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KAPITEL 1

Uber dieses Buch

Das erste Kapitel informiert Sie tiber den Aufbad das Zielpublikum dieses
Buches.

Fur wen ist dieses Buch bestimmt

Dieses Buch ist fir Anwender bestimmt, welche effivork im taglichen
Arbeitsalltag benutzen.

Was deckt dieses Buch ab

Dieses Buch zeigt Ihnen, wie Sie mit officeatworbrigen und Inhalten arbeiten.
Sie lernen alle wesentlichen Schritte, um die Mtzrteon officeatwork im taglichen
Buroalltag zu nutzen.

Wichtig: Die in diesem Buch abgebildeten Vorlagealte und Masken kénnen
sich von der an lhre Firma angepassten Lésungsgfteiden.

Das sollten Sie bereits wissen

Voraussetzung fur das Verstandnis dieses Buchgsimtlegende Kenntinsse in
den Bereichen Microsdftwindows und Microsoft Office.

Typografische Konventionen

Bevor Sie zu lesen beginnen, sollten Sie die béswitypografischen Konventionen
kennen.

Die nachfolgenden Darstellungsarten heben Textalitsemit jeweils spezieller
Bedeutung hervor.
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Formatierungs-Konvention

Art der Information

Dreiecks-Zeichenr

Fette Schrift

GROSSBUCHSTABEN

TASTE+TASTE

Schritt-fur-Schritt-Prozedur. Sie kénnen diesen
Instruktionsschritten folgen, um eine spezielle
Aufgabe zu lésen.

Objekte, die Sie auswahlen missen, wie zum
Beispiel Menus, Schaltflachen oder Begriffe in eine
Liste.

Tastenbezeichnungen auf der Tastaim Beispiel
SHI FT, CTRL oderALT.

Tastatur-Kombinationen, die gleichzgiiedriickt
werden missen, werden mit einem + gekennzeichnet.
Beispiele:CTRL+P oderALT+F4.

lhr Feedback

Ihre Meinung interessiert uns. Wir bitten Sie umRfeedback zu diesem Buch
sowie zu allen anderen Aspekten rund um officeatwper E-Mail an die Adresse
feedback@officeatwork.com.

Unsere Kontaktangaben

LIB Consultants AG
Bundesplatz 12
6300 Zug

Schweiz

H: 0900 566 088 (Hotline, nur fur die Schweiz, CBIBO pro Minute,
Preisanderungen vorbehalten)

T: +41 (0)41 763 16 70

F: +41 (0)41 763 16 75

E-Mail: mail@officeatwork.com
Internet: www.officeatwork.com



KAPITEL 2

Hilfe

In diesem Kapitel finden Sie alle Angaben zu derseieiedenen officeatwork Hilfe-
Systemen.

Handbticher

Die officeatwork Handbiicher sind in folgende Gruppefgeteilt:

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

Biicher fiir Projektmanager
= officeatwork Projektmanager Leitfaden *

= officeatwork Projektvorbereitungs-Leitfaden
= officeatwork Muster-Pflichtenheft

Biicher fiir Entwickler
= officeatwork API

* einzelne Kapitel publiziert
** noch nicht publiziert

Die Handbuicher kdnnen auf der officeatwork Webssitev.officeatwork.com —
Download heruntergeladen werden.
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Hilfe in den Dialogen

Bitte beachten Sie, dass sich in den officeatwagtdgen zuoberst ein Hilfe-Text
befindet. Dieser Text beschreibt den aktuellen djal

] officeatwork - Daten bearbeiten = |2
Daten bearbeiten
Fiigen Sie neve Einirge hinzu, beatbiten undl/ader [dschen Sie bestehends Einrige. Giiine Felder kiannen in verschisdenen Sprachen Lbsrsstzt L
werden, Klicken Sie dazu auf das Plus-Zeichen vor der Beschiftuna
17;2;; ¢ Neu [y Dupliieren | Speichem 3 Loschen
Anderegger Andiea Suckhame Wiler Heinz
Hutter Eyiil
MerS s © Name Heinz Miler
Munz Phiipp Ee
Muster Peler - ltaan [Gwitzerand) Capo di viluppo
OberbdterFeis Gemman (Swizerland] | Entwicklungslsier
French [Switzeiand) | Chef de développement
Engish (United Kingdom] |Head of f & D
 Iniialen I
Tel diskt 041 85411 77
Fa ekt 041 6541277
- Mabil [
2 EMai heinz mueller@examplesolution. com
2 8 Untersohift erbig H. Aufds .| %Signatures?HM 600dpi color. 700 300 pg
Q%ﬂ Untersohiift s/ H. Aufidsung | %Signatures3\HM 600dpi bw 700,300 pg
E = - Unterschiit arbig M. Aufe... | %Signatures’\HM. 150dpi color. 700, 300pg
2 [% Unierschiift s/ N, Auflisung | Sinatures\HM.150cipi bw. 700.300.pg
o by Abbrechen i3

Abbildung 1: Dialog mit Hilfe-Text

Support

Support fur officeatwork Produkte beziehen Sielbsm officeatwork Projekt-
Partner oder beim Hersteller.

Der Hersteller (LIB Consultants AG) bietet folger@igpportleistungen:

Hotline 0900 566 088

Sie sprechen sofort mit qualifizierten officeatw@gezialisten. Um Ihnen einen
personlichen Support zu bieten, empfehlen wir Ihn@ser Online-Support-Tool
«DeskShare» zu benutzen. Fur die Nutzung des Tsiddeine Installation
erforderlich. Den Link, um das Support-Tool heruntdaden, finden Sie auf
unserer Webseite unter www.officeatwork.com -> Qupp

1 Call

Sie erhalten zum Pauschalpreis telefonisch fallpezen Support bis zur Auflésung
Ihres einen Falls (siehe auch www.officeatwork.cenSupport).

5 Calls

5 Calls entsprechen funf einzelnen Calls. Beim Bs@®ackage erhalten Sie funf
Lésungen fur je einen Fall zum Preis von vier C@dishe auch
www.officeatwork.com -> Support).
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Unlimitierter Support pro Monat

Sie erhalten unlimitierten Support telefonisch ZBauschalpreis pro Monat und
Kontaktperson (inkl. Stellvertreter).

Handbiicher

Sie erhalten die aktuellsten Handblicher als PDF+ioad unter
www.officeatwork.com -> Download.

Newsletter

officeatwork News sind "Good News" mit Mehrwert eDifficeatwork News
informieren Sie regelméssig (ca. viermal jahrlidbgr relevante Themen zur
«corporate office automation». Die qualifizierteelsungen halten Sie auf dem
Laufenden und unterstltzen Sie dabei, den Gebraechkhrer Microsoft Office-
Funktionen konsequent zu steigern. Einen Link férReqgistrierung des
Newsletters finden Sie unter www.officeatwork.comSupport.
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KAPITEL 3

Serienbriefe mit Microsoft Word

Einleitung

Microsoft Word verflugt Gber die Mdglichkeit, Sertarefe zu erstellen. Dabei wird
ein Dokument (Brief, Fax etc.) mit einer DatenqeiélDutlook, Excel etc.)
verbunden. Das daraus entstandene StartdokumentadieGrundlage fur die
Generierung von Serienbriefen. Eine ausfiihrlichscBeeibung, wie ein Serienbrief
erstellt wird, kdnnen Sie der Online-Hilfe von Misioft Word oder entsprechenden
Handbuichern bzw. der Fachliteratur entnehmen.

Der Unterschied beim Arbeiten mit officeatwork idfss das Startdokument vor
dem Seriendruck auf die gewiinschte Ausgabe-Art Beispiel «Original ohne
Logo») umgestellt werden kann.
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Start-Dokument umstellen

Das Druck-Menu eines Startdokuments enthélt zuskezkAuf ... umstellen»
Eintrage. Diese Eintrage erscheinen nur bei einEmriddkument. Sie dienen dazu,
das Startdokument auf das entsprechende Druck-Brofiustellen, ohne es zu
drucken. In dem nachfolgenden Beispiel wird dast@&&ument auf das Druck-
Profil «Original (mit Unterschrift)» umgestellt.

Dokument? [Kompatibifitatsmodus] - Microsoft Word =

|Dj H 9-0 v
Stat  Einfdgen  Seifenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Adddns | officeatwork @

@ | Brief [ == J:ﬂ [, Unformatierter Text einfigen | /44 Formatvorlagen - @ o ) ﬁ?’“

%.h ﬁ =l (= Z H 2

| 1 = | | 9%

|} Kurzmitteilung L (¥ Spesiatzeichen eintagen - e B

officeatwork officeatwork Weitere Etikette | Inhalte

Example - || L] Offerte Varlagen

officeatwork: Vorlagen Einfiigen Format

{Brucken|Senden Speichern | Script | Assistent

Intern Entwurf

Intern Kopie

Intern Original

Extern Entwurf

Extern Kopie

Extern Original

Extern Original mit Unterschrift
Auf Intern Entwurt umstellen
Auf Intern Kopie umstellen

Auf Intern Original umstelien

Auf Extern Entwurf umstellen
Auf Extern Kopie umstellen
Auf Extern Original umstellen

Auf Extern Original mit Unterschrift umstellen

PPCTOEETTEREDD

«AddressBlock» gﬁmm olut
Pnsi*
800

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

Drucken ohne officeatwork Druckprofil

Informatik

Heinz Maller
Entwicklungsleiter
Telefon 041854 1177
Telefax 041854 1277
Zirich, 10. November 2008/HM
heinz mueller@examplesolution. com

Seite: Lvon1l | Worter: 59 | 8 Deutsch (Schweiz)

Abbildung 2: Erweiterte Druckprofile flir Serienbieef

Danach kann mit der Generierung des Serienbriefegewohnt fortgefahren
werden.

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass ein einmal genrs Serienbrief-Dokument nicht
mehr mit der officeatwork Druck-Funktion gedruckeéngden kann. Drucken Sie bitte
Ihre Serienbriefe ausschliesslich mit der Standfgedld Druck-Funktion.
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Glossar

Trennstriche-Ubersicht

Im MenuEinfiigen/Symbol/Sonderzeichen sind die drei waagrechten Striche
«Geviertstrich», «Gedankenstrich» und der «Gesthlitznnstrich» aufgefihrt.
Haufig bestehen auf Seiten der Benutzer grossechiedieiten beztglich deren
Einsatzes. Nachfolgend ist aufgezeigt, welche digs#&che, wann, zum Einsatz
kommen.

Geviertstrich

Der Geviertstrich wird vor allem in Tabellen mitdfyangaben eingesetzt, um 00
(zwei Nullen) zu ersetzen. Der Geviertstrich kanorezur Kennzeichnung von
Feldern ohne Eintrag in einer Tabelle oder in eifr@mmular dienen.

Gedankenstrich

In erklarenden Einschiiben kann der GedankenstasiKdmma als Satzzeichen
ersetzen. Der Gedankenstrich wird vor allem dangesetzt, wenn der Leser eine
(Denk)pause einlegen soll. Ebenso findet der Geslssikich bei der Notation von
Intervallen wie «37-39» Verwendung und ersetzt solias gesprochene Wort
«bis».

Geschiitzter Trennstrich

Ein «Geschutzter Trennstrich» verhindert, dasshidém Strich eine neue Zeile
begonnen wird, etwa bei «3-jahrig» oder in Wortkarationen wie
«Wertsteigerung oder -minderung».

officeatwork Smart-Template

Ein officeatwork Smart-Template ist eine Vorlagelehe mit einem officeatwork
Master-Template verbunden ist. Nebst diesem Lik&@ndas officeatwork Smart-
Template diverse Inhalte. Diese Inhalte werden edéxr mit dem officeatwork
Smart-Template Manager oder dem officeatwork Si@aritent Manager verwaltet.
Ein officeatwork Smart-Template ist mehrsprachifgabaut, so dass jeder Inhalt in
verschiedenen Sprachen bearbeitet werden kannoffineatwork Smart-Template
Datei hat die Endungws.

Power-User

Als Power-User werden Benutzer bezeichnet, welatresshr gut mit der
Bedienung einer Applikation auskennen. Ein Micro$@brd Power-User hat somit
fundierte Kenntnisse tber Microsoft Word.

Trennstriche-Ubersicht

Im MenUEinfiigen/Symbol/Sonderzeichen sind die drei waagrechten Striche
«Geviertstrich», «Gedankenstrich» und der «Gesthiitznnstrich» aufgefihrt.
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Haufig bestehen auf Seiten der Benutzer grossecbiegieiten beztglich deren
Einsatzes. Nachfolgend ist aufgezeigt, welche digs#&che, wann, zum Einsatz
kommen.

Geviertstrich

Der Geviertstrich wird vor allem in Tabellen mitdyangaben eingesetzt, um 00
(zwei Nullen) zu ersetzen. Der Geviertstrich kanohezur Kennzeichnung von
Feldern ohne Eintrag in einer Tabelle oder in eiff@mmular dienen.

Gedankenstrich

In erklarenden Einschiben kann der GedankenstasiKomma als Satzzeichen
ersetzen. Der Gedankenstrich wird vor allem dangesetzt, wenn der Leser eine
(Denk)pause einlegen soll. Ebenso findet der Geslasikich bei der Notation von
Intervallen wie «37—39» Verwendung und ersetzt soias gesprochene Wort
«bis».

Geschiitzter Trennstrich

Ein «Geschitzter Trennstrich» verhindert, dasshidém Strich eine neue Zeile
begonnen wird, etwa bei «3-jahrig» oder in Wortkarationen wie
«Wertsteigerung oder -minderung».
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