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KAPITEL 1

Uber diesen Guide

Das erste Kapitel informiert Sie tiber den Aufbau und das Zielpublikum dieses
Guides.

Fur wen ist der Guide bestimmt

Dieser Guide ist flir Anwender bestimmt, die officeatwork in ihrer tiglichen Arbeit
benutzen.

Was deckt dieser Guide ab

Der Guide zeigt Thnen in wenigen Schritten, wie Sie die Vorteile von officeatwork
im Biiroalltag nutzen konnen. Eine ausfiihrliche Beschreibung aller
Benutzerfunktionen finden Sie im «officeatwork Benutzer Handbuch».

Wichtig: Die in diesem Guide abgebildeten Vorlagen, Inhalte und Masken kdnnen
sich von der spezifischen Losung in Threr Firma unterscheiden.

Das sollten Sie bereits wissen

Voraussetzung fiir das Verstdndnis dieses Guides sind grundlegende Kenntnisse in
den Bereichen Microsoft Windows und Microsoft Office.

Typografische Konventionen

Bevor Sie zu lesen beginnen, lernen Sie die benutzten typografischen Konventionen
kennen.

Die nachfolgenden Darstellungsarten heben Textabschnitte mit jeweils spezieller
Bedeutung hervor.

Formatierungskonvention Art der Information

Dreieckszeichen > Schritt-flir-Schritt-Prozedur. Sie kdnnen diesen
Instruktionsschritten folgen, um eine spezielle
Aufgabe zu l6sen.

Fette Schrift Objekte, die Sie auswihlen miissen, wie zum
Beispiel Meniis, Schaltflichen oder Begriffe in einer
Liste.



6 20 Minuten Guide

GROSSBUCHSTABEN

TASTE+TASTE

Tastenbezeichnungen auf der Tastatur. Zum Beispiel
SHIFT, CTRL oder ALT.

Tastatur-Kombinationen, die gleichzeitig gedriickt
werden miissen, werden mit einem + gekennzeichnet.
Beispiele: CTRL+P oder ALT+F4.



KAPITEL 2

Warum officeatwork

Was ist officeatwork

officeatwork ist eine in Microsoft Office integrierte Business-Losung. Sie
professionalisiert den Umgang mit Vorlagen und Inhalten und unterstiitzt Sie dabei,
Corporate-Design-konforme Dokumente mit aktuellen Inhalten effizient und einfach
zu erstellen. officeatwork ist somit das perfekte Bindeglied fiir maximale Effizienz
zwischen Thnen und Microsoft Office.

— —
Microsoft ‘. t_l . 4 Business User

Office \\/ officeatwork 7 & Applications

Abbildung 1: Die Position von officeatwork

Das bietet officeatwork

officeatwork standardisiert unternehmensweit Bereiche wie Design Management,
Template Management, Content Management usw. Damit schafft officeatwork
einheitliche, effiziente Prozesse fiir alle Mitarbeitenden.

Content
Management

Corporate

T~ Office

\Z Automation

AL
Brand | . Template
Management. ) Management

Abbildung 2: Die Module von officeatwork
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Das bewirkt officeatwork

= Einheitliches Erscheinungsbild fiir interne und externe Korrespondenz, Offerten
und Présentationen.

=  Wiedererkennbare Qualititsmerkmale des Unternehmens in allen Dokumenten.

= Reduktion der Druckkosten durch Verminderung von vorgedruckten Briefpapier-
Variationen.

= Durchgingige Einhaltung des Corporate Designs.

= Entlastung der Benutzer dank der bequemen und effizienten Handhabung von
Office-Vorlagen.

= FEinfache und zentrale Administration von Vorlagen und Inhalten.

= Reduktion von Fehlern in Dokumenten dank der Verwendung von aktuellen und
zentral gepflegten Inhalten.

= Zeitersparnis durch sofortigen Zugriff auf aktuelle Inhalte. Das zeitraubende
Suchen mit anschliessendem Kopieren und Einfiigen von Hand entfallt.



KAPITEL 3

officeatwork nutzen

Einleitung

officeatwork ist nahtlos in Microsoft Windows und Microsoft Office integriert.

Windows-Integration

officeatwork erweitert den Infobereich der Windows-Taskleiste um ein zusitzliches
Symbol. Damit lassen sich jederzeit die diversen officeatwork-Funktionen aufrufen
- zum Beispiel den «Template Chooser».

Abbildung 3: officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste
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Office Integration

officeatwork erweitert Thre Office-Applikationen um zusitzliche «Register»
(«Symbolleisten» in Office-Versionen vor Office 2007). In diesen sind die
wichtigsten Funktionen fiir die jeweilige Office-Applikation zusammengestellt.
Unser Beispiel zeigt das Register «officeatwork» in Microsoft Word.

)

Start  Einfagen Verweise Uberprif Ansicht  Adddns | officeatwork |

(o Ig -G )5 Dokumentl - Microsoft Word -

=i

Brief [ [Z0] | (=) @ Unfomatierter Text einfagen Formatvarlagen - 1

0 @ B ‘ ﬁ 2= j e m: g A g = U-’ii

] Kurzmitteilung ~ AW Spezialzeichen einfugen - i g e, =

officeatwork officeatwark Weitere Etikette | Inhalte Dilicken Senden Speichern || Script
Info~  Exampie~ | L) Offerte Vorlagen

officeatwork | Vorlagen | Eififigen Format Ausgabe Prozesse

S

Assistent

Assistent

Seite:1von1 | Worter 0 | 5%  Deutsch (Schweiz) | “:_@-[ﬂﬂ%w 2

Abbildung 4: Register «officeatworky in Microsoft Word

Welcome Assistent

Der «Welcome Assistent» erscheint automatisch, sobald Sie das erste Mal auf eine
der officeatwork-Register oder -Schaltfldchen klicken. Falls Sie den Assistenten
nicht oder erst ein ndchstes Mal benutzen mochten, kénnen Sie ihn vorzeitig
beenden (Abbrechen wihlen). Der Assistent kann jederzeit manuell aufgerufen
werden.

Der Assistent hilft Thnen, alle relevanten officeatwork-Einstellungen Schritt fiir
Schritt durchzugehen. Nach dem erfolgreichen Durchlauf des Assistenzprozesses
konnen Sie sofort mit Threr Arbeit fortfahren und dabei stets die effiziente
Unterstiitzung von officeatwork nutzen.
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> Welcome Assistent

v Klicken Sie auf das officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-
Taskleiste.

Abbildung 5: officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste

Y Der Welcome Assistent erscheint.

Y Waibhlen Sie Thre Sprache fiir das Register «officeatwork», Dialoge und
Schaltflachen.

Willkommen
Benve
Mottakelse

Boas-vindas

Welcome
) Bie
Bienvenue Welkom

Willkommen bei officeatwork®

Wihlen Sie Thre Sprache

French (France) [+]

French (Switzerland) =1

German (Switzerland) -
[oc ] [Casbrecnen |

Abbildung 6: officeatwork « Willkommen Assistenty, Sprache wdhlen
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v Klicken Sie auf OK.
Y Wibhlen Sie Thre Organisation.

l ' Organisation fiir Thr Standard-Profil wahlen Z()

Bitte wahlen Sie eine{n) Organisation fiir Thr Standard-Profil aus.
Benlitzen Sie den Filter, um die Liste einzugrenzen.

& Fiter

(Leer)

Frankfurt
Frankfurt, Yerkauf
London

London, Verkauf
Rom

Rom, Verkauf
Ziirich

Zirich, Buchhaltung
Zirich, Finanzen

Crich,
Zurich, Personal
Zurich, VYerkauf

Kommunikation

| ) o

Abbildung 7: officeatwork « Willkommen Assistent», Organisation wdihlen

v Klicken Sie auf Weiter.
v Wihlen Sie die Kontaktperson.

1] offceauerk Wikommen Asstent - Seht 2 o 6 - Kantakpersonfr e Standard..| — | 2|

Kontaktperson fiir Thr Standard-Profil wahlen Z()

Bitte wahlen Sie eine{n) Kontaktperson fiir Thr Standard-Profil aus,
Benlitzen Sie den Filter, um die Liste einzugrenzen.

& Fiter

(Leer)

Anderegger Andrea, AA, Abteilungsleiterin
Aschwanden Karin

Hutter Cyrill, HC, Geschaftsleiter

Iten Sandra, 51, Mitglied des Verwaltungsrates
Miiller Heinz, HM, Entwicklungsleiter

Munz Philipp, PMU, Abteilungsisiter

Oherhofer Petra, PO, Sachbearbeiterin
Momck. MHeErn

Al [Labbrechen | [ <znocc | [[weter> | [ Fertg |

Abbildung 8: officeatwork « Willkommen Assistent», Kontaktperson wihlen
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Vv Klicken Sie auf Weiter.
Y Wihlen Sie den Autor.

@qﬂ" .=. i Jinsiots ,.‘_,.».I "':ﬁfvaﬁé—Morﬂﬂn\ru_. rd—l"infilw E"

l ' Autor fiir Thr Standard-Profil wéhlen Z()

Bitte wahlen Sie eine{n) Autor fiir Thr Standard-Profil aus.
Benlitzen Sie den Filter, um die Liste einzugrenzen.

& Fiter

(Leer)

Anderegger Andrea, AA, Abteilungsleiterin
Aschwanden Karin

Hutter Cyrill, HC, Geschaftsleiter

Iten Sandra, 51, Mitglied des Verwaltungsrates
Munz Philipp, PMU, Abteilungsisiter
Muster Peter, PM, Abteilungsleiter
Oherhofer Petra, PO, Sachbearbeiterin
Momck. MHeErn

Al [Labbrechen | [ <znocc | [[weter> | [ Fertg |

Abbildung 9: officeatwork « Willkommen Assistent», Autor wihlen

v Klicken Sie auf Weiter.
Vv Wihlen Sie die Unterschriftsperson.

'\l offcestwork Wikommen A

&

Schritt 4 von - Unterschrif 1 far Thr Standard | o[ =1

Unterschrift 1 fiir Thr Standard-Profil wahlen Z()

Bitte wahlen Sie eine{n) Unterschrift 1 fiir Thr Standard-Profil aus,
Benlitzen Sie den Filter, um die Liste einzugrenzen.

& Fiter

(Leer)

Anderegger Andrea, AA, Abteilungsleiterin
Aschwanden Karin

Hutter Cyrill, HC, Geschaftsleiter

Iten Sandra, 51, Mitglied des Verwaltungsrates
Miiller Heinz, HM, Entwicklungsleiter

Munz Philipp, PMU, Abteilungsisiter

Oherhofer Petra, PO, Sachbearbeiterin
Momck. MHeErn

Al [Labbrechen | [ <znocc | [[weter> | [ Fertg |

Abbildung 10: officeatwork « Willkommen Assistenty, Unterschriftsperson 1 wihlen
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Vv Klicken Sie auf Weiter.

Im néchsten Schritt geben Sie an, mit welchen Druckern Sie standardméssig arbeiten
wollen.

Y Aktivieren Sie die gewiinschten Drucker durch das Anklicken der Drucker-
Késtchen.

Wichtig: Druckertreiber wie «Adobe PDF» oder «Microsoft Office Document
Image Writer» sollten nicht aktiviert werden.

L] officeatwork Wilkommen Assistent - Schritt 5 von 6 - Drucker fur sutomatische Druc... | — [ -=1 |[5]

Drucker flir automatische Druckerschacht-Steuerung ak E’

Bitte selektieren Sie die Drucker, fiir welche Sie die sutomatische
Druckerschacht-Steuerung aktivieren wollen.

[ (& Microsoft ¥PS Document Writer

[ ‘gaFax

[ 5 _#VMwarevirtualPrinter

{yHP LaserJet 4250 PS

{3HP LaserJet 4250 5 (Duplex)
23HP Color LaserJet 3800 PS

!5 HP Color LaserJet 3300 PS (Duplex)
{23Bullzip POF Printer

[ Snagita

:?Q:;izx lAbbredwEn J l « Zuriick | { Weiter > I I Fertig ]

Abbildung 11: officeatwork « Willkommen Assistenty, Drucker-Aktivierung

Vv Klicken Sie auf Weiter.

Im abschliessenden Schritt weisen Sie jeder Papierart einen Druckerschacht zu.
v Links Papierart wihlen.
V¥ Rechts entsprechenden Schacht wihlen.
¥ Vorgang fiir jede Papierart wiederholen.

L] officeatwork Wilkommen Assistent - Schritt & von 6 - Papier zuweisen (= [

Papier zuweisen EQ
-~

Selektieren Sie fiir jede Papier-Art den entsprechenden Druckerschacht.
Papier-rten, fiir welche noch kein Druckerschacht zugewiesen wurde, sind mit
einem grauen Punkt gekennzeichnet.

[« yHP LaserJet 4250 PS =
) Umweltpapier =1 3 HP LaserJet 4250 PS (Duplex)

[~ Automatically Select
o [ Printer Auto Select
J € WeissesPapier [~ Manual Feedin Tray 1

¥ Tray 1

™ Tray 2
[Jowem

I~ Tray 4
I~ Tray5
[~ Traya
M Tray7
[~ Trays
[~ Trays
I~ Ex Tray (MPS5)
[~ Ex Tray (MPg)
I~ ExTray (MP7)

= S Temw, an

o
Sk ibrechen

Abbildung 12: officeatwork « Willkommen Assistenty, Papier zuweisen

v Klicken Sie auf Fertig.

Aus den vorangegangenen Schritten wird fiir Sie jetzt automatisch Thr Standard
officeatwork-Profil erstellt. Dieses steht Thnen nun immer bei der Erstellung von
neuen Dokumenten zur Verfligung. Sofern Sie alle benétigten Druckerschacht-
Einstellungen vorgenommen haben, kdnnen Sie nun sofort von der automatischen
Druckerschacht-Steuerung profitieren.
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Vorlagen aufrufen

Vorlagen kénnen entweder iiber das Register «officeatwork», in den verschiedenen
Office-Applikationen oder iiber den «Template Chooser» angewahlt werden.

Register officeatwork

Im Register «officeatwork» kdnnen ausgewdhlte Vorlagen mit einem Klick
aufgerufen werden.

Beispiel 1: Aufruf der Briefvorlage iiber das Register «officeatwork» in Microsoft

Word.
=/ St Einfagen  Selteniogout’  Verwelse  Sendungen  Uberprfen  Ansicht  Adddns | officeatwork
@ ):’E ) Brief j J ﬂej [, Unformatierter Text einfigen
1) Kurzmitteilung el Ut spesiarreichen Finaen ¥

officeatwork officeatwork Weitere Etikette | Inaite
- Eampe- || ] Offerte Variagen

officeatwork i Vorlagen Einfiigen Format Ausgabe Prozesse!| Assistent

Abbildung 13: Register «officeatworky in Microsoft Word, Schaltfliche: Brief

Template Chooser

Der «Template Chooser» erlaubt Thnen das einfache Auffinden Threr Vorlagen. Es
gibt zwei Mdglichkeiten, den «Template Chooser» aufzurufen.
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» Variante 1: Aufruf « Template Chooser» via Windows-Taskleiste.

v Klicken Sie auf das officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-
Taskleiste.

(_ ~
-

\ Papierkorb

Abbildung 14: officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste

v Klicken Sie auf den Eintrag Example Solution Vorlagen.

officeatwork Losung &ffnen...
Example Solution Vorlagen
Lasungs-Version aktualisieren

Info Gber officeatwork

Schliessen

Abbildung 15: officeatwork-Menii im Infobereich der Windows-Taskleiste,
Schaltfliche: Example Solution Vorlagen

» Variante 2: Aufruf « Template-Chooser» via officeatwork-

Symbolleiste.
v Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere Vorlagen im Register «officeatwork»
in Word.
5'/':‘3\3) B9 0> Dokumentl - Microsoft Word - - = x
B Start  Einfagen Seitenlayout  Verweise  Sendungen Uberpriifen Ansicht  Addins | officeatwork | : : @
| > |3 Brier Lw'-’_; [ Unformatierter Text einfdgen | /A Formahvarlagen s o B —
6 }—/E [ kurzmitteilung | == ‘:Ié A Speziaizeichen einfagen * i ‘-"“j -
officeatwark officeatwark | | Weiters |Etikette | Inhaite Brusken Senden Speichem || Script. || Assistent
Infor  Example - ‘ L] offerte Variagen |

Vorlagen

t

Abbildung 16: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltfliche: Weitere
Vorlagen

Einfugen Format Ausgabe Frozesse | Assistent

Im «Template Chooser» kdnnen Vorlagen nach Namen oder Ablagehierarchie
gesucht und gefunden werden.
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> Vorlagen hierarchisch suchen

v Klicken Sie auf die Schaltfliche Ordner, um auf die hierarchische Ansicht zu
wechseln.

Y Klicken Sie auf die entsprechenden Ordner und Unterordner, bis Sie Thre
Vorlage gefunden haben.

Vv Selektieren Sie die gewiinschte Vorlage.

"\ offceatuork Template Choser (==l

Wahlen Sie die Vorlage, um ein Dokument zu erstellen

Beniitzen Sie die Suche-Funktion, um bestimmte Vorlagen zu suchen, Immer
wieder verwendete Vorlagen kdnnen Sie zu Thren Favariten hinzufiigen.

H (74 Ordner |,)5ud15 gFavariten ‘ Zu Favoriten hinzufigen =

5l Baubewiligung
HFrmangrincunc |

: | Firmengrindung (Dialog)
£kl Firmengrindung {Inhalte)

|__-_)' 00 Master-Templates

.‘J 01 Administration
f/} 02 Verkauf

|_-,)' Examples - Templates

powered by

ey .

Abbildung 17: officeatwork « Template Chooser», Ordneransicht

v Klicken Sie auf OK, um ein Dokument basierend auf der selektierten Vorlage
zu erstellen.

» Vorlagen nach Namen suchen
v Klicken Sie auf die Schaltfliche Suche, um auf die Suchansicht zu wechseln.
V¥ Geben Sie Thr Suchkriterium im Feld Suche nach ein.
v Klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt suchen.

Vv Selektieren Sie in der Liste der gefundenen Vorlagen lhre gewiinschte
Vorlage.

"L oceatwork Tempiote Chosser =)

Wahlen Sie die Vorlage, um ein Dokument zu erstellen

Beniitzen Sie die Suche-Funktion, um bestimmte Vorlagen zu suchen, Immer
wieder verwendete Vorlagen kdnnen Sie zu Thren Favariten hinzufiigen.

[%Drdﬂer |,}Sud’\s‘i‘?Fawxnﬁn ‘ Zu Favoriten hinzufiigen  F= o ten crasneier e

) suche nach vorlagen [E]Frmengrindung (Dialog) 03
D EETEE— @Hrmengrundung ({Inhalte)

Suche nach:

firmen

[Z in Anzeige Neme
[~ alle Sprachen
[ in Dateinamen
™ in Eigenschaften

Suche in Ordner:
(alle Ordner) -

4 [ | r

powesd by

et Lo ]

Abbildung 18: officeatwork « Template Choosery, Such-Ansicht

v Klicken Sie auf OK, um ein Dokument basierend auf der selektierten Vorlage
zu erstellen.
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Dokument Assistent

Sobald Sie ein neues Dokument ab einer officeatwork-Vorlage erstellen, erscheint
automatisch der dazu gehorende «Dokument Assistent». Am Beispiel eines Briefes
erkldren wir hier die verschiedenen Schritte des «Dokument Assistenten».

> Neuen Brief erstellen

v Klicken Sie in der Symbolleiste officeatwork auf die Schaltflache Brief.

a =
Stat  Einfogen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicnt  Adddns | officeatwork @
a |3 Bries T == ué;j [ Unformatierter Text einfigen | A Formatvarlagen il a
a | = =l ) ! m
) kurzmitteilung AR’ Speziaizeichen einfogen * "
officeatwork officeatwork Weitere Etikette | Inhalte ; Assiter
Example= | L) Offerte Vorlagen
afficeatwark:

| = Vorlagen Einfigen Format Ausgabe Prozesse!| Assistent

Abbildung 19: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltfliche: Brief

Y Der erste Schritt des «Dokument Assistenten» erscheint.
Y Waibhlen Sie die gewiinschte Sprache fiir Thr Dokument.

L] officeatwork Dekument neu Assistent - Schritt 1 von 3 - Dekumentsprache wahlen

(= s
Dokumentsprache wahlen @

Wahlen Sie die gewinschte Dokumentsprache,

[ + Standard

English (United Kingdom)
French {Switzerland)
German (Switzerland)
Italian (Switzerland)
Russian (Russia)

powesed by

b ] ryingen

Abbildung 20: officeatwork «Dokument Assistenty, Sprachwahl, Deutsch
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Tipp: Mit der Schaltfliche Standard konnen Sie die gewéhlte Sprache als Standard-
Vorgabe definieren. Dies hat zur Folge, dass beim néchsten Aufruf des «Dokument
Assistenten» die Sprache bereits vordefiniert ist.

Tipp: Falls Sie beispielsweise fast immer Dokumente in deutscher Sprache erstellen,
kénnen Sie bei der «Sprachwahl» das Kistchen Uberspringen anwihlen. Das hat zur
Folge, dass beim nichsten Aufruf des «Dokument Assistenten» der Schritt

«Sprachwahl» {ibersprungen wird. Mit der Schaltflache Zuriick konnen Sie jederzeit
einen Schritt zurlickgehen, um die gewéhlte Sprache fiir Thr Dokument umzustellen.

Vv Klicken Sie auf Weiter.

Y Waihlen Sie Ihr officeatwork-Profil firr Thr Dokument. Anhand des
«Willkommen Assistenteny ist Thr Standard officeatwork-Profil bereits
eingerichtet und angewéhilt.

] Officeatwark Bokupnent nes Assitent & Schidlt 2 van 3 - Bexdnlxhes Pufifwablen i == e

Persanliches Profil wahlen %}f

Wahlen Sie das gewlinschte persénliche Profil.

IEEEarbatEn ‘ v Standard-Profi I

(Benutzerdefiniert) [+ Organisation  |Zurich, Kommunikation
Chef
taeid-Braki]  Autor [Muster Peter, PM, Abteiungsleiter

) Aufraggeber  [Muster Peter, PM, Abteiungsleiter

i Kontakfperson  |Muster Peter, PM, Abteiungsieiter

[ Unterschrift 1 [Muster Peter, PM, Abteiungsleiter

# Unterschrift 2 [(Leer)

powesed by

el [C)Uberspringen [Abhredwen ] [ = Zuriick | [ Weiter > J I Fertig ]

Abbildung 21: officeatwork «Dokument Assistent», Profilwahl, «Standard-Profily

Tipp: Falls Sie oft fiir verschiedene Personen Dokumente erstellen, konnen Sie sich
zusétzliche officeatwork-Profile anlegen. Sie entscheiden dann mit einem Klick,
welches officeatwork-Profil fiir das Dokument verwendet werden soll.

v Klicken Sie auf Weiter.
V¥ Geben Sie die Angaben Ihres Empfangers ein.

|] officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 3 von 3 - Empfanger definieren E=nEcE |

Empféanger definieren ﬁ

Geben Sie die Empfanger-Informationen ein.

lLJLea (~ Outiook g TwixTel (i Adressen (3| Adressen ‘ 98 entfernen “AIII

[ Empfanger AdressTyp | =

Versandart | -

Komplette Adresse  [Peter Muster
Designgasse 37
8008 Zirich

E-Mail eter.muster@bluenin,ch |
Anrede Sefr geehrter Herr Muster| =] =

— 1T

-

Abbildung 22: officeatwork «Dokument Assistent», Empfinger, ausgefiillt
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v Klicken Sie auf Fertig.

VY Das Dokument wird nun mit den von Thnen gewihlten bzw. eingegebenen
Daten erstellt.

Dokument5 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word

H9-9 = Tabellentools - = X
Start | Einfogen  Seteniyout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicnt  Adddns officeatwork  Entwurt  Layaut @
* 3 B e | i &3 suchen -
T sl 1 [& x = YT paBbGer AaBbCel 1. AaBb T
— Gy = - 2, Ersetzen
Einfugen ¥ [rl& U - s x X' Aa-|2- A £2-| | 1 standard TTitel  TUbersch.. - Fﬂfg‘::':r;'{m Nt
| Zwischena.. Schiiftart i ) Formatyoriagen G| Bearbeiten |
ol b Y
[ u ]
& o
Peter Muster Example Solution AG
Desi a7 Badenerstrasse 453
esigngasse: Postfach 2457
8008 Zurich 8000 Zarich

Telefon +41 (0)44 457 6634
Telefax +41 (0)44 457 6644

Informatik

Peter Muster

Abteilungsleiter

Telefon 01234 56 78

Telefax 01987 6543
Zurich, 27. Oktober 2008/PM

peter muster@examplesolution com

Seite:Tvon1  Worter1/63 | % Deutsch (Schweiz)

Abbildung 23: mit officeatwork erstelltes Dokument in Microsoft Word

Tipp: Falls Sie an den Einstellungen oder Eingaben zu einem spéteren Zeitpunkt
eine Anderung vornehmen wollen, kdnnen Sie jederzeit den «Dokument
Assistenten» erneut aufrufen.

> Dokument Assistent aufrufen

Y Wibhlen Sie in der officeatwork-Symbolleiste die Schaltfliche Dokument

W3 s Dokument5 [Kompatibilitatsmedus] - Microsoft Word I
Start  Einfugen  Seitenioyout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Adddns | officeatwork @
a {} ] Brier ‘\j (4 DE [ Unformatierter Text einfogen A Formatvoriagen ~ @ \j = '?‘
b =is i = H { é Pe=N
) Kurzmitteilung . =l AB' Spezialzeichen einfiigen ~ I
officeatwork officeatwork \Weitere Etikette | Inhaite Drucken Senden Speichern || Seript || Assistent
Infa-  Bampler | L] Offerte Voriagen - - - - |

officeatwork

Vorlagen

Einfiigen

Format

Ausgabe

Prozesse | Assistent |

Abbildung 24: Register «officeatworky in Microsoft Word, Schaltfliiche: Dokument

Assistent
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v Nehmen Sie Ihre Anderungen bei den einzelnen Schritten vor.

L] officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 1 von 3 - Dokumentsprache wahlen | = =) |[m

Dokumentsprache wahlen @

Wahlen Sie die gewinschte Dokumentsprache,

[ + Standard |

English {United Kingdom) |
French {Switzerland)

Italian (Switzerland)
Russian (Russia)

powessd by == e
el [Uberspringen Abbrechen < Zuriick Weiter > Fertig

Abbildung 25: officeatwork «Dokument Assistenty, Sprachwahl, Deutsch

v Klicken Sie auf Fertig.

Tipp: Sie konnen bei jedem Schritt Fertig anwéhlen, um den «Dokument
Assistenten» zu beenden. Es ist nicht nétig, alle Schritte des «Dokument
Assistenten» zu durchlaufen.

Dokument bearbeiten

Fiir die Bearbeitung von Dokumenten bietet officeatwork verschiedene abgekiirzte
Verfahren an.

F11-Sprungmarken

Die Word-Vorlagen sind mit F11-Sprungmarken versehen, sodass mit der Taste
F11 von Eingabeort zu Eingabeort gehiipft werden kann.

> Brief ausfiillen.
Vv Driicken Sie die Taste F11.
Der Platzhalter fiir den Betreff des Briefes wird selektiert.
Schreiben Sie den Betreff des Briefes.
Driicken Sie die Taste F11.
Der Platzhalter fiir den Text des Briefes wird selektiert.
Schreiben Sie den Text des Briefes.
Driicken Sie die Taste F11.
Die Schreibmarke bleibt unverdndert stehen. Das Dokument ist fertig.

< < KKK K«K

Datum-Picker

Um sicherzustellen, dass das Datum den Sprachen entsprechend richtig formatiert
wird, sind die Datumsfelder mit einer Datum-Picker-Funktion versehen. Beim
Klicken auf das Datum erscheint ein Kalenderfenster. Dort konnen Sie das
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gewiinschte Datum wéhlen, das korrekt formatiert in Thr Dokument {ibernommen
wird.

» Datum umstellen
Vv Klicken Sie auf das Datum im Brief.
¥ Wihlen Sie das gewiinschte Datum fiir [hr Dokument.

_+| oOktober2008 |

2 0 1 2 3 45
& '8 9 W it 12
13 14 15 16 17 18 19
0 21 22 33 24 25 %
@H® B/ 0 3t 1 2
5 & 7 8 9
T3 Today: 27.10.2008
: Abbrechen

Abbildung 26: officeatwork Dokument bearbeiten, Datum-Picker

Formatvorlagen

Um das einheitliche Formatieren Ihrer Texte zu vereinfachen, bietet [hnen
officeatwork pro Vorlage eine Sammlung an spezifischen Textformatierungen an.
» Formatvorlagen verwenden

VY Zu formatierende Text-Passage selektieren.

¥ Im Register «officeatwork» die Schaltfliche Formatvorlagen anklicken.

ey d9-0 = Dokument5 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word - = x
) = =
—/  Start  Einfagen  Seftenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Addldns | officeatwork @

2 Brigf =t = | (4 Untormatisrter Text einfugen || A Formatvoriagen ~ i g >
A0 fa aen (1 == =
= , . 0 G || Y
] kurzmitteilung A Spezialzeichen einfagen - = —F o
officeatwork officeatwork Weitere Etikette  Inhalte Drucken Senden Speichern | Script || Assistent
Example~ || L] Offerte Varlagen - - - -
afficeatwork Vorlagen Einfdgen Format Ausgabe Prozesse| | Assistent

Abbildung 27: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltfliche:
Formatvorlagen

v Die gewiinschte Formatvorlage wihlen.

Text

Betreff

Titel

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Liste mit Symbolen
Liste mit Nummern
Liste mit Check-Boxen
Thema 2.0

Thema 4.0

Thema 6.0

Text

Abbildung 28: officeatwork-Formatvorlagen fiir Briefvorlagen in Microsoft Word

Y Die selektierte Text-Passage wird entsprechend der Formatvorlage formatiert.

Tipp: Die Schaltflache Info im Register «officeatwork» bietet sich an, um
unternehmensspezifische Anleitungen im Umgang mit Vorlagen (zum Beispiel
Corporate Design Manuals, Unterschriftenregelung innerhalb der Organisation usw.)

zu hinterlegen.




Kapitel «officeatwork nutzen» 23

Inhalte einfugen

Mit officeatwork lassen sich Kommunikationsinhalte des Unternehmens wie
Produkteprésentationen, Vertragsklauseln, Offertbausteine usw. einfach in
Dokumente einfiigen.
> Inhalte einfiigen

¥ Wihlen Sie in der officeatwork-Symbolleiste die Schaltfliche Inhalte.

‘E;:a H9-0 -+ Dokument5 [Kempatibilitatsmodus] - Microsoft Word - = X

_) Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Adddns | officeatwork @

1] Brief (S8 =5 =i B Unformatierter Text einfigen || A Formatvorlagen - U:;,,JU e ) =
0 M B Eiiies o =kl L E

] kurzmitteilung | AB* Spezialzeichen einfagen ~
officeatwork officeatwork Weitere Etikette  Inhaite| Drucken Senden Speichern Seript Assistent
Infor  Examplev || L] Offerte Vorlagen - - - -

afficeatwork Vorlagen ' Einfogen Format Ausgabe Prozesse| | Assistent

Abbildung 29: Register «officeatworky in Microsoft Word, Schaltfliche: Inhalte

Y Der «Content Chooser» wird gedffnet.
Vv Selektieren Sie in der linken Spalte die Inhalts-Gruppe Beratung.
V¥ Selektieren Sie in der Spalte Inhalte den Ordner Firmengriindung.

v Klicken Sie auf die Schaltfliche Pfeil nach rechts, um die Inhalts-Elemente in
den Bereich «Ausgewihlte Inhalte» zu kopieren.

"L offceatwork Content Chooser === e =)

Wahlen Sie die Inhalte, welche Sie in das Dokument einfiigen méchten sg’;
Im linken Bereich finden Sie alle zur Verfiigung stehenden Inhalte, Beniitzen Sie die Suche-Funktion, um bestmmte Tnhalte 2u )
suchen. Im rechten Bereich werden die Inhalte aufgelistet, welche in das Dokument eingefligt werden. Sie kdnnen die

Reihenfolge dieser Inhalte anpassen.

[ordner] Jsuche ] (&4 ]
Inhalts-Gruppen Inhalte Pl Tt
£ enen = Frmeagrindn {=ynfang des Dokumentes
| 21401 Fimerbicung = [ojEnfugemerke

+1]02 Handelsregister CT]01 Firmenbidung
1103 Firmenrecherche <1j02 Handelsregister
11J04 Rechtstrager @03 Firmenrecherche
<1105 Firmenschutz L1104 Rechtstrager

:"-J Examples - Smart Contents

.;] Offerten

|(jEnde des Dok.umens

Abbildung 30: officeatwork « Content Choosery in Microsoft Word

Vv Klicken Sie auf die Schaltfliche OK.
v Die gewéhlten Inhalte werden automatisch in Thr Dokument eingefiigt.
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Drucken

Mit officeatwork erstellte Dokumente konnen auf verschiedene Arten gedruckt

werden. Unser Beispiel zeigt den Druckvorgang fiir einen Brief als Original (auf
Briefpapier).

» Drucken
VY Erstellen Sie einen Brief mit officeatwork.

Vv Driicken Sie die Tasten CTRL+P oder wihlen Sie im Word-Meni Datei den
Eintrag Drucken.

Y Wibhlen Sie das Druck-Profil Extern Original.

2] Drucken - Schritt 1 von 2 - Drucken = [l

Drucken ;g
>
Mit welchem officeatwork Drudkprofil méchten Sie dieses Dokument drucken?

l + Standard l

Intern Entwurf

Intern Kopie

Intern Original

Extern Entwurf

Extern Kopie

Extern Original

Extern Original mit Unterschrift

Drucken ohne officeatwork Druckprofil

;?»‘:;Ef.,; B Schaltfidche «Drucken» [:Hhhredwen

als Standard verwenden

Abbildung 31: officeatwork Output-Management in Microsoft Word

Vv Klicken Sie auf Weiter.

Vv officeatwork stellt automatisch auf den Drucker und Schacht mit dem
entsprechenden Briefpapier um und présentiert Thnen den Word-Drucken-

Dialog.

Drucken
Drucker
Name: L.ﬁ HP LaserJet 4250 PS {Duplex) E Eigenschaften
Status: im Leerlauf TR
Typ: HP LaserJet 4250 P5 =

ort: 192.168.1.9 [ Ausgabe in Datei
Kommentar:

Seitenbereich Exemplare

@ Alles Anzahl Exemplare: |1 &

) Akiuelle Seite Markigrung

Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch Kommas

getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezahlt. Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder pisi, pls2,

p1s3-p8s3 ein,

Drucken: | Dokument |z| Zoom

Drucken: | Alle Seiten im Bereich E Seiten pro Blatt: 15eite E[
Papierformat skalierens | Keine Skalierung

e e

Abbildung 32: Word-Drucken-Dialog
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¥ Geben Sie die Anzahl der gewiinschten Kopien an und klicken Sie
anschliessend auf Drucken.

Y Der Brief wird nun automatisch auf Briefpapier ausgedruckt. Das
Ausblenden des Logos und das Wechseln auf den korrekten Drucker bzw.
Schacht erfolgt nach Thren Angaben im «Welcome Assistenten» automatisch.

Senden

Mit officeatwork erstellte Dokumente kdnnen auf verschiedene Arten gesendet
werden. Unser Beispiel zeigt das Senden eines Briefes als Original (mit
Unterschrift).

> Senden

VY Erstellen Sie einen Brief mit officeatwork.
Y Waibhlen Sie im Register «officeatwork» die Schaltfliche Senden.

= I T Dokument5 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word - =
%)
7 Start  Einfugen  Seitenlayout’  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Adddns | officeatwork
g riet in ¢=| [ Unformatierter Text einfugen | /A Formatvarlagen i - e
’ Brief B 2, Unformatierter Text inf A Formatvor =
a E J i
= = PN
) Kurzmitteilung = A#' Spezialzeichen einfiigen ~ k. — =
officestwork officestwork Waiters Etiketts | Inhalte Drucken Senden|Speichern || Script. || Assistent

Infor  Example- | L] Offerte Variagen

officeatwork Vorlagen Einfagen Format A iahe Frozesse|| Assistent

Abbildung 33: Register «officeatworky in Microsoft Word, Schaltfliiche: Senden

VY Eine Auswahl an Sende-Profilen erscheint.

4 Extern Entwurf (PDF)
d Extern Kopie (PDF)

g Extern Original (PDF}
=

Extern Original mit Unterschrift (PDF)

Abbildung 34: officeatwork-Sende-Profile fiir die Briefvorlage in Microsoft Word

® *
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Y Waibhlen Sie das Sende-Profil Extern Original mit Unterschrift (PDF).
VY Eine Nachricht mit angefiigter PDF-Datei wird erstellt. Alle Einstellungen

wie Empfanger, Betreff, Anrede usw. erfolgen automatisch. Selbst der

Begleittext der E-Mail-Nachricht wird fiir Sie automatisch geschrieben.
Zusitzlich wird eine PDF-Datei als Anlage mit entsprechend farbigem

Firmen-Logo in hoher Qualitdt eingefiigt und auch die Unterschriften der

unterschreibenden Personen an der richtigen Stelle platziert.

_) Nachricht Einfigen Optionen  Text formatieren

3 e = (2E) @J

Enagen . ||[F & n|[ZZ- A-|[=

Adressbuch  Namen
Gberprufen
Zwischenab.. Basistext Namen

an.. | [lueng-siebnen gexamplesolution.com

|
e
o

Betreff: | Neues Corporate Design

Angerugt | neues Corporate Desian.naf 80 KB

(o) d 9 ] Neues Corporate Design - Nachricht (HTML)

g 4 =

A

il

Datei Element Visitenkarte Kalender Signatur || Nachver-
anfigen anfugen ¥ folgung
Einschlieen Optionen

Rechtschreibung

% || Dokumentprifung

Sehr geehrter Herr Kiing
In der Beilage senden wir Ihnen das Dokument «Betreffs.
Freundliche Griisse

Peter Muster
Abteilungsleiter

Example Solution AG
Badenerstrasse 453

Postfach 2457
8000 Zirich

Dieses E-Mail wurde automatisch von officeatwork generiert

http://www.officeatwork.com

] » &

4

Abbildung 35: durch officeatwork erstellte E-Mail-Nachricht in Outlook

v Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu verschicken.
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KAPITEL 4

Support

Hilfe

officeatwork

Fiir alle Fragen rund um officeatwork wenden Sie sich bitte an unseren Service-
Desk: Telefon 0900 566 088 (CHF 3.50 pro Minute).

Beachten Sie auch die vielseitigen Supportangebote und -leistungen unter
www.officeatwork.com - Support.

Handbuicher

Die officeatwork Handbiicher sind in folgende Gruppen aufgeteilt:

Biicher fiir Anwender

= officeatwork 20 Minuten Guide

= officeatwork Benutzer Handbuch *

= officeatwork Smart-Template Manager Handbuch
= officeatwork Smart-Content Manager Handbuch

Biicher fiir Administratoren

= officeatwork Installations-Handbuch

= officeatwork Output Method Instructions (OOMI) Guide
= officeatwork Master-Template Manager Handbuch**

= officeatwork Solution Manager Handbuch**

Biicher fiir Projektmanager

= officeatwork Projektmanager Leitfaden *

= officeatwork Projektvorbereitungs-Leitfaden
= officeatwork Muster-Pflichtenheft

Biicher fiir Entwickler
= officeatwork API

* einzelne Kapitel publiziert
** noch nicht publiziert

Die Handbiicher konnen auf der officeatwork Webseite www.officeatwork.com —
Download heruntergeladen werden.
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Inhalte einfiigen, 23 OK, 23
Integration Pfeil nach rechts, 23
Office, 10 Zuriick, 19
Windows, 9 Schritte
—K— Dokument Assistent, 18
Senden, 25
Kontaktperson, 12 Original mit Unterschrift (PDF), 25
L Service-Desk, 27
Sprache
Logo, 25, 26 Dialoge, 11
Register, 11
—M— Schaltflachen, 11
Microsoft Office, 7,9, 10 Sprachwahl, 19
Microsoft Office Document Image Writer, 14 Sprungmarken, 21
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Integration, 10 Taskleiste
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Das bewirkt officeatwork, 8 Template Chooser, 9, 15
Das bietet officeatwork, 7 Template Management, 7
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officeatwork nutzen, 9 Typografische Konventionen, 5
officeatwork Profil, 19 —U—
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—P— Bilder, 26
PDF, 26 Personen, 26
PDF-Datei, 26 —V—
Profil
officeatwork, 19 Vorlagen
Standard, 19 Aufrufen, 15
Projektmanager, 27 Briefvorlage, 15, 21
Prozesse, 7 Example Solution, 16
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—Q— nach Namen suchen, 17
Qualitat, 26 —W—
—R— Warum officeatwork, 7
Register Was ist officeatwork, 7
officeatwork-Register in Microsoft Word, 15 Welcome Assistent, 10
Register officeatwork, 15 Wiedererkennbarkeit, 8
Windows
—S— Integration, 9
Schacht, 24 Windows Taskleiste
Schaltflache Infobereich, 9
Brief, 18 —7
Fertig, 20

Inhalte, 23 Zurlick, 19
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