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1 Einleitung

Mit doc2sap werden Emails der géngigen Email Clients auf3erst flexibel im SAP Records
Management (RM) gespeichert: nur der Emailtext, zusammen mit allen Anhangen oder auch
nur einzelne Anhange alleine.

Aber auch Microsoft (MS) Dokumente und Dateien aus dem MS Explorer kbnnen auf gleiche
Weise in Akten des SAP RM ablegt werden. Dazu werden weder tiefer gehende SAP RM
Kenntnisse noch eine SAP GUI Anmeldung gebraucht.

Uber das SAP RM werden die so abgelegten Dokumente und Emails in den Aktenkontext
gebracht und somit unternehmensweit zur Verfligung gestellt.

Die Dokumentenablage mit doc2sap (Vollversion) ist aus den folgenden Anwendungen
heraus maglich:

Lotus Notes und MS Outlook zur Ablage von Emails
Windows Explorer

MS Office Anwendungen
- Word

- Excel

- Power Point

MS Project

1.1 doc2sap light — die Demoversion

Die Demoversion doc2sap light beinhaltet einen eingeschrankten Funktionsumfang und
vermittelt so einen ersten Eindruck von den Einsatzmdglichkeiten des doc2sap Programms
in der Vollversion.

Wichtig : es kénnen mit doc2sap light keine Emails aus Lotus Notes abgelegt werden, da
fur Notes zusatzlich eine Schablone installiert werden muss. Diese Funktionalitat ist erst mit
der Vollversion vorhanden.

Fur die Installation von doc2sap light ist lediglich das Front End zu installieren. Es sind
keinerlei Anpassungen an dem SAP System notwendig, jedoch mussen einige Customizing
Einstellungen in einer INI Datei gepflegt werden. Nahere Informationen befinden sich im
Kapitel 4 Customizing Einstellungen.
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Installation

Das doc2sap light Programm wird direkt auf dem PC installiert. Dazu wird die
doc2sap_light V2Setup.zip Datei in ein lokales Verzeichnis gespeichert und entpackt.

Fur die Installation werden folgende Dateien bzw. Verzeichnis bendtigt:

doc2sap_lightSetup.msi
setup.exe
Verzeichnis KB908002, mit den Dateien
o0 extensibilityMSM.msi
0 lockbackRegKey.msi
0 office2003-kb907417sfxcab-ENU.exe

Es ist wichtig, dass bei der Installation des Programms alle Windows Programme , wie z.B.
MS Word und Outlook, geschlossen sind.
Einzig das Programm Windows Explorer darf gedffnet sein, um die Installation auszufihren.

1
2
3

Die Installation wird durch Doppelklicken auf die Datei setup.exe gestartet.
Als erstes wird eine Komponente flr Mircosoft NET Framework 2.0 installiert.

Das anschlie3ende Installationsprogramm gibt den Zielordner fir die
Programmdateien vor.

Als Benutzeroption bitte Alle Benutzer auswahlen.
Das SAP Dokumentenablage Tool wird nun installiert.

WICHTIG fir die nachfolgende Installation missen alle Windows Programme
geschlossen sein!

Alle Programmdateien wurden in dem voreingestellten Programmverzeichnis

C:\Programme\C1 Group\ doc2sap_light_V2Setup

installiert.

Seite 4/21



B C1SOLUTIONS

doc2sap light - Dokumentation

2.1 Die INI Dateien

Insgesamt werden von doc2sap light drei INI Dateien benutzt: fir Programmeinstellungen, fir
Benutzereinstellungen und fur Texte.

Nach der Installation befinden sich die beiden folgenden INI Dateien im Programm-
verzeichnis:

doc2sap_light.ini

doc2sap_lightLanguage DE.ini
Die benutzerspezifische INI Datei doc2sap_user_light.ini  wird im benutzerabhangigen
Verzeichnis gespeichert:

C:\Dokumente und Einstellungen\ ..<benutzer> \ Anwendungsdaten

Beim allerersten Aufruf von doc2sap light erscheint ein Fenster zum Auswahlen des SAP
Systems. Diese Systemeinstellung wird fur spatere Aufrufe in der benutzerspezifischen INI
Datei gespeichert.
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3 Einstellungen in den INI Dateien

Die beiden folgenden INI Dateien enthalten programmspezifische Einstellungen, die vom
Benutzer nicht geandert werden sollten.

3.1 Programmeinstellungen ( doc2sap_light.ini )

In der doc2sap_light.ini Datei sind Parameter zur Programmausfiihrung bzw. zum
Programmablauf gespeichert.

Folgende Parameter stehen zur Verfigung:

Beschreibung

maogliche Eingaben

emailbody= message.txt

fur Lotus Notes: Datei, die die
eigentliche Email enthalt

eingestellt in Lotus Notes,
keine sinnvolle Anderung
maglich

openSearchDialog= false

bei Anderung der Aktenart wird
automatisch die Aktensuche
aufgerufen

true/ false

showRecordDescription=true

die Aktenuberschrift wird bei der
Aktensuche ein- (true) bzw.
ausgeblendet (false)

true/ false

selectFirst SPS_ID_REC = true

Steuert Programmlogik, ob zuerst
die Aktenart (true) oder zuerst die
Dokumentenart (false) ausgewahlt
werden kann

true/ false

transferSubjectDescription =

1

Festlegung, in welches Attributfeld
die Betreffzeile Ubernommen
werden soll

Voreinstellung ist 1 fur das
erste Attributfeld, kann
jedoch bei mehreren Attribut-
felder sinnvoller Weise
geéndert werden

In der Demo Version gibt
es nur ein Attributfeld
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3.2 Texte (doc2sap_lightLanguage_DE.ini )

Fir jede Sprache muss eine eigene INI Datei angelegt wegen. Im Setup der Demoversion
doc2sap light ist nur die Sprache Deutsch enthalten.

Die Ermittlung der Sprache erfolgt automatisch tber die Betriebssystemeinstellungen.
In der INI Datei werden alle Texte fiir doc2sap light abgelegt.

Diese Datei enthalt viele einzelne Textbausteine, die hier aufzufiihren den Rahmen der
Dokumentation tberschreiten wirde.

3.3 Benutzereinstellungen ( doc2sap_user_light.ini )

In der doc2sap_user_light.ini  Datei gibt es drei Bereiche: die Programm Parameter, die
Customizing Einstellungen und die gespeicherten Einstellungen vom letzten Aufruf.

Programm Parameter

Diese Parameter werden nach jedem Beenden von doc2sap light vom Programm
automatisch unter dem Topic [SAP] gesetzt.

Beschreibung

maogliche Eingaben

system = SAP System wird vom Programm gesetzt
client = SAP Mandant wird vom Programm gesetzt
language = Sprache wird vom Programm gesetzt
user = SAP Benutzer wird vom Programm gesetzt

applicationServer =

ID des Applikationsservers

wird vom Programm gesetzt

systemNumber = SAP System Nummer wird vom Programm gesetzt
messageServer = ID des Message Servers wird vom Programm gesetzt
groupname = Gruppenname bei Anmeldung an | wird vom Programm gesetzt

einem Message Server

Einstellungen vom letzten Aufruf

Die Einstellungen vom letzten Aufruf werden systemabhangig gespeichert. Beim nachsten
Aufruf werden diese Daten wieder ausgelesen und angezeigt.

Beschreibung
sps_id_doc = Zuletzt ausgewahlte Dokumentenart
gl_docclass = Zuletzt ausgewahlte Akte — Dokumentenklasse
gl_objectID = Zuletzt ausgewahlte Akte — 1D
gl_Akte = Zuletzt ausgewahlte Akte — Beschreibung

Die Benutzereinstellungen werden im folgenden Kapitel separat beschrieben.
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Fur die Installation der Demoversion doc2sap light ist lediglich das Frontend einzurichten.
Eine Anpassung des SAP Systems ist fur diese Demoversion nicht notwendig.

Damit Emails und Dokumente in Akten eingehangt werden kénnen, mussen dafir die
Customizing Einstellungen aus dem SAP System der Demoversion doc2sap light bekannt

gemacht werden.

Die doc2sap_user_light.ini

Datei wird mit voreingestellten Benutzereinstellungen

ausgeliefert. Diese Voreinstellungen beziehen sich auf Standard SAP RM Einstellungen fur

eine Beispielakte.

Wichtig: vor Aufruf von doc2sap light muss der Parameter fiir das SAP System vom
Benutzer gesetzt werden!

Mit diesen Voreinstellungen kénnen Dokumente in eine SAP Beispielakte abgelegt werden.
Naturlich kdnnen diese Customizing Einstellungen geandert werden, um Dokumente in
kunden-spezifische Akten einhdngen zu kdnnen. Dafir missen diese Parameter vor dem
Aufruf von doc2sap light in der INI Datei doc2sap_user_light.ini gepflegt werden.

Beschreibung

Voreinstellung

[YOUR SAPSYSTEM]

SAP System

[xxx]

rms_id=

RMS ID

S_RMS_DEMO

record_id=

Aktenmodell ID .- eindeutige ID des
gewilnschten Aktenmodells

SRM_SPS_RECORD_DEMO

record_desc=

Aktenmodell - Beschreibungstext, wird
im doc2sap Bildschirm angezeigt

Beispielakten

doc id 1= Dokumenten Elementart - Eindeutige ID .= SRM_SPS_DOCUMENT_DEMO
der Dokumentenart
doc_desc_1= Dokumentenart Beschreibungstext - der = Beispieldokumente
im Auswabhlfenster angezeigt wird
doc_node_1= Knoten ID aus dem Aktenmodell in dem | 2
diese Dokumentart abgelegt werden
soll
doc id 2 = Dokumenten Elementart - Eindeutige ID | SRM_SPS_DOCUMENT_DEMO2
der Dokumentenart
doc_desc_2 = Dokumentenart Beschreibungstext - der | Beispieldokumente 2
im Auswabhlfenster angezeigt wird
doc_node 2 = Knoten ID aus dem Aktenmodell in dem : 8
diese Dokumentart abgelegt werden
soll
doc_id_...= insgesamt 5 verschiedene
doc_desc_... = Dokumentelementarten kénnen hier
doc_node_... = eingestellt werden
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Diese sehr technischen Angaben sind nur fiir die doc2sap light Version notwendig. Bei der
Vollversion entfallen diese Einstellungen in der INI Datei.

Die Abbildungen auf den folgenden Seiten erlautern diese sehr technischen Einstellungen.

Fur ein Customizing auf Ihre konkrete Aktensituation rufen Sie uns gerne zu den normalen
Birozeiten an: C:1 Solutions — SAP Records Management Team 040 /52388 0
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4.1 Parameter: SAP System
Die SAP System ID befindet sich im SAP Logon:

Ei

/Verbindung Metzwerk Codepage

Wihlen Sie den Verbindungstyp und legen Sie gegebenenfall: die Systemparameter fest. Lozchen Sie
die alte Beschreibung, wenn Sie einen Systemvorschlag fir die Beschreibung mochten. Die Drucktaste
'Ok ist nur aktiv, wenn alle notwendigen Eingabedaten angegeben wurden.

Werbindungstyp: Benutzerspezifischer Arwendungsserver -

Farameter Spstemverbindung

Beschreibung: C:1ID3 (IDES ERPZ00S)
Anwendungsserver: 192,168,110,34
Systemnurnmer:

System-|D:

SAProuter-String:

4.2 Parameter: RMS ID
Die RMS ID wird in der SRM Registry eingestellt.
=4 Eegistry  Bearbeiten  Springen Systern  Hilfe

& MR CeQ CHRE ohod BE @m

Registry: Entwickler-Modus

Zlla]l#.) (&) K]

Registr-Entitat Defa.. | Kurztext
w [J System-Registry
» [ wWeb Dynpro-Komponentenrollen: ABAP s
» [(Jweh Dynpro-Komponentenrallen: J2EE
» [J Klassenrollen: Service Provider
» (1 Klassenrollen: Framework
» [J Serice Provider Typen
w (] Anwendungs-Registy

» () S_AREA_CMG Bereich: Case Management
» [ S_AREA FRAMEWORK Framework AREA
» [ S_AREA_GDMA Bereich: Generisches Dokument Management
» [ 5_AREA_RMFS Bereich: Records Managment for Public Sectar
w [ S_AREA_RMS Bereich fiir allgm. Records Management Dater
b O WF_RAISE_EVEMNT Flag, ob Workflow-Ereignisse ausgeldst werde
» o USE Yerwendungsnachweis
» o TYPE enthalt eine Typisierung fir SPS
* 0 RMES_ID enthalt die RME_ID
0 5 _RMS_DOMEA Demao: DOMEA-Elementarten
0 7 RMS_HR FPersonalakte
O REAL_ESTATE Immaobilienmanagement
o BCS_RMS_ID Budgetverwaltungssysterm
o GM_RMS_ID Fardermittelmanagement

HR Administrative Services - Digitale Personal
Campus Management (Studentenakten)
Einkaufsakte

Immabilienakte
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4.3 Parameter: Record ID / Record Desc.

Mit Record ID ist die Elementart der Akte gemeint. Die Record Desc. ist der Name bzw. die
Beschreibung der Aktenelementart.
Beide Angaben sind in den technischen Informationen der Akte zu finden.

[ Rollenbasierts Sicht Il

EEvRTiaT | [= Informationen
cByiedervorlage (0 ) | Allgerneine Informationen ]
Ealnbax Technische Informationen |

[B][&]) [FEammitater].] | [F]|

w [ Einkaufsakte
. E]

Elementart
Elementart ID [ZME_SRM_SPS_RECORD_DE
Elementart: Name Einkaufsakte

Allgemeine Informationen vom u

Beschreibung Einkaufsakte C:1 Solutions
» (] Aktenmodelle
Angelegtam 24.08.2009 15:35:1
- [ oluiments Angelegt CSCHWARMANN
» [J Business-Chjekte Angelegtvon s
» [ Archivierte Dokurmente Geandert am 24.08.2009 16:44:52
Geandertvon CSCHWARMANM
Semantischer Typ RECORD
Spezifische Informationen vom Service Provider
Version 1
Mimetype textioml
Dokument-ID ZMED

DE90B2FBCAZ27AAF1BE7FO00C295620F9

\

(&8 Historie
Snveel) @[T

B 2= Ein

- T Einkaufsakte Deutschland Anzeigen

Anzeigevarianten 3

Andem /

|| X
Léschen
Weitere Funktionen /
Infarmation

inneuem Modus 3
Wenwendungsnachweis

aus Historie léschen

Zu Favariten hinzufligen

Wiedervorlage
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4.4 Parameter: Doc ID / Doc Desc. / Doc Node

Die Angaben Doc ID, Doc Desc. und Doc Node beziehen sich auf das abzulegende
Dokument. Sie spezifizieren die Stelle in der Akte, in der die E-Mail bzw. das Dokument in
der Akte eingefiigt werden soll.

Diese drei Angaben kénnen aus dem Aktenmodell enthommen werden.

Doc Node

] EE Anzeigen/Andern

Beschreibung |.Anfrage

Knotentyp Modellknoten
0 Hachstens |* Instanzen Doc ID

Doc Desc.

NEL) [O)E) @)=
Elementar]

Id
@SRM_SPS_DOCUMENT_DDD']

Fur die Demoversion doc2sap light kdnnen insgesamt 5 verschiedene Dokument
Elementarten in der INI Datei eingetragen werden.

In der Vollversion kénnen alle eingestellten Dokument Elementarten zum Einhangen von
Dokumenten benutzt werden.
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5 Funktionalitaten von doc2sap light
Im Folgenden wird die Benutzung der Demoversion doc2sap light erlautert. Diese

Demoversion umfasst einen eingeschrénkten Funktionsumfang. Hinweise an den jeweiligen
Stellen verweisen auf Funktionalitéten in der Vollversion.

5.1 Aufruf

Der Aufruf von doc2sap light erfolgt in den Microsoft Office Anwendungen (Word und Excel)
und in Microsoft Outlook tber eine Schaltflache in der Menuleiste. Im Windows Explorer
erfolgt der Aufruf Gber das Kontextment der rechten Maustaste.

MS Office Anwendung, hier als Beispiel Word: /

Windows Explorer, Datei anklicken und rechte Maustaste driicken:
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5.2 Anmelden am SAP System

Doc2sap light Ubertragt Dateien mittels einer RFC Verbindung zum SAP System. Um diese
Verbindung aufzubauen muss sich der Benutzer am SAP System anmelden. Die Anmeldung
erfolgt mit den normalen SAP Anmeldedaten.

Uber die Schaltflache ,System” eines der konfigurierten SAP Systeme ausgewahlt werden.

/
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5.3 Ablage von Dokumenten

Nach der Anmeldung am SAP System erscheint das folgende Fenster.

abzulegende

/ Dokumente

} aus der INI
Datei Beschreibung fiir

/ das abzulegende
Dokument

O\

Navigieren
\ zur Zielakte

Anzeige des
ausgewahlten
Bereichs des Akte

Abzulegende Dokumente

Die zur Auswahl stehenden Dateien werden angezeigt. Mit doc2sap light kann eine Datei
ausgewahlt und Ubertragen werden. Anschlielend kann eine andere Datei bearbeitet
werden. Eine Datei kann auch mehrfach Ubertragen werden, z.B. in verschiedene Akten.

Hinweis Vollversion: Es kénnen mehrere Dateien gleichzeitig ausgewahlt und tbertragen
werden.
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Aktenart & Dokumentenart

Die hier zur Auswahl stehenden Elementarten fur die Akten und Dokumente sind vorher in
der INI Datei hinterlegt worden. Fir die Demoversion doc2sap light kbnnen eine Aktenart
und bis zu 5 Dokumentarten hinterlegt werden.

Hinweis Vollversion: Es sind beliebig viele Elementarten flr Akten und Dokumente
einstellbar.

Kurzbeschreibung

Der hier eingegebene Text wird in das Standardfeld Kurzbeschreibung in den Attributen des
Dokuments gespeichert. Beim Ablegen einer Email wird die Betreffzeile in die
Kurzbeschreibung tbertragen, sofern die Kurzbeschreibung noch leer ist. Diese
Vorbelegung kann natirlich Gberschrieben werden.

Hinweis Vollversion: Es kénnen mehrere Felder aus den Dokumentattributen hier angezeigt,
gepflegt und gespeichert werden.

Navigieren zur Zielakte

Diese Suche wird Gber das Symbol  unmittelbar neben der Aktenbezeichnung aufgerufen.
Die Suche kann Uber das Feld Kurzbeschreibung eingegrenzt werden.

Hinweis Vollversion: Es kénnen mehrere Felder aus den Dokumentattributen zur Suche
herangezogen werden. In der Ergebnisliste kdnnen neben der Aktenbeschreibung noch
weitere Felder angezeigt werden.
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Ablage eines Dokuments

Uber die Funktion Dokument(e) ablegen wird das ausgewéhlte Dokument an die

angegebene Stelle in der Akte eingehéngt. Anschliel3end wird die Anzeige des Aktenbaums
automatisch aktualisiert. Das Dokument wird immer ,zu oberst* eingehangt.

Im Dokumentenfenster wird der Parameter Ubertragen fur die abgelegte Datei auf ja gesetzt.

\
abgelegtes
Dokument

Al —

Anzeigen eines Dokuments

Uber die Funktion Anzeigen kann ein markiertes Dokument im Aktenbaum angezeigt
werden. Dazu wird die jeweilige Anwendung aufgerufen.
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6 Weitere Funktionen der Vollversion

Die Vollversion doc2sap bietet viele weitere Funktionalitaten. Die wichtigsten Funktionen
werden im Folgenden kurz beschrieben.

6.1 Sortierte Ablage

Das bzw. die abzulegenden Dokumente kénnen gezielt im Aktenbaum eingehangt werden.

Dazu wird ein vorhandenes Dokument ausgewahlt. Mit der Funktion Dokument(e) ablegen
erscheint ein weiteres Dialogfenster, mit dem bestimmet wird, an welche Position das
einzuhangende Dokument gespeichert werden soll.

\.
>

Hierdurch kann neben dem Erstellen einer neuen Version (siehe nachstes Kapitel) auch eine
bestimmte Reihenfolge innerhalb der Dokumente einer Akte erreicht werden.
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6.2 Erstellung von Dokument Versionen

Mit der Option Dokument als neue Version senden kann ein bestehendes Dokument
Uberschrieben werden.

Das Uberschriebene Dokument bleibt als alte Version erhalten. Der Titel des Dokuments
bleibt erhalten und kann nicht tiberschrieben werden.

6.3 Strukturierte Ablage einer E-Mail (E-Mailbaum)

E-Mails mit Anhéangen kdnnen strukturiert abgelegt werden.

E-Mail Text
o

} E-Mail Anhange
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6.4 Wechseln zwischen RM Bereiche

Uber die Funktion Bereich auswéahlen kann zwischen verschiedenen SAP Records
Management Bereiche gewechselt werden.

So ist es z.B. mdglich ein Dokument zuerst in einer Personalakte abzulegen und
anschlieend in einer Immobilienakte.
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7 Kontaktdaten

Vielen Dank fir Ihr Interesse an unser SAP Ablagetool doc2sap!

Fur weitere Informationen kénnen Sie uns jederzeit kontaktieren:

E-Mail: doc2sap@cl-solutions.com
Telefon: 040 /523880

Ihr C:1 Solutions — SAP Records Management Team
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