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KAPITEL 1

Uber dieses Buch

Das erste Kapitel informiert Sie tber den Aufbau und das Ziékum dieses
Buches.

Fur wen ist dieses Buch bestimmt

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

Was deckt dieses Buch ab

Dieses Buch zeigt Ihnen, wie Sie mifiotatwork Vorlagen und Inhalten arbeiten.
Sie lernen alle wesentlichen Schritte, um die Vorteile von officeatwork im taglichen
Biroalltag zu nutzen.

Wichtig: Die in diesem Buch abgebildeten Vorlagen, Inhalte und Masken kénnen
sich von der an lhre Firma gepassten Lésung unterscheiden.

Das sollten Sie bereits wissen

Voraussetzung fur das Verstandnis dieses Buch sind grundlegende Kenntinsse in
den Bereichen Microsdttwindows 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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Formatierungskonvention

Art der Information

Dreieckseichenl

Fette Schrift

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.

lhr Feedback

Ihre Meinung interessiert uns. Wir bitten Sie umHkedback zu diesem Buch
sowie zu allen anderen Aspekten rund um officeatwork gdialE an die Adresse
feedback@officeatwork.com.

Unsere Kontaktangaben

officeatworkAG
Bundesplatz 12
6300 Zug
Schweiz

H: 0900 566 088 (Hotline, CHF 3.50 pro Minuéais denschweizer Festnetz
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 den verschiedenen officeatwork Hilfe
Systemen.

Handbucher

Die officeatworkHandhicher sind in folgende Gruppen aufgeteilt:

Biicher fiir Anwender
A officeatwork20 Minuten Guide

>

officeatwork BenutzeHandbucht
officeatwork SmariTemplate Managddandbuch
officeatwork SmarContent Manageilandbuch

> > >

Biicher fiir Administratoren
officeatwork Installationgiandbuch

officeatwork Output Mthodlnstructions (OMI) Guide
officeatwork MasteiTemplate Manager &hdbuch*
officeatworkSolutionManagemandbuct*

> >

> >

Biicher fiir Projektmanager
A officeatwork Projektmanagéreitfaden*

A officeatwork Projektvorbereitungseitfaden
A officeatworkMusterPflichtenheft

Biicher fiir Entwickler
A officeatworkAPI

* einzelne Kapitel publiziert
** noch nicht publiziert

Die Handbiicher kdnnen auf der officeatwdlebseie www.officeatwork.com-
Downloadheruntergeladen werden.
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Hilfe in den Dialogen

Bitte beachten Sie, dass sich in den officeatwork Dialogen zuoberst eifTeife
befindet.Dieser Text beschreibt den aktuellen Dialog.

1] officeatwork - Daten bearbeiten o ===

UD Daten bearbeiten f

Filgen Sie neie Entrige hinzu, bearbeiten und/oder [ischen Sie bestehende Eintréige. Grine Felder kbinnen in verschiedene
Sprachen tbersetzt werden. Kicken Sie dazu auf das Plus-Zeichen vor der Beschriftung.

l;Neu ["ouplizieren [speichern Loschen ]

Anderzgger Andrea, AR, Abtelungsleiterin 5 Such-Hame
Hutter Cyril, HE,
Iten Sandra, ST, Mitgied des Verwaltungsrates
R E R R ieinz Maler
Moz Philig, PMU, Abtingsleiter & Furktion
Muster Peter, PM, Abteiungsleiter

Oberhofer Petra, O, Sachbesrbsiterin
[T— - Tel, direkt 418541177

Miller Heiniz, HM, Entwickungsleiter

- Initialen HM

- Fax direkt 041854 1277
Mobil

E-ail heinz. mueller @examplesolution.com

Unterschrift farbig H. Aufl... | S%Signatures®iHM. 500dpi. color. 700.300.jpg
Unterschrift sfw H. Aufigs... |%Signatures%\HM.500dpi.bw. 700.300.i0g
-~ Unterschrift farbig N, Aufl... |%Sigratures%\HM. 150dpi.color. 700.300.3pg

-~ Unterschrift s/w N. Aufigs... |%Signatures%\HM. 150dpi.bw. 700.300.jpg

powered by

=

Abbildung 1: Dialog mit Hilfe-Text

Support

Support fur officeatwork Produkte beziehen Sie bei Ihofficeatwork Projekt
Partneroder beim Hersteller.

Der HerstelleofficeatworkAG) bietetfolgende Supportleistungen:

Hotline 0900 566 088 (CHF 3.50 pro Minute, aus dem schweizer Festnetz)

Sie sprechen sofort mit qualifizierten officeatwork Spezialisten. Um Ihnen einen
personlichen Support zu bieten, empfehlen wir Ihneser OnlineSupportTool
«DeskSharegu benutzen. Fir die Nutzung des Tools ist ké&iséallation
erforderich. DenLink, um das SuppofTfool herunterzuladefinden Sie auf
unserer Webseite unter www.officeatwork.cesSupport.

Premium Support

Senden Sie uns lhre Fragen vidVil an premiumsupport@officeatwork.com oder
rufen Sieuns an unter +41 (0)41 763 I8 (officeatworkAG). lhre Anfragen

werden priorisiert von unseren officeatwork Spezialisten behandelt. lhre
officeatwork Lésung kann auf Wunsch von unseren officeatwork Spezialisten
Uberprift und falls noétig angepasst werden. Alle Arbeiten werden nagbaAd pro
begonnener ¥ Stunde, mindestens jedoch eine %2 Stunde pro Fall, verrechnet.
Erbrachte Leistungen werden jeweils am Ende des Monats in Rechnung gestellt.
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E-Mail Support (kostenlos)

Nutzen Sie unseren kostenlosen officeatwoid&l Support und serah Sie lhre
Fragen an support@officeatwork.com. lhre Anfrage wird von unserer Support
Abteilung in der Regel innert-50 Arbeitstagen beantwortet.

1 Call

Sie erhalterzum Pauschalpreis telefonisfailbezogenen Suppobis zur Aufldsung
Ihres einen Fallssiehe auch www.officeatwork.com Support)

5 Calls

5 Calls entsprechen fuinf einzelnen Calls. Beim 5 Calls Package erhalénfSie
Ldsungen fir je eenFall zum Preis von vier Callsiehe auch
www.officeatwork.com> Support)

Unlimitierter Support pro Monat

Sie erhalten unlimitierten Support tedefsch zum Pauschalprgiso Monatund
Kontaktperson (inkl. Stellvertreter).

Handbiicher

Sie erhalten die aktuellsten HandbicheRPid~Downloadunter
www.officeatwork.com> Download

Newsletter

officeatworkNews sind "Good Bws" mit MehrwertDie officeatworkNews
informieren Sie regelmassigd.viermaljahrlich) Uberrelevante Themen zur
«corporate office automation». Die qualifiziert®leldungen halten Sie auf dem
Laufenden und unterstiitzen Sie dabei, @ebrauchswert lhrer Microsoft Office
Funktionen konsequent zu steigeinen Link fir die Registrierung des
Newsletters finden Sie unter www.officeatwork.cesmSupport.
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KAPITEL 3

Serienbriefe mit Microsoft Word

Einleitung

Microsoft Word verfiigt ber die Moglichkeit, Serienbriefe zu erstellen. Dabei wird
ein Dokument (Brief, Fax etc.) mit einer Datenquelle (Outlook, Excel etc.)
verbunden. Das daraus entstandene Startdokument dient als Grundlage fur die
Generierug von Serienbriefen. Eine ausfuhrliche Beschreibung, wie ein Serienbrief
erstellt wird, kénnen Sie der Onlitidilfe von MicrosoftWord oder entsprechenden
Handbiichern bzwder Fachliteratur entnehmen.

Der Unterschied beim Arbeiten mit officeatwork ist, sldasStartdokument vor
dem Seriendruck auf die gewiinschte Ausgatigzum Beispiel «Original ohne
Logo») umgestellt werden kann.
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Start-Dokument umstellen

Das DruckMenu eines Startdokuments enthélt zuséatzliche «Auf ... umstellen»
Eintrage. Diese Eintrage erscheinen nur bei einem Startdokument. Sie dienen dazu,
das Startdokument auf das entsprechende BDiruofl umzustellen, ohne es zu

drucken. In dem nachfolgenden Bael wird das Startdokument auf das Druck

Profil «Original (mit Unterschrift)» umgestellt.

.’ﬁ;-;\‘ H9-0 - Dokument2 [Kempatibilitstsmodus] - Microsoft Word =

o
) officeatwork Start  Einfigen

Verweise g Uberpriifen Ansicht @

{, } |1 Brief j == ] (2 Unformatierter Text einfugen 4, Formatvorlagen ~ g,h o ) ‘ﬁ.
& | = & H / 5
@ | | -Je-_- J & | BN

L] Kurzmitteilung AB' Spezialzeichen einfligen =
officestwork officeatwark Weiters Etikette  Inhalte Drucken|senden Speichern | Script || Assistent
Info~  Exampler | L] Offerte Voriagen - - - -

officeatwork Vorlagen Einfugen Format

Intern Entwurf

Intern Kopie

Intern Criginal
Extern Entwurf

Extern Kopie

Extern Original

Extern Original mit Unterschrift

Auf Intern Entwurf umstellen

Auf Intern Kopie umstellen

Auf Intern Original umstellen

Auf Extern Entwurf umstelien

Auf Extern Kopie umstellen

Auf Extern Original umstellen

Auf Extern Original mit Unterschrift umstellen

L R R B ER e R B e

«AddressBlosk» Exomole 2ol
Post
8001

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

Drucken ohne officeatwork Druckprofil

Informatik

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

Seiterlvonl | Worter 58 | ¢35  Deutsch (Schweiz) [EEEEE e Y o

Abbildung 2: Erweiterte Druckprofile fiir Serienbriefe

Danach kann mit der Generierung des Serienbriefes wie gewohnt fortgefahren
werden.

Wichtig: Bitte beachten Sjelass ein einmal generiertes SerienbBiekument nicht
mehr mit der officeatwork Druekunktion gedruckt werden kann. Drucken Sie bitte
Ihre Serienbriefe ausschliesslich mit der Standard Word Bfuciktion.
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Glossar

0]

officeatwork Master-Template

Ein officeatwork Masteiemplate ist mit einer Woriforlage (Datei mit der

Endung .dot) vergleichbar. Innerhalb deadterTemplates werden die
Formatvorlagen zugewiesen, die Seitenrander eingestellt, die Logos gesetzt usw.
Das MasteiTemplate stellt den «Raster» fiir den jeweiligen Dokumenttyp
(beispielsweise Brief, Fax, Kurzmitteilung usw.) dar. Eine officeatwork Master
Template Datei hat die Endurawt.

officeatwork Smart-Template

Ein officeatwork Smar emplate ist eine Vorlage, welche mit einem officeatwork
MasterTemplate verbunden ist. Nebst diesem Link enthalt das officeatwork-Smart
Template diverse Inhalt®iese Inhalte werden entweder mit dem officeatwork
SmartTemplate Manager oder dem officeatwork Sr@onhtent Manager verwaltet.
Ein officeatwork Smariremplate ist mehrsprachig aufgebaut, so dass jeder Inhalt in
verschiedenen Sprachen bearbeitet wek@dem. Eine officeatwork Smaitemplate
Datei hat die Endungws.

Power-User

Als PowerUser werden Benutzérezeichnet, welche sich sehr gut mit der
Bedienung einer Apdtiation auskennen. Ein Microsoft Word Powéser hat somit
fundierte Kenntnisse Uber Microsoft Word.
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