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OfficeTalk Konzepte 1

OfficeTalk Konzepte

OfficeTalk ist eine generische Business-Process-Management-Suite (BPMS = BPM + Workflow).
Generisch bedeutet, dass die in OfficeTalk verwendeten Verfahren und Methoden allgemeingul-
tig sind. OfficeTalk ist somit branchenneutral ausgelegt. Beim Einsatz innerhalb einer bestim-
mten Branche kann OfficeTalk auf die Bedurfnisse der Branche angepasst werden. Die Anpas-
sungen kénnen zum grofiten Teil durch den Anwender selbst erfolgen. Programmiertechni-
sches Wissen ist dazu nicht erforderlich. Die festen und nicht verédnderbaren Teile von Office-
Talk kimmern sich um BPM (Unternehmensstruktur, Rechte, Regeln, Stellvertreter, Prozess-
beschreibungen) und Workflow (Prozesssteuerung). Das sind z. b. die mathematischen Regeln
far gerichtete und ungerichtete Graphen, die fur alle Branchen gleichermafen gelten. Die
grundsatzlichen Arbeitsablaufe in OfficeTalk sind:

Anmeldung bei OfficeTalk unter einem Bearbeiternamen

Starten eines berechtigten Vorgangs (OfficeTalk erstellt aus der Vorgangsvorlage einen akti-
ven Vorgang).

Ausfuhren eines oder mehrerer Arbeitsschritte aus Vorgangen in der Aufgabenliste.
Vorgangsvorlagen erstellen (falls der angemeldete Bearbeiter dazu berechtigt ist).

Erstellen oder verandern des Organigramms (falls der angemeldete Bearbeiter dazu berech-
tigt ist).

Abmelden bei OfficeTalk

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



2 Technische Begriffe

Verwendete Begriffe in den Dokumentationen

Die in OfficeTalk und in den Dokumentationen verwendeten Begriffe sind nachfolgend be-
schrieben.

Technische Begriffe

Beschreibung, Bedeutung

Kontextmenu

FensterschlieRknop

f

Tooltip

Register

Fachliche Begriffe

Die meisten Listfelder in Dialogen (z.b. Organigramm, Auf-
gabenliste, Liste der Rechte, usw.) 6ffnen durch Klick mit
der rechten Maustaste ein MenU mit den erlaubten Aktio-
nen. Lesen Sie weiteres dazu im Kapitel Kontextmenii des |

Wenn erlaubt, kénnen Sie Dialoge auch mit dem Fenster-
schlieBknopf =] schlieRen. Damit brechen Sie die aktuelle
Bearbeitung ab. Vorgenommene Anderungen werden dabei,
falls mdoglich, wieder rickgéngig gemacht. 1.d.R. gibt es da-
fur auch eine Abbruch Schaltflache im Dialog.

In der Benutzungsart Beginner und Normal 6ffnet sich bei
jedem Feld eines Dialoges, wenn Sie es mit dem Mauszeiger
beriihren, ein kleines erklarendes Textfeld. In der Benut-
zungsart Experte ist diese Onlinehilfe abgestellt. Weiteres
dazu lesen Sie im Kapitel Einstellungen in Business-Process- |

anagement

Viele Dialoge sind mit Registern organisiert. Register sind
Reiter, ahnlich einer Registratureinteilung.

Beschreibung, Bedeutung

BPMS

BPM

Workflow

Geschéaftsprozess

Webservice

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3

Business-Process-Management-Suite bezeichnet Softwaresy-
steme, die Geschaftsprozesse verwalten und steuern.

Business Process Management ist die Bezeichnung fur das
Verwalten von Geschéftsprozessen in einem Unternehmen.
BPM ist der Verwaltungsanteil in BPMS

Ist die Bezeichnung fir die Steuerung des Kontrollflusses ei-
nes Geschaftsprozesses im Unternehmen. Workflow ist der
Aktionsanteil in BPMS.

Bezeichnet jede Art einer Aufgabe, eines Vorgangs und eines
Ablaufs im Unternehmen. Das Unternehmen erwirtschaftet
seinen Umsatz durch die Ausfiihrung von Geschéftsprozes-
sen.

Ein Service, der von einer Anwendung, die im Internet-Netz
erreichbar ist, angeboten wird. Der Service muss das Simple-
Object-Access-Protocol (SOAP) unterstutzen, weil OfficeTalk
Uber SOAP mit einem Webservice kommuniziert.



Verwendete Begriffe in den Dokumentationen

Beschreibung, Bedeutung

=  Artefakt

* Passiver Bearbeiter

« Aktiver Bearbeiter

* Aktueller Bearbeiter

= Organisationseinhe
it

=  Prozess

= Vorgang

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3

Kurzbezeichnung fur ein einzelnes Element innerhalb der
Struktur von OfficeTalk. Artefakt ist ein Synonym flr die
Elemente aus dem Kapitel [Elemente in OfficeTalk]

Ein Passiver Bearbeiter dient 1.d.R. als gruppierendes und
hierarchisches Ordnungselement innerhalb der Unterneh-
mensstruktur. Unter einem Passiven Bearbeiter kénnen wei-
tere Bearbeiter gruppiert sein. Beispiele Passiver Bearbeiter
sind Unternehmen, Abteilung, Biiro und Team.

Ein Aktiver Bearbeiter darf, wie sein Name sagt, Geschéfts-
prozesse aktiv ausfuhren. Er kann selbst keine weiteren
Bearbeiter gruppieren. Beispiele Aktiver Bearbeiter sind
Schreibtisch und Maschine.

Bei Verwaltungsarbeiten (Unternehmensstruktur bearbei-
ten, Geschaftsprozesse erstellen, usw.) entspricht der Aktu-
elle Bearbeiter dem Bearbeiter, in dem sich das zu bearbei-
tende Artefakt befindet. Wahrend der Ausfiihrung von Vor-
gangen (Workflow) entspricht der Aktuelle Bearbeiter dem mit
Login angemeldeten Bearbeiter.

Synonym fur den Begriff Passiver Bearbeiter. Er wird Er-
satzweise an einigen Stellen im Programm und in der Do-
kumentation flr bestimmte Bearbeiterarten (Unternehmen,
Abteilung, Biro und Team) verwendet.

Synonym fur Geschéaftsprozess.

Bezeichnet einen aktiven, in Bearbeitung befindlichen Pro-
zess.



4 Fachliche Begriffe

Elemente in OfficeTalk

OfficeTalk verwendet einige wenige Elemente, auch Artefakte genannt. Aus der Kombination
und der Art der Kombination dieser Artefakte ergeben sich die machtigen Mdéglichkeiten von
OfficeTalk.

Element Beschreibung, Bedeutung

e Organigramm Mit dem Organigramm wird eine Firmen-/Unternehmensstruk-
tur beschrieben. Elemente in dieser Struktur (Bearbeiter) ha-
ben, abhangig von ihrer Position, innerhalb der Struktur be-
stimmte Rechte. Einzelheiten siehe Kapitel Organigramm in
Business-Process-Management]

e Bearbeiter Ein Bearbeiter ist Teil eines Organigramms und enthalt alle wei-
teren Elemente, um einen aktiven Workflow zu betreiben. Das
sind u.a. weiterfuhrende Rechte, Stellvertreter fur bestimmte
Vorgange und nicht zuletzt die Bauanleitungen fir Vorgange
(Geschéaftsprozesse oder Produktionsprozesse), namlich Vor-
gangsvorlagen. Ein Bearbeiter ist entweder passiv (Unternehmen,
Abteilung, Buro, Team) oder aktiv (Schreibtisch, Maschine).
Einzelheiten dazu finden Sie u.a. im Kapitel Angemeldeter
Bearbeiter in Business-Process-Management|

= Abwesenheit Abwesenheit beschreibt eine Zeitspanne, innerhalb welcher der
Bearbeiter fur die Vorgangsbearbeitung nicht zur Verfiigung
steht. Einzelheiten dazu finden sie im Kapitel Register
Abwesenheiten in Business-Process-Management]

= Sichtbereich Der Sichtbereich bezeichnet einen Bereich der Unternehmens-
struktur, die ein Bearbeiter sehen darf. Der Sichtbereich hat
grundlegenden Einfluss auf die Vorgangsbearbeitung. Einzel-
heiten dazu finden sie im Kapitel Register Sichtbereich in
Business-Process-Management]

= Stellvertreter Ein Bearbeiter kann ein oder mehrere Stellvertreter fuir die Aus-
fuhrung von Vorgangen haben. Die Stellvertreter werden nach
Vorgangskategorien oder nach einem konkreten Vorgang unter-
schieden. OfficeTalk leitet die Bearbeitung eines Vorgangs au-
tomatisch an den geeigneten Stellvertreter, wenn es erkennt
dass der vorgesehene Bearbeiter nicht verfugbar ist. Einzelhei-
ten dazu finden Sie im Kapitel Register Stellvertreter in
Business-Process-Management]

= Rechte Jeder Bearbeiter muss, um einen Vorgang zu starten und auszu-
fuhren entsprechende Rechte flr die Vorgangsvorlage besitzen.
Der Umfang der Bearbeitung eines Vorgangs oder einer Vor-
gangsvorlage durch den Bearbeiter wird durch seine Rechte ge-
regelt. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel Register Rechte
in Business-Process-Management]

= Autorisierung Die Autorisierung beschreibt in welchem Umfang und Ausmalf?
ein Bearbeiter Rechte von anderen Bearbeitern bernehmen
darf. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel Register
Autorisierung in Business-Process-Management]

* Ressource Ressource bezeichnet eine Kapazitat im Unternehmen. Res-
sourcen kénnen personen-, maschinen- oder sachorientiert sein.
Ressourcen werden Aktionen zugeordnet. Bei der Ausfiihrung

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



Elemente in OfficeTalk

Element

Beschreibung, Bedeutung

* Vorgangsvorlage

* Vorgang

* Arbeitsschritt

* Arbeitsschrittergebnis

¢ Aktion

e Skript

Skriptmakro

der Aktion wird der Wert der verbrauchten Ressource be-
rechnet und kann spater recherchiert werden. Einzelheiten

dazu finden Sie im Kapitel Register Ressourcen

rocess-Management

Eine Vorgangsvorlage ist die Bauanleitung fur einen Geschéfts-
prozess. Sie enthéalt alle Regeln, die bei der Ausfiihrung beach-
tet werden mussen. Aus einer Vorlage kdnnen beliebig viele
auszufuhrende Geschéaftsprozesse erstellt werden. Die Bauan-
leitung ist so konstruiert, dass ihre Beschreibung sich nicht
wesentlich von einem aktiven Geschéftsprozesses unterschei-
det. Einzelheiten dazu siehe Kapitel Register Vorgangsvorlagen

in Business-Process-Management]

Ist ein aktiver, sich in Ausfihrung befindlicher Geschaftspro-
zess, der aus einer Vorgangsvorlage erstellt wurde. Einzelheiten
dazu finden Sie u.a. im Kapitel Menii Vorgéange in

Ist ein Teil eines Vorgangs/Vorgangsvorlage. Der Arbeitsschritt
ist einem aktiven oder passiven Bearbeiter zur Bearbeitung zu-
geordnet. Wenn er einem passiven Bearbeiter (Unternehmen,
Abteilung, Biro oder Team) zugeordnet ist, wird der Vorgang
(wenn die Bearbeitung des Arbeitsschrittes ansteht) bei diesem
Bearbeiter, ahnlich einem Briefkasten, eingeworfen. Jeder ak-
tive Bearbeiter (Schreibtisch oder Maschine), der diesen passi-
ven Bearbeiter sehen kann, darf den Vorgang daraus entneh-
men und ihn weiter ausfihren. Einzelheiten darUber finden Sie
in Business-Process-Management{m Kapitel Dialog des
Arbeitsschrittes.

Beschreibt unter welchen Bedingungen ein nachster Arbeitsschritt
ausgefuhrt wird. Einzelheiten dariber finden Sie im Kapitel

Register Arbeitsschrittergebnisse in Business-Process-|

Arbeitsschritte enthalten Aktionen. Diese Aktionen beschreiben
unter anderem anhand von Skripts die Aktivitaten, die ausge-
fuhrt werden mussen. Aktionen kdnnen optional oder vorge-

schrieben sein. Einzelheiten zu den Aktionen finden Sie in den
Kapiteln Register Startaktionen, Register Benutzeraktionen und

Register Endeaktionen in Business-Process-Management]

Ein Skript beschreibt mit Makros, deren Formalismus Visual-
Basic entnommen ist, was getan werden soll. Ein Skript kann
ein, oder mehrere Makros enthalten. Einzelheiten dartber fin-
den Sie im Kapitel Register Skripts in Business-Process- |

Ein Skriptmakro enthalt die auszufuhrenden Befehle fur die Ak-
tion. Das kénnen Vorgangsdialoge zum entgegennehmen von
Daten, Anweisungen fur externe Applikationen, Datenbank-
aktivitaten, oder die Anwendung von Webservices sein, um nur
einige Mdglichkeiten zu nennen. Die Syntax ist an VisualBasic
angelehnt und um einige OfficeTalk Spezialitaten erweitert.
Lesen Sie dazu das Kapitel Register Skripts in Business-Process-|

anagement

Diese verteilte Struktur erlaubt eine groR3e Flexibilitat in OfficeTalk. Die Komplexitat, die sich
automatisch durch eine solche verteilte Struktur ergibt, wird durch die Benutzerfiihrung in
OfficeTalk weitgehend versteckt.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



6 Fachliche Begriffe

Die unterschiedlichen Ausfihrungen von OfficeTalk

OfficeTalk ist in zwei Ausfihrungen erhéltlich:

Mit der Ausfihrung OfficeTalk/MS (Modeling-Simulating) kdénnen Sie Vorgange (Geschéfts-
und Fertigungsprozesse) jeglicher Art beschreiben (modellieren) und simulieren. Damit kon-
nen Sie die Geschéftsaktivitaten ihres Unternehmens dokumentieren und verbessern.

Mit der Ausfuihrung OfficeTalk/MSP (Modeling-Simulating-Processing) kénnen Sie zusatzlich
zum Funktionsumfang von OfficeTalk/MS die modellierten Vorgange auch ausfuhren und steu-
ern. Dabei kimmert sich OfficeTalk/MSP bei der Steuerung der Vorgangsausfuhrung
(Workflow) um die Fragen:

*  Welche Aufgabe muss erledigt werden
*  Wer muss die Aufgabe erledigen

«  Wann muss die Aufgabe erledigt sein

* Wie muss die Aufgabe erledigt werden.

Auf Unterschiede in beiden Ausfihrungen wird an den entsprechenden Stellen hingewiesen.

Hinweis: Die folgende Dokumentation gilt fur beide Ausfuhrungen. Mit dem Begriff OfficeTalk
sind beide Ausfihrungen (MSP und MS) gemeint.

Unterstitzie Datenbanken

OfficeTalk unterstiitzt externe und lokale Datenbanken.

Externe Datenbanken
=  PostgreSQL
=  Oracle-SQL-Server
= |IBM-DB2-Server
=  Microsoft SQL-Server

Lokale Datenbanken

Lokale Datenbanken kommen meist in Evaluierungssystemen zur Anwendung, und sind fest
in OfficeTalk integriert.

Einstellungen fiir diese Dokumentation

OfficeTalk verfugt tber verschiedene Dialogoberflachen, auch Eingangsportale genannt. Diese
resultieren bei den Ablaufen auch in verschiedene Bildsequenzen. Damit diese Bilder und
Bildsequenzen auch mit den Abbildungen in dieser Dokumentation Ubereinstimmen, mussen
Sie in den allgemeinen Einstellungen im Auswahlfeld Eingangsportal den Eintrag Dialog
wahlen (siehe Kapitel Einstellungen, Register Allgemeines in Business-Process-Management).
Andere Eintrage resultieren in anderen Dialogen und Bildsequenzen, die nicht vollstandig mit
dieser Dokumentation Ubereinstimmen. Beenden (siehe Kapitel Beenden in Business-Process-
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Einstellungen fiir diese Dokumentation

Sie anschlieBend OfficeTalk, weil Anderungen des Eingangsportals erst nach
einem Neustart wirksam werden.

Die Bildsymbole fur die Bearbeiter und einige andere Artefakte sind von den Einstellungen fur
Bearbeitersymbole abhéngig (siehe Kapitel Bearbeitersymbole in Business-Process-|
Management). Fiir diese Dokumentation ist die Einstellung Klassisch vorausgesetzt.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



8 Diagnosedialog

Fehlerdiagnose

In einem so umfangreichen System wie OfficeTalk kdnnen in Ausnahmeféllen leider auch Feh-
ler auftreten. Durch die Endkontrolle bei JOOPS werden zwar alle Programmteile eingehend
gepruft, aber auch dieser Prifung bleibt zwar selten, aber manchmal eben doch, ein Fehler
verborgen.

Hinweis: Far den automatischen Versand der Fehlerdiagnose, wie hier beschrieben, sind
die Eintragungen Host und Protokoll und gegebenenfalls Benutzer und Passwort im Register
Mail der Einstellungen Voraussetzung. Siehe dazu Kapitel Register Mail in Business-Process- |

anagement

Sollte also wahrend der Programmausfihrung ein Fehler erkannt werden, wird dieser
gemeldet. Wenn Sie die anschlieRende Frage

Antworten Sie il

Soll die Diagnosedatei "error.log" zur Untersuchung
jetzt an Office Talk@joops.com gesandt werden

la I Mein |

mit Ja beantworten, erhalten Sie den Diagnosedialog.

Diagnosedialog

3 Diagnosedatei senden - |0 =
1}

Abzender I Josel. Springen@joops. com

E mpfénger:l OfficeT alk@joops.com

E etreff: I [Suppart] Fehlerdiagnose

Text: | _I

|

Senden

Mit der Schaltflache Senden | \vird die Diagnosedatei OfficeTalkError.log zur Bearbeitung
an den Support bei JOOPS gesandt. Die Diagnosedatei zeigt dem Support, wo in OfficeTalk der
Fehler auftrat, und bestenfalls auch warum.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



Fehlerdiagnose 9

Hinweis: Die Diagnosedatei OfficeTalkError.log finden Sie i.d.R. im temporaren Benutzer-
verzeichnis das durch die Umgebungsvariable $TEMP oder $HOME bezeichnet wird.

Ausschlie8lich programmtechnische Informationen werden an das Supportteam bei JOOPS ge-
sandt!

Ist das Environment DiagnosticCC (siehe Kapitel Einstellungen ohne Benutzerinterface in
Business-Process-Management] vorhanden, wird die Diagnose auch an die dort angegebene E-
Mailadresse als CC gesandt. Damit kénnen Systempartner Uber aufgetretene Diagnosen bei
ihren Kunden automatisch informiert werden.

Absender:

Tragen Sie hier Ihre E-Mailadresse ein. Die Angabe ist mit der E-Mailadresse des angemel-
deten Bearbeiters (siehe Kapitel E-Mail in Business-Process-Management) vorbelegt.

Empfinger:

Das:Textfeld enthalt die E-Mailadresse der Supportabteilung fur OfficeTalk bei JOOPS und ist
mit [OfficeTalk @joops.com|vorbelegt.

Betreff:

DasTextfeld ist mit der Betreffzeile fur Programmfehler vorbelegt.

Text:

In dem Textfeld kdnnen Sie noch zusatzliche Informationen fur den Support bei JOOPS hin-
terlegen.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3
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10 Der Prozessmonitor - Interne Prozesse

Der Prozessmonitor - Interne Prozesse

OfficeTalk verwendet fur seine eigenen Ablaufe interne Prozesse. Diese sind nicht zu mit den
Geschéaftsprozessen zu verwechseln. Aus technischer Sicht gesehen handelt es sich hier um
Threads.

In hartnackigen Fehlersituationen kann dieser Monitor Uber den méglichen Fehlerzustand
Aufschluss geben. Mit den Eintragen in den Menus Monitor, Process und Garbage sowie mit
dem Kontextmenu der Prozessliste kénnen die Threads beeinflusst werden.

Sie durfen jedoch nur mit sehr tiefgehenden internen Kenntnissen der Thread-Ar-
chitektur in OfficeTalk verwendet werden. Eine fehlerhafte Verwendung kann
OfficeTalk schwer beeintrachtigen !

Der Prozessmonitor 6ffnet sich durch Eingabe der Tastenkombination Strg-b in jedem
Textfeld.

< Process Monitor =al x|

‘ Monitor - Process |

Sample
’7 Shop | J I m ms

Procezzes | Windowes I

= Show all % Lszer anly £ Sustern only

M ame or Creator I Fricrity I Hash | State | Type I _I
Joopz JOOPSApplicationtd odel: » staténimation:: 30 2BER blocked  user Drelays = wait
OfficeT alk/M5P 50 2112 active Lger il

(| | _"|_I

System: 3 User: 2 Mermaory: 59 1289 MB

Prozessmonitor

Im Register Processes sehen Sie die aktiven Threads. Im Register Windows sind die gedffne-
ten OfficeTalk-Fenster aufgefuhrt.
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Alternative Datenbank verwenden

Der Name der Datenbank und des Schemas lautet per Voreinstellung OfficeTalk. In Ausnah-
mefallen, z.b. fur Tests im Unternehmen, kann es erforderlich sein, eine alternative Datenbank
zu verwenden, um die Produktivdatenbank nicht zu gefahrden.

Dazu muss mit der Umgebungsvariablen OEMOfficeTalk oder mit der Kommandozeilenoption
—oem der Name der alternativen Datenbank und des Schemas benannt werden (siehe Kapitel

Kommandozeilenogtionenlund Umgebungsvariablel. Die verwendete Datenbank wird unter

anderem in der Titelleiste des Eingangsportales gezeigt.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



12 Eingangsportale

Cooperate Identity

OfficeTalk kann in vielfaltiger Weise an das ,,Cooperate Identity“ des Unternehmens angepasst
werden. Damit flgt sich OfficeTalk homogen in die Unternehmenslandschaft ein.

Eingangsportale

Mit der Einstellung SubTitle wird die Uberschrift und mit der Einstellung LongSubTitle wird
ein zuséatzlichen Untertitel vergeben. Die Dialoge des Eingangsportals werden mit der Uber-
schrift betitelt. Die Uberschrift und der Untertitel werden zusatzlich an verschiedenen Stelle
der Programmoberflache verwendet. Damit kdnnen Sie Ihr OfficeTalk weiter personalisieren.
Details zu den Einstellungen den finden Sie bei SubTitle und LongSubTitle in der Tabelle Ein-
stellungen ohne Benutzerinterface in Business-Process-Management| Das Ende der Uber-
schriftszeile enthalt die verwendete Datenbank in der Form (Datenbank: <datenbankname>).

Piktogramme und Bilder

Die Bilder in den Dialogen, sowie die Piktogramme flr Artefakte (Vorgangsvorlage, Bearbeiter,
Recht, usw.) kénnen Sie mit Hilfe der an das ,Cooperate ldentity“ des Unternehmens an-
passen. Piktogramme werden im nachfolgenden auch Symbole genannt.

« Element aus OfficeTalk werden zur schnelleren Identifizierung mit einem Piktogramm
angezeigt. Die zu verwendenden Piktogramme konnen Sie Uber die Galerie beeinflus-
sen. Siehe dazu Kapitel [Galerie|und |Galerie fiir Artefakte| Piktogramme fiir Vorgangs-
vorlagen und Vorgange kénnen entsprechend ihrem Namen verwendet werden. Siehe
dazu Kapitel [Galerie fiir Vorgangsvorlagen und Vorgénge)

« Einige Dialoge sind mit themaspezifischen Bildern versehen. Mit Hilfe der Galerie
kénnen Sie dafur eigene Bilder verwenden. Siehe dazu Kapitel [Galerie|lund Galerie fiir |

Dialogbilder

« Die meisten Menueintrage sind mit einem aktionsspezifischen Piktogramm versehen.
Uber die Galerie kénnen Sie dafiir eigene Piktogramme verwenden. Siehe dazu Kapitel
Galerielund Galerie fiir Bedienelemente|

« Der Schaltflache eines Vorgangsdialoges kénnen Sie ein Piktogramm zuordnen (siehe
Kapitel Eigenschaftsdialog OK-Schaltflache, Eigenschaftsdialog Abbruch-Schaltflach ,

Eigenschaftsdialog Aktionsschaltflache und Eigenschaftsdialog Bild in Business-Process- |
Menagement).
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OfficeTalk starten

B Starten Sie OfficeTalk durch Doppelklick auf das Symbol [ifiZ5&M, oder in der Startleiste mit
F5 OfficeTalk L4 'ij: OfficeT alk |

dem Programmmenti

Beim Starten von OfficeTalk missen Sie sich als erstes beim Datenbankserver mit lhrem Be-
nutzernamen und Passwort anmelden.

AnschlieBend melden Sie sich bei OfficeTalk mit Bearbeiternamen und Passwort als der aktu-
elle Bearbeiter an. Dieses zweistufige Anmeldeverfahren ist notwendig, weil das Datenbank-
Login und das OfficeTalk-Login verschieden sein kénnen. Die Anmeldung und die Reihenfolge
regelt OfficeTalk. Sie mussen sich nicht darum kiimmern. Mit der Einstellung Single-Sign-On
in Business-Process-Management|kénnen Sie sich statt mit dem zweistufigen
Anmeldeverfahrens mit einem einzigen Login sowohl bei der Datenbank als auch bei OfficeTalk

anmelden. [ ]

1 | . - -
Hinweis: Auf Linux-Plattformen sind zum Start von OfficeTalk einige Einstellungen zwin-
gend erforderlich. Eine detaillierte Beschreibung dazu finden Sie im Kapitel Installation auf Li-

nux Plattformen in [Installation

Starten mit Hyperlink

Applikationen, die die Verwendung von Hyperlinks unterstitzen, konnen OfficeTalk auch
durch die Angabe in einem Hyperlink starten. Der Hyperlink muss dabei mit dem vollstandi-
gen Pfadnamen von OfficeTalk.exe (z.B. C:\Programme\JOOPS GmbH\Bin\OfficeTalk.exe) ge-
bildet werden. OfficeTalk kann dann mit einen Mausklick auf den Hyperlink gestartet werden.

Kommandozeilenoptionen

OfficeTalk kann mit Kommandozeilenoptionen gestartet werden. Kommandozeilenoptionen
Ubersteuern bearbeiterbezogenen Einstellungen. Auf Windows-Plattformen werden
Kommandozeilenoptionen im Eigenschaftsdialog des Desktopicons OfficeTalk im Eingabefeld
Ziel des Registers Verknupfungen eingetragen oder in der Kommandozeile des Eingabefensters
nach dem Programmnamen angegeben. Auf Linux-Plattformen werden
Kommandozeilenoptionen im Programmicon des Desktopmanager oder in der Kommandozeile
der Shell angegeben.

Ein Beispiel: OfficeTalk wird mit der lokale Datenbank Test gestartet, und fuhtz darin den

Vorgang 234453 des Bearbeiters Schmack aus:
O ficeTal k. exe Test. bos “UseDat abase=0“ -l ogi n Schmack —pwd Schmack
-schedul e 234453

Die nachfolgende Tabelle fuhrt die mdglichen Formate der Kommandozeilenoptionen auf.

Hinweis: Die Zeichen < und > in der nachfolgenden Tabelle sind Platzhalter und werden
nicht geschrieben.

Argumentenname ‘ Beschreibung

“<Name>=Wert" Mit diesem Optionsfomat kénnen, mit Ausnahme der Einstellungen
AnonymousProcessHistory, ProcessHistory, Version,
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14 Kommandozeilenoptionen

Argumentenname

Beschreibung

—login <Loginname>

—pwd <Passwort>

-oem <OEM-Name>

-NoVersion

-schedule <Vorgang>

DelegationNotificationWithMail und ScriptSyntax/DebugAll, alle
Einstellungen aus dem Kapitel Einstellungen in Business-Process-Ma-_|
ersteuert werden. Fir <Name> schreiben Sie den Namen
der Einstellung und nach dem Gleichheitszeichen dessen Wert. Die
Angabe sollte immer in “ “ gesetzt werden.

Hinweis: Fur Name muss der vollstdndige Einstellungsname
geschrieben werden (z.B. “OrganigramLayout/Portrait=1").

Der Loginname fur die Anmeldung

Das Passwort fur die Anmeldung

Ist nur die Kommandozeilenoption -login angegeben, wird der
Anmeldedialog mit diesem Loginnamen gedffnet. Sind beide
Kommandozeilenoptionen —login und —pwd angegeben, wird die
Anmeldung sofort durchgefihrt.

z.B.: OfficeTalk.exe —login Schmack —pwd schmack

Hinweis: Wenn OfficeTalk mit dem Microsoft SQL-Server im NT-Au-
thentifizierungsmodus arbeitet (siehe Kapitel Anmeldung bei
Verwendung des Microsoft SQL-Servers), werden diese beiden
Kommandozeilenoptionen ignoriert.

Der OEM-Name fur die Anwendung. Damit kdnnen, wie mit der Um-
gebungsvariablen OEMOfficeTalk, verschiedene zentrale Voreinstel-
lungen getroffen werden:

Me wird, falls vorhanden, das Verzeichnis
= ages\<OEM-Name> verwendet.
* Die Datenbank und das Schema <OEM-Name> werden benutzt.

* Falls vorhanden, wird fur die Galerie das Verzeichnis
...\<OEM-Name>\Gallery\<OEM-Name> benutzt.

*  Auf Windows-Plattformen wird fir die gemeinsamen Einstellun-
gen der Registryeintrag
HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\JOOPS GmbH\<OEM-Name>,
und fur die persoénlichen Einstellungen der Registryeintrag
HKEY_CURRENT_USER\Software\]JOOPS GmbH\<OEM-Name>
verwendet.

* Auf Linux-Plattformen wird flr die gemeinsamen Einstellungen
die Datei /opt/<OEM-Name>/<OEM-Name>.ini, und flr die person-
lichen Einstellungen die Datei /home/<OEM-Name>.ini benutzt.

Hinweis: Die Kommandozeilenoption —oem hat VVorrang vor der
Umgebungsvariablen OEMOfficeTalk.

Diese Option erfordern sehr intime Kenntnisse von OfficeTalk und
sollten nur mit Bedacht verwendet werden !

Mit der Kommandozeilenoption wird die Versionsprufung und die
eventuell erforderliche Aktualisierung der Datenbankstruktur Uber-
sprungen. Die Kommandozeilenoption darf nur verwendet werden,
wenn die Programmversion zur Datenbank passt, ansonsten erhalten
Sie bei der folgenden Benutzung Fehlermeldungen !

Mit der Kommandozeilenoption wird sofort nach dem Start in die Auf-
gabenliste des angemeldeten Bearbeiters gewechselt und der Vorgang
<Vorgang> ausgefuhrt. Der Vorgang muss in der personlichen Aufga-
benliste oder in der Ubernahmeliste enthalten sein. <Vorgang>
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Argumentenname Beschreibung

bezeichnet die Identitat oder den vollstandigen Namen des auszufuh-
renden Vorgangs. Die Identitat eines Vorgangs wird im Dialog “Status
fir Vorgangsname* im Textfeld Identitat angezeigt (siehe Kapitel ak-
tueller Status... in[Workilow). Zum Format eines vollstandigen Na-
mens siehe Kapitel Persénliche Aufgabenliste in VJorkflow. Per
vollstandige Name kann die Wildcardzeichen * und ? enthalten.

Hinweis: Bezeichnet <Vorgang> mehrere Vorgange, erhalten Sie ei-
nen entsprechenden Hinweis und kein Vorgang wird ausgefuhrt.

*.bos oder *.bos.* Enthalt die Kommandozeilenoption einen Dateinamen nach diesem
Muster, wobei das Zeichen * flr eine beliebige Zeichenfolge steht (z.B.:
Testdatenbank.bos), wird als lokale Datenbank diese Datei benutzt.

Umgebungsvariable

Umgebungsvariable sind zentral Einstellungen fur die Arbeitsumgebung einer Benutzeran-
meldung. Auf Windows-Plattformen werden Umgebungsvariable unter Systemsteuerung -
System — Umgebungsvariable verwaltet. Auf Linux-Plattformen werden Umgebungsvariable
in Startscript der Shell verwaltet. OfficeTalk benutzt, falls vorhanden, folgende Umgebungs-
variablen:

OEMOfficeTalk Mit der Umgebungsvariablen OEMOfficeTalk kdnnen, wie mit der
Kommandozeilenoption -oem, verschiedene zentrale Voreinstellungen
getroffen werden. Beschreibung siehe Kapitel
Kommandozeilenoptionen, Abschnitt —oem.
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Protokolle und Diagnosen verwalten

Protokolle und Diagnosen verwalten

Fur die erweiterte Diagnose der Aktivitaten von OfficeTalk kann eine Protokollierung einge-
schaltet werden (siehe Kapitel Einstellungen — Allgemeines — Protokollierung in Blusiness-Pro-_|
tess-Management). Dadurch werden im temporaren Systemverzeichnis verschiedene Diagno-
sedateien erzeugt. Darin kdnnen Sie die durchgefiihrten Aktionen fein granuliert nachlesen.
Das ist bei Fehlersituationen, hoffentlich treten sie nie auf, hilfreich. Da diese Dateien im
Laufe der Zeit sehr gro3 werden kdnnen, prift OfficeTalk beim Programmestart die Grolze der
Diagnosedateien. Erreicht die GrolRe einer Diagnosedatei eine voreingestellten Schwellwert,
erhalten Sie den Dialog UbergrofRRe Protokoll-/Diagnosedateien (insgesamt: xxMB)

" *. UbergroBe Protokoll-/Diagnosedateien (insgesam x|
Eine oder mehrere der Protokolle/Diaghozen emeichen zehr grofe Dimensionen [> SME]

Solllen] die[ze] Datei[en] jetzt geloscht werden ?

r Micht mehr efinnerrE M it Ja

UbergroRe Protokoll-/Diagnosedateien

Mit der Schaltflache Ja werden die GbergroRen Diagnosedateien geldscht. Sollen die tGbergro-
Ren Diagnosedateien nicht geldscht werden, und Sie bei den weiteren Programmstarts auch
nicht darauf hingewiesen werden wollen, wahlen Sie die Option Nicht mehr hinweisen und be-
statigen den Dialog mit der Schaltflache Nein.

%

Hinweis: Protokolldateien kénnen auch mit der Schaltflache “* neben der Option Proto-
kollierung im Register Allgemeines des Einstellungsdialoges verwaltet werden. Siehe dazu

Kapitel Register Allgemeines — Abschnitt Protokollierung in Husiness-Process-Management. |
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Anmeldedialog

Sie erhalten als erstes den Dialog Datenbankanmeldung und nach Bestatigung der Eingaben
folgt der Dialog Anmeldung:

T‘fﬂDal:\=_-nhanI-c:-mn'w_-Irl:Iung

Extraz  Hilfe |
E mvironmert: || j

ey | - ﬂ

Pazzwoart: I

Sprache: I- DE Deutsch j

Datenbankanmeldung

Hinweis: Wenn Sie den Microsoft SQL-Server mit NT-Authentifizierung verwenden, er-
scheint kein Dialog zur Datenbankanmeldung, weil die Datenbankanmeldung automatisch mit
dem Windowslogin erfolgt.

I\Tﬁnnmeldung

Extraz  Hilfe |

B
oo
LT

=5

Logir: I | j I
Passwart: I ﬂ

Sprache: I- DE Deutsch j

Bearbeiteranmeldung

Hinweis: Die Grof3- und Kleinschreibung (case sensitiv) von Login und Passwort ist ab-
héngig vom verwendeten Datenbanksystem:

Datenbanksystem GroB-, Kleinschreibung (case sensitiv)
Oracle Nein

Microsoft-SQL Nein

PostgreSQL Ja

DB2 Nein
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18 Anmeldedialog

Menileiste

Extras

B Waéhlen Sie das Menu Extras. Sie erhalten folgenden MenUeintrag:

Extras  Hilfe
#% Loginliste laschen... Al+L

Loginliste loschen...

Mit dem MenuUeintrag werden die letzten verwendeten Loginnamen in der Auswabhlliste Login:
geléscht. Der Menieintrag erspart lhnen das manuelle Ldschen in den Einstellungen.

Hilfe

B Wahlen Sie das Menu Hilfe. Sie erhalten folgenden Menueintrag:

Login...
Der Menueintrag 6ffnet einen Erklarungsdialog fur die aktuelle Anmeldung.

Environment:

Tragen Sie hier den Verbindungsnamen des zu verwendenden Datenbankservers ein. Je nach
verwendetem Datenbanksystem haben Sie folgende Mdglichkeiten:

Datenbanksystem Verbindungsname Vorbelegung

Oracle Der Verbindungsname bezeichnet den  OFFICETA
Servicenamen.

Microsoft-SQL Der Verbindunggsname bezeichnet den OfficeTalk
Namen des ODBC-Eintrages aus der
Systemsteuerung.

PostgreSQL Der Verbindunggsname bezeichnet den OfficeTalk
Namen des ODBC-Eintrages aus der
Systemsteuerung.

IBM-DB2 Der Verbindunggsname bezeichnet den OfficeTalk

Namen der Datenbank.

In der Auswahlliste kénnen Sie den Verbindungsnamen eintippen, oder aus der Auswabhlliste
einen der zuletzt verwendeten Namen wahlen. Der Verbindungsname wird im Environment
DatabaseEnvironment abgelegt (siehe dazu auch Kapitel Einstellungen in Business-Process- |

anagement).

Hinweis: Fur die Anderung des vorgegebenen Verbindungsnamens muissen Sie auf Win-
dows-Plattformen die Schreibberechtigung fur das Registry HKEY_LOCAL_MACHINE besitzen.
Auf Linux-Plattformen mussen Sie die Schreibberechtigung fur Dateien im Installationsver-
zeichnis von OfficeTalk besitzen.
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Login:

Geben Sie hier, falls es sich um die Datenbankanmeldung handelt (Dialogtitel Datenbankan-
meldung) den Datenbankbenutzernamen, wenn es sich um die OfficeTalk-Anmeldung handelt
(Dialogtitel Anmeldung) den Bearbeiternamen an. In der Auswabhlliste kénnen Sie den Namen
eintippen oder aus der Auswahlliste einen der zuletzt verwendeten Namen wéahlen. Die GroR3-,
Kleinschreibung hangt vom verwendeten Datenbanksystem ab. Nach der Installation lautet
das voreingestellte Login flr das Unternehmen OfficeTalk.

Hinweis: Im Dialog Einstellungen (lesen Sie hierzu das Kapitel Einstellungen in Business.|
Process-Management) kénnen Sie die Anzahl der Benutzernamen, die sich OfficeTalk in der
Auswabhlliste merken soll, vorgeben.

Wenn zu den eingegebenen Zeichen ein berreits genutzter Name passt, wird dieser durch die

Butomatische Vervollstandigung in Auswabhllistfeldern|im Loginfeld eingetragen.

Passwort:

Hier geben Sie das zum Login passende Passwort an. Die GroR3-, Kleinschreibung hangt vom
verwendeten Datenbanksystem ab. Nach der Installation lautet das voreingestellte Passwort
fur das Unternehmen bei Verwendung des Microsoft SQL-Servers Version 8 oder héher
Office-Talk, in allen anderen Fallen OfficeTalk.

Sprache:

“B OfficeTalk kann eine, von der Systemeinstellung abweichende, Sprache verwenden. In der Aus-
wabhlliste ist die verwendete Sprache voreingestellt. Nur wenn mehrere Sprachdateien installiert
sind, kdnnen Sie hier die Sprache, die OfficeTalk verwenden soll, auswéhlen. Die eingestellte
Sprache wird im Environment Language abgelegt (siehe dazu auch Kapitel Einstellungen ohne
Benutzerinterface in Business-Process-Management).

Ei

n Eintrag DE Deutsch posteht aus 3 Teilen:

1. Die Landesflagge
2. Die ersten unterstrichenen Zeichen sind die Sprachenkennung der Systemplattform
3. Die Landesbezeichnung im Klartext. Englisch (GB) steht fur Grof3britannien und Englisch
(USA) steht fur Vereinigten Staaten von Amerika.
Anmelden
i Die Schaltflache qf fuhrt die Anmeldung mit den angegebenen Anmeldedaten

(Login und Passwort) durch.

Ptad als Benutzername

Fur den Fall, dass es in zwei unterschiedlichen Abteilungen zwei gleiche Bearbeiter gibt, kon-
nen Sie im Textfeld Login: auch einen Namenspfad angeben. Ein Namenspfad bezeichnet die
Wegbeschreibung, wie der Bearbeiter gefunden werden kann. Angenommen, in den Abteilun-
gen Vertrieb und Verkauf existieren zwei Bearbeiter mit dem selben Benutzernamen und
Passwort. Diesem Dilemma kénnen Sie mit der Angabe eines Namenspfades entgehen. Die
Angaben Vertri eb/ Mil | er und Ver kauf/ Mil | er bezeichnen zwei unterschiedliche Bearbei-
ter. Die einzelnen Namensteile werden durch das Zeichen / getrennt. Ein Bearbeiterpfad kann
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20 Erstmaliger Start am Arbeitsplatz

sich beliebig tief gliedern. Fur die Datenbankanmeldung wir immer nur der letzte Teil eines
Namenpfades verwendet !

Im nachfolgenden Dialog meldet sich der Bearbeiter Schmack in der Abteilung Vertrieb an.

I\Tﬁnnmeldung : x|

Login: I vertlieb/schmack

xxxxxx
Pazzwart: I ’1

Sprache: I- DE Deutsch j

=

Bearbeiteranmeldung mit Pfadangabe

Hinweis: Es wird immer der erste gefundene, und zum Pfadteil passende passive Bearbei-
ter (Abteilung, Bliro oder Team) verwendet, um die weiteren Pfadteile damit aufzulésen. Wenn
Sie sich z.b. mit Vertrieb/Meier anmelden, und das Organigramm eine Abteilung mit der Be-
zeichnung Vertrieb zweimal enthélt, wird der Bearbeiter Meier immer in der ersten gefunde-
nen Abteilung Vertrieb angemeldet.

Erstmaliger Start am Arbeitsplatz

Datenbanksystem

Wenn OfficeTalk an einem Arbeitsplatz das erste mal gestartet wird, und durch die Installation
das zu verwendende Datenbanksystem nicht vorkonfiguriert wurde, werden Sie mit einem Di-
alog aufgefordert, das zu verwendende Datenbanksystem festzulegen (siehe Dokumentation

nstallation] Kapitel Erststart — Datenbanksystem).

Datenbankerstellung

Wenn OfficeTalk das erste Mal gestartet wird, erstellt es, falls erforderlich, seine Datenbank
mit dem Namen OfficeTalk in dem verwendeten Datenbanksystem. Dazu ist allerdings das
Login des Datenbankadministrators erforderlich. Falls Sie dieses nicht zur Hand haben, sollte
der Datenbankadministrator den Erststart von OfficeTalk durchfuhren. Das datenbankspezifi-
sche Vorgehen dazu finden Sie in der Dokumentation

Wenn Sie OfficeTalk an einem Arbeitsplatz das erste Mal starten und die Datenbank bereits
angelegt ist, startet OfficeTalk trotzdem den Ablauf zur Datenbankerstellung, da es nicht er-
kennen kann, ob seine Datenbank bereits existiert. In diesem Fall brechen Sie den Daten-
bankanmeldedialog durch Klick auf den Fensterschliefknopf ab. Damit wird der Ablauf zur
Datenbankerstellung beendet. Sie erhalten darauf hin die Meldung
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L - |
Der &blauf zur D atenbankerstellung wurde nicht gestartet, w.lJ wurde das
Datenbankprogramm ozgl.exe Liber den Suchpfad [Umgebungzvaniable PATH)

nicht gefunden.
Ywienn die [ atenbank jedoch bereitz existiert, antworten Sie mit \a' |

Mein |

Fehler beim Anlegen der Datenbank

Antworten Sie in diesem Fall mit Ja. Sie erhalten anschliel3end den im Kapitel Single-Sign-On
in Business-Process-Management|beschriebenen Anmeldedialog. Bei nachfolgenden Starts
weis OfficeTalk um die Existenz seiner Datenbank und beginnt sofort mit dem im Kapitel

Anmeldedialog|beschriebenen Anmeldeverfahren.

Single-Sign-On Anmeldung

Alternativ zu dem zweistufigen Anmeldeverfahren kénnen Sie das Single-Sign-On Verfahren
far die Anmeldung beim Datenbankserver und bei OfficeTalk anwenden. Dabei sind die Anga-
ben Benutzername und Passwort nur einmal erforderlich. Das heil3t: sowohl beim Datenbank-
server als auch bei OfficeTalk melden Sie sich mit dem selben Login an. Voraussetzung dazu ist
jedoch, dass dieses Verfahren im Dialog Einstellungen (Menl Datei — Einstellungen) aktiviert
ist, und zum OfficeTalk Bearbeiter ein jeweils korrespondierender Datenbankbenutzer mit
identischem Passwort existiert. Néheres dazu finden Sie im Kapitel Single-Sign-On in
Business-Process-Management] Falls Sie diese Verfahren zur Anmeldung nutzen, OfficeTalk
aber keinen zum Benutzernamen und Passwort passenden Bearbeiter findet, wechselt es
automatisch zum zweistufigen Anmeldeverfahren.

Anmeldung bei Verwendung des Microsoft SQL-Servers

SQL-Server Version

Da die unterschiedlichen Microsoft SQL-Server-Versionen auch unterschiedliche Voraussetzun-
gen haben, muss OfficeTalk die Version des installierten SQL-Servers korrekt erkennen. 1.d.R.
erkennt OfficeTalk dieses auch. Sollte die automatische Erkennung jedoch einmal nicht fehler-
frei funktionieren, kénnen Sie die automatische Erkennung mit dem Environment MSSQL7=0
(far Version 8 oder hoher) und MSSQL7=1 (fur Version 7 oder Kkleiner) tbersteuern. Sie erken-
nen eine nicht funktionierende automatische Erkennung z.b. an der Fehlermeldung Unbe-
kanntes Objekt OfficeTalk.bearbeiter.... beim Login. Generell ist bei einer falschen Erkennung
kein Login moglich.

Automatische Korrektur der Angaben im Environment

Wenn OfficeTalk beim Start feststellt, dass die installierte Microsoft-SQL-Server-Version nicht
mit den getroffenen Einstellungen im Environment tbereinstimmt, korrigiert OfficeTalk die
Angaben im Environment und informiert mit einem Meldungsdialog tGiber die vorgenommene
Korrektur. Eine Korrektur kann erforderlich sein, wenn Microsoft-SQL-Server-Version 8 oder
hoher installiert ist, aber am Arbeitsplatz keine Softwarekomponente des Microsoft-SQL-Ser-
vers explizit installiert wurde.
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Hinweis: Far eine automatische Korrektur muss die Datenbank OfficeTalk bereits im
SQL-Server eingerichtet sein. D. h. Eine automatische Korrektur ist nur nach dem Erststart,
bei dem die Datenbank OfficeTalk eingerichtet wird, moglich.

Windows-NT Authentifizierung

Wenn Sie als Datenbasis einen Microsoft-SQL-Server mit der Authentifizierungsart Windows-
NT Authentifizierung im ODBC-Eintrag verwenden, muss das Login aller Bearbeiter mit deren
Windows-Systemlogin tbereinstimmen.

In diesem Fall werden Sie beim Start von OfficeTalk automatisch mit dem Bearbeiterlogin der
Windows-Systemanmeldung angemeldet. Der OfficeTalk-Logindialog entfallt dabei. Wird kein
Bearbeiter mit dem Login der Windows Systemanmeldung gefunden, erhalten Sie wie gewohnt
den separaten OfficeTalk-Logindialog.

Bei weiteren Anmeldungen innerhalb OfficeTalk kénnen Sie sich als beliebiger Bearbeiter, vor-
ausgesetzt Sie kennen dessen Login und Passwort, anmelden.

Hinweis: Um die Voraussetzungen fur dieses Loginverfahren sicher zu stellen, missen die
Punkte im Kapitel Microsoft Datenbankserver mit NT-Authentifizierung betreiben der Dokumenta-

tion Jnstallation|unbedingt beachtet werden !

Anmeldung bei Verwendung des Oracle SQL-Servers

0S Authentifizierung

Zur Anmeldung am Oracle-SQL-Datenbankserver kann das Login des Betriebsstems anstelle
des OfficeTalk-Logindialoges verwendet werden. In diesem Fall muss das Kurzel aller Bearbei-
ter mit deren Benutzernamen im Betriebsstystem Ubereinstimmen.

Bbeim Start von OfficeTalk werden Sie automatisch mit dem Bearbeiterlogin der Betriebsstem-
anmeldung angemeldet. Der OfficeTalk-Logindialog entfallt dabei. Wird kein Bearbeiter mit
dem Login der Betriebsstemanmeldung gefunden, erhalten Sie wie gewohnt den separaten
OfficeTalk-Logindialog.

Bei weiteren Anmeldungen innerhalb OfficeTalk kdnnen Sie sich als beliebiger Bearbeiter, vor-
ausgesetzt Sie kennen dessen Login und Passwort, anmelden.

Um die OS-Autentifizierung zu aktivieren, lesen Sie bitte im Kapitel Einstellungen ohne
Benutzerinterface den Abschnitt OSAuthent in der Dokumentation Business-Process- |

anagement

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



OfficeTalk Bedienung 23

OfficeTalk Bedienung

Aligemeine Bedienungselemente

DialoggroBe und GroBe seiner Elemente

OfficeTalk fhrt ein Gedachtnis fur verschiedene Einstellungen mit. Dieses Gedachtnis wird,
wahrend das Programm lauft, standig erganzt.

StartgroBe der Dialoge

Wenn Sie einen Dialog 6ffnen, wird er in der selben GroRRe gedffnet, die er beim letzten Schlie-
Ren besaR. Das erspart Ihnen in der Regel einige Mausklicks. Zum Abschalten dieser Automa-
tik siehe Eintrag Opening\Usel astExtent im Kapitel Einstellungen ohne Benutzerinterface in

Business-Process—Management]

GroBe der Dialogelemente

Die Grol3e vieler Dialogelemente kdnnen Sie mit einem sogenannten Resizer lhren Winschen
anpassen. Eine Resizer ist ein dunner horizontaler oder vertikaler Balkeén im Dialog. Die Posi-
tion der einzelnen Resizer wird pro Dialog in den Einstellungen mit.dem Namen Opening hin-
terlegt. Dieser Balken verandert durch Verschieben die GroRen def Elemente an seinen beiden
Seiten.

I"TEUnterm‘_hn'n‘_n Josef Gartner KG

Organigramnm  Bearbeiter  Anzicht

AT k.3
el ] ;'1' Akquizition

e .
5'“'% Wertrieb Adresse | Eeschreihungl Abwesenheiten
'_riz M aklerverk auf

Logine | DfficeTalk

8 Buchhalung Fitma: | Jose Gartner kG
B HelpDesk Fisats | der Chet

% Klenze und Sohn AG

.5 Branche: I Aluminiurmwerarbeitung
>_f|1 frhote Grabh
: . : Gotz
_fil Montageabteiung Narme: I
f='l_fi1 After-Sales Yorname: I Wierner

Dialog mit Resizer

Wenn Sie den Resizer mit der Maus beruhren, wird der Mauszeiger bei einem horizontalen

Balken zu % und bei einem vertikalen Balken zu |-||-. Durch Drucken und Verschieben der lin-
ken Maustaste in eine der beiden Richtungen (horizontal oder vertikal) &ndern Sie die GroRRe
der Dialogelemente an beiden Seiten des Balkens. Zum Abschalten dieser Automatik siehe
Eintrag Opening\Usel astResizer im Kapitel Einstellungen ohne Benutzerinterface in
Process-Management]|
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Automatische Vervollstindigung in Auswahllistfeldern

Editierbare Auswahllistfelder, auch Combobox genannt, unterstitzen fir die Eingabe eine
automatische Vervollstandigung. Bei der Eingabe wird sofort geprift, ob zu den eingegebenen
Zeichen ein Eintrag aus der Auswahlliste passt. Ist dies der Fall, wird der passende Eintrag in
das Eingabefeld der Auswabhlliste Ubertragen und der ersetzte Rest wird markiert. Wird die
Eingabe fortgesetzt, weil z.b. die automatische Vervollstdndigung den falschen Eintrag ge-
wahlt hat, wird der ersetzte Rest durch die Eingabe Uberschrieben.

Hinweis: Die automatische Vervollstandigung beachtet die Grol3-/Kleinschreibung.
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Dialog mit Register

Die Dialoge der Hauptelemente sind i.d.R. als Dialog mit Registern organisiert. Ein Hauptele-
ment wird in einem Dialog mit verschiedenen Registern (Tabulatoren) dargestellt. Uber die
Register erreichen Sie die Teilelemente des Hauptelementes (z.b. die Rechte des Bearbeiters).
Hauptelemente sind unter anderem die Bearbeiter in ihren verschiedenen Auspragungen und
die Arbeitsschritte einer Vorgangsvorlage oder eines Vorgangs.

?ﬁ;ﬂ Schreibtisch Schmack Herbert

Bearbeiter Egtraz

Login: I schmack Login und Passwort... | r'|

.&dressel Eeschreihungl Abwezenheiten | Sichtbereich .&uturisierungl Hechtel Stellvertreterl Skriptxl Vurgangwurlagenl

M ame: I Schmack.

Yarname: I Herbert

PLZ/Ott | p77733 Aufhausen
Stralte: I Ulrich-von-Hutten Str. 55
Tefer | 07665654778

iz | o7ees 854778

b ail: I schmack Bazsacura.de

Schreibtisch

Hier sehen Sie den Dialog des Bearbeiters Schmack Herbert. Uber die Register erreichen Sie
schnell seine einzelnen, zu ihm gehérenden Elemente.

Menizeile

Die wichtigsten Dialoge enthalten in der Menuzeile immer einen linken Mentitel, dessen Ein-
trage sich auf das dargestellte Element als Ganzes bezieht. Mit dessen Eintragen bestéatigen
Sie letztendlich Ihre bisherigen Anderungen in der Datenbank. Nachfolgend sehen Sie bei-
spielhaft die MenUzeile des Bearbeiterdialoges. Mit dem Mendutitel Bearbeiter 16sen Sie Aktio-
nen, die dem kompletten Bearbeiter gelten, aus.

Bearbeiter WEHEE

Speichern Alt+S
Speichern und schiieben Alk+F
Sehlielen

Speichern
Wenn Sie Eintrage im Bearbeiter gedndert haben, ist der Menieintrag Speichern anwahlbar.

In jedem Fall miissen Sie zum Abschluss, damit Ihre Anderungen dauerhaft in der Datenbank
gespeichert werden den Eintrag Speichern auswahlen.
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Speichern und SchlieBen

Entspricht dem Menueintrag Speichern. Nach erfolgreichem Speichern wird der Dialog
zusatzlich geschlossen.

SchlieBen

Der Mentieintrag SchlieRen ist anwahlbar solange keine Anderungen im Bearbeiter erfolgt
sind und schlie3t den Dialog.

Bedienung des FensterschlieBknopfes

Wenn Sie den FensterschlieBknopf betétigen, und noch nicht gespeicherte Anderungen anste-
hen, erhalten Sie den Hinweisdialog

wollen Sie die Anderungen

Speichemn | Wenwerfen |

i Speichern: Ihre bisherigen Anderungen werden gespeichert, bevor der Dialog geschlossen
wird.

B Verwerfen: Ihre bisherigen Anderungen werden verworfen und der Dialog wird geschlossen.

i Abbrechen: Der Dialog wird nicht geschlossen. Sie kdnnen mit der Bearbeitung im Dialog fort-
fahren.

Bedienung hierarchischer Listfelder

Alle Plattformen ausser Windows-Vista und Windows-7

In hierarchischen Listfeldern, wie dem linken Listfeld des Organigramms im [Eingangsportal als |
Funktions- und Organigrammbrowser] werden Eintrége, die untergeordnete Elemente enthalten,
mit dem vorangestellten Symbol [+] angezeigt. Durch Mausklick auf (+lwird der Eintrag
aufgeklappt und seine untergeordneten Elemente werden eingeriickt angezeigt. Durch Maus-
klick auf [zlwird der Eintrag zugeklappt. Alternativ kann ein markierter Eintrag mit der Pfeil-
Rechts-Taste aufgeklappt, und mit der Pfeil-Links-Taste zugeklappt werden. Im Organi-
grammbrowser (siehe Bild) kann ein Eintrag mit vorangestelltem Symbol auch durch Doppel-
klick auf, bzw. zugeklappt werden.

@ Josef Gartner KG
1}@ After-Sales
;_I@ Akquisition

ﬁ Hornberger Maria

ﬁ Miiller Kathrin
1}@ Buchhaltung
:_Iﬁ}} CoProCo

Hierarchisches Listfeld
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Windows-Vista und Windows-7 Plattformen

Auf Windows-Vista und Windows-7 Plattformen werden Eintrége, wie im linken Listfeld des
Organigramms im Eingangsportal als Funktions- und Organigrammbrowser| die untergeordnete

Elemente enthalten, mit dem vorangestellten Symbol [+ angezeigt. Durch Mausklick auf
wird der Eintrag aufgeklappt und seine untergeordneten Elemente werden eingerickt ange-
zeigt. Durch Mausklick auf < wird der Eintrag zugeklappt. Alternativ kann ein markierter
Eintrag mit der Pfeil-Rechts-Taste aufgeklappt, und mit der Pfeil-Links-Taste zugeklappt
werden. Im Organigrammbrowser (siehe Bild) kann ein Eintrag mit vorangestelltem Symbol
auch durch Doppelklick auf, bzw. zugeklappt werden.

@ Josef Gartner KG

' ﬂ’}} After-Sales

4 ﬂ’}} Alkquisition
ﬁ Hernberger Maria
£ Miller Kathrin

' @ Buchhaltung

' ﬂ’}} CoProCo

Hierarchisches Listfeld auf Windows-Vista und Windows-7 Plattformen

Bedienung der Register mit Listfeld und Dialogfeld

Die meisten Register mit Listfelder sind immer gleich aufgebaut. Im linken Teil des Registers
sehen Sie die Liste der Eintrage. Im rechten Teil sehen Sie das Dialogfeld zum im Listfeld
markierten Element.

Listfeld

(4] Ad - hoc [
@ Suskunft - Eontakt
@ Histarie - Drucken
@ Montage - Angebot

@ Montage - Flanen
@l Service - AfterSales

@ System - Start

@g] Yertrieb - OfficeT alk

o o

Listfeld mit Vorgangsvorlagen
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Bedienung des Listfeldes

B

B

B

Die Aktionen im Listfeld erfolgen mit der Maus und sind nachfolgend beschrieben. Der Bedie-
nungsersatz mit der Tastatur erfolgt konform zu ihrer Fensteroberflache (z.b. Windows oder
KFM unter Linux). Lesen Sie in dazu Ihre Bedienungsanleitung zu Windows oder KFM.

Hervorhebung auf Windows-7 Plattformen

Auf Windows-7 und Windows-Vista Plattformen wird zur besseren Orientierung der jeweilige
Listeneintrag, der mit der Maus beruhrt wird, durch eine farbliche Unterlegung hervorge-
hoben.

Mehrfachauswahl

Einige Listfeler unterstitzen die gleichzeitige Auswahl mehrerer Entrage. Mit der linken
Maustaste und gleichteitig gedriickter SRTG-Taste werden nicht aufeinander folgende Ein-
trage ausgewahlt. Mit der linken Maustaste und gleichteitig gedriickter UMSCHALT-Taste
werden Eintagsbreiche ausgewéhlt. Das Kontextmenu des Listfeldes bearbeitet alle ausge-
waéhlten Eintrage. Welche Listfelder die Mehrfachauswahl unterstitzen, finden Sie im ent-
sprechenden Kapitel in Business-Process-Management|

Aktivieren

Die Aktivierung eines Eintrages erfolgt durch Doppelklick darauf. Die Reaktion darauf ist von
der jeweiligen Art des Listfeldes abhangig, und an der entsprechenden Stelle beschrieben.

Auswahl

Die Auswahl eines Eintrages erfolgt durch einfachen Mausklick darauf, und zeigt dessen
Werte im Dialogfeld rechts. Ist kein Eintrag ausgewahlt, wird das Dialogfeld rechts leer ange-
zeigt. Das ist der Anfangszustand fur einen eventuellen Neueintrag im Listfeld.

Kontextmeni des Listfeldes

E

Die meisten Listfelder haben ein, mit der rechten Maustaste aktivierbares, Menu. Dieses Menu
wird im Folgenden auch Kontextmeni genannt. Kontextmenis haben den Vorteil, dass sie si-
tuationsbezogen sind. Wenn Sie auf ein Element aus dem Listfeld mit der rechten Maustaste
klicken, wird es markiert und das Kontextmeni wird an der aktuellen Mauszeigerposition ge-
offnet. Wenn Sie in den leeren Bereich des Listfeldes klicken, erhalten Sie das Kontextment(
fur die Liste als Gesamtes. Nach der Aktion des Menuleintrages wird die Markierung wieder
aufgehoben und das zuvor ausgewahlte Element wird, falls eines ausgewahlt war, wieder mar-
kierte. Der Klick mit der rechten Maustaste auf ein Element andert also die Auswahl nur fur
den Zeitraum der Kontextmenutaktion.

Q Offre.. Chl+EINGAEE

Mew... [

}'U Entfernen... EMTF
Kopieren  Al+C
B2, Einfiiger Al

Offnen... 6ffnet den markierten Eintrag.

Neu... erstellt einen neuen Eintrag.

Entfernen... 1éscht nach Ruckfrage den markierten Eintrag.
Kopieren kopiert den markierten Eintrag in die Zwischenablage.

Einfugen fugt einen passenden Eintrag aus der Zwischenablage in das rechts stehende
Dialogfeld ein. Befinden sich mehrere passende Eintrage in der Zwischenablage, erhalten Sie
den Inhalt der Zwischenablage angezeigt, und kénnen den gewlinschten Eintrag daraus
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auswahlen. Sie kénnen jetzt im Dialogfeld den Eintrag andern und ihn anschliel}end mit der
Schaltflache Neu entgultig in das Listfeld tbernehmen.

Hinweis: Eine moégliche Auswahl im Listfeld wird durch das Einfigen aufgehoben.

Je nach Art des Listfeldes kann das Kontextmen zuséatzliche Eintrage enthalten, oder es
kdénnen Menueintrage fehlen. Lesen Sie dazu das Kapitel des entsprechenden Listfeldes.

Dialogfeld

Im rechten Teil des Registers sehen Sie den jeweils im Listfeld markierten Eintrag (hier eine
Vorgangsvorlage) oder einen leeren Eintrag, wenn im Listfeld nichts markiert ist. Die Be-
schreibung der Elemente des Dialogfeldes finden Sie im zugehdrigen Kapitel.

¥ g | Bhopmaiion 3 _ﬂ]

Bupaachriegy

Frioical 1 l Diagrasm... |

Hebchisbirg | Duc ol ol Birspesbesongang L d
Abgme sine Vatochanng duch den
Wiskler. Hisr rand dev Interegsent beisten

Warichenmg

L}

o= Werhimg vorbeiested, mat dey ;l
Arbeinsokaitie 7] Exfassung - Funde ﬂ
Q Tizrmin - Vessinbanurg
7| Bargung - Gaspriio
o
Entfemen . | ey |

Dialogfeld

Bedienung des Dialogfeldes

Hier sind nur die gemeinsamen Bedienungselemente beschrieben. Im wesentlichen sind das
die Schaltflachen am unteren Rand des Dialogfeldes. Die Beschreibung der Gbrigen Elemente
des Dialogfeldes finden Sie im zugehorigen Kapitel.

Neu
Gehen Sie fur das Anlegen eines neuen Eintrages wie nachfolgend beschrieben vor:
1. Kein Eintrag im nebenan stehenden Listfeld darf ausgewahlt sein.

2. Tragen Sie im Dialogfeld die Werte des neuen Eintrages ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache —

4. Wiederholen Sie die Schritte fur weitere neue Eintrage.

Andern

Wenn Sie einen bestehenden Eintrag in der Liste andern wollen, gehen Sie wie nachfolgend
beschrieben vor:

1. Markieren Sie den zu dndernden Eintrag im nebenan stehenden Listfeld.

2. Andern Sie im Dialogfeld die gewiinschten Werte.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache ___ &= |

Entfernen

Wenn Sie einen bestehenden Eintrag Idschen wollen, gehen wie nachfolgend beschrieben vor:

1. Markieren Sie den zu léschenden Eintrag im nebenan stehenden Listfeld.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache __ Ememen. | oder wahlen Sie
X Ertfemnen.. ENTF

I im Kontextmene des Listfeldes.

Kontextmeni textueller Eingabefelder

Das Kontextmenu fir textartige Eingabefelder enthalt die Eintrage Suchen, Ersetzen und
Einfugen.

Suchen

Mit dem Kontextment Suchen kénnen Sie mit Hilfe des Suchdialoges nach Textteilen suchen.
E‘TESuchen

=10l x|

Suchen nach: I |

Suchrichtung [ wildzards 7 und * verwenden
% “aonwarts

" Rickwarts

Suchen... Schliefen

Suchdialog

Falls der gesuchte Text enthalten ist, wird die Fundstelle markiert. Wenn Sie die Option
Wildcards wahlen, kénnen die Wildcards * flr einen beliebigen Textteil, und ? fur ein
beliebiges Zeichen verwendet werden.

Hinweis: Der Dialog bleibt immer tber allen anderen Dialogen. Damit wird der Wechsel

zwischen Suchen und Blattern in den Fundstellen vereinfacht.

Ersetzen

Mit dem Kontextmeni Ersetzen konnen Sie mit Hilfe des Ersetzungsdialoges Textteile

ersetzen.
E\ITEErs&tzw_-n -0l x|
Suchen nach: [
-
Erzetzen mit: |
-
~ Suche beginnt Suchrichtung
= hier & “onwarts
% am Textanfang " Riickwarts
Erzetzen Alle erzetzen Schliefen
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Ersetzdialog

Mit den Optionen Suche beginnt und Suchrichtung kénnen Sie die Suche, und damit auch die
Ersetzung beeinflussen. Mit der Schaltflache Ersetzen wird nur die erste Fundstelle ersetzt.
Mit der Schaltflache Alle ersetzen werden alle Fundstellen ersetzt.

Hinweis: Der Dialog bleibt immer Uber allen anderen Dialogen. Damit wird der Wechsel
zwischen Suchen und Blattern in den Fundstellen vereinfacht.

Einfigen

Mit dem KontextmenU Einfigen wird der letzte markierte Text, fur den das Kontextmendi
Kopieren oder Entfernen benutzt wurde, an der aktuellen Schreibmarke eingefiigt. Wenn Sie
bei der Mentwahl zugleich die UMSCHA LT-Taste gedriickt halten, erhalten sie den Auswahl-

dialog
§Peinfugen |
W ahlen Sie den einzufiigenden Text
Gundelfingen _|

Gartnerstrasse 20
Aluminiumverarbeitung

[
ok | abbnch |

Einflgedialog

Mit dem Dialog kénnen Sie den einzufliigenden Test aus den 10 letzten Texten, fur die das
Kontextmeni Kopieren oder Entfernen verwendet wurde, auswéhlen. Wahlen Sie dazu die
gewunschte Textzeile und anschlieBend die Schaltfache OK.

Externe Dokumente integrieren

In den meisten Textfeldern, mit denen ein OfficeTalk-Element beschrieben werden kann, kon-
nen Sie zur Beschreibung auch auf externe Dokumente verweisen. Textfelder, in denen Ver-
weise eingetragen werden kénnen, erkennen Sie an dem Kontextmeni (rechte Maustaste) mit
den Eintragen Dokument einfugen... und Markiertes Dokument 6ffnen. Dokumentenverweise
werden im Text blau unterstrichen dargestellt. Wenn Sie die Maus Uber einen Dokumenten-

verweis bewegen wir der Mauszeiger zur iy , Um anzuzeigen, dass sich hier ein Dokumenten-
verweis befindet, der gesffnet werden kann (siehe Kapitel Qokument 6ffnen).] In der folgenden
Dokumentation befindet sich ein entsprechender Hinweis bei diesen Textfeldern.
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Dokument einfiigen...

B

Sie erhalten den Dialog Datei oder URL wahlen um den Verweis auf ein Dokument zu erstel-
len.

5P Datei oder URL wihlen x|

Datei/URL: | | Suchen..

k.

Datei oder URL als Dokumentenverweis wahlen

Der Verweis kann ein Dateiname (z.b.: C:\Dokumente\Beschreibung.txt) oder eine URL (z.b.:
http://www.joops.com/OfficeTalkSuite.htm) sein. Der Name wird an der aktuellen Stelle der
Schreibmarke eingesetzt und blau unterstrichen dargestellt.

Hinweis: Wenn Sie eine URL oder eine noch nicht vorhandene Datei als Verweis verwen-
den wollen, mussen Sie in jedem Fall den Namen in dem Eingabefeld Datei/URL eintippen.

Datei/URL

B

Hier geben Sie den Dateinamen oder die URL fur den Verweis an. Ein Dateiname kann mit
einem symbolischen Namensteil beginnen. Z.B.: $(Archiv)\Planzeichnung.doc. Ein symbol-
ischer Namensteil benennt das Verzeichnis und ist entweder ein Eintrag in der Einstellung
DocumentLinks (siehe Eintrag DocumentLinks im Kapitel Einstellungen ohne Benutzerinter-
face in Business-Process-Management) oder eine Umgebungsvariable des Betriebssystems.
Wenn das Dokument in einem Verzeichnis liegt, dessen Pfad relativ zum Startpfad von Office-
Talk beschrieben werden kann, ist auch eine relative Angabe mdoglich.

Die relative Angabe ...\Archiv\Planzeichnung.doc bezeichnet z.b. auf Windows-Plattformen
die Datei ...\JOOPS GmbH\OfficeTalk\Archiv\Planzeichnung.doc.

Suchen

OK

Wenn Sie den Namen einer existierenden Datei als Verweis verwenden wollen, kdnnen Sie mit

der Schaltflache _>|=n=n-- | auf die Suche danach gehen.

Mit der Schaltflache I

wird der eingetragene Name als Verweis verwendet.

Hinweis: Sie kénnen in den Beschreibungen einen Verweis auch manuell durch die Ein-
gabe des Namens (Dateiname oder URL) erstellen. Dazu muss der Name mit {{ und }} um-
schlossen werden ! z.b. {{C:\Dokumente\Beschreibung.doc}}.

Dokument 6ffnen

B

Der Dokumentenverweis wird durch
*« die Wahl des Kontextmentls
¢ durch einen Klick mit der linken Maustaste darauf

gedffnet.

Hinweis: Wenn der Mauszeiger Uber einen Dokumentenverweis bewegt wird, andert er
sich zu ¥

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3


http://www.joops.com(jprodoffi.htm/

34 Allgemeine Bedienungselemente

Die fur den Dokumentenverweis zu startende Applikation wird durch den Namensbeginn und
durch die Namenserweiterung (der Namensteil nhach dem letzten Punkt im Dateinamen) des
Verweises bestimmt und ist vom verwendeten Betriebssystem abhangig:

* Bezeichnet der Name eine URL (der Dateiname beginnt mit jhttp://...] oder www. H wird,
falls dadurch keine Netzwerkrechte verletzt werden, der registrierte Browser mit dieser
URL gestartet.

* Inallen anderen Fallen wird die Applikation gestartet, die der Namenserweiterung
zugeordnet ist.

Mit dem Eintrag Applications in den Einstellungen kénnen Sie die Zuordnung einer Nameser-
weiterung zu einer Applikation festlegen. Auf Windows-Plattformen wird diese Zuordnung
i.d.R. durch die Systemsteuerung vorgenommen. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel
Einstellungen ohne Benutzerinterface in Business-Process-Management| Abschnitt Applications.

Bedienoberfliche an die Benutzerwiinsche anpassen

Toolbar

OfficeTalk kann in vielen Punkten an Ihre personlichen Bedirfnisse angepasst werden. Das be-
trifft die Arbeitsweise, den Aufbau der verschiedenen Dialoge sowie das Aussehen der Be-
dienelemente. Die Arbeitsweise und der Aufbau ist in der Dokumentation und beim
jeweiligen Dialog beschrieben.

Eine Toolbar ist eine Schaltflachenleiste am oberen Dialogrand. Uber die Schaltflachen sind
die wichtigsten MenUeintréage durch einen einfachen Mausklick erreichbar. Dialoge mit einer
Toolbar besitzen auch das Meni Ansicht — Toolbar. Damit konnen Sie die Darstellung der
Toolbar fur diesen Dialog ein- und ausschalten (siehe Kapitel Toolbar ein- und ausblenden in
Business-Process-Management} und damit den Dialogbereich fur die Darstellung der
Informationen verkleinern und vergréfRern. AuBerdem Kénnen Sie zwischen kleinen
Schaltflachen ohne Beschriftung und groRen Schaltflachen mit Beschriftung wéahlen (siehe
Kapitel Register Aligemeines in Business-Process-Management). Die Bebilderung der Schalt-
flache &ndert sich dabei nicht.

Hintergrundfarbe der Dialoge

Galerie

Die Hintergrundfarbe der Dialoge kénnen Sie an das ,,Cooperate Identity* des Unternehmens
anpassen. Lesen Sie dazu das Kapitel Einstellungen in Business-Process-Management]

Sie kdnnen die Piktogramme der meisten Artefakte und Bedienungselemente dem ,,Cooperate
Identity” des Unternehmens anpassen. Artefakte sind Elemente aus OfficeTalk (z.b.: Vorgang,
Abteilung, usw.). Bedienungselemente sind u.a. Menus, Schaltflachen und Toolbars. Das
betrifft:

» Schaltflachen der Toolbar in den verschiedenen Dialogen
Die Schaltflachen der Toolbar sind mit jeweils einem aussagefahigen Piktogramme
versehen.

* Piktogramme der Menus
Die meisten MenuUeintrage sind mit jeweils einem aussagefahigen Symbol versehen.

* Piktogramme in allen Listfeldern
In Listfeldern und Auswahllisten werden die Artefakte aus OfficeTalk meistens in Verbin-
dung mit Threm Piktogramm angezeigt. Jedes Artefakt wird dabei durch ein eigenes
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Piktogramm dargestellt. Das vereinfacht die visuelle Identifizierung der verschiedenen
Arten. Jedes Artefakte besitzt ein voreingestelltes Piktogramm.

Um das Piktogramm eines Artefaktes oder Bedienungselementes zu andern, hinterlegen Sie
das Ersatzpiktogramm unter seinem Namen in der Galerie. Mit Galerie wird das Verzeichnis

* aus dem Environment Gallery (siehe Gallery im Kapitel Einstellungen ohne Benutzer-
interface in Business-Process-Management)

 ..\JOOPS GmbH\OfficeTalk\Gallery

« ..\JOOPS GmbH\OfficeTalk\Gallery (<OEMOfficeTalk>), wenn die Umgebungsvariable
OEMOfficeTalk vorhanden ist (siehe Kapitel Umgebungsvariable).

bezeichnet.

Piktogrammdateien erstellen Sie mit einem geeigneten Grafikprogramm. Zugelassen sind Gra-
fikformate mit der Dateinamenserweiterung *.bmp, *.dib, *.jpg , *.jpeg, *. jif, *.gif und *.png.

Jedes Artefakt und Bedienungselement hat entsprechend seiner Aufgabe einen vorgegebenen
Namen. Die GroRRe des Piktogramms muss zwischen 16x16 und 25x24 Bildpunkten liegen.

Wenn die GroRRe des Piktogramms aul3erhalb dieser Grenzen liegt, wird es Uibergangen. Es ist
sinnvoll, fur alle Piktogramme die selbe GroRe zu wahlen. Damit die Grolie der Piktogramme

aus der Galerie zu der GroRe der vordefinierten Piktogramme passt, wahlen Sie 23x22 Bild-
punkte. Die folgenden Tabellen zeigt Ihnen die Artefakte mit den zugeordneten Dateinamen.

Galerie fir Artefakte

Nachfolgende Tabelle fuhrt die Namen der Piktogramme der Artefakte auf.

Artefakt Dateiname
Abteilung Department
Aktion Action
Aktiver Vorgang in der Historie Running
Arbeitsschritt Step
Arbeitsschrittsymbol in Dialogen GuiStep
Arbeitsschrittergebnis StepResult
Autorisierung Authorize
Bearbeitungsrecht Right
Bearbeitungszeit im Arbeitsschritt und in der Aktion nur Duration
fur Bearbeiterinhalte

Beendeter Vorgang in der Historie Ended
Benutzeraktion UserAction
Buro Office
Beschreibung Description
Endeaktion EndAction
Gestarteter Vorgang in der Historie Started
Maschine Machine
Nicht angemeldeter Bearbeiter UndefinedWorker
Organigramm Organigram
Recht Right
Ressource Resource
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Artefakt Dateiname
Schreibtisch Desk
Skript Script

Skriptmakro
Startaktion

Startzeit im Arbeitsschrittergebnis nur fur

Bearbeiterinhalte
Stellvertreter
Team

Unternehmen

Vorgangsvorlage und Vorgang

Vorgangsanalyse

Zeitpunkt im Arbeitsschrittergebnis

Galerie fiir Vorgangsvorlagen und Vorgiinge

ScriptMethodSource
StartAction
StartTime

Substitute

Team

Company

Process
SchedulingAnalyzer

TimePoint

Abweichend vom Standardnamen Process des Piktogramms flir Vorgangsvorlagen und Vor-
gange kénnen Sie ein Piktogramm entsprechend dem Namen der VVorgangsvorlage und des
Vorgangs bestimmen. Der Dateiname des Piktogramms in der Galerie lautet daftr:

<Name>Process.<Namenserweiterung>

Dabei bezeichnet <Name> den Namen der Vorgangsvorlage/Vorgangs ohne den trennenden
Bindestrich -. <Nameserweiterung> steht fir bmp, dib, jpg, jpeq, jif, gif oder png.

Sollen zum Beispiel die Vorgangsvorlage mit dem Namen Akquisition-Versicherung und sollen
ihre Vorgange das Piktogramm & an Stelle des Standardpiktogramms erhalten, so hinterlegen
Sie in der Galerie das Piktogramm @ mit dem Dateinamen
AkquisitionVersicherungProcess.bmp. Damit erhalt die Vorgangsvorlage Akquisition-

Versicherung in allen Dialogen und erhalten die Vorgédnge Akquisition-Versicherung in den
Aufgabenlisten das Piktogramm &g.

Hinweis:

Vorgange werden in der Aufgabenliste als Browser und in der Aufgabenliste als

Tabelle nur mit diesem Piktogramm angezeigt, wenn in den Einstellungen der Aufgaben die
Option Rot Verzug hervorheben ausgeschaltet ist (siehe Kapitel Einstellungen - Register Auf-

gaben in Business-Process-Management).

Galerie fir Bedienelemente

Nachfolgende Tabelle fuhrt die Bedienelemente (Schaltflachen und Menus) mit den zugeord-
neten Piktogrammdateinamen auf. D steht fur den Namen einer Schaltflache im Dialog, R
steht fir den Namen eines Registers, M steht fir den Namen eines Ments und T steht flr den
Namen einer Toolbarschaltflache.

Dialog / Register / (Kontext)Menii/ Toolbar Bedienelemente Dateiname
Aufgabenliste (M) Ansicht - Toolbar Toolbar
Aufgabenliste (M) Ansicht — Vorgange auswah- | Filter
len nach...
Aufgabenliste (M) Ansicht — Alle Vorgénge aus- | NoFilter
wéhlen
Aufgabenliste (M) Ansicht — Vorgangsauswahl | InvertFilter

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3

umdrehen




OfficeTalk Bedienung

37

Dialog / Register / (Kontext)Menii/ Toolbar Bedienelemente Dateiname

Aufgabenliste (M) Ansicht — Beschreibung Description

Aufgabenliste (M) Ansicht - Statuszeile StateLine

Aufgabenlisten (M) Ansicht-Aktualisieren Actualize

Aufgabenliste (M) Ansicht - alle Vorgangsvorla- | AllTemplate
gen

Aufgabenliste (M) Bearbeiten — Fragen und auf | AskAndWait
Antwort warten

Aufgabenliste (M) aktueller Status State

Aufgabenliste (M) Bearbeiten - Ausfuhren Schedule

Aufgabenliste (M) Bearbeiten - Ubernehmen Takeover

Aufgabenliste (M) Bearbeiten - Beenden Terminate

Aufgabenliste (M) Ansicht der Vorgangsdaten | processData

Beschreibungen (M) Dokument einflgen InsertDocument

Beschreibungen (M) Dokument 6ffnen InspectDocument

Historie Ansicht — in absteigender Down
Reihenfolge

Historie (M) Ansicht — in aufsteigender Up
Reihenfolge

Historie/Organigramm/ néchste Ebene zuklappen Hide

Diagramme (M)

Historie/Organigramm/ Alle Ebenen zuklappen HideAll

Diagramme (M)

Historie/Organigramm/ Néchste Ebene auf- / HideShow

Diagramme (M) zuklappen

Historie/Organigramm/ Alle Ebenen auf- / zuklappen | HideShowAll

Diagramme (M)

Listfeld (M) Kopieren Copy

Listfeld (M) Ausschneiden Cut

Listfeld (M) Offnen Inspect

Listfeld (M) Einfligen Paste

OfficeTalk (M)
OfficeTalk (M)
OfficeTalk (M)
OfficeTalk (M)
OfficeTalk (M)
OfficeTalk (M)

OfficeTalk, Bearbeiter und
Arbeitsschritt (M)

OfficeTalk u.
Skript-Browser (M)

OfficeTalk u.
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Datei - Einstellungen
Datei - Beenden

Datei - Anmelden
Ansicht - Toolbar

Fenster — alle vergroliern
Fenster — alle verkleinern

Datei - Speichern

Hilfe - Inhalt

Vorgéange - Historie

Environment
Exit

Logon
Toolbar
Maximize
Minimize

Save

Help

RemoveHistory
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Dialog / Register / (Kontext)Menii/ Toolbar Bedienelemente Dateiname
Vorgangsvorlage (M) entfernen
Organigrammbrowser (M) Bearbeiten - Ubersicht OrganigramBrowser
Organigramm (M) Bearbeiten - Offnen Inspect
Organigramm (M) Bearbeiter — CreateDBUser
Datenbankbenutzer anlegen
Organigramm (M) Bearbeiter — Entriegeln UnlockDBUser
Organigramm (M) Ansicht — Alle Hierarchiestu- | StepIntoAll
fen
Organigramm (M) Ansicht — Nachste Steplnto
Hierarchiestufe
Organigramm (M) Ansicht - Bearbeiterinhalte | WorkerContent
Organigramm (M) Extras - Toolbox Toolbar
Skript-Browser (M) Komilieren Compile
Skript-Browser (M) Debuggen Debug
Skript-Browser (M) Ausfihren Run
Skript-Browser (M) Halt Stop
Skript-Browser (M) Formatieren Format
Skript-Browser (M) Workbench... ScriptBuilder
Skript-Debugger (D/M) Fortfuhren Proceed
Skript-Debugger (D/M) nachste Anweisung Step
ausfuhren
Skript-Debugger (D/M) Abbrechen Abort
Vorgangsdiagramm (M) Ablauf simulieren ProcessSimulation

Galerie fir Dialogbilder

Nachfolgende Tabelle fur die Namen der Piktogramme in Dialogen auf. Diese Piktogramme
unterliegen keiner Restriktion bezlglich der GréR3e, sollten aber aus Stilgriinden der GréRRe des
Orginalpiktogramms entsprechen.

Dialog Orginalpiktogramm Dateiname Empfohlene GroBe

ﬂg# People 200x150

Eingangsportal u. [":I:inE THI.H BPMLoginLogo |500x100

Uber OfficeTalk

Login

(Angemeldet)

Eingangsportal u. [":I:inE THI.H LoginLogo 500x100

Uber OfficeTalk
(Angemeldet)

Eingangsportal u. [":I:inE THI.H LogoutLogo 500x100

Uber OfficeTalk
(Abgemeldet)
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Dialog Orginalpiktogramm Dateiname Empfohlene GroBe

Eingangsportal u. BPMPicture 255x340

Uber OfficeTalk

Eingangsportal u. Picture 238 x 235

Uber OfficeTalk

Uber OfficeTalk OrderedChairs | 238 x 235
Fenstersymbol TR officeTall/ Icon 16 x 16 bis 25 x 24

(Piktogramm in der

. Datei Bearbei
linken oberen Ecke) R

& 5|1
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Eingangsportal als Funktions- und Organigrammbrowser

Mit den Einstellungen Funktions-/Organigrammbrowser (siehe Eingangsportal:, Kapitel Re-

gister Allgemeines in Business-Process-Management] wird der Funktions- und Organigramm-
browser-Dialog als Eingangsportal beim Start von OfficeTalk gedffnet. Die Einstellung ist fur
Bearbeiter von Organisationseinheiten, die Vorgange starten und auch Stammdaten bearbei-
ten missen, sinnvoll. Der Dialog ist eine Mischung aus Funktionen und Elementen des Orga-
nigrammes. Sie kénnen damit sehr schnell zwischen den Bereichen Stammdatenpflege, das ist
die Bearbeitung des Organigramms, der einzelnen Bearbeiter der Vorgangsvorlagen, sowie
zwischen den Funktionen in OfficeTalk, das sind die verschiedenen Aufgabenbearbeitungen,
die Einstellungen, usw., wechseln. Nach einer Erstinstallation ist diese Portalart voreinge-
stellt. Uber das Register Allgemeines (in Business-Process-Management) kénnen Sie das Ein-
gangsportal jederzeit wechseln. Eine geanderte Portaleinstellung wird jedoch immer erst nach

einem Neustart aktiv.

Y nificeTalk, MSP i Josel Gartner KG =00 =]
Do Besfefer Wogange Ak Epias  Femisr  Hile
E B E A8 FTEMaD &
] m -
& — T Ahnwl Shripts | Vespangevoriagen | Augeben | Hal | HTTR | \webmene
gh.ﬁ;dn'u duul dea 5 eble ellen Sie de allgemeinen Einsbellugpen e
E|_J-.¢..| Gairer 5 B | e —— j Hrigighndabe
L E] Bechostang Eiritsban |
] bt Birulzungs st [ Mo = =
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Funktions- und Organigrammbrowser mit Anmeldung als Unternehmen

Im linken Listfeld stehen die verschiedenen Funktionen (Einstellungen, Starten und Aufga-
ben) gefolgt von den Organigrammelementen (hier ab Josef Gartner KG). Jedes Organi-
grammelement beginnt mit seinen Eigenschaften und Einstellungen gefolgt von den darin ent-
haltenen Bearbeitern. Mit Klick auf einen Listeintrag wechselt der rechte Dialogteil in den ent-
sprechenden Funktions- oder Organigrammbereich.
Durch Auswabhl eines Eintrages im linken Listfeld kénnen Sie somit schnell innerhalb eines
einzigen Dialoges zwischen der Stammdatenpflege und der Aufgabensteuerung wechseln.

Hinweis:
log sonst nicht vollstandig sichtbar ist.

Die Bildschirmauflésung muss mindestens 800 x 600 betragen, da der Portaldia-

Im linken Listfeld sehen Sie entsprechend Ihrer Anmeldung nur den angemeldeten und die
untergeordneten Bearbeiter der Organisationsstruktur. Das Unternehmen besitzt als oberster

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3




OfficeTalk Bedienung 41

Bearbeiter keinen Listeintrag fur Sichtbereich, Authorisierung, Aufgabenbereiche und
Gemeinsame Vorgangsvorlagen.

Die Beschreibungen der restlichen Dokumentationen beziehen sich implizit auf das Eingangs-
portal Dialog.

Meniileiste

Die Beschreibung der Menuleiste finden Sie im Kapitel

Erganzend dazu enthélt das Menii Datei zusétzlich die Eintrage Speehel 59 |

und BB Ak HTML speicher... Al . Damit konnen Sie jederzeit die bisherigen Anderungen
dauerhaft in der Datenbank speichern und das Organigramm, oder Teile daraus, als HTML
exportieren. Einzelheiten zum HTML-Export finden Sie im Kapitel Organigramm in
Process-Management]

Das Menii Ansicht enthalt zusétzlich den Eintrag .¥ ) Bearbsiterinhale 5 | Einzelheiten dazu

finden Sie im Kapitel Bearbeiterinhalte in Blusiness-Process-Management. |

Hinweis: Wenn mit dem Menu Bearbeiter - Suchen (siehe Kapitel Suchen in busu::ess_l
Process-Management) ein Bearbeiter gefunden wurde, wird im linken Listfeld der gefundene
Bearbeiter markiert und aufgeklappt und im rechten Bearbeiterdialogfeld das Register des
gefundenen Elements gedffnet.

Toolbar

Die Beschreibung der Toolbar finden Sie im Kapitel Ergénzend dazu enthalt die Tool-
bar zusatzlich die Schaltflachen

Schaltfliche Beschreibung
= Damit kénnen Sie jederzeit die bisherigen Anderungen dauerhaft in der Da-
= tenbank speichern.
P Zeigt oder blendet die Inhalte der Bearbeiter im linken Listfeld aus. Beschrei-
bung siehe Kapitel Bearbeiterinhalte in Business-Process-Management. |
3 Zeigt oder blendet nur die Inhalte der Bearbeiter, sie sich auf Vorgangsvorla-
e d gen beziehen, im linken Listfeld aus. Beschreibung siehe Kapitel Bear-
beiterinhalte in Business-Process-Management]
Offnet den Dialog zum Suchen von Bearbeitern oder Bearbeiterinhalten. Be-
dh : : ) . -
schreibung siehe Kapitel Suchen in Business-Process-Management
Besonderheiten

Der Dialog enthalt im Vergleich zu den restlichen Eingangsportalen einige hier beschriebene
Erweiterungen. Die funktionale Beschreibung dazu finden Sie im Kapitel Bingangsportal als |

Untergeordnete Elemente offnen
Untergeordnete Elemente werden im Gegensatz zu den anderen Eingangsportalen nicht in ei-
genstandigen Dialogen, sondern im rechten Dialogteil des Portals gedffnet. Die Aktivitaten
spielen sich hier also hauptsachlich innerhalb des selben Dialoges ab. Dabei wird die Fenster-
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uberschrift und wenn erforderlich auch die Toolbar passend zum rechten Dialogfeld gedndert.
Nachfolgend ein Beispiel fur das Offnen eines untergeordneten Elementes:

Sie wahlen im linken Listfeld die VVorgangsvorlagen e
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rung. Im Portal Dialog 6ffnet sich dadurch der Ab

Dann aktivieren (siehe Kapitel Sie die Vorgangsvorlage Akq\uisition — Versiche-

lauf in einen eigenen Dialog. Im Funkti-

ons-/Organigrammbrowser wird der Ablaufdialog innerhalb des rechten Dialogteils gedff-

net.
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2. Der Doppelklick auf einen Arbeitsschritt daraus 6ffnet im rechten Dialogteil den Arbeits-

schritt.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3




OfficeTalk Bedienung 43
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3. Wird der Dialog mit dem Meni Arbeitsschritt —Zuriick beendet, werden Sie zum zuletzt ge-
offneten Dialog (hier der Ablauf der Vorgangsvorlage) gefuihrt.

Dynamische Anpassung des Meniis und der Toolbar

Bei einem Wechsel zur Funktion Aufgaben werden auch das Ment und die Toolbar gewechselt
(siehe Kapitel Aufgabenliste in der Dokumentation .

5 B Difece Talk MG Fir: Josel Gartseer BG ] =10] x|
Dalei Bamglesbary Anscht [Him

¥ il @ % =

Menuleiste und Toolbar der Aufgabenliste fiir einen passiven Bearbeiter

Das Symbol der dritten Schaltflache ist abhangig von der Einstellung der Bearbeitersymbole
(siehe Kapitel Bearbeitersymbole in Business-Process-Management).|

5 B iTace Talk, 5P Iir: Schinack Herbert E =10l x|
[sis Worgnge Basbelen Gkl Hife

v AWML & oF @ v

Mendleiste und Toolbar der Aufgabenliste flr einen aktiven Bearbeiter

Das Symbol der dritten, vierten und sechsten Schaltflache ist abhéngig von der Einstellung der
Bearbeitersymbole (siehe Kapitel Bearbeitersymbole in Blusiness-Process-Management).|

Das Menu Datei und die Schaltflache f sind fiir An- und Abmeldung zusténdig und erlau-
ben auch in der Aufgabenliste ein An- und Abmelden ohne im linken Listfeld zuerst eine Bear-
beiterfunktion wahlen zu mussen. Einzelheiten dazu finden Sie in den Kapiteln Anmelden und

Abmelden in Business-Process-Management|
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Untergeordnete Elemente schlieBen

Der Mausklick auf den Fensterschlielknopf schlie3t alle gedffneten untergeordneten Elemente

=

und fragt mit der Meldung

Antworten Sie il

@ Waollen Sie OfficeTalk wirklich beenden

Ja I Mein

OfficeTalk beenden

ob auch OfficeTalk beendet werden soll.

Dialog mit Menii
FUr den Dialog des untergeordneten Elementes mit einer Menuzeile gelten folgende Regeln:

Das erste Mend, i.d.R. mit dem Namen Datei, besitzt statt dem Eintrag shlellar |

den Eintrag  # =w=e H | Damit wird nicht der Dialog geschlossen, sondern im rechten
Dialogteil wird der Dialog des zuletzt getffneten Elementes eingesetzt. Aus dem selben Grund

heiRt der Eintrag & feschenusd itieter a8 |im selben Menti auch [l sk scane wr |

Menu Ansicht

Mit dem Menu beeinflussen Sie die Darstellung verschiedener Elemente in diesem Dialog.

Ansicht  Estras  Fenster  Hilfe

v 3B Toolbar
i g Eearbeiterinhalte  F6

Bearbeitersymbole ri1 Klazsizch

. @ &

v € Kleines Bild

Symbal

Toolbar

B Der Menueintrag blendet die Toolbar ein und aus.
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Bearbeiterinhalte

Mit diesen Menueintragen regeln Sie die Darstellung der Bearbeiterinhalte im linken Listfeld.

v B Toolbar

arbeiterinhalte  + ‘g Alles
Bearbeitersymbole #

Alles

F&

Gé_s Yorgangsvorlagen FY

i Mit dem Menueintrag Alles wird im linken Listfeld zu jedem Bearbeiter dessen gesamter In-
halt eingeblendet. Diese Einstellung eignet sich fur Arbeiten im Organigramm und in den tb-

rigen Bearbeiterinhalten beim Aufbau und bei der Wartung des Systems.

Vorgangsvorlagen

B Mit dem MenUeintrag Vorgangsvorlagen werden im linken Listfeld zu jedem Bearbeiter nur
die Inhalte und Einstellungen, die sich auf Vorgangsvorlagen beziehen, eingeblendet. Derzeit
sind das die Vorgangsvorlagen und die gemeinsamen Vorgangsvorlagen. Diese Einstellung
spart durch Ausblenden der meisten Eintrage Platz im linken Listfeld und eignet sich besser

far Arbeiten beim Aufbau und bei der Wartung von Vorgangsvorlagen.

Bedienung des Listfeldes

B Mit einem Klick auf das vorangestellte

+ werden die Inhalte und Eigenschaften direkt nach

dem Bearbeiter eingeblendet. Der Bearbeiter und alle seine Inhalte und Eigenschaften werden
dabei, wenn mdglich, durch vertikales Verschieben im Listfeld sichtbar gemacht. Zur Bearbei-
tung, missen Sie den entsprechenden Listeintrag auswéahlen. Im rechten Dialogteil wird da-

durch die Eigenschaft oder der Inhalt zur Bearbeitung eingeblendet.

4 ﬁ Schmack Herbert

5 Beschreibung
E Abwesenheiten
& Sichtbereich
[E"'j Autorisierung
E== Rechte

W Stellvertreter

[% Skripts

@i Ressourcen

@ Yorgangsvarlagen

@ Ubernahmesichtbereich

E Aufgabenbereiche
@ Gemeinsame Vargangsvorlagen

s @ Stanzmaschine

: q‘iﬂ Test

Bearbeiterinhalte

Hinweis: Das Einblenden der Inhalte und Eigenschaften eines Bearbeiters mit

- belasst

die aktuelle Auswahl im linken Listfeld und im rechten Dialogteil unveréndert. Bei einem
groBeren Organigramm kann die vertikale Verschiebung im linken Listfeld dazu fiihren, dass
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die Auswahl im linken Listfeld nicht mehr sichtbar ist und damit der Inhalt des rechten Dia-
logteiles ohne sichtbaren Zusammenhang ist.

Beschreibung

ﬂ Ein Mausklick auf Beschreibung 6ffnet im rechten Dialogteil die Beschreibung des Bear-
beiters. Sie kénnen die Beschreibung anschlieBend andern. Anderungen miissen mit dem
MenU Datei — Speichern, oder mit der entsprechenden Schaltflache der Toolbar dauerhaft ge-
speichert werden. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel Register Beschreibung in
Process-Management]

Abwesenheiten

[T Ein Mausklick auf Abwesenheiten 6ffnet im rechten Dialogteil die Abwesenheitsverwal-
tung fur den Bearbeiter. Sie konnen darin die Abwesenheiten bearbeiten. Anderungen miissen
mit dem Meni Datei — Speichern dauerhaft gespeichert werden. Einzelheiten dazu finden Sie
im Kapitel Register Abwesenheiten/Standzeiten in Business-Process-Management}

Sichthereich

&g Ein Mausklick auf Sichtbereich 6ffnet im rechten Dialogteil die Verwaltung des Sichtberei-
ches fiir den Bearbeiter. Sie kénnen darin den Sichtbereich festlegen. Anderungen miissen mit
dem Menu Datei — Speichern dauerhaft gespeichert werden. Einzelheiten dazu finden Sie im
Kapitel Register Sichtbereich in Business-Process-Management]

Autorisierung

#=* Ein Mausklick auf Autorisierung 6ffnet im rechten Dialogteil die Rechtevererbung des Be-
arbeiters. Sie kénnen darin die Vererbung festlegen. Anderungen miissen mit dem Meni Datei
— Speichern dauerhaft gespeichert werden. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel Register
Autorisierung in Business-Process-Management}

Rechte

== Ein Mausklick auf Rechte 6ffnet im rechten Dialogteil die Rechteverwaltung fiir den Bear-
beiter. Sie konnen darin die Berechtigungen bearbeiten. Anderungen miissen mit dem Meni
Datei — Speichern dauerhaft gespeichert werden. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel

Register Rechte in Business-Process-Management|

Stellvertreter

!ﬁi Ein Mausklick auf Stellvertreter 6ffnet im rechten Dialogteil die Stellvertreterverwaltung
fur den Bearbeiter. Sie kénnen darin Stellvertreter eintragen und entfernen. Anderungen
mussen mit dem Menu Datei — Speichern dauerhaft gespeichert werden. Einzelheiten dazu
finden Sie im Kapitel Register Stellvertreter in Business-Process-Management]

Skripts

@ Ein Mausklick auf Skripts 6ffnet im rechten Dialogteil den Skriptbrowser des Bearbeiters.
Sie kénnen darin Skripts und Skriptmakros bearbeiten. Anderungen miissen mit dem Menii
Datei — Speichern dauerhaft gespeichert werden. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel
Register Skripts in Business-Process-Management]

Ressourcen

@Ein Mausklick auf Ressourcen 6ffnet im rechten Dialogteil die Ressourcenverwaltung des
Bearbeiters. Sie kénnen darin die Ressourcen bearbeiten. Anderungen miissen mit dem Menii
Datei — Speichern dauerhaft gespeichert werden. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel
Register Ressourcen in Business-Process-Management]
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Vorgangsvorlagen

@ Ein Mausklick auf Vorgangsvorlagen 6ffnet im rechten Dialogteil die Verwaltung der Vor-
gangsvorlagen des Bearbeiters. Sie kdnnen darin Vorlagen erstellen und vorhandene bearbei-
ten. Anderungen mussen mit dem Menii Datei — Speichern dauerhaft gespeichert werden. Ein-
zelheiten dazu finden Sie im Kapitel Register Vorgangsvorlagen in Business-Process-|

anagement

Ubernahmesichtbereich

@ Ein Mausklick auf Ubernahmesichtbereich 6ffnet im rechten Dialogteil die Verwaltung
des Sichtbereichs fur die Ubernahmeliste des Aufgabendialoges. Der Listeintrag ist nur bei
Bearbeitern vom Typ Schreibtisch und Maschine vorhanden. Anderungen miissen mit dem
MenuU Datei — Speichern dauerhaft gespeichert werden. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapi-
tel Register Ubernahmesichtbereich in Business-Process-Management]|

Gemeinsame Vorgangsvorlagen

@ Ein Mausklick auf Gemeinsame Vorgangsvorlagen 6ffnet im rechten Dialogteil die ge-
meinsamen Vorgangsvorlagen des Bearbeiters. Sie kénnen darin Vorlagen nur ansehen. Ein-
zelheiten dazu finden Sie im Kapitel Register Gemeinsame Vorgangsvorlagen in
Process-Management]|

Aufgabenbereiche

E Ein Mausklick auf Aufgabenbereiche offnet in rechten Dialogteil die Aufgabenbereiche
des Bearbeiters. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel Register Aufgabenbereiche in
Business-Process-Management]|

Bearbeitersymhole

B Mit dem MenUeintrag bestimmen Sie die Symbole der Bearbeiter. Einzelheiten dazu finden Sie
im Kapitel Bearbeitersymbole in Business-Process-Management|

Listeintrag auswdhlen

Wird ein Bearbeiter ausgewahlt, werden im rechten Dialogteil seine Adressinformationen aus
dem Register Adresse in Business-Process-Management]gedffnet. Wenn Sie in linken Listfeld
den Eintrag eines anderen Bearbeiters auswahlen und Anderungen noch nicht gespeichert
haben, werden Sie mit

Beantworten Sie

@ wollen Sie die Anderungen speichern [Bbbrechen' 15Bt den Dialog geiffnet]

Mein | Abbrechen |

zum Speichern der bisherigen Anderungen aufgefordert. Mit Ja werden die Anderungen vor
dem Wechsel des Eintrages zuerst gespeichert. Mit Nein werden die Anderungen verworfen.
Mit Abbrechen wird der Wechsel im Listfeld nicht durchgefuhrt.
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Anmeldung als Schreibtisch oder Maschine

Wenn Sie sich mit dem Login eines Schreibtisches oder eine Maschine anmelden, sehen Sie im
linken Listfeld nur den angemeldeten Bearbeiter, gefolgt von seinen Eigenschaften und Inhal-
ten. Im rechten Dialogteil wird dessen Aufgabenliste gedffnet. Mit Doppelklick auf den Bear-
beiter werden dessen Inhalte und Eigenschaften aufgeklappt oder zugeklappt.
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Funktions- und Organigrammbrowser mit Anmeldung als aktiver Bearbeiter

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



OfficeTalk Bedienung 49

Anmeldung als Organisationseinheit

Wenn Sie sich als eine Organisationseinheit (Unternehmen, Abteilung, Blrro, oder Team) anmel-
den, sehen Sie im linken Listfeld die angemeldete Organisationseinheit, dessen Eigenschaften
und Inhalte gefolgt von den darunter angeordneten Bearbeitern.
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Funktions- und Organigrammbrowser mit Anmeldung als passiver Bearbeiter

Hinweis: Fur eine optimale Aufteilung der Elemente im Dialog sollten Sie nach dem ers-
ten Offnen des Portals die GroRRe der einzelnen Dialogelemente mit dem vertikalen Resizer
(siehe Kapitel [GroRe der Dialogelemente) anpassen.

Wenn Sie sich als eine umfangreiche Organisationseinheit mit vielen untergeordneten Organi-
sationseinheiten oder Bearbeitern anmelden, dauert es langer, bis der Inhalt der Organisati-
onseinheit im linkem Listfeld angezeigt werden kann. Das Ermitteln der Organisationsstruk-
tur wird durch das Symbol f=" angezeigt. Um diesen Vorgang zu beschleunigen, tragen Sie im
Environment ExpandRoot den Wert Nein ein (siehe Kapitel Einstellungen ohne Benutzerinter-
face in Business-Process-Management). Die Organisationsstruktur wird damit nur beim
Doppelklick auf die Organisationseinheit ermittelt und aufgeklappt. Einzelheiten zum
Eintragen finden Sie im Kapitel Einstellungen in Business-Process-Management|
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Beendigungsmeldung

Wenn Sie OfficeTalk mit dem FensterschlieBknopf [&] beenden wollen, und Sie haben un-
tergeordnete Elemente gedffnet erhalten Sie die Meldung

Antworten Sie

® whollen Sie OfficeT alk wirklich beenden

Hein |

um das versehentliche Beenden von OfficeTalk zu vermeiden.
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Eingangsportal als Internethrowser

Mit den Einstellungen eingeschr. Browser und vollstadndiger Browser (siehe Eingangsportal:
Kapitel Register Allgemeines in Business-Process-Management) wird nicht ein OfficeTalk
eigener Hauptdialog als Eingangsportal beim Start gedffnet, sondern der Microsoft Internet
Explorer mit der Startseite OfficeTalk.html. Der Internet Explorer wird nur mit der Startseite
oder mit der Startseite und all seinen Bedienelementen getffnet. Der Aufbau der Startseite
unterliegt, mit Ausnahme der Syntax fur die OfficeTalk Menubefehle, keinerlei
Beschrankungen. Die Syntax der Befehle lautet <a

hr ef =" #Menubef ehl " >Menit ext </ a><br >. Dabei ersetzen Sie Menubefehl durch den ent-
sprechenden Befehl und Mentitext durch die entsprechende Benennung. Z.B.: <a

hr ef =" #| ogof f " >Abmel den</ a><br >. Weitere Beispiele finden Sie in OfficeTalk.html. Der
Vorteil des Browsers besteht darin, dass Sie das Layout der Startseite mit Ausnahme einiger
weniger Zeilen andern und somit ohne Zutun des Herstellers ihrem Cl anpassen kénnen. Ein
Vorteil des OfficeTalk eigenen Startdialoges liegt in der schnellen und flexiblen Bedienung tber
die Menus und die Toolbar. Sie sehen also, alles hat Vor- und Nachteile und OfficeTalk bietet
Ihnen deshalb beide Mdoglichkeiten.

Hinweis: Als Startseite voreingestellt ist ...\OfficeTalk\Bin\OfficeTalk.html. Falls Sie eine
andere Startseite bestimmen wollen, missen Sie dazu das Environment Portal mit dem ent-
sprechenden Dateinamen anlegen. Einzelheiten zum Anlegen der Environments finden Sie im
Kapitel Einstellungen ohne Bernutzerinterface in Husiness-Process-Management. |

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



52 Eingangsportal als Internetbrowser

Hauptdialog mit eingeschrinkter Bedienoberfliche des Browser

Wenn Sie in der Auswahlliste Eingangsportal: (siehe Kapitel Register Allgemeines in
Process-Management) die Option eingeschr. Browser gewahlt haben, wird OfficeTalk mit
diesem Dialog gestartet. Darin kénnen Sie nur die OfficeTalk eigene Mentauswahl verwenden.
Die restlichen Bedienelemente des Microsoft Internet Explorers sind nicht verfligbar.

"‘TIE, OfficeT alk - Microsoft Internet Explorer

OFFYCE TALK

JOOPS Informationstechnik GmbH

Date1
Bearheiten
Vorgiinge

Fenster

]

OfficeTalk Hauptdialog mit eingeschranktem Internet Explorer

Die Titelzeile zeigt den Namen des angemeldeten Bearbeiters, z.b. OfficeTalk fir: Schmack
Herbert — Microsoft Internet Explorer (in dem Bild ist kein Bearbeiter angemeldet).
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Hauptdialog mit vollstindiger Bedienoberfliiche des Browser

Wenn Sie in der Auswahlliste Eingangsportal: (siehe Kapitel Register Allgemeines in
Process-Management) die Option vollstandiger Browser gewahlt haben, wird OfficeTalk mit
diesem Dialog gestartet. Darin kénnen Sie auf3er der Mentauswahl auch die restlichen Bedien-
elemente des Microsoft Internet Explorers benutzen. Wenn Sie allerdings auf eine andere Seite
(z.b. im Internet) wechseln, verschwindet natirlich die OfficeTalk Startseite. Um OfficeTalk
wieder bedienen zu kdnnen, missen Sie Uiber die Auswahlliste Adresse zuerst auf die
OfficeTalk eigene Startseite wechseln.
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OfficeTalk Hauptdialog mit vollstandiger Internet Explorer Bedienoberflache

Wenn Sie den Browserdialog schlieen bevor alle Anderungen gespeichert wurden, erhalten
Sie die Meldung

Information

Der Browser wurde geschloszen. Sichem
Sie die Anderungen im Standardpartal

und der OfficeTalk eigene Hauptdialog (siehe Kapitel Eingangsportal als Dialog) wird gedffnet.
Hier kénnen Sie nun die vorgenommenen Anderungen speichern, und OfficeTalk dann wie ge-
wohnt beenden.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 5.3



54 Eingangsportal als Internetbrowser

Dialog Browserserver

Wenn Sie OfficeTalk mit vollstandigem Browser starten, wird zusatzlich der Dialog fur den In-
ternet Explorer Server gestartet. Der Dialog wird automatisch minimiert und kann manuell
nicht beendet werden. Er wird bei Beendigung des Browserdialoges automatisch geschlossen.

"'T;'ﬁlnlemetExplulel Server O =]

Der Server wird automatisch geschlossen, er kann

nicht manuell beendet werden !

Dialog Browserserver

Meniauswahl
Die Mentauswahl ist fur beide Browserarten identisch. Die grauen Textfelder am linken Rand

entsprechen den Meniis des Hauptdialoges (siehe Kapitel Menileiste). Mit Klick auf ein Menii
offnet sind dessen Untermen. Darin wahlen Sie die gewtinschte Aktion aus.

Datet Anmelden
Bearheiten  Abmelden

. Emstellungen
Vorgéinge Eeenden

Mentauswahl in OfficeTalk.htm
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Eingangsportal als Dialog

Wenn Sie in der Auswahlliste Eingangsportal: (siehe Kapitel Register Allgemeines in
Process-Management) die Option Dialog gewahlt haben, startet OfficeTalk mit seinem eigenen
Hauptdialog. Diese Eingangsportaloption ist voreingestellt. Der Dialog hat ein, dem
Anmeldestatus entsprechendes, Aussehen. Er zeigt eine Hand mit einem tippenden Finger
solange Sie sich nicht angemeldet haben.

& 1]
Alternativ zur Schaltflache #nmelden|in der Toolbar (siehe Kapitel Toolbar) und zum Meniiein-
trag Datei - Anmelden (siehe Kapitel Anmelden in Business-Process-Management) kénnen Sie

den Anmeldevorgang auch durch Klick mit der linken Maustaste auf die tippende Hand
starten.

5P officeTalk/MSP - 10| x|
Dater  Bearbeiten  Waorgange Ansicht  Egtraz  Fenster  Hilke

& & | ¥ |- > & 74

fnmelden Einstellungen | Beenden | Staten Aufgaben | Obersicht Organigrarmm Organigramm Bearbeiter

Hauptdialog nicht angemeldet

Im angemeldeten Zustand zeigt die Titelleiste des Dialoges den Namen des angemeldeten
Bearbeiters, hier Josef Gartner KG und in Klammern die verwendete Datenbank.
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[l aiice Talk, P59 bir: Josel Gartner KG [ Dbl OTeTalk) I _||:I|EI
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Hauptdialog angemeldet

In diesen Dialog des Eingangsportals erreichen Sie die wichtigsten Bedienungselemente
(Menus und Toolbar). Die Toolbar bietet Ihnen die wichtigsten Mentbefehle als Symbole direkt
zur Bearbeitung an. Um dem ,,Cooperate Identity” ihres Unternehmens zu entsprechen, kénnen
Sie das Sinnbild (die chaotischen Stiihle) durch ein eigenes Bild, und die Uberschrift durch
einen eigenen Text ersetzten. Siehe dazu Kapitel Einstellungen ohne Benutzerinterface in
Business-Process-Management]

Meniileiste
Meni Beschreibung
Datei Hier befinden Sie die Menis Anmelden, Abmelden, Einstellungen und Been-
den.
Bearbeiter Hier finden Sie die MenUs zur Bearbeitung des Organigramms
Vorgange Hier befinden sich die Menus zur Vorgangsbearbeitung. Die Beschreibung
der Vorgangsbearbeitung finden Sie in der Dokumentation
Ansicht Hier finden Sie das Menu Toolbar
Fenster Hier befinden Sich die Menus fur die gedffneten Fenster.
Hilfe Hier finden Sie die Onlinehilfe
Toolbar
Symbol Ausgeloste Aktion
@% Als registrierter Bearbeiter anmelden. Falls ein Bearbeiter angemeldet ist, wird
P dieser zuerst abgemeldet. Details dazu finden Sie im Kapitel Anmelden in
FIMMEIder H
Offnet den Dialog fiir die generellen Einstellungen. Details dartiber finden Sie
= im Kapitel Einstellungen in Business-Process-Management]
Einzstellungen
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Beenden

2|
Starten

&

Aufgaben

%

Uberzsicht

>

Orgarigrarri

Organigramm

"

OfficeTalk beenden. Details zum Beenden finden Sie im Kapitel Beenden in
Business-Process-Management]

Einen neuen Vorgang starten. Details dazu finden Sie im Kapitel Neuen Vor-
gang starten der Dokumentation OfficeTalk Vorgangsbearbeitung.

Die Aufgabenliste des Bearbeiters oder der Gruppe 6ffnen. Details dartber fin-
den Sie im Kapitel Aufgabenliste 6ffnen der Dokumentation

Die Organigrammubersicht 6ffnen. Die Schaltflache ist nicht vorhanden, wenn
sich ein Bearbeiter als Schreibtisch oder als Maschine angemeldet hat. Details
dazu finden Sie im Kapitel Ubersicht in Business-Process-Management]

Das Organigramm 6ffnen. Die Schaltflache ist nicht vorhanden, wenn sich ein
Bearbeiter als Schreibtisch oder als Maschine angemeldet hat. Details zum Or-
ganigramm finden Sie im Kapitel Organigramm in Business-Process- |

anagement

Das Organigramm wird als Baumstruktur gedffnet. Sie sehen darin die Organi-
sation des Unternehmens ahnlich einem Stammbaum, und kénnen es darin
auch bearbeiten. Die Toolbarschaltflache und der zugehérige Menteintrag sind
nur im Eingangsportal Dialog (siehe Kapitel Eingangsportal als Dialog] vor-
handen.

Den angemeldeten Bearbeiter 6ffnen. Falls ein Bearbeiter angemeldet ist, ent-
halt diese Schaltflache das Symbol des angemeldeten Bearbeiters. Details dazu
finden Sie im Kapitel Angemeldeter Bearbeiter in Business-Process- |

Offnet die Onlinedokumentation. Details dariiber finden Sie im Kapitel Inhalt in
Business-Process-Management]

Bearbeiter
Managemenﬂ
Hilfe
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Diese Seite bleibt aus technischen Grinden frei.
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