Ablage von Dokumenten

Wechseln Sie in den Bereich: Postbox und ziehen sie eine Datei aus lhrem File Explorer per Drag
and Drop in die Postbox.
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Wahlen Sie aus dem Ribbon die Funktion: Ablage in ELO

@ @ Ablage in ELO

Wahlen Sie einen Ordner in ELO aus, in den das Dokument abgelegt werden soll.
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Im Dialog Ablage in ELO kdnnen Sie auf der linken Seite durch die Baumstruktur lhres Repositorys
gehen um den Ablageort flr Ihre Datei auszuwahlen, auf der rechten Seite sehen Sie den Bereich
Verlauf und Favoriten in dem Sie Ihre zuletzt verwendeten Ablageorte und kdnnen Uber die
Schaltflache Hinzufiigen weitere Speicherorte fiir den Schnellzugriff Speichern.

Nach einem Klick auf die Schaltflache OK 6ffnet sich der Dialog Metadaten fiir neues Dokument
an dieser Stelle kdnnen Sie Uber die Maskenauswahl ELO mitteilen um was fur eine
Dokumentenart es sich handelt. Wenn es keine passende Maske fir Ihre Dokument gibt verwenden
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Sie bitte immer die Maske Freie Eingabe (Basic Entry).
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