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Un equipo potente: DocuWare y Microsoft Outlook

Con Connect to Outlook podra archivar sus mensajes de correo electronico en DocuWare
directamente desde MS Outlook. Asimismo, le sera igual de facil acceder a los mensajes de correo
electronico archivados mediante la busqueda rapida para poder consultar en pocos sequndos la Ultima

correspondenciacon un cliente. Los ajustes se pueden administrar de forma sencilla y centralizada.

Uso de Connect to Outlook

Cada dia su empresa recibe una gran cantidad de I
mensajes de correo electronico. Estos mensajes )

constituyen una parte importante de su trabajo VentaJaS

cotidiano, por lo que es esencial poder acceder a ellos
en cualquier momento. Los mensajes de correo
electronico son documentos de negocio v, por tanto,
tambieén estan sujetos a los periodos de conservacion
legales y deben ser archivados. Connect to Outlook, el = Practico: acceda a los mensajes de correo
vinculo entre MS Outlook y DocuWare, le permite llevar electronico archivados desde Outlook.

a cabo ambas tareas de una forma comoda y rapida: no
solamente puede archivar sus mensajes de correo
electronico desde Outlook, sino que también tiene acceso

= Ahorre tiempo: archive los mensajes de
correo electronico en DocuWare
directamente desde Outlook.

= Comodo: configuracion sencilla y
centralizada.

directo a los mensajes de correo electronico archivados = Fficaz: utilice los datos de MS Outlook,
con la funcion de blusqueda rapida, todo ello en el DocuWare y sus sistemas CRM y ERP para
menor tiempo posible. funciones de archivado y blsqueda.

Archivado comodo desde Outlook

Connect to Outlook se integra perfectamente en su

entorno de trabajo habitual en Outlook gracias a una

barra de herramients de DocuWare y un menu contextual propio.
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Para archivar un mensaje de correo electronico, marquelo y haga clic desde la barra de herramientas o el meni
contextual en Archivar. A continuacion, los mensajes de correo electronico junto con los archivos adjuntos
correspondientes se transfieren inmediatamente a su archivador DocuWare. Puede archivarlos en todos los formatos
habituales: MSG (Outlook), DOC (Word), RTF, PDF y PDF/A (formato de archivado a largo plazo segun la normativa
ISO). Los archivos adjuntos se guardaran en su formato original.

El archivado se efectla con un clic, tanto para los mensajes entrantes como salientes. Si lo desea, también se
abrira el dialogo de almacenamiento donde se indican las palabras clave con las que se archivara el mensaje de
correo electronico. A continuacion, aparecera un mensaje informandole de que el archivado se ha completado
correctamente. También puede guardar mensajes de correo electronico en una bandeja de DocuWare para
recopilarlos todos alli y, a continuacion, archivarlos en el archivador. O simplemente grapar los mensajes de correo
electronico en un documento de DocuWare. Intelligent Indexing Service también puede indexar automaticamente
los mensajes de correo electronico en una bandeja.

Con el boton Enviar y archivar puede enviar y archivar simultaneamente sus mensajes de correo electronico.
Funciona tanto para los mensajes nuevos como para los mensajes respondidos o reenviados. Y lo mas practico de
todo: el boton se puede integrar en la barra de acceso rapido de MS Outlook.
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Outlook 2010: la ventana de Outlook cuenta con una barra de menis de DoculWare propia. Desde esta
barra de menus y desde el meni contextual (clic con el boton derecho) puede iniciar sesion, asi como

archivar y buscar mensajes de correo electronico. La lista de resultados de la basqueda rapida aparece
en un panel adicional.
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Indexacion exacta para una rapida recuperacion de los documentos

Durante la configuracion puede definir la indexacion de los mensajes de correo electronico que desea archivar
seglin sus necesidades. El remitente, el destinatario, la fecha, el asunto y otros datos de los mensajes se utilizaran
para realizar la clasificacion e indexacion de forma automatica. Los nombres de personas y empresas se completan
gracias al contenido de las agendas de direcciones y otros datos existentes. Estos datos pueden ser sus contactos
de Outlook, su archivador DocuWare o incluso sus sistemas CRM y ERP, es decir, datos con los que se puedan
realizar consultas SQL. Ademas, no se necesita ninguna fuente de datos local puesto que Connect to Outlook se
conecta directamente a la base de datos SQL

s Opciones 2 Destino deall @

Archivar mediante la carpeta de Outlook

[7) Especificar carpeta observada

Formato de almacenamiento
Archivar correo electrénico como:
O mse O ror
O poc O ror/a
@ riF

Correo electrénico original
© Eliminar correo electrénico después de almacenamiento
© Eliminar documentos adjuntos después de archivar
@ Conservar mensaje de correo electrénico y documentos adjuntos.

Marcar mensajes de correo electronico archivados en Outlook

cancelar | [ anterior ] [ siguiente ]

Puede configurar el archivado de mensajes de
correo electronico en la Configuracion del
Web Client en cinco sencillos pasos: En esta
pantalla puede definir el formato en el que se
guardaran los mensajes de correo electronico,
ademas de decidir si los mensajes y los
archivos adjuntos correspondientes se deben
conservar en Outlook tras el proceso de
archivado. Asimismo, puede crear una carpeta
que admita la funcion de arrastrar y soltar
para archivar los documentos.

Ademas, Connect to Outlook puede detectar e indexar facturas automaticamente con el formato ZUGFeRD. De este
modo, los datos de las facturas se procesan facilmente en DocuWare y en el software financiero de su empresa.
Para que Connect to Outlook pueda leer datos en formato ZUGFeRD, primero debe definir una configuracion de
DocuWare Import y, a continuacion, integrarla en la configuracion de almacenamiento de Connect to Outlook.
ZUGFeRD es un formato de factura utilizado en Alemania que emplea datos de factura estructurados de manera
uniforme.
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Uso practico: conservacion de los mensajes de correo electronico archivados en Outlook

En muchas organizaciones las cuentas de Outlook de los usuarios suelen tener limitaciones de tamano
considerables. Por esta razon, los mensajes importantes suelen guardarse en carpetas del disco duro local donde, de
todos modos, los datos no estan seguros. Con Connect to Outlook podra archivar sus mensajes de correo
electronico y aun asi también conservarlos en Outlook.

Una vez archivados en DocuWare, los mensajes se procesaran siguiendo uno de estos tres procedimientos en
funcion de la configuracion:

1. Se eliminan de Outlook tanto el mensaje de correo electronico como los archivos adjuntos.

2. Los mensajes de correo electronico se guardan en Outlook y Unicamente se eliminan los datos adjuntos. Los
nombres de los archivos adjuntos ahora figuran en la parte inferior del texto de correo electronico. De este modo,
siempre sabe exactamente cuantos documentos y de qué clase habia en el mensaje de correo electronico original.
3. El mensaje de correo electronico integro y los archivos adjuntos se mantienen en Outlook.

Los mensajes de correo electronico archivados y conservados en Outlook pueden marcarse como archivados con la
categoria "DocuWare" en Outlook. Si prefiere archivarlos manualmente con la funcion de arrastrar y soltar, puede
crear una carpeta especial para ello en Outlook.

Busqueda rapida: encontrar documentos archivados
Gracias a la bUsqueda rapida de Connect to Outlook

Crear configuracion de bisqueda répida

podra encontrar enseguida todos los documentos del B -

archivo DocuWare que necesite para un mensaje de =

correo electronico concreto. Para iniciar la busqueda Citog de ot 4 estacon: (e (ovadon -

rapida, marque el mensaje deseado y haga clic en "Ir" s

desde la barra de herramientas o el menl contextual de (oo o et o (i anconson] o )=
i e o[ e g e

DocuWare. Los documentos encontrados se mostraran en
una lista de resultados, dentro de un panel integrado en
Outlook.

[ Canceler |

i B

Aparte de los documentos de un mensaje de correo,

puede visualizar una lista de los documentos para editar La busqueda rapida se puede configurar como
directamente en Outlook. Por ejemplo, puede autorizar usted prefiera: puede definir hasta quince
facturas pendientes de inmediato: mediante la lista, criterios de indice, entre otros, la direccion de
puede abrir los documentos en DocuWare y ahadir un correo electronico del contacto, la persona que
sello electronico u otros comentarios. Para utilizar las archivo el mensaje, la empresa y una fecha o
listas de DocuWare en Connect to Outlook, se necesita un periodo.

una licencia de Task Manager.
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Busqueda sencilla de mensajes de correo electronico

También es posible combinar busquedas rapidas y archivos adjuntos: Si desea recuperar los archivos adjuntos,
mediante la funcion de bUsqueda rapida, busque los mensajes de correo electronico con el mismo remitente,
asunto y fecha. En seguida podra ver los archivos adjuntos y acceder a todos los datos importantes. Asimismo,
puede buscar todos los mensajes que haya recibido de los empleados de una misma empresa. También puede
restringir los resultados de acuerdo con un periodo de tiempo determinado para obtener, por ejemplo, solamente
los mensajes recibidos en los Ultimos treinta dias.

Gracias a las distintas posibilidades que DocuWare ofrece para enviar documentos, tiene a su disposicion una
cantidad de opciones mucho mas amplia que en el propio Outlook. No solo puede enviar un mensaje de correo
electronico en su formato original, sino que también puede enviarlo de forma integra con todos los archivos
adjuntos en un nico archivo PDF, o bien con los archivos adjuntos que usted elija.

Facilite su trabajo y el de los demas

Si archiva los mensajes de correo electronico con Connect to Outlook, los responsables del archivador central de
documentos podran acceder a los mensajes de correo y a los datos adjuntos, que se pueden utilizar, por ejemplo,
para la documentacion de los proyectos. Aparte de DocuWare, se puede acceder a ellos mediante el Windows
Explorer Client. Al archivar, esta contribuyendo de manera importante a facilitar los flujos de trabajo de su
companhia.
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Instalacion y configuracion rapida

Configuracion de Connect to Outlook

El administrador del sistema tendra realmente poco
trabajo con Connect to Outlook: la configuracion se
puede definir de forma centralizada y es posible
asignarla a distintos usuarios o funciones. Los usuarios
que no sean administradores también pueden definir de
forma sencilla la configuracion, siempre y cuando
tengan los derechos pertinentes.

Configure el archivado de mensajes de correo electronico
y la busqueda rapida para Connect to Outlook en
DocuWare Configuration. En principio los
administradores son los Unicos que pueden crear
configuraciones, pero los usuarios tambien pueden
crearlas si disponen de los correspondientes permisos.

Creacion de configuraciones de archivado

Un asistente guia al usuario a través de cinco sencillos
pasos para definir una configuracion de
almacenamiento. Indique aqui la informacion general
(por ejemplo, el nombre de la configuracion), las
opciones (por ejemplo, el formato de archivo) vy el
destino de los documentos que se archivaran (por
ejemplo, la asignacion de indices). Por ltimo, asigne
una configuracion a funciones o usuarios especificos.

Creacion de configuraciones de blusqueda rapida
También en esta configuracion hay un asistente que le
guiara para definir los datos generales (como el nombre
de la configuracion) y las opciones de busqueda
(seleccion de la lista de resultados y de los criterios de
busqueda). Por Gltimo, podra asignar una configuracion
a determinados usuarios o funciones.

Requisitos del sistema

Connect to Outlook puede utilizarse con los
sistemas PROFESSIONAL Server y ENTERPRISE
Server.

= DocuWare 6.6

= Todos los sistemas operativos cliente de
Windows de 32 y 64 bits a partir de
Windows Vista con SP2

= Sistemas operativos de servidor a partir de
Windows Server 2008

= Microsoft Outlook 2007 (32 bits) (seglin
Microsoft, no es compatible con Windows
Terminal Server)

= Microsoft Outlook 2010 (32 bits) (los
entornos de Terminal Server no admiten
las funciones "Enviar y archivar" y
"Archivado manual" en la carpeta
supervisada)

= Microsoft Outlook 2013 (32 bits) (los
entornos de Terminal Server no admiten
las funciones "Enviar y archivar"y
"Archivado manual” en la carpeta
supervisada), el modo caché de Exchange
debe activarse en cada cliente

= Para buscar y visualizar mensajes de
correo electronico se admiten los
navegadores Internet Explorer 9 y
posteriores, y Firefox 3.0 y posteriores.

® El modo caché de Exchange debe
activarse en cada cliente

This document can also be found here: http://pub.docuware.com/es/connect-to-outlook
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