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KAPITEL 1

Uber dieses Buch

Das erste Kapitel informiert Sie {iber den Aufbau und das Zielpublikum dieses
Buches.

Fur wen ist dieses Buch bestimmt

Dieses Buch ist fiir Projekt-Manager und Administratoren bestimmt, welche
officeatwork Losungen erstellen und betreuen wollen.

Was deckt dieses Buch ab

Dieses Buch zeigt Thnen alle wesentlichen Schritte, um ein officeatwork Projekt
erfolgreich leiten zu konnen.

Das sollten Sie bereits wissen

Voraussetzung fiir das Versténdnis dieses Buch sind fundierte Computer-Kenntnisse
in den Bereichen Microsoft Windows, Microsoft Office sowie Kenntnisse iiber die
XML Notation.

Es ist von Vorteil, dass Erfahrungen in der Erstellung von Office Vorlagen
vorhanden sind. Wenn nicht, sollte entsprechende Profi-Literatur mit detaillierter
Ubersicht iiber die verschiedenen Funktionen der Office Anwendungen
durchgearbeitet werden.

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 U

Fette Schrift

GROSSBUCHSTABEN

TASTE+TASTE

Schritt-fiir-Schritt-Prozedur. Sie konnen diesen
Instruktionsschritten folgen, um eine spezielle
Aufgabe zu losen.

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

Tastenbezeichnungen auf der Tastatur. Zum Beispiel
SHIFT, CTRLoder ALT.

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

lhr Feedback

Thre Meinung interessiert uns. Wir bitten Sie um Thr Feedback zu diesem Buch
sowie zu allen anderen Aspekten rund um officeatwork per E-Mail an die Adresse

feedback@officeatwork.com.

Unsere Kontaktangaben

officeatwork AG
Bundesplatz 12
6300 Zug
Schweiz

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

Preisdnderungen 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 officeatwork Handbiicher sind in folgende Gruppen aufgeteilt:

Biicher fiir Anwender
A officeatwork 20 Minuten Guide

>

officeatwork Benutzer Handbuch *

> >

officeatwork Smart-Template Manager Handbuch

p>N

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
A officeatwork Projektmanager Leitfaden *

A officeatwork Projektvorbereitungs-Leitfaden
A officeatwork Muster-Pflichtenheft

Biicher fiir Entwickler
A 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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Support

Support fiir officeatwork Produkte beziehen Sie bei Ihrem officeatwork Projekt-
Partner oder beim Hersteller.

Der Hersteller (officeatwork AG) bietet folgende Supportleistungen:

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

Sie sprechen sofort mit qualifizierten officeatwork Spezialisten. Um Thnen einen
personlichen Support zu bieten, empfehlen wir IThnen, unser Online-Support-Tool
«DeskSharey» zu benutzen. Fiir die Nutzung des Tools ist keine Installation
erforderlich. Den Link, um das Support-Tool herunterzuladen, finden Sie auf
unserer Webseite unter www.officeatwork.com -> Support.

Premium Support

Senden Sie uns Ihre Fragen via E-Mail an premiumsupport@officeatwork.com oder
rufen Sie uns an unter +41 (0)41 763 16 73 (officeatwork AG). IThre Anfragen
werden priorisiert von unseren officeatwork Spezialisten behandelt. Thre
officeatwork Losung kann auf Wunsch von unseren officeatwork Spezialisten
iiberpriift und falls notig angepasst werden. Alle Arbeiten werden nach Aufwand pro
begonnener %4 Stunde, mindestens jedoch eine 2 Stunde pro Fall, verrechnet.
Erbrachte Leistungen werden jeweils am Ende des Monats in Rechnung gestellt.

E-Mail Support (kostenlos)

Nutzen Sie unseren kostenlosen officeatwork E-Mail Support und senden Sie Ihre
Fragen an support@officeatwork.com. Ihre Anfrage wird von unserer Support-
Abteilung in der Regel innert 5-10 Arbeitstagen beantwortet.

1 Call

Sie erhalten zum Pauschalpreis telefonisch fallbezogenen Support bis zur Auflosung
Ihres einen Falls (siche auch www.officeatwork.com -> Support).

5 Calls

5 Calls entsprechen fiinf einzelnen Calls. Beim 5 Calls Package erhalten Sie fiinf
Losungen fiir je einen Fall zum Preis von vier Calls (siche auch
www.officeatwork.com -> Support).

Unlimitierter Support pro Monat

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

Handbiicher

Sie erhalten die aktuellsten Handbiicher als PDF-Download unter
www.officeatwork.com -> Download.
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Newsletter

officeatwork News sind "Good News" mit Mehrwert. Die officeatwork News
informieren Sie regelméssig (ca. viermal jahrlich) iiber relevante Themen zur
«corporate office automation». Die qualifizierten Meldungen halten Sie auf dem
Laufenden und unterstiitzen Sie dabei, den Gebrauchswert Ihrer Microsoft Office-
Funktionen konsequent zu steigern. Einen Link fiir die Registrierung des
Newsletters finden Sie unter www.officeatwork.com -> Support.
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KAPITEL 3

Ubersicht

In diesem Kapitel werden die wesentlichen Bestandteile von officeatwork erléutert.

Applikationen

officeatwork besteht aus verschiedenen Applikationen sowie diversen
Komponenten, welche die Integration in Microsoft Office sicherstellen. Die
Applikationen sind auf unterschiedliche Benutzergruppen zum Beispiel Informatik
oder Anwender sowie fiir verschiedene Anwenderstufen wie zum Beispiel Anfanger
oder Experte ausgerichtet.

Applikationen fiir den Anwender

Der Anwender muss fiir die Bedienung von officeatwork keine neuen Applikationen
erlernen. Alle Microsoft Office relevanten Anwendungen/Komponenten sind in den
Microsoft Office Symbolleisten oder im Windows «System Tray» integriert. Die
darin enthaltenen Funktionen werden von der aktuell geladenen officeatwork
Losung definiert. Die hierfiir verantwortlichen Applikationen/Komponenten sind:

A Microsoft Word: oawInit.dot

A Microsoft PowerPoint: oawppconnector.dll

A Windows System Tray: oawTray.exe

A

Windows Service: oawQOaw.exe

Ein Beispielhandbuch, welches die Bedienung von officeatwork aus Sicht des
Anwenders aufzeigt, finden Sie im Handbuch «officeatwork User Manualy.

Applikationen fiir Power-User

Fiir die Power-User stehen zwei Applikationen zur Verfiigung. Sie dienen der
Erstellung von Vorlagen und Inhalten.

A officeatwork Smart-Template Manager: Applikation zur Erstellung von Vorlagen

A officeatwork Smart-Content Manager: Applikation zur Erstellung von Inhalten
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Die beiden Handbiicher hierfiir heissen «officeatwork Smart-Template Manager»
und «officeatwork Smart-Content Manager».

Applikationen fiir Administratoren

Fiir die Administratoren stehen zwei Applikationen zur Verfiigung. Sie dienen der
Konfiguration von officeatwork Losungen sowie der Erstellung von Master-
Templates.

Master-Templates werden als Basis fiir die Erstellung von Smart-Templates und
Smart-Contents benétigt. Master-Templates beinhalten eine Vielzahl von
Einstellungen und werden in der Regel pro Design (Brief, Fax, Protokoll etc.) nur
einmal pro Unternehmen erstellt. Somit gibt es nur eine einzige Brief Master-
Vorlage im ganzen Unternehmen. Das Wissensspektrum fiir die Erstellung einer
solchen Master-Vorlage ist sehr breit (verteilt tiber IT, Organisation, Design und
Office Applikationen) daher erledigen diese Arbeiten normalerweise
Administratoren und nicht Power-User.

A officeatwork Configuration Manager: Applikation zur Konfiguration einer
officeatwork Losung

A officeatwork Master-Template Manager: Applikation zur Erstellung von Master-
Templates

Die beiden Handbiicher hierfiir heissen «officeatwork Configuration Manager» und
«officeatwork Smart-Template Manager».

Lizenzen

Um officeatwork zu nutzen, ist eine Lizenz erforderlich. Jede Lizenz wird beim
Kauf speziell fiir den jeweiligen Lizenz-Nehmer generiert. Die Lizenz-Datei
beinhaltet eine eindeutige ID, welche dem Lizenz-Nehmer zugewiesen wird. Diese
ID erlaubt eine eindeutige Zuordnung der Lizenz zum Lizenz-Nehmer. Lizenzen mit
unterschiedlicher ID konnen nicht gleichzeitig genutzt werden. Mehrere Lizenzen
mit der gleichen ID kénnen miteinander genutzt werden. Eine solche Situation
entsteht zum Beispiel, wenn aufgrund einer steigenden Benutzerzahl weitere
Lizenzen dazu gekauft werden.

Die Anzahl Lizenzen berechnen sich pro Mitarbeiter die officeatwork nutzen und
nicht pro Arbeitsplatz auf dem officeatwork installiert wird. Somit kann
officeatwork auf beliebig vielen Computern installiert werden.

officeatwork Trial Lizenz

Standardméssig wird officeatwork mit einer Trial-Lizenz ausgeliefert. Die Trial-
Lizenz ist mit einer Trial ID versehen. Falls Sie iiber eine eigene Lizenz verfiigen,
miissen Sie sicherstellen, dass Sie die mitgeliefert Trial-Lizenz 16schen.



Kapitel «Ubersicht 13

U Um die standardmassig mitgelieferte -Liznz zu I6schemuissen
Sie wie folgt vorgehen.

b fonen Sie das Verzeichnis, in welchem officeatwork installiert wurde.
Ublicherweise ist dies das Programm-Verzeichnis auf Threm Rechner.

Offnen Sie das «officeatwork» Verzeichnis.
Offnen Sie das «Licenses» Verzeichnis.

Loschen Sie die darin enthaltene Trial-Lizenz (Datei mit der Endung .1cf).

T T T T

Kopieren Sie Thre Lizenz-Datei nun in dieses Verzeichnis anstelle der Trial-
Lizenz.

Verschiedene officeatwork Lizenzen

officeatwork ist in drei verschieden Lizenz-Varianten (GO!, Basic und Advanced)
erhiltlich. Diese unterscheiden sich in den frei geschalteten Funktionen. Das heisst,
dass je nach vorhandener Lizenz mehr oder weniger Funktionen aktiviert sind.

Installation

Der officeatwork Installer ist ein MSI Packet. Die Installation muss auf jedem
Rechner erfolgen, auf dem officeatwork zum Einsatz kommen soll. Die Installation
kann mit einem Software-Verteilungs-Tool automatisiert werden.

In der Installation ist eine Trial-Lizenz sowie eine Muster-Losung «Example
Solution» enthalten. Der Installer kann aber soweit konfiguriert werden, dass nicht
die Trial-Lizenz, sondern die eigene officeatwork Lizenz installiert wird. Ebenfalls
kann die Installation der Muster-Losung unterbunden werden. Optimalerweise
konfiguriert man den Installer so, dass der Benutzer automatisch mit der eigenen
officeatwork Losung verbunden ist.

Detaillierte Informationen zur Installation von officeatwork erhalten Sie im
officeatwork Handbuch «Installationshandbuch, Handbuch fiir Administratoren».
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KAPITEL 4

Vorgehen

In diesem Kapitel werden die einzelnen Phasen fiir eine erfolgreiche Implementation
von officeatwork erlautert.

Vorbereitung

Im Vorfeld eines officeatwork Projektes sollten diverse Vorabklarungen getroffen
werden. Je genauer die Abklarungen durchgefiihrt werden, desto schneller und
erfolgreicher wird die Umsetzung einer officeatwork Losung.

Im officeatwork Handbuch «Projektvorbereitung, Leitfaden fiir Auftraggeber» finden
Sie eine detaillierte Anleitung, welche Arbeiten und Dokumente im Vorfeld eines
officeatwork Projektes erledigt bzw. beschafft werden sollten.

Analyse

Wiéhrend der Analyse Phase sollten die gesammelten Daten aus der Vorbereitung
genau analysiert und ein entsprechender Losungsvorschlag erarbeitet werden.
Zudem sollte ein Projektplan unter Beriicksichtigung vorhandener Ressourcen
erstellt werden.

Im Kapitel «Analyse» wird der Analysevorgang genau beschrieben. Best-Practices
Beispiele helfen Thnen bei Ihrer Losungsdefinition. Thre Losungen konnen direkt im
Leitfaden niedergeschrieben werden.

Je genauer der Losungsvorschlag definiert und durchdacht ist, desto schneller kann
das officeatwork Projekt umgesetzt werden.

Umsetzung

Bei der Umsetzung einer officeatwork Losung ist primér ausschlaggebend, ob es
sich um eine GO!, BASIC oder ADVANCED Losung handelt und wie viele
Vorlagen, Standardschreiben oder Inhalte dabei beriicksichtigt bzw. umgesetzt
werden.

Falls es sich um eine reine GO! Losung handelt, bei welcher weniger als 6 Vorlagen
umgesetzt werden miissen, kann mit einer Entwicklungs-Iteration vorgegangen
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werden. Falls nicht, sollten zwei Iterationen in Betracht gezogen werden, wobei bei
der ersten die vollstdndige Losung mit nur einer Vorlage (typischerweise mit dem
Brief) umgesetzt wird. Nach ausfiihrlichem Testen der ersten Vorlage kann mit der
Umsetzung der restlichen Vorlagen begonnen werden.

U Beispiel eines Projektablaufed zwei Iterationen

p
p
p

T T T T T T T T T

Vorbereitung
Analyse

Umsetzung der Losung mit nur einer Vorlage, zum Beispiel des Briefes
(Teilprojekt 1)

Installation

Test durch kleine Benutzergruppe

Umsetzung allfélliger Korrekturen

Abnahme der Teillosung 1

Umsetzung der restlichen Vorlagen

Installation der Gesamtlosung

Test durch gréssere Benutzergruppe

Allféllige Korrekturen an Vorlagen und Inhalten vornehmen

Abnahme der Gesamtlosung

Installation

Das Vorgehen bei der Installation hidngt einerseits von der Komplexitat der
officeatwork Losung ab sowie von der Grosse und Organisation der Unternehmung.
Ein «Roll-out»-Plan sollte unter Beriicksichtigung aller Beteiligten erarbeitet
werden. Es empfiehlt sich, die Installation mit der Schulung abzustimmen.

Schulung

Bei der Schulung muss zwischen Benutzerschulung und Administratoren bzw.
Power-User Schulung unterschieden werden.

Administratoren bzw. Power-User Schulungen

Schulungen fiir Administratoren bzw. Power-User sollten in der Umsetzungsphase
durchgefiihrt werden.
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Benutzerschulungen

officeatwork Benutzerschulungen werden am besten mit Microsoft Office oder
Themen der betrieblichen Organisation (zum Beispiel des Corporate Designs)
kombiniert.

Betrieb

Es ist ratsam, sich bereits wiahrend der Umsetzung der officeatwork Losung
Gedanken iiber deren Betrieb zu machen. Das Betriebskonzept kann ein komplettes
«Outsourcing» oder «Insourcing» oder eine Mischung davon vorsehen. Dies muss
jeweils mit den strategischen Zielen und den zur Verfiigung stehenden Ressourcen
abgestimmt werden.

Als sehr niitzlich hat sich herausgestellt, dass zumindest ein interner Produkt-
Manager fiir officeatwork definiert werden sollte. Dessen Aufgabe ist es, alle
Belange rund um officeatwork zu koordinieren.

Ebenfalls niitzlich ist die Aufteilung von Anderungen an der officeatwork Losung
oder an der officeatwork Installation in verschiedene Release-Typen. So ist zum
Beispiel die Anderung einer Absender-Adresse vom Release-Typ «S» bzw. die
Einflihrung einer neuen officeatwork Version vom Release-Typ «XLy. Fiir jeden
Release-Typ kann ein Prozess definiert werden, worin der Ablauf und die
Verantwortlichkeiten klar geregelt sind.
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KAPITEL 5

Analyse

Dieses Kapitel beschreibt wie Sie die einzelnen Themenbereiche einer officeatwork
Losung analysieren.

Aufgabenstellung

Um in der Analyse-Phase den Fokus fiir das definierte Projektziel nicht zu verlieren,
sollte die Aufgabenstellung zu Beginn der Analyse nochmals durchgegangen
werden.

Sprachen

Bei der Definition der Sprachen muss zwischen den zwei Sprachtypen
(Applikations-Sprache, Dokument-Sprache) unterschieden werden.

Eine Sprache wird nicht nur mit Deutsch oder English definiert, sondern mit
«Deutsch (Deutschland)» oder «Deutsch (Schweiz)». So gilt auch fiir Englisch nicht
nur Englisch, sondern «Englisch (England)» oder «Englisch (USA)». Eine Liste aller
Sprachausprigungen finden Sie im Anhang unter «Landercodes (LCIDs)».

Alle Sprach-Daten befinden sich entweder in der Applikations-Sprach-Datenbank
oder der Losungs-Sprach-Datenbank. Alle Sprach-Daten der Applikations-Sprach-
Datenbank kdnnen durch Eintrdge der Losungs-Sprach-Datenbank {ibersteuert
werden. Das heisst das jeder Text, der in officeatwork vorhanden ist mit einem
eigenen, losungsbezogenem Text iiberschrieben werden kann.

Applikations-Sprachen

Die Applikations-Sprachen definieren, in welcher Sprache sich die officeatwork
Dialoge und Masken présentieren.

Dokument-Sprachen

Die Dokument-Sprachen definieren, in welchen Sprachen die Dokumente erstellt
werden konnen. Bitte beachten Sie, dass bei der Wahl einer Dokument-Sprache
durch den Benutzer automatisch auch die Rechtschreibekorrektur fiir das Dokument
umgestellt wird.



20 Projektmanager-Handbuch

Corporate Design Manual

Falls kein Corporate Design Manual vorhanden ist, sollte diese Analyse mit den
vorhandenen Vorlagen durchgefiihrt werden.

Als Erstes sollte kontrolliert werden, ob alle benétigten Vorlagen im Corporate
Design Manual beschrieben sind.

Pro Vorlage sollten folgende Punkte analysiert werden:
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C Sind alle bendtigten Seiten der Vorlage vorhanden (2. Seite)?
C Sind die Vorlagen-Bereiche (Kopfzeile, Fusszeile, Textbereich) vermasst?

C Sind alle Text-Elemente mit Position, Schriftart, Schriftgrosse, Laufweite
und Zeilenabstand fiir alle Seiten der Vorlage beschrieben?

C Sind kompatible Schriftgrossen angegeben? Word erlaubt nur
Schriftgrossen im Intervall von 0.5 pt.

C Sind alle Positionen und Grosse von Grafiken wie Logos und
Unterschriften definiert?

C Ist die Position der ersten, zweiten und evtl. auch dritten Unterschrift
definiert?

C Ist das Verhalten der einzelnen Elemente der Vorlage zueinander
ersichtlich? Wie verhélt sich zum Beispiel die Position der Anrede bei
einem 2-zeiligen Betreft? Bleibt der Abstand zwischen dem Betreff und der
Anrede gleich oder dndert sich dieser?

C Ist die Gestaltung von verschiedenen Inhalten wie zum Beispiel von
Uberschriften, Aufziahlungen, Titeln etc. definiert?

C Sind Angaben iiber das Verhalten der Gestaltung bei verschiedenen
Formaten wie Letter/A4 vorhanden?

C Ist definiert, mit welchen Papier-Sorten (zum Beispiel Briefpapier) die
Vorlage zum Einsatz kommen soll?

C Sind alle zu druckenden Elemente, insbesondere die Logos, im
druckbaren Bereich von Biiro-Druckern? Die meisten Drucker, welche im
Biiro eingesetzt werden, sind nicht randabfallend und haben in der Regel
einen nicht druckbaren Randbereich von ca. 1 cm.

C Besteht eine inhaltliche Verbindung zwischen den Folgeseiten zur ersten
Seite? Sind zum Beispiel der Betreff, das Datum und die Seitenzahl
zusammen mit der Gesamt-Seitenzahl auf den Folgeseiten sichtbar?

C Befinden sich die Seitenzahlen auf der ersten Seite entweder in der Kopf-
oder in der Fusszeile. Grund: Das Feld NUMPAGES lésst sich im
Textbereich nur beim Druck aktualisieren.

C Ist der beschreibbare Bereich der ersten und zweiten Seite fiir die
Anwendungen der Vorlage gentigend? Ist zum Beispiel die Schulterhdhe
auf den Folgeseiten zu tief?

C Ist das gewiahlte Schriftbild fiir die Anwendung der Vorlage geeignet? Ist
zum Beispiel die Schriftgrosse beim Fax gross genug gewéhlt, sodass der
Text mit der niedrigen Fax-Auflosung noch lesbar ist? Ist zum Beispiel die
Schriftgrosse fiir die Bearbeitung der Texte auf dem Bildschirm gross
genug? Sind zum Beispiel die benutzten Schriften auf den jeweiligen
internen und evtl. auch externen Rechnern vorhanden? Sind die benotigten
Lizenzen fiir die Benutzung der Schriften vorhanden?

C Ist die Vorlage fiir die Weiterverarbeitung wie zum Beispiel den Versand
mit Fenster-Couverts oder die Ablage in interne Ordner abgestimmt?

C Sind alle grafischen Elemente mit den vorhandenen
Formatierungsmoglichkeiten von der entsprechenden Office Applikation
benutzerfreundlich nachbildbar?
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G Istdie Vorlage fiir die mehrsprachige Anwendung ausgelegt? Haben zum
Beispiel die franzosischen Ubersetzungen geniigend Platz, da franzosische
Texte ca. 20 % mehr Platz beanspruchen als entsprechende deutsche Texte?

Papiersorten

Die Analyse der Papiersorten deckt meist ein Potenzial zur Kosteneinsparung und
zur Vereinfachung auf.

Als Erstes werden alle gesammelten Papiersorten nach Formaten gruppiert (zum
Beispiel A4, A3 usw.). Danach werden die einzelnen Gruppen nach
Optimierungspotenzial durchgearbeitet. Dabei sollen folgende Fragen gestellt
werden:

Wofiir wird dieses Papier benétigt?

Kann dieses Papier mit einem anderen Bestehenden abgeldst werden?

> > >

Konnen Teile des Vordruckes auf dem Papier (zum Beispiel eine
Standortadresse) weggelassen werden und anstelle von officeatwork dynamisch
eingesetzt werden?

Am Schluss dieser Analyse sollte eine Liste mit den zu nutzenden Papiersorten
erstellt werden.

Tipp: Bei den Etiketten sollte darauf geachtet werden, dass die einzelnen Etiketten
nicht bis an den Rand des Etikettenbogen reichen. Nur so ist gewédhrleistet, dass bei
wiederholtem Benutzen desselben Bogens geniigend Stabilitét vorhanden bleibt,
sodass der Etikettenbogen keinen Papierstau verursacht. Zudem sollte die Nutzung
des Etikettenbogens nicht zu hoch sein, da sonst die zuletzt gebrauchten Etiketten
nach mehrfachem Drucken einen griaulichen Schimmer aufweisen.

Vorlagen

Die Vorlagen-Analyse wird anhand des Corporate Design Manuals, bestehenden
Vorlagen und Muster-Dokumenten vorgenommen. Nachfolgend werden diese
Dokumente unter dem Begriff Vorlagen-Pool zusammengefasst.

Vorgehen

Vorlagen-Pool gruppieren
Vorlagengruppen konsolidieren
Master-Templates bezeichnen

Master-Template/Elemente Ubersicht erstellen

> > > > >

Master-Template Elemente gruppieren

Master-Properties nach Datenquellen gruppieren

> >

Smart-Templates erarbeiten



Kapitel «Analyse 23

A

Smart-Templates/Elemente Ubersicht erstellen

Vorlagen-Pool gruppieren

Der Vorlagen-Pool soll zuerst nach Office Anwendungen zum Beispiel
Microsoft Word oder Microsoft PowerPoint in sogenannte Applikations-Vorlagen-
Gruppen gruppiert werden.

Danach werden die Vorlagen jeder Applikations-Vorlagen-Gruppe in weitere
Struktur-Vorlagen-Gruppen gruppiert, dabei besitzt jede Vorlage in einer Struktur-
Vorlagen-Gruppe eine gleiche Element-Struktur.

Die nachfolgende Element-Struktur entspricht zum Beispiel dem eines Briefes:

> >

> >

> pg

> > > > D>y > D> D> D

p>

Firmenlogo (13,5 cm vom linken Blattrand, 1 cm vom oberen Blattrand)
Absenderadresse (unterhalb Firmenlogo)
Firmen-Telefon- und Fax-Nummern (unterhalb der Absenderadresse)

Name und Funktion der Kontaktperson (unterhalb der Telefon und Faxnummer
der Firma)

Telefon- und Fax-Nummer der Kontaktperson (unter dem Namen und Funktion
der Kontaktperson)

E-Mail Adresse der Kontaktperson (unterhalb der Telefon- und Fax-Nummer der
Kontaktperson

Domizil der Firma (3 cm vom linken Blattrand, 9 cm vom oberen Blattrand)
Datum (1 Leerzeichen nach dem Firmendomizil)

Betreff (3 Leerzeilen unterhalb des Firmendomizils)

Anrede (2 Leerzeilen nach dem BetrefY)

Text/Inhalt (2 Leerzeilen nach der Anrede)

Grussformel (2 Leerzeilen nach dem Text)

Firmenname (1 Leerzeile nach der Grussformel)

Name des Erstunterschreibenden (4 Leerzeilen unterhalb des Firmennamens)

Funktion des Erstunterschreibenden (1 Zeile unterhalb des Namens des
Erstunterschreibenden)

Name des Zweitunterschreibenden (11 cm vom linken Blattrand, auf gleicher
Hohe wie der Name des Erstunterschreibenden)

Funktion des Zweitunterschreibenden (11 cm vom linken Blattrand, auf gleicher
Hohe wie die Funktion des Erstunterschreibenden)

Seitennummer ab Seite 2 (13,5 cm vom linken Blattrand, 1 cm vom unteren
Blattrand)
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Tipp: Es empfiehlt sich, die Absenderadresse auf Zeilenbasis zu erfassen. Nur so
entgeht man einer umsténdlichen Formel, um die einzelnen Adressbestandteile
zusammenzustellen. Diese Problematik verscharft sich bei international titigen
Unternehmen.

Tipp: Die Fensterzeile (Absenderangaben, welche in einem Fenster-Couvert sichtbar
sind) sollte als separates Element betrachtet werden. Es ist nicht empfehlenswert,
diese aus den einzelnen Elementen der Absenderadresse zusammenzustellen, da auf
Grund der beschrénkten Anzahl Zeichen oft Kiirzungen der zu platzierenden Texte
vorgenommen werden miissen.

Die nachfolgende Auflistung ist ein Beispiel einer Struktur-Vorlagen-Gruppe
«Brief»:

p>

Brief Ziirich Deutsch
Brief Ziirich Italienisch

Brief Frankfurt Deutsch

> >

Brief..... etc.

> >

Empfangsbestitigung einer Bewerbung, Ziirich, Deutsch

p>N

Empfangsbestitigung einer Bewerbung, Ziirich, Italienisch

Empfangsbestitigung einer Bewerbung, Frankfurt, Deutsch

> >

Empfangsbestitigung etc.
Prospektbegleitschreiben Produkt A, Ziirich, Deutsch
Prospektbegleitschreiben Produkt A, Ziirich, Italienisch

> > >

Prospektbegleitschreiben etc.

p>

etc.

Die Vorlage fiir einen Arbeitsvertrag unterscheidet sich zum Beispiel zu der des
«Prospektbegleitschreiben Produkt A» nur durch das Fehlen einer Anrede. Somit
muss fiir diese Art von Vorlagen eine neue Gruppe gebildet werden. Es ist zu
beachten, dass Vorlagen auch optionale Elemente enthalten konnen und dies nicht in
jedem Fall zu einer neuen Struktur-Vorlagen-Gruppe fiihren muss.

In dieser Strukur-Vorlagen-Gruppe «Vertrag» befinden sich zum Beispiel folgende
Vorlagen:

Arbeitsvertrag Kader, Ziirich, Deutsch
Arbeitsvertrag Kader, Ziirich, Italienisch

> > >

Arbeitsvertrag Kader etc.

Arbeitsvertrag 50 % Stelle, Ziirich, Deutsch
Arbeitsvertrag 50 % Stelle, Ziirich, Italienisch
Arbeitsvertrag 50 % etc.

> >

> >

Vertragsverldngerung, Ziirich, Deutsch

p>

Vertragsverldngerung, Ziirich etc.

p>

etc.
Typischerweise ergeben sich folgenden Vorlagen Gruppen:

Briefe
Faxe
Memos
Protokolle

> > >y > D>

Vertrige
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Agendas

> >

Logopapier Hochformat

p>

Logopapier Querformat

p>

etc.

Vorlagengruppen konsolidieren

Jede Struktur-Vorlagen-Gruppe soll nun in ein einzelnes Master-Template
konsolidiert werden. Hierfiir soll eine Aufstellung mit allen Vorlagenelementen aller
Gruppen-Vorlagen in einer Liste aufgelistet werden. Am Schluss hat man die
Definition der Struktur-Elemente fiir ein Master-Template erarbeitet.

Master-Templates bezeichnen

Fiir jedes Master-Template soll nun eine Bezeichnung definiert werden. Die
Bezeichnung sollte sich nach dem Nutzen der Vorlage richten.

In der Regel werden folgende Bezeichnungen gewahlt:

p>N

«Brief» bzw. bei mehrsprachigen Losungen «Letter»

p>

«Fax» bzw. bei mehrsprachigen Losungen «Fax»

p>N

«Memo» bzw. bei mehrsprachigen Losungen «Note»

p>

«Protokoll» bzw. bei mehrsprachigen Losungen «Minutesy

p>N

«Vertragy» bzw. bei mehrsprachigen Losungen «Contract

p>N

«Agenday» bzw. bei mehrsprachigen Losungen «Agenday

p>

«Blanco Hochformat» bzw. bei mehrsprachigen Losungen «Blank portraity

p>N

«Blanco Querformat» bzw. bei mehrsprachigen Lésungen «Blank landscape»

p>

etc.

Struktur-Elemente Ubersicht erstellen

Alle Elemente aller Master-Templates sollen nun in einer Ubersicht
zusammengestellt werden. Mit dieser Ubersicht wird sichtbar, ob einzelnen
Elemente eines Master-Templates auch auf anderen Master-Templates vorhanden
sind.

Beispiel einer solchen Ubersicht:
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=
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Element Brief Fax
Organisationslogo farbig
Organisationslogo schwarz/weiss
Absender Adresszeile 1
Absender Adresszeile 2
Absender Adresszeile 3
Absender Adresszeile 4
Absender Ort

Bezeichnung Telefonnummer
Absender Telefonnummer
Bezeichnung Fax-Nummer
Absender Fax-Nummer
Empféngeradresse
Kontaktperson Name
Kontaktperson Vorname
Kontaktperson Funktion
Kontaktperson Telefonnummer
Kontaktperson Fax-Nummer
Kontaktperson E-Mail
Dokument Datum

Betreff

Projekt-Nummer

Anrede

Text

Grussformel

Firmenname

Unterschriftsperson 1 Name
Unterschriftsperson 1 Vorname
Unterschriftsperson 1 Funktion
Unterschriftsperson 2 Name
Unterschriftsperson 2 Vorname
Unterschriftsperson 2 Funktion
Bezeichnung Dokument
Bezeichnung Datum
Bezeichnung Seite

Bezeichnung Fax

Bezeichnung An

Bezeichnung Von -
Bezeichnung Ort -
Bezeichnung Teilnehmer -
Bezeichnung Protokollfiihrer -
Beizeichung Nachfolgend -
Bezeichnung Genannt -
usw.

Protokoll  Vertrag
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Master-Template Elemente gruppieren

Die Master-Template Elemente sollen nun in Gruppen zusammengefiihrt werden.
Die einzelnen Gruppen stellen die einzelnen Master-Properties (Eigenschaften) dar.
Solche sind zum Beispiel Absender, Kontaktperson, Unterschriftsperson,
Bezeichnungen etc.

Beispiel einer solchen Gruppierung:



Kapitel «Analyse 27

Organisation

Organisationslogo farbig

Organisationslogo schwarz/weiss

Absender Adresszeile 1
Absender Adresszeile 2
Absender Adresszeile 3
Absender Adresszeile 4
Absender Ort

Absender Telefonnummer
Absender Fax-Nummer
Firmenname

Kontaktperson

Kontaktperson Name
Kontaktperson Vorname
Kontaktperson Funktion
Kontaktperson Telefonnummer
Kontaktperson Fax-Nummer
Kontaktperson E-Mail

Unterschriftsperson 1

Unterschriftsperson 1 Name
Unterschriftsperson 1 Vorname
Unterschriftsperson 1 Funktion

Unterschriftsperson 2

Unterschriftsperson 2 Name
Unterschriftsperson 2 Vorname
Unterschriftsperson 2 Funktion

Datum

Dokument-Datum

Custom-Fields

Projekt-Nummer

Empfanger

Empféangeradresse
Anrede
Grussformel

Smart-Template / Smart Content

Betreff
Text
Beilagen

Bezeichnungen

Bezeichnung Telefonnummer
Bezeichnung Fax-Nummer
Betreff

Text

Bezeichnung Dokument
Bezeichnung Datum
Bezeichnung Seite
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Bezeichnung Fax
Bezeichnung An
Bezeichnung Von
Bezeichnung Ort
Bezeichnung Teilnehmer
Bezeichnung Protokollfiihrer
Beizeichung Nachfolgend
Bezeichnung Genannt

usw.

Master-Properties nach Datenquellen gruppieren
Jede Master-Property soll nun den verschiedenen Datenquellen zugewiesen werden.
So wird sichtbar, welche Datenquellen fiir diese officeatwork Losung benotigt

werden.

Beispiel einer solchen Auflistung:

Organisationsdatenbank
Master-Property Organisation

Mitarbeiterdatenbank

Master-Property Kontaktperson
Master-Property Unterschriftsperson 1
Master-Property Unterschriftsperson 2

Sprachdatenbank
Master-Property Bezeichnungen

Lésungs-Datei
Dokument-Datum
Losungs-Nummer

Formatvorlagen

Alle Vorlagen-Elemente und Inhalte sollen ausschliesslich mit Formatvorlagen
gestaltet werden. Hierfiir wird eine Liste pro Master-Template mit allen
Formatvorlagen erstellt. Die Liste besteht aus Nummer, Name und Beschreibung der
Formatvorlage.

Ubersetzungen

Bei mehrsprachigen Losungen werden diverse Ubersetzungen 16sungsspezifisch
benotigt
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Postvermerk
Der Postvermerk steht dem Anwender als Pop-Up-Menii zur Verfiigung.
Anredeformen
Eine Anzahl verschiedener Anredeformen (Sehr geehrter Herr, Sehr geehrte Frau
etc.) steht dem Anwender als Pop-Up-Menii zur Verfiigung.
Grussformeln

Eine Anzahl verschiedener Grussformeln (Mit freundlichen Griissen,
Freundschaftliche Griisse etc.) steht dem Anwender als Pop-Up-Menii zur
Verfligung.

Dokument-Beschriftungen

Auf den einzelnen Vorlagen kénnen Beschriftungen enthalten sein, welche eine
Ubersetzung benotigen (z. B. Kontaktperson, Telefon, Datum, Seite etc.).

Kurzbriefeintrage

Eine Anzahl verschiedener Kurzbriefeintrage (Geméss Besprechung, Mit Dank
zuriick etc.) steht dem Anwender in Form einer Check-Box Liste zur Verfiigung.

Vorlagen/Verzeichnisnamen

Text

E-Mail Text

Text

Drucker Infrastruktur

Die Anzahl der zur Verfligung stehenden Drucker-Schéchte sowie ob
Schwarz/weiss- und/oder Farb-Drucker im Einsatz sind, hat einen wesentliche
Einfluss darauf, in wie weit das Corporate Output Management automatisiert
werden kann.
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Grafiken

Bei Grafiken wie Logos, Claims, Zertifikate, Unterschriftsbilder etc. sollten
folgende Punkte beriicksichtigt werden:

A Grafiken, welche Text enthalten und in einem Pixel-Format genutzt werden,
sollten eine Auflosung von mindestens DPI 600 aufweisen.

A Grafiken, welche gedruckt werden und in einem Pixel-Format genutzt werden,
sollten eine Aufldsung von mindestens DPI 300 aufweisen.

A Grafiken, welche am Bildschirm angezeigt werden und in einem Pixel-Format
genutzt werden, sollten eine Aufldsung von maximal DPI 96 aufweisen.

A Fiir eine hochst mogliche Qualitit bei der Ausgabe von Grafiken auf Drucker
sollten wenn moglich das Vektor-Format WMF genutzt werden.

A Fiir Grafiken, welche am Bildschirm angezeigt werden eignen sich vor allem
Pixel-Formate, welche geglittete Konturen aufweisen.

A Fiir Zeit und Speicherplatz optimierte Behandlung der Grafiken sollten Vektor
Grafiken vor Pixel Grafiken bevorzugt werden.

A Jede Grafik sollte fiir die verschiedenen Anwendungen mehrfach zur Verfiigung
stehen. Zum Beispiel sollte bei der Fax-Anwendung die schwarz/weiss Variante
der Grafik genutzt werden.

A Um zu vermeiden, dass Rundungen abgeflacht dargestellt werden sollten die
Grafiken iiber einen Weissraum auf allen Seiten von mindestens 1 mm verfiigen.
Dies sollte bei der Platzierung der Grafik in der Vorlage beriicksichtigt werden.

A Bei Unterschrifts-Bildern sollte eine mogliche Unterldnge oder Vorlidnge
beriicksichtigt werden. Nur so entspricht das Unterschrifts-Bild bei Personen,
welche iiber Thren Namen hinaus unterschreiben dem tatséchlichen
Unterschrifts-Bild. Die Erfahrung zeigt, dass sich eine Vor- und Unter-Lange
von 1 cm bewihrt.

Namenskonvention

Da nicht alle Microsoft Office Applikationen Grafiken, getreu den Dimensionen der
Grafik behandeln, ist es notwendig, die Dimensionen im Namen der Datei
anzugeben. Hierzu dienen die letzten zwei Zahlen am Ende des Dateinamens (ohne
Suffix). Die Zahlen miissen mit einem Punkt getrennt sein. Die erste Zahl beschreibt
die X-Achse in 10/mm, die zweite die Y-Achse in 10/mm. Zudem ist es von Vorteil,
zum Beispiel die Auflosung sowie die farbliche Anwendung im Namen mit
anzugeben (Logo.72dpi.color.300.150.jpg).

Software Infrastruktur

Microsoft Office Versionen

Die Vorlagen sollten im Format der dltesten genutzten Microsoft Office Version
erstellt werden. Es ist zu beachten, dass die Version 2003 von Microsoft Office
Dokumente und Vorlagen kompatibel mit allen fritheren Office Versionen speichern
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kann. Jedoch muss darauf geachtet werde, dass keine Funktionen benutzt werden,
welche in den vorangegangenen Versionen nicht existieren.

Losungs Ablage-Struktur

primarer/alternativer Arbeitspfad

Im priméren Arbeitspfad befindet sich stets die aktuellste Version der officeatwork
Losung. Die Synchronisations-Funktion von officeatwork stellt sicher, dass sich auf
dem alternativen Arbeitspfad nach Durchfiihrung einer Synchronisation die
aktuellste Version der officeatwork Losung befindet.

Die Erfahrung zeigt, dass sich der primére Arbeitspfad auf einem fiir alle Benutzer
zugénglichen File Server befindet und dass sich der alternative Arbeitspfad auf
einen Ablage-Ort auf dem Rechner eines jeden Benutzers bezieht.

Bitte beachten Sie, dass der Benutzer auf dem alternativen Arbeitspfad iiber
Schreibrechte verfiigen muss!

Synchronisations-Einstellung

Die Synchronisations-Funktion von officeatwork kann auf verschiedene Arten
konfiguriert werden:

A Es wird keine Synchronisation durchgefiihrt.

A Die Synchronisation wird beim Aufstarten von Windows angestossen. Falls die
Versions-Nummer der Losung auf dem priméiren Arbeitspfad eine andere ist als
diejenige im alternativen Arbeitspfad, wird eine Synchronisation ohne den
Benutzer zu fragen, durchgefiihrt.

A Die Synchronisation wird beim Aufstarten von Windows angestossen. Falls die
Versions-Nummer der Losung auf dem primédren Arbeitspfad eine andere ist als
diejenige im alternativen Arbeitspfad, wird der Benutzer via einem Dialog
gefragt, ob er eine Synchronisation durchfiihren will oder nicht. Falls ja, wird die
Synchronisation durchgefiihrt. Falls nein, wird keine Synchronisation
durchgefiihrt und der Benutzer arbeitet weiterhin mit der veralteten Version der
officeatwork Losung.

Schnittstellen

Bei den Schnittstellen muss zwischen den Schnittstellen fiir Absender Daten,
Empfanger Daten und der externen Schnittstelle unterschieden werden.
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Absender Daten

Bei dieser Schnittstelle handelt es sich meist um eine Anbindung an bestehende
Mitarbeiter oder Firmen Daten. Typischerweise werden diese Daten direkt aus dem
Active Directory (Microsoft) oder Novell Directory Service (Novell) bezogen. Da
diese Daten auch offline genutzt werden kdnnen, miissen diese entsprechend
zwischengespeichert werden. Somit miissen mittels einem Batch-Prozess, der sich
durch entsprechende Tools/Services mit einem bestimmten Zeitplan wiederholen
lasst, die Daten aus der Datenquelle importiert werden.

Es soll kontrolliert werden, ob alle bendtigten Daten in der geforderten Qualitit und
in der vorgesehenen Datenquelle zur Verfligung stehen.

Empfanger Daten aus bestehenden Datenquellen

Bei der Anbindung zu Empféanger Daten handelt es sich meist um die Anbindung
bestehender Kunden oder Lieferanten Datenbanken. officeatwork bietet
standardmaéssig die Anbindung proprietirer Datenquellen wie Outlook, TwixTel etc.
an. Die Anbindung an standardisierte Datenbanken erfolgt iiber einen so genannten
«connection string» und ist innerhalb der officeatwork Losungs Datei (.owp)
flexibel konfigurierbar. Zum Zeitpunkt der Vorabkldrungen sollte bekannt sein,
welche Datenbanken eingebunden werden sollen. Ebenfalls sollte sichergestellt
werden, dass die bendtigten Informationen in einer einzigen Tabelle oder View
verfiigbar sind. officeatwork kann Informationen nur aus «flachen» Tabellen oder
Views abfragen. Zudem sollte eruiert werden, welche Felder zur Suchabfrage und
welche fiir die Adresszusammenstellung benutzt werden sollen.

Hinweis: officeatwork kann keine Beziehungen und Filter der Datenquelle
darstellen. Somit kann nicht zuerst die Firma angewéhlt werden, damit alle
Kontaktpersonen der Firma erscheinen. Deshalb muss fiir jeden Mitarbeiter der
Firma ein kompletter Datensatz mit Firmenangaben fiir die Suchabfrage
zusammengestellt werden.

Externe Schnittstelle

Bei der externen Schnittstelle handelt es sich um die Mdglichkeit, officeatwork
fernzubedienen. Hierfiir steht Ihnen die officeatwork API zur Verfiigung.

Unter anderem konnten folgende Integrationen damit realisiert werden:

p>N

Offerte aus ERP in officeatwork erstellen lassen
Webbasierte QMS mit officeatwork Vorlagen und Inhalten verkniipfen
Webbasierte PMS mit officeatwork Vorlagen und Inhalten verkniipfen

> > >

DMS mit officeatwork Vorlagen verkniipfen

p>

Betriebseigene IT Systeme flir Key-Prozesse mit officeatwork Vorlagen
verkniipfen

A usw.

Anhand des officeatwork Entwickler Handbuches sollten die gewiinschten
Automatisierungs-Schritte mit allen involvierten Ressourcen besprochen werden.
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Corporate Output Management

Drucken Profile

Senden Profile

Output Varianten sind Kombinationen von Ausgabe Destination (zum Beispiel PDF
Datei, Drucker usw.) und der Auspriagung (zum Beispiel ohne Logo, mit farbigem
Logo usw.) des auszugebenden Dokuments und werden in officeatwork als Output-
Profile bezeichnet.

Alle moglichen Profile werden in der Losungs-Datei einmalig erfasst. Jedes Master-
Template kann eines oder mehrere dieser Profile integrieren und fiir sich alle nétigen
Einstellungen dazu verwalten. So kann zum Beispiel das Original-Druck-Profil fiir
den Brief einen Ausdruck auf das Briefpapier verursachen, wo hingegen das
Original-Druck-Profil bei einem Fax einen Ausdruck auf weisses Papier mit
schwarz/weiss Logo erzeugt.

Drucken Profile sind Kombinationen von bendtigtem Papier und Auspriagung des
Dokumentes (z. B. auf Briefpapier ohne Logo drucken). Es kdnnen nebst Grafiken
wie Logos oder Unterschriften auch andere Elemente gezeigt oder versteckt werden
(z. B. Dateiname mit Pfad, Vermerk «Entwurf», Visumbox etc.). Falls gewiinscht,
kann auch ein Profil fiir die Ausgabe in eine PDF Datei eingerichtet werden.

Senden Profile sind Kombinationen von Datei Format (Word, PDF etc.) inkl. allen
dazugehorigen Einstellungen sowie die Auspragung des Dokumentes (z. B. mit
Logo). Es konnen nebst Grafiken wie Logos oder Unterschriften auch andere
Elemente gezeigt oder versteckt werden (z. B. Dateiname mit Pfad, Vermerk
«Entwurf», Visumbox etc.). Falls gewiinscht, kann auch der Text fiir das E-Mail
automatisiert erstellt werden. Dabei kann auf den Inhalt des zu sendenden
Dokuments zuriickgegriffen werden.

Speichern Profile

Speichern Profile sind Kombinationen von Datei Format (Word, PDF etc.) inkl.
allen dazugehorigen Einstellungen sowie die Auspragung des Dokumentes (z. B. mit
Logo). Es konnen nebst Grafiken wie Logos oder Unterschriften auch andere
Elemente gezeigt oder versteckt werden (z. B. Dateiname mit Pfad, Vermerk
«Entwurfy, Visumbox etc.).

Druckerschacht-Steuerung

Um fiir die Vorlagen die Druckerschachtsteuerung einrichten zu konnen, muss
bekannt sein, welche Druckvariante welches Papier bendtigt. Dabei gilt es zu
beachten, dass je nach zur Verfiigung stehenden Drucker (farbig & s/w) gewisse
Papiersorten mehrfach Verwendung finden. Damit dies automatisiert funktionieren
kann, muss die gleiche Papiersorte unter Angaben der Verwendung doppelt erfasst
werden.
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Will man zum Beispiel unterscheiden, ob ein Original mit einem Farbdrucker oder
Schwarz-Weiss-Drucker ausgegeben wird, muss das dafiir bendtigte Briefpapier in
beiden Druckern vorhanden sein. Damit officeatwork die beiden Drucker
unterscheiden kann, muss die Papiersorte «Briefpapier» zweimal erfasst werden.
Einmal als «Briefpapier im Farbdrucker» und einmal als «Briefpapier im Schwarz-
Weiss-Drucker».

Corporate User Interface

Management

Welcome

Symbolleisten

officeatwork verfiigt iiber mehrere konfigurierbare Assistenten. Die genaue
Konfiguration der Assistenten sollte im Vorfeld des Projektes definiert werden.

Der «Willkommens Assistent» begleitet den Benutzer beim erstmaligen Verwenden
oder Starten von officeatwork. Dabei werden die so genannten Dokument-
Eigenschaften (Firma, Abteilung, Kontaktperson etc.) abgefragt, respektive zu deren
Erfassung aufgefordert.

Die Schaltflachen in den einzelnen Symbolleisten in den verschiedenen Microsoft
Office Applikationen sollten definiert werden.

Application Branding

Die Grafiken, welche in den verschiedenen officeatwork Dialogen erscheinen,
sollten definiert werden.

Template Chooser — Supported extentions

Die Dateien, welche im Template Chooser erscheinen sollen, sollten definiert
werden.

User Management

Fiir alle Anwendungsgruppen der officeatwork Losung sollten Rollen definiert
werden.
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Zudem sollten die einzelnen Rechte pro Gruppe definiert werden.

Zudem sollten die einzelnen Benutzer fiir alle Rollen ausser der des Default Users
definiert werden. Jeder Benutzer, welcher nicht im User Management erfasst ist,
erhilt automatisch die Rolle des Default Users.
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KAPITEL 6

Schulung

Einleitung

Uber die officeatwork API kann man diverse Funktionen von officeatwork
ausfiihren. Die API wird als ActiveX-Komponente zur Verfiigung gestellt und wird
mit der officeatwork Installation mitgeliefert. Die officeatwork API funktioniert ab
Office 2000 oder neuer.

Die Komponente hat den Namen «officeatwork API» und ist im Installations-Pfad
von officeatwork unter «Common\API\oawAPI.exe» zu finden.

Aus der zu automatisierenden Anwendung muss man eine Referenz auf diese
Komponente hinzufiigen, um Funktionen aus dieser zu verwenden.

Anwenderschulung

Officeatwork ist grundsitzlich an die Benutzerfithrung von Microsoft Office
angelehnt. Aus dieser Sicht ist eine Schulung nicht notwendig. Officeatwork stellt
dem Anwender jedoch neue Anwender-Konzepte wie das «Output Management»
oder den globalen «Template Chooser» vor. Diese sollten dem Anwender vorgestellt
werden. Hierfiir eignen sich klassische Unterrichtsformen wie auch modernes E-
Learning.

Oftmals wird die Gelegenheit genutzt auch Microsoft Office Anwender Wissen mit

in die Schulung zu integrieren. Eine solche Schulung kann auch als Refresher
genutzt werden.

Themen fiir officeatwork GO! Schulungen

p>

Corporate Design
A Output management
A

Zusatzliche Themen fiir officeatwork Basic Schulungen

A Einleitung in den Aufbau der eigenen Vorlagen -
Verwaltung

A Smart - Template Manager
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Zusatzliche Themen fiir officeatwork Advanced Schulungen

A Einleitung in den Aufbau eigener komplexer Dokumente
A Smart - Content Manager
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KAPITEL 7

Betrieb

Einleitung

Uber die officeatwork API kann man diverse Funktionen von officeatwork
ausfiihren. Die API wird als ActiveX-Komponente zur Verfiigung gestellt und wird
mit der officeatwork Installation mitgeliefert. Die officeatwork API funktioniert ab
Office 2000 oder neuer.

Die Komponente hat den Namen «officeatwork API» und ist im Installations-Pfad
von officeatwork unter «Common\API\oawAPI.exe» zu finden.

Aus der zu automatisierenden Anwendung muss man eine Referenz auf diese
Komponente hinzufiigen, um Funktionen aus dieser zu verwenden.

Projektversionskontrolle

Text

text
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File Extentions Ubersicht

* OWP (officeatwork” Losungs Datei)

* OWT oder *.OWTP (officeatwork™ Word Master-Template Datei)
* OWS oder *.OWST (officeatwork®™ Word Smart-Template Datei)
* OWC (officeatwork” Word Smart-Content Datei)

* OPTP (officeatwork®™ PowerPoint Master-Template Datei)

* OPCP (officeatwork™ PowerPoint Smart-Content Datei)

* 0SC oder *.OSTC (officeatwork™ Shortcut Datei)
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File System Variables Ubersicht

% Shortcut % Zielort

(Beispielangaben gelten fiir ein deutsches Windows)
ADMINTOOLS <Benutzer>\Startmeni\ Programme\Verwaltung
ALTSTARTUP Startup
APPDATA <Benutzer>\Anwendungsdaten

COMMONADMINTOOLS

All Users Startmenii\Programme\Verwaltung

COMMONALTSTARTUP

Common Startup

COMMONAPPDATA

All Users Anwendungsdaten

COMMONDESKTOPDIRECTORY

All Users Desktop

COMMDNDOCUMENTS All Usersa Dokumente

COMMONFAVORITES All Users Favoriten

COMMONPROGRAMS All Users Startmeni\Programme
COMMONSTARTMENU All Users Startmend

COMMONSTARTUP All Users Startmenii\ Autostart
COMMONTEMPLATES All UsersVorlagen

COOKIES <Benutzer>\Cookies

DESKTOP <Desktop>

DESKTOPDIRECTORY <Benutzer>\Desktop

FAVORITES <Benutzer>\Favoriten

FONTS Windows\Fonts

HISTORY <Benutzer>\Lokale Einstell\Verlauf
INTERNET_CACHE <Benutzer>\Lokale Einstell\Temp. Internet Files
LOCALAPPDATA <Benutzer>\Lokale Einstell\Anwendungsdaten
MYPICTURES Eigene Bilder

NETHOOD <Benutzer>\Netzwerkumgebung
OFFICEATWORK PROGRAMFILES &\ bfficeatwork"

PERSONAL Eigene Dateien

PRINTHOOD <Benutzer>\Druckumgebung

PROFILE Benutzerprofil

PROGRAMFILES

C:\Programme

PROGRAMRIESCOMMON C:\Programme\Gemeinsame Dateien
PROGRAMS Startmeni\Programme

RECENT <Benutzer>\Recent

SENDTO <Benutzer>\SendTo

STARTMENU <Benutzer>\Startmeni

STARTUP Startmeni\Programme\ Autostart
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% Shortcut % Zielort
(Beispielangaben gelten fur ein deutsches Windows)
SYSTEM GetSystemDirectory()
TEMP TEMP
TEMPLATES <Benutzer>\Vorlagen

WINDOWS GetWindowsDirectory()
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LCIDs

Sprache ID Sprache ID
Afrikaans - South Africa 1078 Chinese- Hong Kong SAR 3076
Albanian - Albania 1052 Chinese- Macao SAR 5124
Amharic - Ethiopia 1118 Croatian 1050
Arabic - Saudi Arabia 1025 Croatian (Bosnia/Herzegovina) 4122
Arabic - Algeria 5121 Czech 1029
Arabic - Bahrain 15361 Danish 1030
Arabic - Egypt 3073 Divehi 1125
Arabic - Iraq 2049 Dutch - Netherlands 1043
Arabic - Jordan 11265 Dutch - Belgium 2067
Arabic - Kuwait 13313 Edo 1126
Arabic - Lebanon 12289 English - United States 1033
Arabic - Libya 4097 English - United Kingdom 2057
Arabic - Morocco 6145 English - Australia 3081
Arabic - Oman 8193 English - Belize 10249
Arabic - Qatar 16385 English - Canada 4105
Arabic - Syria 10241 English - Caribbean 9225
Arabic - Tunisia 7169 English - Hong Kong SAR 15369
Arabic - U.A.E. 14337 English - India 16393
Arabic - Yemen 9217 English - Indonesia 14345
Armenian - Armenia 1067 English - Ireland 6153
Assamese 1101 English - Jamaica 8201
Azeri (Cyrillic) 2092 English - Malaysia 17417
Azeri (Latin) 1068 English - New Zealand 5129
Basque 1069 English - Philippines 13321
Belarusian 1059 English - Singapore 18441
Bengali 1093 English - South Africa 7177
Bengali (Bangladesh) 2117 English - Trinidad 11273
Bosnian (Bosnia/Herzegovina) 5146 English - Zimbabwe 12297
Bulgarian 1026 Estonian 1061
Burmese 1109 Faroese 1080
Catalan 1027 Farsi 1065
Cherokee - United States 1116 Filipino 1124
Chinese - People's Republic of China 2052 Finnish 1035
Chinese- Singapore 4100 French - France 1036
Chinese- Taiwan 1028 French - Belgium 2060
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Sprache ID Sprache ID

French - Cameroon 11276 Inuktitut 1117
French - Canada 3084 Italian - Italy 1040
French - Democratic Rep. of Congo 9228 Italian - Switzerland 2064
French - Cote d'Ilvoire 12300 Japanese 1041
French - Haiti 15372 Kannada 1099
French - Luxembourg 5132 Kanuri - Nigeria 1137
French - Mali 13324 Kashmiri 2144
French - Monaco 6156 Kashmiri (Arabic) 1120
French - Morocco 14348 Kazakh 1087
French - North Africa 58380 Khmer 1107
French - Reunion 8204 Konkani 1111
French - Senegal 10252 Korean 1042
French - Switzerland 4108 Kyrgyz (Cyrillic) 1088
French - West Indies 7180 Lao 1108
Frisian - Netherlands 1122 Latin 1142
Fulfulde - Nigeria 1127 Latvian 1062
FYRO Macedonian 1071 Lithuanian 1063
Gaelic (Ireland) 2108 Malay - Malaysia 1086
Gaelic (Scotland) 1084 Malay - Brunei Darussalam 2110
Galician 1110 Malayalam 1100
Georgian 1079 Maltese 1082
German - Germany 1031 Manipuri 1112
German - Austria 3079 Maori - New Zealand 1153
German - Liechtenstein 5127 Marathi 1102
German - Luxembourg 4103 Mongolian (Cyrillic) 1104
German - Switzerland 2055 Mongolian (Mongolian) 2128
Greek 1032 Nepali 1121
Guarani - Paraguay 1140 Nepali - India 2145
Guijarati 1095 Norwegian (Bokmal) 1044
Hausa- Nigeria 1128 Norwegian (Nynorsk) 2068
Hawaiian - United States 1141 Oriya 1096
Hebrew 1037 Oromo 1138
Hindi 1081 Papiamentu 1145
Hungarian 1038 Pashto 1123
Ibibio - Nigeria 1129 Polish 1045
Icelandic 1039 Portuguese - Brazil 1046
Igbo - Nigeria 1136 Portuguese - Portugal 2070
Indonesian 1057 Punjabi 1094
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Sprache ID Sprache ID
Punjabi (Pakistan) 2118 Spanish- Peru 10250
Quecha- Bolivia 1131 Spanish - Puerto Rico 20490
Quecha- Ecuador 2155 Spanish - United States 21514
Quecha- Peru 3179 Spanish - Uruguay 14346
Rhaeto-Romanic 1047 Spanish - Venezuela 8202
Romanian 1048 Sutu 1072
Romanian - Moldava 2072 Swabhili 1089
Russian 1049 Swedish 1053
Russian- Moldava 2073 Swedish - Finland 2077
Sami (Lappish) 1083 Syriac 1114
Sanskrit 1103 Tajik 1064
Sepedi 1132 Tamazight (Arabic) 414
Serbian (Cyrillic) 3098 Tamazight (Latin) 1119
Serbian (Latin) 2074 Tamil 1097
Sindhi - India 1113 Tatar 1092
Sindhi - Pakistan 2137 Telugu 1098
Singhalese - Sri Lanka 1115 Thai 1054
Slovak 1051 Tibetan - Bhutan 2129
Slovenian 1060 Tibetan - People's Republic of China 1105
Somali 1143 Tigrigna - Eritrea 2163
Sorbian 1070 Tigrigna - Ethiopia 1139
Spanish- Spain (Modern Sort) 3082 Tsonga 1073
Spanish - Spain (Traditional Sort) 1034 Tswana 1074
Spanish - Argentina 11274 Turkish 1055
Spanish - Bolivia 16394 Turkmen 1090
Spanish- Chile 13322 Uighur - China 1152
Spanish - Colombia 9226 Ukrainian 1058
Spanish- Costa Rica 5130 Urdu 1056
Spanish - Dominican Republic 7178 Urdu - India 2080
Spanish - Ecuador 12298 Uzbek (Cyrillic) 2115
Spanish - El Salvador 17418 Uzbek (Latin) 1091
Spanish- Guatemala 4106 Venda 1075
Spanish- Honduras 18442 Viethamese 1066
Spanish- Latin America 58378 Welsh 1106
Spanish- Mexico 2058 Xhosa 1076
Spanish- Nicaragua 19466 Yi 1144
Spanish- Panama 6154 Yiddish 1085

Spanish - Paraguay 15370 Yoruba 1130
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Zulu 1077
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Merkblatt zur
Beschaffung/Erstellung von EPS-
Dateien

Im Rahmen einer officeatwork Losung werden Logos oder andere Grafiken in
Microsoft Office empfohlenen Formaten wie JPG oder WMF bendétigt. Als
Grundlage zur Erstellung solcher Grafiken eignen sich Dateien im EPS-Format
(Dateiformat zur Speicherung von Vektorgrafiken). Um eine qualitative hochwertige
und effiziente Nutzung solcher Dateien zu gewihrleisten, sollten diese die
nachfolgenden Kriterien erfiillen:

Schriften

Die EPS-Datei darf keine Schriftzeichen enthalten. Sollten Schriftzeichen enthalten
sein, miissen diese in grafische Objekte (Outlines) umgewandelt werden.

Bilder (Rastergrafiken)

Alle in der EPS-Datei enthaltenen Grafiken sollten als Vektorgrafiken vorhanden
sein. Die Datei darf keine Bilder in Pixel-Formaten (Rastergrafiken) wie JPG
enthalten. Nur so kann eine auflosungs-unabhdngige Weiterverarbeitung der
Grafiken gewihrleistet werden.

Bitte priifen Sie vor Abgabe Ihrer EPS-Dateien, ob alle oben aufgefiihrten Qualitits-
Kriterien erfiillt sind.
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Merkblatt zur

Beschaffung/Erstellung von JPG-

Dateien

Im Rahmen einer officeatwork Losung werden Logos oder andere Grafiken im JPG
Format benétigt. Um eine qualitative hochwertige und effiziente Verarbeitung der
Logos zu gewihrleisten, sollten diese die nachfolgenden Kriterien erfiillen:

Farbraum

Im Zusammenhang mit Microsoft Office Applikationen empfiehlt es sich
ausschliesslich mit JPG-Dateien im Farbraum RGB zu arbeiten. JPG-Dateien im
CMYK Farbraum werden von Microsoft Office oft fehlerhaft verarbeitet.

Auflésung

Fiir eine optimale Bildschirmdarstellung sollten die JPG-Dateien mit einer
Auflésung von 72dpi erstellt werden. Fiir die Ausgabe auf einen Schwarz-Weiss-
oder Farb-Drucker sollte eine Auflosung von mindestens 300 dpi gewahlt werden.

Schriftzeichen

Werden Schriftzeichen in der Grafik dargestellt, sollte ausser fiir die
Bildschirmdarstellung eine minimal Auflosung von mindestens 600dpi vorhanden
sein.

Weissraum

Um eine optimale Darstellung Ihrer Grafik in den Office Applikationen zu
gewidhrleisten, sollte um die Grafik herum ein Weissraum von 1 mm bestehen. Dies
kann durch das Hinzufiligen einer weissen Flache, welche die Grafik in der Hohe und
Breite um jeweils 2 mm tbertrifft, zentriert in den Hintergrund IThrer Grafik, erreicht
werden.

Sollten verschiedene Grafiken mit unterschiedlicher Grosse an derselben Stelle in
Thren Dokumenten bendtigt werden, miissen die kleineren Grafiken um
entsprechenden zusétzlichen Weissraum ergénzt werden. Somit konnen die Grafiken
alle an der gleichen Stelle eingefiigt werden, ohne dass die kleineren Grafiken falsch
positioniert sind.

Bitte priifen Sie vor Abgabe Threr JPG-Dateien, ob alle oben aufgefiihrten Qualitéts-
Kriterien erfiillt sind.
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Merkblatt zu WMF-Dateien

WMF Grundlagen

Im Rahmen einer officeatwork Losung werden Logos oder andere Grafiken im
WMF Format benétigt. Um eine qualitative hochwertige und effiziente Verarbeitung
der Logos zu gewdhrleisten, sollten diese die nachfolgenden Kriterien erfiillen:

Rundungen

Das WMF Format unterstiitzt keine runden Objekte. Rundungen werden daher mit
einer grossen Anzahl von kurzen Geraden dargestellt. Sollte Ihre Grafik Rundungen
enthalten, kontrollieren Sie bitte die Qualitit der Rundungen indem Sie die
Rundungen in stark vergrosserter Ansicht kontrollieren. Sollten die Rundungen der
Grafik Thren Anspriichen nicht geniigen, miissen Sie die Datei nochmals erstellen.

Weissraum

Um eine optimale Darstellung Threr Grafik in den Office Applikationen zu
gewidhrleisten, sollte um die Grafik herum ein Weissraum von 1 mm bestehen. Dies
kann durch das Hinzufiligen einer weissen Flache, welche die Grafik in der Hohe und
Breite um jeweils 2 mm iibertrifft, zentriert in den Hintergrund IThrer Grafik erreicht
werden.

Sollten verschiedene Grafiken mit unterschiedlicher Grosse an derselben Stelle in
Thren Dokumenten benétigt werden, miissen die kleineren Grafiken um
entsprechenden zusétzlichen Weissraum ergianzt werden. Somit konnen die Grafiken
alle an der gleichen Stelle eingefiigt werden, ohne dass die kleineren Grafiken falsch
positioniert sind.

Bitte priifen Sie vor Abgabe Threr WMF-Dateien, ob alle oben aufgefiihrten
Qualitéts-Kriterien erfiillt sind.

WMF Dateien erzeugen

Es gibt nicht viele Applikationen welche in der Lage sind, WMF-Dateien in einer
hohen Qualitit zu erzeugen. Dies wirkt sich dadurch aus, dass Kurven von
Rundungen Unebenheiten aufweisen und dadurch einer Kraterlandschaft gleichen.
Um dies zu verhindern befolgen Sie bitte folgende Schritte:

1 Offnen Sie Thre Vektorgrafik mit dem Adobe Illustrator
2 Konvertieren Sie alle Schriften in Kurven

3 Speichern Sie Ihre Grafik im Illustrator 8 Format

4 Offnen Sie Ihre Grafik im Programm CorelDRAW

5 Deaktivieren Sie das CoreDRAW Farbmanagement

6  Exportieren Sie die Grafik als WMF

Somit haben Sie aus Threr Grafik eine WMF-Datei mit hoher Qualitdt erzeugt.
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Vordefinierte Formatvorlagen in
Word 2007

Der Name der in Microsoft Word eingebauten Standard-Formatvorlagen &ndern sich
je nach Sprache von Microsoft Word, daher sollten diese nicht iiber deren Namen
angesprochen werden, sondern tiber deren ID. Nachfolgende Auflistung gibt
Auskunft iiber die ID jeder einzelnen Standard-Formatvorlage.

ID Name der Formatvorlage
-1 wdStyleNormal
-37 wdStyleEnvelopeAddress
-38 wdStyleEnvelopeReurn
-67 wdStyleBodyText
-2 wdStyleHeading1
-3 wdStyleHeading2
-4 wdStyleHeading3
-5 wdStyleHeading4
-6 wdStyleHeading5
-7 wdStyleHeading6
-8 wdStyleHeading7
-9 wdStyleHeading8
-10 wdStyleHeading9
-11 wdStylelndex1
-12 wdStylelndex2
-13 wdStyleindex3
-14 wdStylelndex4
-15 wdStylelndex5
-16 wdStylelndex6
-17 wdStylelndex7
-18 wdStylelndex8
-19 wdStylelndex9
-20 wdStyleTOC1
-21 wdStyleTOC2
-22 wdStyleTOC3
-23 wdStyleTOC4
-24 wdStyleTOC5
-25 wdStyleTOC6
-26 wdStyleTOC7
-27 wdStyleTOGB

-28 wdStyleTOC9
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ID Name der Formatvorlage
-29 wdStyleNormallndent

-30 wdStyleFootnoteText

-31 wdStyleCommentText

-32 wdStyleHeader

-33 wdStyleFooter

-34 wdStylelndexHeading

-35 wdStyleCaption

-36 wdStyleTableOfFigures
-39 wdStyleFootnoteReference
-40 wdStyleCommentRefeence
-41 wdStyleLineNumber

-42 wdStylePageNumber

-43 wdStyleEndnoteReference
-44 wdStyleEndnoteText

-45 wdStyleTableOfAuthorities
-46 wdStyleMacroText

-47 wdStyleTOAHeading

-48 wdStyleList

-49 wdStyleListBullet

-50 wdStyleListNumber

-51 wdStyleList2

-52 wdStyleList3

-53 wdStyleList4

-54 wdStyleList5

-55 wdStyleListBullet2

-56 wdStyleListBullet3

-57 wdStyleListBullet4

-58 wdStyleListBullet5

-59 wdStyleListNumber2

-60 wdStyleListNumber3

-61 wdStyleListNumber4

-62 wdStyleListNumber5

-63 wdStyleTitle

-64 wdStyleClosing

-65 wdStyleSignature

-66 wdStyleDefaultParagraphFont
-68 wdStyleBodyTextIndent
-69 wdStyleListContinue
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ID Name der Formatvorlage
-70 wdStyleListContinue2

-71 wdStyleListContinue3

-72 wdStyleListContinue4

-73 wdStyleListContinue5

-74 wdStyleMessageHeader
-75 wdStyleSubtitle

-76 wdStyleSalutation

-77 wdStyleDate

-78 wdStyleBodyTextFirstindent
-79 wdStyleBodyTextFirstindent2
-80 wdStyleNote

-81 wdStyleBodyText2

-82 wdStyleBodyText3

-83 wdStyleBodyTextIndent2
-84 wdStyleBodyTexIndent3
-85 wdStyleBlockQuotation
-86 wdStyleHyperlink

-87 wdStyleHyperlinkFollowed
-88 wdStyleStrong

-89 wdStyleEmphasis

-90 wdStyleNavPane

-91 wdStylePlainText

-95 wdStyleHtmINormal

-96 wdStyleHtmIlAcronym

-97 wdStyleHtmIAddress

-98 wdStyleHtmICite

-99 wdStyleHtmICode

-100 wdStyleHtmIDfn

-101 wdStyleHtmIKbd

-102 wdStyleHtmlIPre

-103 wdStyleHtmISamp

-104 wdStyleHtmITt

-105 wdStyleHtmlVar

-106 wdStyleNormalTable

-158 wdStyleNormalObject
-159 wdStyleTableLightShading
-160 wdStyleTableLidhtList
-161 wdStyleTableLightGrid
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ID Name der Formatvorlage

-162 wdStyleTableMediumShadingl
-163 wdStyleTableMediumShading2
-164 wdStyleTableMediumListl

-165 wdStyleTableMediumList2

-166 wdStyleTableMediumGridl

-167 wdStyleTableMediumGrid2

-168 wdStyleTableMediumGrid3

-169 wdStyleTableDarkList

-170 wdStyleTableColorfulShading

-171 wdStyleTableColorfulList

-172 wdStyleTableColorfulGrid

-173 wdStyleTableLightShadingAccentl
-174 wdStyleTableLightListAccentl
-175 wdStyleTableLightGridAccentl
-176 wdStyleTableMediumShadiglAccentl
-177 wdStyleTableMediumShading2Accentl
-178 wdStyleTableMediumListlAccentl
-180 wdStyleListParagraph

-181 wdStyleQuote

-182 wdStylelntenseQuote

-261 wdStyleSubtleEmphasis

-262 wdStylelntenseEmphasis

-263 wdStyleSubtleReference

-264 wdStyleIntenseReference

-265 wdStyleBookTitle

-266 wdStyleBibliography

-267 wdStyleTocHeading
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Glossar

0]

officeatwork Master-Template

Ein officeatwork Master-Template ist mit einer Word-Vorlage (Datei mit der
Endung .dot) vergleichbar. Innerhalb des Master-Templates werden die
Formatvorlagen zugewiesen, die Seitenrdander eingestellt, die Logos gesetzt usw.
Das Master-Template stellt den «Raster» fiir den jeweiligen Dokumenttyp
(beispielsweise Brief, Fax, Kurzmitteilung usw.) dar. Eine officeatwork Master-
Template Datei hat die Endung .owt.

officeatwork Smart-Template

Ein officeatwork Smart-Template ist eine Vorlage, welche mit einem officeatwork
Master-Template verbunden ist. Nebst diesem Link enthélt das officeatwork Smart-
Template diverse Inhalte. Diese Inhalte werden entweder mit dem officeatwork
Smart-Template Manager oder dem officeatwork Smart-Content Manager verwaltet.
Ein officeatwork Smart-Template ist mehrsprachig aufgebaut, so dass jeder Inhalt in
verschiedenen Sprachen bearbeitet werden kann. Eine officeatwork Smart-Template
Datei hat die Endung .ows.

Power-User

Als Power-User werden Benutzer bezeichnet, welche sich sehr gut mit der
Bedienung einer Applikation auskennen. Ein Microsoft Word Power-User hat somit
fundierte Kenntnisse {iber Microsoft Word.

Trennstriche-Ubersicht

Im Menii Einfiigen/Symbol/Sonderzeichen sind die drei waagrechten Striche
«Geviertstrich», «Gedankenstrich» und der «Geschiitzte Trennstrich» aufgefiihrt.
Haufig bestehen auf Seiten der Benutzer grosse Unsicherheiten beziiglich deren
Einsatzes. Nachfolgend ist aufgezeigt, welche dieser Striche, wann, zum Einsatz
kommen.

Geviertstrich

Der Geviertstrich wird vor allem in Tabellen mit Preisangaben eingesetzt, um 00
(zwei Nullen) zu ersetzen. Der Geviertstrich kann auch zur Kennzeichnung von
Feldern ohne Eintrag in einer Tabelle oder in einem Formular dienen.

Gedankenstrich

In erklarenden Einschiiben kann der Gedankenstrich das Komma als Satzzeichen
ersetzen. Der Gedankenstrich wird vor allem dann eingesetzt, wenn der Leser eine
(Denk)pause einlegen soll. Ebenso findet der Gedankenstrich bei der Notation von
Intervallen wie «37-39» Verwendung und ersetzt somit das gesprochene Wort
«bisy.
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Geschiitzter Trennstrich

Ein «Geschiitzter Trennstrich» verhindert, dass hinter dem Strich eine neue Zeile
begonnen wird, etwa bei «3-jadhrig» oder in Wortkombinationen wie
«Wertsteigerung oder -minderungy.
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