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KAPITEL 1

UberdiesenGuide

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

FUr wen istlerGuidebestimmt

Dieser Guidast fir Anwenderbestimmt die officeatworkin ihrer taglichen Arbeit
benutzen.

Wasdeckt dieser Guickh

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

Wichtig: Die in diessem Guide abgebildeten Vorlagen, Inhalte und Masken kdnnen
sich von der spezifischen Lésung in lhrer Firma unterscheiden.

Das sollten Sie bereits wissen

Voraussetzung fur das Verstandnis dieses Guides sind grundlegende Kenntnisse in
den Bereichen Microsoft Windows und Microsoft Office.

Typografische Konventionen

Bevor Sie zu lesebeginnenlernenSie die benutzten typografischen Konventionen
kennen

Die nachfolgenden Darstellungsan hebe extabschnitte mieweilsspezieller
Bedeutundhervor.
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Formaierungslonvention

Art der Information

Dreieckseichenl

FetteSchrift

GROSSBUCHSTABEN

TASTE+TASTE

Schrittfur-SchrittProzedur. Sie kbnnen diesen
Instruktionsschritteolgen, um eine spezielle
Aufgabe zu I6sen.

Objekte, die Siauswahlemussen, wie zum
Beispiel Menis, Schaltflachen odgegriffein einer
Liste.

Tastebezeichnungeaufder Tastatur. Zum Beispiel
SHIFT, CTRLoderALT.

TastaturKombinationendie gleichzeitig gedrtckt
werden missen, werden mit einem + gekennzeict
Beispiele:CTRL+PoderALT+F4.



KAPITEL 2

Warum officeatwork

Wasist officeatwork

officeatwork isteinein Microsoft Office integrierte Businedsisung Sie
professionalisierden Umgang mit Vorlagen und Inhaltend untestitzt Sie dabei,
CorporateDesignkonformeDokumentemit aktuellen Inhaltewrffizient und einfach
zu erstellenofficeatworkist somit dagperfekte Bindeglied fur maximale Effizienz
zwischenlhnenund Microsoft Office.

Microsoft ) LW Business User

Office \J ofﬁceaork \ 7 Bl lications

Abbildungl: Die Position vorofficeatwork

Das bietetofficeatwork

officeatwork standardisiert unternehmensweit BereicheDeisignManagement,
TemplateManagementContentManagement usw. Damit schafft officeatwork
einheitliche, effizienté’rozesse fir alle Mitarbeitenden.

Corporate
Office

Brand = Template
Management Management

Abbildung2: Die Module vorofficeatwork
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Das bewirkt officeatwork

A Einheitliches Erscheinungsbifdlr interne und externe Korrespondenz, Offerten
und Présentationen

A Wiedererkennbare Qualigiherkmale des Unternehmensllen Dokumenten.

A Reduktion der Druckkosten dursferminderungvonvorgedruckten Briefpapier
Variationen.

A Durchgéangige€inhaltung de€orporate Designs

A Entlastung deBenutzerdankder bequemen und effizientétandhabung von
Office-Vorlagen

A Einfache und zentrale Administration von Vorlagen und Inhalten

A Reduktion von Fehlerim Dokumenterdankder Verwendungon aktuellerund
zentral gepflegten Inhalten

A Zeitersparnis durch sofogeén Zugriff auf aktuelle Inhalte. Das zeitraubende
Suchen mit anschliessendd&apieren und Einfligen von Hareahtfallt.



KAPITEL 3

officeatwork nutzen

Einleitung

officeatwork ist nahtlos iMicrosoft Windows ud Microsoft Office integriert.

Windowsntegration

officeatwolk erweitertdeninfobereich der Windowd askleisteum einzusatzliche
Symbol Damit lassen sich jederzeit die diversdficeatworkFunktionemaufrufen
- zum Beispitden «TemplateChooses.

Abbildung3: officeatworkSymbol im Infobereich der Windowaskleiste
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Office Integration

officeatwork erweiterthre Office-Applikationenum zusatzlche «<Regsters
(«Symbolleisten» in Offic&ersionen vor Office 2007)n diesensind die
wichtigsten Funktionen fiir die jeweilige Offidgpplikation zusammengestellit.
UnserBeispielzeigtdas Register «offi@@work»in Microsoft Word.
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Abbildung4: Register «officeatworkin Microsoft Word

Welcomé\ssistent

Der «Welcome Assistemterscheint automatischobald Sie das erste Mal auf eine

der officeatworkRegisteroder-Schaltflachen klicken. Falls Sie dé&ssistenten
nicht odererstein nachstedlal benutzemmaochten, kénnen Sién vorzeitig
beender{Abbrectenwaéhlen. Der Assistent kann jedegit manuell aufgerufen
werden.

Der Assistenthilft Ihnen alle relevanten officeatworEinstellungen Schritt fir
Schritt durchzugeherNachdem erfolgreiche Durchlaufdes Assistenzprozesses
kdnnen Sie sofort mit Ihrer Arbeitortfahrenund dabestetsdie effiziente
Unterstitzung von officeatwonkutzen
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U Welcome\ssistent

b Klicken Sie audasofficeatworkSymbolim Infobereich der Widows

Taskleiste

Abbildung5: officeatworkSymbol im Infobereich der WindowWaskleiste
b Der Welcome Assistent ersgiht.

p Waéhlen Sie Ihré&Sprachdtir das Register «officeatworkBialoge und
Schaltflachen

E‘Irnmcmngz ~Welcome

(1 officeatwork’

|

Willkommen

Benve
Mottakelse Boas-vindas
Welcome
_ Bie
Bienvenue Welkom

Willkkommen bei officeatwork®

Wahlen Sie Thre Sprache

French (France)
French (Switzerland)

German (Switzerland)

Abbildung6: officeatwork«WillkommenAssistent, Sprachewéhlen
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b Klicken Sie aufOK
b Wahlen Sie lhr®rganisation

|| officeatwork Wilkommen Assistent - Schritt 1 van 6 - Organisation fir Thr Standard-... | — [ =1 |25

' ' Organisation fiir Thr Standard-Profil wahlen p

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

& Fiter

(Leer)

Frankfurt
Frankfurt, Verkauf
London

London, Verkauf
Rom

Rom, Verkauf
Ziirich

Ziirich, Buchhaltung
Zirich, Finanzen
Zurich, Kommunikation
Zurich, Personal
Zurich, Verkauf

powered by

B ey e

Abbildung7: officeatwork«Willkommen AssistestOrganisationwéhlen

b Klicken Sie aulWeiter
b Waéhlen Sie di&ontaktgrson

@ officeatwork Wilkommen Assistent - Schritt 2 won6 - Kontaktperson fir Ihr Standald... = -'

l ' Kontaktperson fiir Ihr Standard-Profil wéhlen p

Bitte wéhlen Sie eine(n) Kontaktperson fir Ihr Standard-Profil aus.
Beniitzen Sie den Fiter, um die Liste einzugrenzen,

& Fiter

{Leer)

Anderegger Andrea, AA, Abteilungsleiterin
Aschwanden Karin

Hutter Cyrill, HC, Geschéftsleiter

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

Munz Philipp, PMU, Abteilungsleiter

Oberhofer Petra, PO, Sachbearbeiterin
Monci e

Rl [ Abbrechen | [ <zuuck | [ weter> | [ Ferta |

Abbildung8: officeatwork«Willkommen AssistemtKontaktpersowahlen
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b Klicken Sie aufWeiter
p Wahlen Sie de/utor.

|| officeatwork Wilkommen Assistent - Schritt 3 van 6 - Autor far Thr Standard-Profil w... | —

l ' Autor fiir Thr Standard-Profil wéhlen [O

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

& Fiter

(Leer)

Anderegger Andrea, A&, Abteilungsleiterin
Aschwanden Karin

Hutter Cyrill, HC, Geschaftsleiter

Iten Sandra, 51, Mitglied des Verwaltungsrates
Munz Philipp, PMU, Abteilungsleiter
Muster Peter, PM, Abteilungsleiter
Oberhafer Petra, PO, Sachbearbeiterin
Momck. MMern

%mz‘é lAbbredwen ] l < Zuriick ] L Weiter > J l Fertig ]

Abbildung9: officeatwork«WillkommenAssistent, Autor wahlen

b Klicken Sie aulWeiter

b WaéhlenSiedie Unterschriftspersan

Abbildungl0: officeatwork«WillkommenAssistent, Unterschriftpersonl wahlen



