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K A P I T E L  1   

Über diesen Guide 

Das erste Kapitel informiert Sie über den Aufbau und das Zielpublikum dieses 

Guides. 

Für wen ist der Guide bestimmt 

Dieser Guide ist für Anwender bestimmt, die officeatwork in ihrer täglichen Arbeit 

benutzen. 

Was deckt dieser Guide ab 

Der Guide zeigt Ihnen in wenigen Schritten, wie Sie die Vorteile von officeatwork 

im Büroalltag nutzen können. Eine ausführliche Beschreibung aller 

Benutzerfunktionen finden Sie im «officeatwork Benutzer Handbuch». 

Wichtig: Die in diesem Guide abgebildeten Vorlagen, Inhalte und Masken können 

sich von der spezifischen Lösung in Ihrer Firma unterscheiden. 

Das sollten Sie bereits wissen 

Voraussetzung für das Verständnis 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. 
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Formatierungskonvention Art der Information 

Dreieckszeichen ü Schritt-für-Schritt-Prozedur. Sie können diesen 

Instruktionsschritten folgen, um eine spezielle 

Aufgabe zu lösen. 

Fette Schrift Objekte, die Sie auswählen müssen, wie zum 

Beispiel Menüs, Schaltflächen oder Begriffe in einer 

Liste. 

GROSSBUCHSTABEN Tastenbezeichnungen auf der Tastatur. Zum Beispiel 

SHIFT , CTRL oder ALT. 

TASTE+TASTE Tastatur-Kombinationen, die gleichzeitig gedrückt 

werden müssen, werden mit einem + gekennzeichnet. 

Beispiele: CTRL+P oder ALT+F4. 
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Warum officeatwork 
 

Was ist officeatwork 

officeatwork ist eine in Microsoft Office integrierte Business-Lösung. Sie 

professionalisiert den Umgang mit Vorlagen und Inhalten und unterstützt Sie dabei, 

Corporate-Design-konforme Dokumente mit aktuellen Inhalten effizient und einfach 

zu erstellen. officeatwork ist somit das perfekte Bindeglied für maximale Effizienz 

zwischen Ihnen und Microsoft Office. 

 
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 für alle Mitarbeitenden. 

 
Abbildung 2: Die Module von officeatwork 
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Das bewirkt officeatwork 

Á Einheitliches Erscheinungsbild für interne und externe Korrespondenz, Offerten 

und Präsentationen. 

Á Wiedererkennbare Qualitätsmerkmale des Unternehmens in allen Dokumenten. 

Á Reduktion der Druckkosten durch Verminderung von vorgedruckten Briefpapier-

Variationen. 

Á Durchgängige Einhaltung des Corporate Designs. 

Á Entlastung der Benutzer dank der bequemen und effizienten Handhabung von 

Office-Vorlagen. 

Á Einfache und zentrale Administration von Vorlagen und Inhalten. 

Á Reduktion von Fehlern in Dokumenten dank der Verwendung von aktuellen und 

zentral gepflegten Inhalten. 

Á Zeitersparnis durch sofortigen Zugriff auf aktuelle Inhalte. Das zeitraubende 

Suchen mit anschliessendem Kopieren und Einfügen von Hand entfällt. 
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officeatwork nutzen 
 
 

Einleitung 

officeatwork ist nahtlos in Microsoft Windows und Microsoft Office integriert. 

Windows-Integration 

officeatwork erweitert den Infobereich der Windows-Taskleiste um ein zusätzliches 

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 Ihre Office-Applikationen um zusätzliche «Register» 

(«Symbolleisten» in Office-Versionen vor Office 2007). In diesen sind die 

wichtigsten Funktionen für die jeweilige Office-Applikation zusammengestellt. 

Unser Beispiel zeigt das Register «officeatwork» in Microsoft Word. 

 
Abbildung 4: Register «officeatwork» in Microsoft Word 

 

Welcome Assistent 

Der «Welcome Assistent» erscheint automatisch, sobald Sie das erste Mal auf eine 

der officeatwork-Register oder -Schaltflächen klicken. Falls Sie den Assistenten 

nicht oder erst ein nächstes Mal benutzen möchten, können Sie ihn vorzeitig 

beenden (Abbrechen wählen). Der Assistent kann jederzeit manuell aufgerufen 

werden. 

Der Assistent hilf t Ihnen, alle relevanten officeatwork-Einstellungen Schritt für 

Schritt durchzugehen. Nach dem erfolgreichen Durchlauf des Assistenzprozesses 

können Sie sofort mit Ihrer Arbeit fortfahren und dabei stets die effiziente 

Unterstützung von officeatwork nutzen. 
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ü Welcome Assistent 

þ Klicken Sie auf das officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-

Taskleiste. 

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

þ Der Welcome Assistent erscheint. 

þ Wählen Sie Ihre Sprache für das Register «officeatwork», Dialoge und 

Schaltflächen. 

 
Abbildung 6: officeatwork «Willkommen Assistent», Sprache wählen 
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þ Klicken Sie auf OK. 

þ Wählen Sie Ihre Organisation. 

 
Abbildung 7: officeatwork «Willkommen Assistent», Organisation wählen 

þ Klicken Sie auf Weiter. 

þ Wählen Sie die Kontaktperson. 

 
Abbildung 8: officeatwork «Willkommen Assistent», Kontaktperson wählen 
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þ Klicken Sie auf Weiter. 

þ Wählen Sie den Autor. 

 
Abbildung 9: officeatwork «Willkommen Assistent», Autor wählen 

þ Klicken Sie auf Weiter. 

þ Wählen Sie die Unterschriftsperson. 

 
Abbildung 10: officeatwork «Willkommen Assistent», Unterschriftsperson 1 wählen 

 


