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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 Benutzer bestimmt, welche officeatwork Sremiplates
erstellen.

Wasdeckt diese8uchab

Dieses Buch gibt Ihnen einen Elidi in den officeatwork SmaiTemplate

Manager und seine Funktionalitat. Es zeigt Ihnen, wie Sie neue-$eraplates

erstellen, bestehende &ndern oder I6schen. Sie lernen, wie Sie dynamische Inhalte im
SmartTemplate Manager bearbeiten und zusatzlicimstellungen im Smatt

Template vornehmen.

Das sollten Sie bereits wissen

Sie sollten mit der Bedienungn Microsoft Windows, Microsoft Office,
insbesondere Microsoft Word vertraut sein. Fir einige Funktionen sollten Sie
zuséatzlich mit der XMENotation vertraut sein.

Ausfuhrungen, Beispiele und
Grafiken

Die in diesem Handbuch benutzten Ausfiihrungen, Beispiele und Grafiken beziehen
sich auf die Example Solution Lésung, welche standardmassig im officeatwork
Installer integriert ist. Somit kdnnen sich einzelne Grafiken und Funktionalitaten, die
in diesem Hanbluch verwendet werden, von lhrer officeatwork Lésung leicht
abweichen.
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Typografische Konventionen

Bevor Sie zu lesebeginnenlernenSie die benutzten typografischen Konventionen
kennen

Die nachfolgenden Darstellungsan hebe extabschnitte mieweilsspezieller
Bedeutunchervor.

Formaierungslonvention  Art der Information

Dreieckseicheni Schrittfur-SchrittProzedur. Sie kénnen diesen
Instruktionsschritteffiolgen, um eine spezielle
Aufgabe zu losen.

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

GROSSBUCHSTABEN  Tastebezeichnungeaufder Tastatur. Zum Beispiel
SHIFT, CTRLoderALT.

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

lhr Feedback

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

Unsere Kontaktangaben

officeatworkAG
Bundesplatz 12
6300 Zug
Schweiz

H: 0900 566 088 (Hotline, CHF 2.80 pro Minu&eis 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.

Handicher

Die officeatworkHandhicher sind in folgende Gruppen aufgeteilt:

Blcher fuAnwender
A officeatwork20 Minuten Guide

>

officeatwork BenutzeHandbucht
officeatwork SmariTemplate Managddandbuch
officeatwork SmarContent Manageilandbuch

> > >

Blcher fUAdministratoren
officeatwork Installationgiandbuch

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

> >

> >

Bicher fulProjektmanager
A officeatwork Projektmanagéreitfaden*

A officeatwork Projektvorbereitungseitfaden
A officeatworkMusterPflichtenheft

Bucher fUENtwickler
A officeatworkAPI

* einzelne Kapitel publiziert
** noch nicht publiziert

Die Handbiicher kdnnen auf der officeatwdtlebseie www.officeatwork.coni
Downloadheruntergeladen werden.



10 SmariTemplate Manager

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. Aufids... | %Signatures%HM.600dpi.bw.700.300.jpg

-~ 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

R Abbrechen

Abbildungl: 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 2.80 pro Minute, aus denmesdfesaietz)

Sie sprechen sofort mit qualifizierten officeatwork Spezialisten. Um Ihnen
garantierten Hotlin&Support geben zu kdnnen, empfehlen wir, vorgangig einen
Hotline-Termin zu vereinbaren. Reservationen kénnen Sie unter +41 41 763 16 70
oder hotlingofficeatwork.com vornehmen. Vereinbarte Anrufe werden gegenuber
spontanen HotlinAnfragen bevorzugt. Auch Analysen von Dateien, Templates etc.
werden wahrend des Hotlisleermins vorgenommen. Dies geschieht mit unserem
Supporttool «Teamviewer», welche® Siuf unserer Website unter der Rubrik
«Support» downloaden kénnen.

Fir die Nutzung des Tools ist keine Installation erforderlich. Sollte das vorgesehene
Zeitfenster fir den Support nicht ausreichen, muss gegebenerfalls ein Nachfolge
Hotline-Termin vereibart werden.

Unsere Hotline erreichen Sie von Montag bis Freitag von 9:00 Uhr bis 11:30 Uhr
und 13:30 Uhr bis 17:00 Uhr. Letzter méglicher Hotlinetermin ist jeweils 16:00 Uhr.
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Professional Services

Dienstleistungen rund um officeatwork Gbernimmt unseré&sibnal Service.

Diese sind folgende Leistungen:

Erstellen von neuen officeatwork Lésungen

Anpassen und erweitern bestehender officeatwork Lésungen
officeatwork Schulungen

officeatwork Beratungen

Analyse bestehender Vorlagen

Analyse bestehender Corpor&tesigns

Analysen von Anwendungsprozessen im Vorlagerd ConteAManagement

Beratung im Bereich einer prozesgtimierten Anwendung eines Corporate
Designs

> > >y > > > D>

p>N

Kontaktieren Sie unsere Spezialisten unter: +41 41 763 16 79 oder
professionalservices@officeatwockm

Handbicher

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

Newsletter

officeatwork News sind "Good &vs" 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, den Gebrauchswert Ihrer Microsoft Office
Funktionen konsequent zu steigdgmen Link fir die Registrierung des

Newslettes finden Sie unter www.officeatwork.com Support.
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KAPITEL 3

Uberblick

Dokumente professionell erstellen

Mit officeatwork lassen sich Dokumeraef einfachste Weise professionell
erstellenHier werden dieautomatisiertetKonzepte von officeatwork erlautert.

MastefTemplate

Ein officeatwork Masteif emplate isgrundsatzlich vergleichbamit einerOffice-
Vorlage €. B. eineDatei mit der Endung.dot»). Im Unterschiedzur Office-
Vorlageverhdalt sich eiMlasterTemplate jedoch nicht statisch, sondern dynamisch.

Dynamisch bedeutet, dass sich ein Ma3®mplateautomatisch anpasahdie
verschiedeneVorgaben wie Sprache, Niederlassung, AbteilungMitdrbeiter
usw.

InnerhalbeinesMasterTemplates werdeRormatvogabendefiniert Seitenrander
eingestelltLogos gesetzt usw. Das BtarTemplate stellt somit delRaster furden
jeweiligen Dokumenttyp (2B. Brief, Fax, Kurzmitteilung usw.jlar.

Ein MasterTemplatekann wi eine normale Vorlage verwendet werden. Bei seiner
Anwendungwird ein Dokumenerstellt, das automatisch samtliche Einstellungen
des MasteiTemplates Ubernimmt.

Master Dokument
Template

Abbildung2: officeatworkMaster TemplateKonzept

DasMasterTemplateKonzepterlawbt eineerheblicheReduktion der Vorlagen.
DerenAdministrierung beschrankt siatadurchauf einesehr kleineAnzahl von
MasterTemplatesSo erfolgt dieDokumenterstellungusserseinfachund alle
Dokumenteerscheinen jederzedinheitlichim CorporateDesign.
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SmardTemplate

Ein officeatwork Smariemplate ist eine Vorlageje mit einem officeatwork
MasterTemplate verknupft isDas SmarTemplate wird sprachibergreifgmit
gewilnschtemnhaltsElementa versehendie alsBausteine automatis@n der
richtigen Stelle inDokumentplatziertwerden. Dabeiegt dasMasterTemplatefest,
wo welchelnhalte erfasst werden diirfen B. im Brief Betrefizeile, Text und
Beilagen).

So kann beispielsweistasSmartTemplate «Einladung» auf dem Mastemplate
«Brief» basieren. Der Betreffird vorgangig gesetztnnerhalb des Textasird der
Einladungstext mit den Einladungsdaten erfadgsigliche Beilagemwerdenim
Beilagenbereichufgefihrt.

Master Smart Dokument
Template Template

Abbildung3: officeatworkSmartTemplateKonzept

DajedesSmartTemplatejeweils stetsnit einem Masteilemplate verknipft ist,
wird esautomatischmitaktualisiert, sobald sich das Masteemplate dnderSo
bleibendie Grundeinstellngen wie Logoposition, Seiteimder, Formatvorlagen
usw.erhalten und mussamchtjedes Mal neerfasst werderDadurchbleibtauch
die korrekte Anwendung des Corporate Desjgderzeit sichergestellDie Arbeit
beschrankt sickomitim Wesentlichen auflas Erfassen von Inhalten. Das Layout
ist durch dasMasterTemplate vorgegeben.

SmarContent

Ein officeatwork SmarContent iskin InhaltsBausteinder mit einem officeatwork
MasterTemplate verknupft ist.

Gewissdnhalte wie beispielsweiddeferbedingungerverdenoft identischin
verschiedenen Vorlagegenutzt Durchdas Abspeicherder Lieferbedingungen in

einem SmartContentBaustein kanietzt der gleichénhalt aus dieser einen Quelle

in allen bendtigten Vorlagen verwendet werd8martContents werden

automatisch an der richtigen Stelle, in der richtigen Sprache und im richtigen Format
in das Dokument eingefugt.

Es gibt zweiMdglichkeiten, mitSmartContentszu arbeiten

ErstensSmartContents kdnnenom Benutzer mittels dem Contedhoo®r in ein
Dokument eingefligt werden.

Zweitens:SmartContentkdnnen in SmafTemplates integriert werdeBafir steht
im SmartTemplate Manager eine Funktion zur Verfiigudig,das Einfligen von
SmartContents an der gewiinschten Position etlaub
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o

Master = Dokument

Template @_

==
Smart
Contents

Abbildung4: officeatworkMasterTemplateKonzept

I:I r.:;]

[&D‘ (i R

Smart = Doku me-nt

Template @—
-_—

Smart

Contents

Abbildung5: officeatworkSmartTemplateKonzept

DasSmartContentKonzept verhindert die redundante Datenhaltungdauf
InhaltsebeneDer Inhalt wird ébei an einem einzigen Ort gespeichert, wo er zentral
bearbeitet und fiir beliebig viele Dokumente verwendet werden Banlassen sich
Dokumente mitden jeweils aktuellsteimhaltenauf einfachste Weiserstellen.
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KAPITEL 4

Erste Schritte

Einleitung

In diesenKapitel erstellen Sie bereits Ihr erstes Smeemplate mit Hilfe des
SmartTemplate Managers, fillen es mit Inhalten und wenden es in Microsoft Word
an. Schritt fir Schritt wirdhnen gezeigt, wie Sie mit geringem Aufwand ein Smart
Template erstellen und anwenden kdnnen. Ziel ist es, Ihnen bereits zu Beginn das
Konzept und dasLook-andFeel» des Smaffemplate Managers zu vermitteln.
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Hinweis: Die nachfolgenden Ausfiihrungen besieauf der Example Solution
Lésung. Falls Sie dieses Beispiel Schritt fir Schritt selber nachbilden wollen, laden
Sie bitte de ExampleSolutionL6sung welcheim officeatwork Installer mitgeliefert

wird.

Die Musterlésungler nachfolgenden Aufgatieefinde sich in der Example Solution
Lésung im Verzeichnis Exampl&mplatetEinladung.ows.

SmardTemplate erstellen

U SmariTemplate erstellen:
StartenSie denwindowsExplorer

p
p

WechselrSie in das Verzeichnis, in welchem sidh dfficeatwork_6sung

befindetund in welchem Sie Ihr Smaftemplate erstellen mdchten

(beispielsweise

C:\Progranme\officeatworRProject$examplesolutioncok®martTemplatas

Administration.

wahlenSie derEintragNeu

Ansicht 3
Sertieren nach 3

Alctualisieren

BEEBEEEREBE NS &

Umbenennen riickgingig machen st | )

Groove-Ordnersynchronisierung 3 i

Neu 3

B%, Anpassen

KlickenSieauf dierechte Maustastgamit daskontextmeni&rscheint und

KlickenSie auf den Eintragfficeatwork Word Smaremplate

Ordner
Verkniipfung

Microsoft Office Access 2007 Datenbank
Bitmap-Bild

Kontakt

Microsoft Office Werd-Dokument
Journaldokument

officeatwork PowerPoint Smart-Content
officeatwork PowerPoint Master-Template
officeatwork Word Smart-Content
officeatwork Word Smart-Template
officeatwork Word Master-Template
Microsoft Office PowerPoint-Prasentation
Microsoft Office Publisher-Dokument
Textdokument

Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt
ZIP-kamprimierter Ordner

Alktenkoffer

Abbildung6: Explorer,Kontextmentii, Eintrag «Neu», Untereintrag «officeatwork Word

SmartTemplate»
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b BerennenSie dieneu entstanderigateiin «Einladung um

== =)
@O" | <« Administration - ‘41»‘ ‘Surhen 2|

Datei Bearbeiten Ansicht Bxtras 7

& Organisieren ~ 53 Ansichten = (g Brennen

Name’ Anderungsdatum Typ GroBe
(] J-_I (=
Einladung Musterbrief

Abbildung7: WindowsExplorer, reues officeatwork Word Smafemplate
«Einladung»
b OffnenSiedie DateiEinladung

b WahlerSie das MasteFemplateBriefaus, um dieses mit dem Smart
Template zu verbinden.

@ Maste!—'femplale wahlen

' ' Master-Template wahlen ™

WWahlen Sie ein Master-Templste aus der folgenden Liste und Kicken Sie OK, um
dieses mit dem Smart-Template zu verbinden.

ﬂmef(Dataname: Letter.owt)
@Kurzm\tte\lung (Dateiname: Note.owt)
kgl offerte (Dateiname: Offer.ont)

sy

Abbildung8: officeatworkDialogfeld «MasterTemplate wahlen

b KlickenSie auf die Schaltflach@kK



20 SmariTemplate Manager

SmardTemplate Inhalte erfassen

b KlickenSie im SmarTemplate Manager auf die Modulschaltfladhkalte

Abbildung9: officeatwork Word SmaifemplateManager, Modulschaltflache
«Inhalte»

b KlickenSie im NavigationdBereich aufden EintragBetreffunterhalb der
SpracheDeutsch(Schwei3.

Abbildungl0: officeatwork Word SmaiTemplateManager,Modulschaltflache
«Inhalte» ,NavigationsEintrag «Deutsch(Schwei2», «Betref»



