
Schritt-für-Schritt 

Konfigurationsanleitung



Vielen Dank, dass Sie sich für das Template Management der ecm:one entschieden haben. Für 
einen optimalen Start muss diese konfiguriert werden. Die nachfolgende Klick-Anleitung unterstützt 
Sie dabei.

Bitte folgen Sie allen Anweisungen gewissenhaft – so steht dem Erstellen von Dokumenten nichts 
mehr im Wege.

Ihr ecm:one Team
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Irrtümer vorbehalten. 



DropZone eingerichtet? Falls nicht, dies zuerst erledigen

API-KEY

Aktendeckel



Nach der Buchung des Template Managements gelangen Sie auf die Startseite ihrer d.velop cloud. Hier werden alle Apps mit den dazugehörigen Kacheln 
angezeigt. Ihnen fällt bestimmt etwas auf: Wo ist die Kachel des Template Managements? Dies ist kein technischer Fehler, denn das Template Management 
besitzt keine eigene Kachel. Die Einrichtung findet unter der Konfiguration statt. Bitte wählen Sie diese an.
Reminder: Die Anordnung der Kacheln ist in jeder Cloud anders – die Kachel Konfiguration kann bei Ihnen auch an einer anderen Stelle sein. 



Auf der Konfigurationsseite wird durch die orangene Farbe und Ausrufezeichen kenntlich gemacht, welche Apps noch nicht vollständig konfiguriert sind. 
Die Konfiguration der ecm:one Apps wird in der umkreisten Fläche aufgelistet. Je nach dem, wie viele Apps Sie bereits von der ecm:one gebucht haben, kann 
es sein, dass Sie mithilfe des Scroll-Balken die DropZone in der Liste suchen müssen. Wählen Sie die DropZone per Klick an. 



Die Startseite der Konfiguration öffnet sich. Hier werden nun alle Einstellungen getätigt, sodass der Aktendeckel schnell einsatzfähig ist. Gestartet wird mit dem 
API-Key. Dazu auf „Neuen API-Key generieren“ klicken.



Für das Generieren wie folgt vorgehen:
1. User auswählen: Eigenen User-Namen eingeben und aus der aufklappenden Liste auswählen.
2. Label eintragen: Diese Beschriftung kann frei gewählt werden. Optimal ist jedoch der Name der App.
3. Mit Klick auf „Create“ bestätigen.  



Nach dem Generieren „Bestehenden API-Key auswählen“ auswählen. 



Nun aus der Liste API-Key mit dem gerade vergebenen Namen per Klick auswählen. 



Folgendes Fenster öffnet sich. Zu sehen sind der User, das vergebene Label als auch der verschlüsselte API-Key. Diesen nun per Klick auf das „kopieren“ 
Symbol auswählen. Eine grüne Box mit einer Bestätigung erscheint für wenige Sekunden auf dem Bildschirm. Danach zwei Mal auf den Pfeil klicken und zurück 
zu dem Eingabefeld gelangen. Wichtig: Nicht auf das „Haus“ klicken, sondern auf den Pfeil! 



Nun das Feld rechts neben „API-Key“ anklicken. Mit der Tastenkombination Strg + V den kopierten Code in das Feld einfügen. Es erscheint kurzzeitig ein grünes 
Bestätigungsfeld. Danach springt der Haken unten in der Liste automatisch auf grün. Es kann sein, dass die Seite einmal neu geladen werden muss, damit der 
Haken grün wird.



 API-Key

 Layout

 Aktendeckel



Nun das Feld rechts neben „API-Key“ anklicken. Mit der Tastenkombination Strg + V den kopierten Code in das Feld einfügen. Es erscheint kurzzeitig ein grünes 
Bestätigungsfeld. Danach springt der Haken unten in der Liste automatisch auf grün. Es kann sein, dass die Seite einmal neu geladen werden muss, damit der 
Haken grün wird.
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 Template Erstellen

 Template hochladen 

 Template testen



Für die Erstellung der Templates auf den Tab „Templatemanagement“ wechseln. 



1. Schritt: Auswählen für welche Akten und Kategorien Templates hochgeladen werden sollen. 



2. Schritt: Nun muss ein Template erstellt werden, dazu wechseln wir in unsere App Word.



2. Schritt: Nun muss ein Template erstellt werden, dazu wechseln wir in unsere App Microsoft Word.



Wir tragen nun an die Stellen die „Namespaces“ ein, die mit den Informationen der Akte vorausgefüllt werden sollen. Dazu den Namespace der Eigenschaft 
kopieren und in der gewünschten Schriftgröße an der passenden Stelle einfügen. Mit allen Eigenschaften so weiter vorgehen. Sollten Eigenschaften fehlen, 
müssen diese im Repository nachgepflegt werden.  Dazu bitte in die entsprechende Anleitung schauen. 



Nachdem alle Eigenschaften in die Vorlage eingetragen wurden, dieses abspeichern. 
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Nun zurück in die Konfiguration wechseln und per Rechtsklick auf die gewünschte Kategorie, in der das Template archiviert werden soll, klicken. Dann auf 
„Neues Template hochladen“ klicken und die entsprechende Datei auswählen. Es erfolgt eine Bestätigungsmeldung. 

1

2

3



Nach dem Hochladen kann das Template weiter konfiguriert werden. Dazu per rechtsklick das Menü öffnen und konfigurieren anwählen. Nun kann z.B. der 
Dateiname mitgegeben werden und ein mögliches konstantes Eigenschaftsfeld was jedem neuen Dokument dieses Templatetyps hinzugefügt wird. 

1

2



 API-Key
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 Template testen



Nun laden wir das Template in unsere Akte. Dazu suchen wir uns die passende Akte über die Suche heraus und wählen diese aus. Falls sich die Anzeige für die 
DropZone nicht öffnet, diese über das I anzeigen lassen. Nun die Struktur über die Pfeile öffnen, bis zum gewünschten Template. 
Per Rechtsklick das Template anwählen und auf „Erstellen“ klicken. 

1

2



Nun laden wir das Template in unsere Akte. Dazu suchen wir uns die passende Akte über die Suche heraus und wählen diese aus. Falls sich die Anzeige für die 
DropZone nicht öffnet, diese über das I anzeigen lassen. Nun die Struktur über die Pfeile öffnen, bis zum gewünschten Template. 
Per Rechtsklick das Template anwählen und auf „Erstellen“ klicken. Dies wird mit einer Bestätigungsmeldung bestätigt. 

1

2



Nun muss einmal die Liste auf der linken Seite aktualisiert werden, dazu den Pfeil „aktualisieren“ anwählen. 



Um das Dokument weiter zu bearbeiten, kann nun in die Word Bearbeitung gewechselt werden.  



Nun kann das Template bearbeitet werden. Danach einfach den Tab schließen.  



Nun kann das Template bearbeitet werden. Danach einfach den Tab schließen.  
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Das Template Management ist nun eingerichtet. Weitere Templates können wie beschrieben erstellt, hochgeladen und verwendet werden. Dabei ist auch das 
Hochladen von Microsoft Excel Dokumenten möglich, hier können die Eigenschaftsfelder sogar in Formeln genutzt werden. 



Stand: 13.03.2024
Änderungen vorbehalten
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