Angelika Muster vom 06.12.2023:
Anpassung Preise

Dokument

verdffentlichen
Dokument iiberarbeiten Dokument priifen Dokument freigeben 3 (ersetzen) Dokument Info

Dokumente: Dokument: ] FO-Abrechnung_Reise.do
ox

B standardansicht

Dokumentverantwortlicher: Bojana Mrachacz ~ Art: Hauptdokument — Ersetzt: ®] FO_Abrechnung_Reisz || 2  Anzeigen:

Infos zur Verdffentlichung:

FSfAb'EEh”“”ngE‘SE'd” wird abgelegt in: Stahlbauprojekte umsstzen - 43000 sichtbar fiir Rollen: TestEnabler Users

Ihr Kommentar:

> ORQ

Standardansicht: Zeigt das Dokument so, wie es verdffentlicht wird (aber weiterhin naturlich ohne
ersetzte Platzhalter).

FUr alle Nicht-Word-Dokumente (Excel, PowerPoint, PDF, CAD-Zeichnungen, Bilder, Links, ..J steht
nur die Sandardansicht zur Verfugung.
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e Anderungsansicht: Wenn sich das Dokument im , Anderungen nachverfolgen“-Modus befindet (egal
ob von Vornherein oder vom Entwurf oder vom Uberarbeiten-Schritt), wird es hier in genau dieser
Ansicht angezeigt. Damit kann nachvollzogen werden, wer welche Anderungen im Dokument
eingepflegt hat :

#edbDocumentName# version: #esbversions I_U g | E

Dokumenttyp: #e4bDocType# Gilltig seit #e4bValid#

1 |Abwicklung Verrechnung Reisespesen
Diese dekumentDokument wird nun dberarbeitet

Verant-
wortung
Ausloser, « Workshop, Schulung, Besprechung beim Kunden durchgefiihrt PL
Startereignis

Ziel s Fristgerechte & Optimalerichlige Verrechnung der Reisespesen
Voraussetzungen, « Angebot als Projekt im enabler4BIZ ERP erfasst — Ablage PO PL
Input | Alle Belege der Reise vorhanden

Allgemeine « Wenn die Rechnungen (Zug Tickets, Hotel. usw.) auf unseren
Information 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 unabhéngig Steuersatz der Leistung (Zugticket,
Hotel, Frahstick usw.)+ 20 % MwScl S verrechnet!ll

« Bei Rechnungen aus dem Ausland, kann die Vorsteuer nicht
geltend gemacht werden, somit wird die Rechnung mit
BRUTTO-Betrag + 20% w51l 51 verrechnet

Mia 2004 MuQt wardan mur an Wundan aue Aam Inland uarrach_

Befindet sich das Dokument nichtim ,Anderungen nachverfolgen®-Modus, dann ist die
Anderungsansicht ausgegraut.

e Vergleichsansicht (nur bei Revisionsworkflows): Der enabler4BIZ 6ffnet die neue Version und die
letzte Version aus dem Modell und zeigt sie in der Vergleichsansicht von Microsoft Word an. Dazu ist
das Plugin4BIZ notig:

x || Originaidoloument (tmp8DSE tmp.docx - Matthias Wohimann) x

Halio

Ursprungliches Dokument

B Piugini8iZ Meldung X

2 Bite pufen Sie de Andenngen in desem Dokument.
1 2Rk bres Pk ngmepeaases beatzen S it de
Funktionen im Menipuk! “enablerdBIZ!

Bie beachten See dass Jndeungen. de Se an desem
Vergechadchumert vormermen. mrt i den enatier 2812
uickgemeichen werden!

Zusammenfassung
der Anderungen

‘anm«. Dokument (irgendwas!-2.doc - Ein Benutzer] x
Hallog
Dieser-Text-wird-hinzugefigte

|

Die-erste Zellewurde-neu formatiert.q
1

1239
1239

Neues
(Oberarbeitetes)Dokument
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Enthalt der Workflow nur ein Dokument, kann der Prifer/Freigeber nach Abschluss der Profung im
Plugin®® -Men( auf , Akzeptieren” oder ,Ablehnen” klicken:

H
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht enablerdBIZ
g % ¥V O & ¥ e | 1
Platzhalter Bearbeitung | Akzeptieren Ablehnen In Alzeptieren | Anderungen Reservierung Info
einfigen -~ abschlieBen Bearbeitung speichern  aufheben
Dokument bearbeiten Prifung und Freigabe Dokument Info Verzeichnisdokument Plugin4BIZ

Diese Entscheidung wird automatisch in den enabler®” Gbernommen, wodurch der WorkFlow-Schritt

sofort abgeschlossen wird. Das Dokument kann auch auf ,In Bearbeitung” gesetzt werden. Dieser Status
wird dann auch im enabler*®” angezeigt.

Wird das Vergleichsdokument durch den Prifer/Freigeber auf dem eigenen PC zwischengespeichert,
kann es auch zu einem spateren Zeitpunkt wieder gedffnet und die Prifung/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/Prufung) dieses Workflows im enabler®”

erfolgen:
H -0 = Vergleichsergebnis 5 -
A Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools enabler4BIZ
x > .
e / F N 1
beitur Akzeptie r In Info
Bearbeitung
Dokument Gberarbeiten Prafung und Freigabe PlugindBIZ
Verglichenes Dokument  Es sind mehrere Dok in diesem Freigabeschritt vorhanden. Bitte bestatigen Sie die Freigabe direkt im enabler4BIZ!

&7} PlugindBIZ fiir Microsoft Word

Weitere Infos

Hinweis: Wie bisher ist hier keine Anderung an den Dokumenten mehr méglich. 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 enabler®”!
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52 Dokumente prufen/freigeben (ohne Vergleich) BE

Eine Prifung und Freigabe des Dokumentes kann auch ohne Dokumentvergleich Uber das Plugin
durchgefUhrt werden. Dazu muss das zu prufende / freizugebende Dokument geoffnet...

4BIZ

Nummer: 12695 Standort: Wien Status: aktiv =~ Gestartet: 29.07.2024 Workflowverantwortlicher: Bojana Mrachacz

Informationen zum Workflow: Aktualisierung Screenshots

Dokument
verbffentlichen
Dokument aberarbeiten Dokument priifen 3 Dokument freigeben (ersetzen) Dokument Info
A
Dokumente: Dokument: E] CRM_Etiketten-6.xlsx Dokumentverantwortlicher: Ecjana Mrachacz ~ Art: Hauptdokument — Ersetzt: E] CRM_Etiketten-s > Anzeigem: [ Standardansicht

Infos zur Veriffentlichung:

CRM_Etiketten-6.xlsx wird abgelegt in: Stahlbsuproijekts umsstzen - A3000 | sichtbar fiir Rollen: TestEnabler Users
IThr Kommentar:

A

>/0O0RQ
..und der Schritt mit Hilfe von ,Akzeptieren” oder ,Ablehnen” abgeschlossen werden:

H

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht enablerdBlZ
) P o o
IO L. 7 o Lo
& e v O & & | 1
Platzhalter Bearbeitung | Akzeptieren Ablehnen In Akzeptieren | Anderungen Reservierung Infao
einfligen = abschlieBen Bearbeitung speichern  aufheben
Dokument bearbeiten Prafung und Freigabe Dokument Info Verzeichnisdokument Plugin4BlZ

Enthalt der Workflow mehrere Dokumente, so kdnnen Sie sich die Anderungen bei den Dokumenten

einzeln anzeigen lassen, jedoch muss die Bestatigung (Freigabe/Prufung) dieses Workflows im enabler*®”
erfolgen:
H -0 - Vergleichsergebnis 5 -
Datei Start Einfugen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools enablerdBIZ
e LN i
t k t t In Info
Bearbeitung
Dokument Gberarbeiten Prafung und Freigabe PlugindBIZ

Verglichenes Dokument s sind mehrere Dokumente in diesem Freigabeschritt vorhanden. Bitte bestitigen 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 enabler®”!

Handbuch Plugin4BIZ v7.0.docx, Speicherdatum: 25.09.2025 13721

Logic4BIZ Informationstechnologie GmbH



Plugin4BIZ fur Microsoft Office
Anleitung ab Version 2.0

6  Dokument-Info bestatigen

Die nachweisliche Kenntnisnahme von neuen oder geanderten Dokumenten kann direkt im Plugin4BIZ
Uber die Schaltflache ,,Dokument Info” bestatigt werden:

Datei Start Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht enablerdBlZ
e ) 7 ' : g | oy .
B B ¥ L e | i
Platzhalter Bearbeitung | Akzeptieren Ablehnen In Alzeptieren | Anderungen Reservierung Infa
einfigen = abschlieBen Bearbeitung speichern  aufheben
Dokument bearbeiten Prifung und Freigabe Dokument Info Verzeichnisdokument PlugindBIZ

Naturlich kann es auch bei der Kenntnisnahme der Verlangerung der Gultigkeit eines Dokuments
verwendet werden.

Hinweis: Wurde die PDF-Konvertierung aktiviert, dann kann diese Funktion nicht verwendet
werden.
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7  Vorgabedokumente ausfullen und in ein Verzeichnis speichern

Mit Hilfe der Ausfullen-Funktion konnen Vorgabedokumente aus dem enabler4BIZ geoffnet, ausgefullt
und in ein enabler4BIZ-Verzeichnis zurickgespeichert werden.

71 Voraussetzungen

e FuUrdie Verwendung dieser Funktion mUssen (einmalig) alle Dokumenttypen, die ausfUllbare
Formulare enthalten, bearbeitet werden. Offnen Sie die Administration, gehen Sie im Abschnitt
"Structure” unter Define zur Funktion "Types of Documents” und 6ffnen Sie diese. Bearbeiten Sie
jeden Dokumenttyp, der ein ausfullbares Formular enthalten konnte, mit dem Bleistift und stellen Sie
den neuen Wert “fillable” auf true. Vergessen Sie nicht, Ihre Anderungen abschlieBend zu speichern.
Sobald die Einstellung gespeichert ist, wird die Funktion "Ausfullen” bei allen Dokumenten in der
entsprechenden Schublade angezeigt.

Tipp: Legen Sie sich fur ausfillbare Formulare einen neuen Dokumenttyp an und weisen Sie diesen
einer bestehenden Schublade fur Formular zu. Dann andert sich fr lhre User nichts und es istim
Aktionen-Menu klar ersichtlich, wenn es ein ausfullbares Formular ist:

|

Friia

False

False

False

False

False

False

False

o Naturlich bendtigen Sie ausfullbare Formulare. Falls Sie hier Unterstutzung bengtigen, helfen wir
lhnen gerne!

e Inallen Prozessen, in denen ausgefullte Formulare gespeichert werden sollen, muss es zumindest ein
internes enabler4BIZ-Verzeichnis geben. Ausgefullte Formulare werden im enabler4BIZ in diesen
internen Verzeichnissen gespeichert. Es muss auch sichergestellt sein, dass alle User die bendtigten
Zugriffsberechtigungen fur dieses Verzeichnis haben.

e Und - last but not least - muss naturlich das Plugin4BIZ in der aktuellen Version installiert sein.
Kunden, die das Plugin Uber eine interne Softwareverteilung ausrollen erhalten die aktuelle Version
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automatisch mit dem entsprechenden enabler4BIZ-Update

B e B U 1

Platzhalter Bearbeitung | Akzeptieren Ablehnen In Alzeptieren | Anderungen Reservierung Infa
einfiigen ~ abschlieBen Bearbeitung speichern  aufheben

Dokument bearbeiten Prifung und Freigabe Dokument Info Verzeichnisdokument PlugindBEIZ
Al B PlugindBIZ Info *

@ Plugind4BIZ fir Microsoft Excel v2.0.7.0
1 Microsoft Excel v16.0

Benutzer: Bojana Mrachacz
Update-URL: http://plugindbiz-excel enabler info

A Handbuch unter:  http://plugindhiz enabler info/help G H

z

7.2 Verwendung

Die eigentliche Verwendung ist dann denkbar einfach. Wie zeigen sie hier mit einem Word-Formular -
Excel-Formulare funktionieren analog. Wichtig ist, dass wenn man ein Formular ausfullen und als
Nachweis in den enabler4BIZ zurickspeichern will, dieses Uber das Aktionen-Ment und die Funktion
"Ausfullen” gedffnet werden muss:

#  Ausfiillen

ACHTUNG: Verwenden Sie unbedingt die "Ausfullen”-Funktion, da Ihnen nur dadurch im Plugin4BIZ die
notwendigen Informationen zur Verfigung stehen. Wenn Sie das Formular durch Klick auf den
Dokumentnamen 6ffnen, konnen Sie es nicht ausfullen - das Dokument wird in einem "nur-lese’-Modus
geoffnet.

Nach dem Offnen mittels "Ausfillen” missen Sie moglicherweise noch die "Geschutzte Ansicht” durch
Klick auf auf "Bearbeitung aktivieren” beenden:

| 0 GESCHUTZTE ANSICHT Vorsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Viren enthalten, Wenn Sie die Datei nicht

bearbeiten miissen, ist es sicherer, die geschiitzte Ansicht beizubehalten. Eeaibeiungiakivicien *
Sie kénnen nun das Word-Formular ausfullen
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Formular

) REWATECH
Wartungsnachweis .

Anlage: Maschine1

Datum:28.06.2021

Durchfﬂhrung:‘Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben_|

Bereich Gereinigt / Bemerkung
gepriift
Arbeitsplatz 0O Egiken oder tippen Sie hier, um Text einzuge-
Steuereinheit O Egill(en oder tippen Sie hier, um Text einzuge-
Gehause O Egilken oder tippen Sie hier, um Text einzuge-

Nachdem das Formular fertig ausgefullt wurde, kann es Uber die neue Funktion “In Verzeichnis ablegen®
im Plugin4BIZ-MenU in ein auswahlbares enabler4BIZ-Verzeichnis gespeichert werden:

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referanzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe enablerdBIZ

tay P .

- ’ > (¥ e
il g e | 1
In Verzeichnis Info
ablegen
Dokument bearbeiten Prafung und Freigabe Dokument Info Werzeichnisdokument Plugin4BIZ

Hinweis: Wenn das Icon ausgegraut ist, dann haben Sie das Dokument nicht mit "Ausfillen”
geoffnet.

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie - zur Kontrolle - sehen, in welchem Prozesse das Dokument
espeichert wird und Sie kdnnen das gewunschte enabler4BIZ-Verzeichnis auswahlen:

&) In Verzeichnis ablegen — O X
Ablage
Prozess: Produktion - AG400

Verzeichnis: MNomen und Gesstze

Nommen und Gesetze

DeEmEmE — Relevante Gesetze
— Schulung
Wartungsnachweise
Zugangsdaten er] . 2020
Adresse: — 2021

Benutzername: pfa

sbtrechen

Handbuch Plugin4BIZ v7.0.docx, Speicherdatum: 25.09.2025 17/21

Logic4BIZ Informationstechnologie GmbH



Plugin4BIZ fur Microsoft Office
Anleitung ab Version 2.0

ACHTUNG: Ein ausgefulltes Formular kann ausschlieBlich in jenen Prozess zurickgespeichert
werden, aus dem es geoffnet wurde. Das Plugin4BIZ zeigt Ihnen daher nur jene Verzeichnisse an,
die es in diesem Prozess gibt und auf die Sie Schreibrechte haben!

Unterhalb der Verzeichnisauswahl konnen Sie im Feld "Dateiname” dem Nachweisdokument einen fir Sie
aussagekraftigen Namen geben. Sollte der Dateiname im enabler4BIZ-Verzeichnis schon vorhanden sein,
werden Sie entsprechend gewarnt und mussen einen anderen Namen auswahlen.

Sollten Sie das Plugin4BIZ noch nie verwendet haben, mUssen Sie erstmalig unter "Zugangsdaten
enabler4BIZ" Ihr Passwort eingeben. Danach klicken Sie auf OK, um das Dokument im Verzeichnis
abzulegen. Nach dem erfolgreichen Speichern erhalten Sie eine Erfolgsbestatigung, die das Word
automatisch schlieft. Das Nachweisdokument finden Sie dann im gewahlten Verzeichnis:

Produktion [45400] 4] ‘,:f & bbb 0 > Wartungsnachweise [A6400] H L 7]

> Prozessheschreibung (1) bbp =

> bbb gplBY

> Formulare, Checklisten (2) bbP o S ey %

> Hilfsmittel (2) bbb B 6 2021 & CRN =
= bob « E] 0628_FO_Wartungsnachweis.doox & |

> Kennzahlen (5) bbp

> pDatenbanken (4)

> Normen und Gesetze (Verzeichnisse)
> MabBnahmen (68/0/0/0/0)

> bbb

> Wartungsnachweise (Verzeichnisse)

8 Verzeichnisdokumente bearbeiten
Word- (.docx) und Excel-Dateien (xlsx) aus internen Verzeichnissen kénnen mit einem Mausklick
geoffnet, bearbeitet und wieder in das Verzeichnis direkt zuruckgespeichert werden.

Um ein Verzeichnisdokument zur Bearbeitung zu 6ffnen, klicken Sie auf den Bleistift neben dem
Dokumentnamen:

§|> Planung, Budget [L4B130000] & B ®

. |E_|1 20081219_Meeting Intern Logic4BIZ.ppix _i‘.'
T IE_I’l AW_Logic4BIZ_Jahreskreis_ 28885 pptx _1;’-?
— IE_I’l AW _Strategie_200901_vl.dodx 7 ‘ i

= IE_I’lAW_Uisinn_PoIitik_Zl}l]Bl}l._vl..doc:-c 4 -1:-

Hinweis: Wenn Sie auf den Dateinamen klicken, wird die Word-Datei ebenfalls mit Microsoft
Word/Excel geoffnet, kann aber nach der Bearbeitung nicht direkt zurickgespeichert werden.

Nach dem Offnen des Dokuments wird dieses im enabler*®Z automatisch fur den 6ffnenden Benutzer zur

Bearbeitung reserviert. Dies ist am Schloss-Symbol neben dem Dokument erkennbar:
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¥ | > Planung, Budget [L4B130000] & B ¥

= Eﬂ 20081219 Meeting Intern Logic4BIZ.pptx 'jl‘
= EﬂAW_LDgic4BIZ_Jahreskreis_2 B8wigS . pphx 'il‘
= Eﬂ AW _Strategie_200901_v1.dodg g‘i

= Eﬂ AW _Vision_Politik_200901_v1.docx Vé -'&

Nach Abschluss der Bearbeitung klicken Sie in der Microsoft Word Mendleiste auf den enabler*®” Reiter
und klicken auf den Button ,Anderungen speichern™:

Datei Start Einfdgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe enablerdBlZ

g e B i

= =)
In Verzeichnis Reservierung Info
ablegen aufheben
Dokument bearbeiten Prafung und Freigabe Dokument Info Werzeichnisdokument Plugin4BIZ

Eine nicht mehr bendtigte Reservierung kann entweder im Dokument durch Klick auf ,Reservierung
aufheben” oder im enabler®” durch Klick auf das Schloss-Symbol aufgehoben werden. Im enabler*®?
kann die Reservierung auch durch Administratoren erfolgen (in diesem Fall wird der bearbeitende
Benutzer per E-Mail darUber informiert).

So lange ein Dokument reserviert ist, kann es nicht geldscht werden.

Hinweis: Das Dokument darf nicht mit einem Passwort geschitzt sein, auch wenn Felder
bearbeitbar sind, kann bei einem passwortgeschitzten Dokument das Plugin“®? keine

Anderungen im Dokument speichern.
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9 Fehlermeldungen

Eingabe eines falschen Passwortes
oder Ihr enabler*®? ist nicht
erreichbar

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

Wenn ein Verzeichnisdokument
durch einen Benutzer zur
Bearbeitung geoffnet, die
Reservierung im enabler®”
aufgehoben und die Bearbeitung
mit  Anderungen speichern”
beendet wird:

Handbuch Plugin4BIZ v7.0.docx, Speicherdatum: 25.09.2025

[E© Bearbeitung abschlieken — O *

Anmeldung fehlgeschlagen!

Kommentar zur Uberarbeitung

Corntroling wurde Uberarbeitet

Zugangsdaten enablerdBIZ
Adresse: |

Benutzername: bm

Stbrechen
. Bearbeitung abschliefen - O X

Kommentar zur Dberarbeitung

test test test

Zugangsdaten enablerdBIZ
Adresse: |
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

[© Anderungen speichemn — O >

Zugangsdaten enablerdBIZ
Adresse: - ]

Benutzername: pfa

Dieses Dokument ist nicht (mehr) fir Sie reserviert. Sie konnen die Anderungen nicht
zurlickspeichem.
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10

10.1

10.2

10.3

Anhang A: Installation Gber zentrale Softwareverteilung

Beim Plugin“®” 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

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

4BIZ

e Das Plugin™* selbst installieren

Softwarevoraussetzungen:

“BIZ 3 System installiert sein:

Folgende Software muss als Voraussetzung fur das Plugin
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

SSL-Zertifikat

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

certutil -addstore TRUSTEDPUBLISHER Plugin4BIZ_Cert Export.cer

Installation Plugin®®

Das Plugin“® selbst wird mit dem VSTOInstaller.exe installiert. Dies ist z.B. Teil von Microsoft Office. Der

Befehl zur Installation im Silent-Mode lautet:

For Microsoft Word:
VSTOInstaller.exe /1 http:// plugin4biz-word.enabler.info/ update/Plugin4BIZ Word.vsto /S

For Microsoft Excel:
VSTOInstaller.exe /1 http.// plugin4biz-excel.enabler.info/ update/Plugin4BIZ Excelvsto /S

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

FUr Microsoft Word:

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

FUr Microsoft Excel:

VSTOInstaller.exe /1 http.//<Servernames/
enabler4BIZ/ current/Plugin4BIZ/ Excel/ update/Plugin4BIZ Excelvsto /S

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