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K A P I T E L  1   

Über dieses Buch 

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

Buches. 

Für wen ist dieses Buch bestimmt 

Dieses Buch ist für Benutzer bestimmt, welche officeatwork Smart-Templates 

erstellen. 

Was deckt dieses Buch ab 

Dieses Buch gibt Ihnen einen Einblick in den officeatwork Smart-Template 

Manager und seine Funktionalität. Es zeigt Ihnen, wie Sie neue Smart-Templates 

erstellen, bestehende ändern oder löschen. Sie lernen, wie Sie dynamische Inhalte im 

Smart-Template Manager bearbeiten und zusätzliche Einstellungen im Smart-

Template vornehmen. 

Das sollten Sie bereits wissen 

Sie sollten mit der Bedienung von Microsoft Windows, Microsoft Office, 

insbesondere Microsoft Word vertraut sein. Für einige Funktionen sollten Sie 

zusätzlich mit der XML-Notation vertraut sein. 

Ausführungen, Beispiele und 
Grafiken 

Die in diesem Handbuch benutzten Ausführungen, Beispiele und Grafiken beziehen 

sich auf die Example Solution Lösung, welche standardmässig im officeatwork 

Installer integriert ist. Somit können sich einzelne Grafiken und Funktionalitäten, die 

in diesem Handbuch verwendet werden, von Ihrer officeatwork Lösung leicht 

abweichen. 
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Typografische Konventionen 

Bevor Sie zu lesen beginnen, lernen Sie die benutzten typografischen Konventionen 

kennen. 

Die nachfolgenden Darstellungsarten heben Textabschnitte mit jeweils spezieller 

Bedeutung hervor. 

Formatierungskonvention Art der Information 

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

Instruktionsschritten folgen, um eine spezielle 

Aufgabe zu lösen. 

Fette Schrift Objekte, die Sie auswählen müssen, wie zum 

Beispiel Menüs, Schaltflächen oder Begriffe in einer 

Liste. 

GROSSBUCHSTABEN Tastenbezeichnungen auf der Tastatur. Zum Beispiel 

SHIFT , CTRL oder ALT. 

TASTE+TASTE Tastatur-Kombinationen, die gleichzeitig gedrückt 

werden müssen, werden mit einem + gekennzeichnet. 

Beispiele: CTRL+P oder ALT+F4. 

 

Ihr Feedback 

Ihre Meinung interessiert uns. Wir bitten Sie um Ihr 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 2.80 pro Minute, aus dem schweizer Festnetz, 

Preisänderungen vorbehalten) 

T: +41 (0)41 763 16 70 

F: +41 (0)41 763 16 75 

 

E-Mail: mail@officeatwork.com 

Internet: www.officeatwork.com 
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K A P I T E L  2   

Hilfe 

In diesem Kapitel finden Sie alle Angaben zu den verschiedenen officeatwork Hilfe-

Systemen.  

Handbücher 

Die officeatwork Handbücher sind in folgende Gruppen aufgeteilt: 

Bücher für Anwender 

Á officeatwork 20 Minuten Guide 

Á officeatwork Benutzer Handbuch *  

Á officeatwork Smart-Template Manager Handbuch 

Á officeatwork Smart-Content Manager Handbuch 

Bücher für Administratoren 

Á officeatwork Installations-Handbuch 

Á officeatwork Output Method Instructions (OOMI) Guide 

Á officeatwork Master-Template Manager Handbuch**  

Á officeatwork Solution Manager Handbuch**  

Bücher für Projektmanager 

Á officeatwork Projektmanager Leitfaden *  

Á officeatwork Projektvorbereitungs-Leitfaden 

Á officeatwork Muster-Pflichtenheft 

Bücher für Entwickler 

Á officeatwork API 

* einzelne Kapitel publiziert 

** noch nicht publiziert 

Die Handbücher können auf der officeatwork Webseite www.officeatwork.com ï 

Download heruntergeladen werden. 
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Hilfe in den Dialogen 

Bitte beachten Sie, dass sich in den officeatwork Dialogen zuoberst ein Hilfe-Text 

befindet. Dieser Text beschreibt den aktuellen Dialog. 

 
Abbildung 1: Dialog mit Hilfe-Text 

Support 

Support für officeatwork Produkte beziehen Sie bei Ihrem officeatwork Projekt-

Partner oder beim Hersteller. 

Der Hersteller (officeatwork AG) bietet folgende Supportleistungen: 

Hotline 0900 566 088 (CHF 2.80 pro Minute, aus dem schweizer Festnetz) 

Sie sprechen sofort mit qualifizierten officeatwork Spezialisten. Um Ihnen 

garantierten Hotline-Support geben zu können, empfehlen wir, vorgängig einen 

Hotline-Termin zu vereinbaren. Reservationen können Sie unter +41 41 763 16 70 

oder hotline@officeatwork.com vornehmen. Vereinbarte Anrufe werden gegenüber 

spontanen Hotline-Anfragen bevorzugt. Auch Analysen von Dateien, Templates etc. 

werden während des Hotline-Termins vorgenommen. Dies geschieht mit unserem 

Supporttool «Teamviewer», welches Sie auf unserer Website unter der Rubrik 

«Support» downloaden können. 

Für die Nutzung des Tools ist keine Installation erforderlich. Sollte das vorgesehene 

Zeitfenster für den Support nicht ausreichen, muss gegebenerfalls ein Nachfolge- 

Hotline-Termin vereinbart 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 möglicher Hotlinetermin ist jeweils 16:00 Uhr. 
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Professional Services 

Dienstleistungen rund um officeatwork übernimmt unser Professional Service.  

Diese sind folgende Leistungen: 

Á Erstellen von neuen officeatwork Lösungen 

Á Anpassen und erweitern bestehender officeatwork Lösungen 

Á officeatwork Schulungen 

Á officeatwork Beratungen 

Á Analyse bestehender Vorlagen 

Á Analyse bestehender Corporate Designs 

Á Analysen von Anwendungsprozessen im Vorlagen- und Conten-Management 

Á Beratung im Bereich einer prozess-optimierten Anwendung eines Corporate 

Designs 

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

professionalservices@officeatwork.com 

Handbücher 

Sie erhalten die aktuellsten Handbücher als PDF-Download unter 

www.officeatwork.com -> Download. 

Newsletter 

officeatwork News sind "Good News" mit Mehrwert. Die officeatwork News 

informieren Sie regelmässig (ca. viermal jährlich) über relevante Themen zur 

«corporate office automation». Die qualifizierten Meldungen halten Sie auf dem 

Laufenden und unterstützen Sie dabei, den Gebrauchswert Ihrer Microsoft Office-

Funktionen konsequent zu steigern. Einen Link für die Registrierung des 

Newsletters finden Sie unter www.officeatwork.com -> Support. 
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K A P I T E L  3   

Überblick 

 

Dokumente professionell erstellen 

Mit officeatwork lassen sich Dokumente auf einfachste Weise professionell 

erstellen. Hier werden die automatisierten Konzepte von officeatwork erläutert. 

Master-Template 

Ein officeatwork Master-Template ist grundsätzlich vergleichbar mit einer Office-

Vorlage (z. B. eine Datei mit der Endung «.dot»). Im Unterschied zur Office-

Vorlage verhält sich ein Master-Template jedoch nicht statisch, sondern dynamisch. 

Dynamisch bedeutet, dass sich ein Master-Template automatisch anpasst an die 

verschiedenen Vorgaben wie Sprache, Niederlassung, Abteilung und Mitarbeiter 

usw. 

Innerhalb eines Master-Templates werden Formatvorgaben definiert, Seitenränder 

eingestellt, Logos gesetzt usw. Das Master-Template stellt somit den Raster für den 

jeweiligen Dokumenttyp (z. B. Brief, Fax, Kurzmitteilung usw.) dar. 

Ein Master-Template kann wie eine normale Vorlage verwendet werden. Bei seiner 

Anwendung wird ein Dokument erstellt, das automatisch sämtliche Einstellungen 

des Master-Templates übernimmt. 

 
Abbildung 2: officeatwork Master-Template Konzept 

Das Master-Template-Konzept erlaubt eine erhebliche Reduktion der Vorlagen. 

Deren Administrierung beschränkt sich dadurch auf eine sehr kleine Anzahl von 

Master-Templates. So erfolgt die Dokumenterstellung äusserst einfach und alle 

Dokumente erscheinen jederzeit einheitlich im Corporate Design. 
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Smart-Template 

Ein officeatwork Smart-Template ist eine Vorlage, die mit einem officeatwork 

Master-Template verknüpft ist. Das Smart-Template wird sprachübergreifend mit 

gewünschten Inhalts-Elementen versehen, die als Bausteine automatisch an der 

richtigen Stelle im Dokument platziert werden. Dabei legt das Master-Template fest, 

wo welche Inhalte erfasst werden dürfen (z. B. im Brief Betreffzeile, Text und 

Beilagen). 

So kann beispielsweise das Smart-Template «Einladung» auf dem Master-Template 

«Brief» basieren. Der Betreff wird vorgängig gesetzt. Innerhalb des Textes wird der 

Einladungstext mit den Einladungsdaten erfasst. Mögliche Beilagen werden im 

Beilagenbereich aufgeführt. 

 
Abbildung 3: officeatwork Smart-Template-Konzept 

Da jedes Smart-Template jeweils stets mit einem Master-Template verknüpft ist, 

wird es automatisch mitaktualisiert, sobald sich das Master-Template ändert. So 

bleiben die Grundeinstellungen wie Logoposition, Seitenränder, Formatvorlagen 

usw. erhalten und müssen nicht jedes Mal neu erfasst werden. Dadurch bleibt auch 

die korrekte Anwendung des Corporate Designs jederzeit sichergestellt. Die Arbeit 

beschränkt sich somit im Wesentlichen auf das Erfassen von Inhalten. Das Layout 

ist durch das Master-Template vorgegeben. 

Smart-Content 

Ein officeatwork Smart-Content ist ein Inhalts-Baustein, der mit einem officeatwork 

Master-Template verknüpft ist. 

Gewisse Inhalte wie beispielsweise Lieferbedingungen werden oft identisch in 

verschiedenen Vorlagen genutzt. Durch das Abspeichern der Lieferbedingungen in 

einem Smart-Content-Baustein kann jetzt der gleiche Inhalt aus dieser einen Quelle 

in allen benötigten Vorlagen verwendet werden. Smart-Contents werden 

automatisch an der richtigen Stelle, in der richtigen Sprache und im richtigen Format 

in das Dokument eingefügt. 

Es gibt zwei Möglichkeiten, mit Smart-Contents zu arbeiten: 

Erstens: Smart-Contents können vom Benutzer mittels dem Content Chooser in ein 

Dokument eingefügt werden. 

Zweitens: Smart-Contents können in Smart-Templates integriert werden. Dafür steht 

im Smart-Template Manager eine Funktion zur Verfügung, die das Einfügen von 

Smart-Contents an der gewünschten Position erlaubt. 
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Abbildung 4: officeatwork Master-Template-Konzept 

 
Abbildung 5: officeatwork Smart-Template-Konzept 

Das Smart-Content-Konzept verhindert die redundante Datenhaltung auf der 

Inhaltsebene. Der Inhalt wird dabei an einem einzigen Ort gespeichert, wo er zentral 

bearbeitet und für beliebig viele Dokumente verwendet werden kann. So lassen sich 

Dokumente mit den jeweils aktuellsten Inhalten auf einfachste Weise erstellen. 
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K A P I T E L  4   

Erste Schritte 

 

Einleitung 

In diesem Kapitel erstellen Sie bereits Ihr erstes Smart-Template mit Hilfe des 

Smart-Template Managers, füllen es mit Inhalten und wenden es in Microsoft Word 

an. Schritt für Schritt wird Ihnen gezeigt, wie Sie mit geringem Aufwand ein Smart-

Template erstellen und anwenden können. Ziel ist es, Ihnen bereits zu Beginn das 

Konzept und das «Look-and-Feel» des Smart-Template Managers zu vermitteln. 
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Hinweis: Die nachfolgenden Ausführungen basieren auf der Example Solution 

Lösung. Falls Sie dieses Beispiel Schritt für Schritt selber nachbilden wollen, laden 

Sie bitte die Example Solution Lösung, welche im officeatwork Installer mitgeliefert 

wird. 

Die Musterlösung der nachfolgenden Aufgabe befindet sich in der Example Solution 

Lösung im Verzeichnis Examples\Templates\Einladung.ows. 

Smart-Template erstellen 

ü Smart-Template erstellen: 

þ Starten Sie den Windows Explorer. 

þ Wechseln Sie in das Verzeichnis, in welchem sich die officeatwork Lösung 
befindet und in welchem Sie Ihr Smart-Template erstellen möchten 

(beispielsweise 

C:\Programme\officeatwork\Projects\examplesolutioncom\SmartTemplates\

Administration). 

þ Klicken Sie auf die rechte Maustaste damit das Kontextmenü erscheint und 

wählen Sie den Eintrag Neu. 

þ Klicken Sie auf den Eintrag officeatwork Word Smart-Template. 

 
Abbildung 6: Explorer, Kontextmenü, Eintrag «Neu», Untereintrag «officeatwork Word 

Smart-Template» 
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þ Benennen Sie die neu entstandene Datei in «Einladung» um. 

 
Abbildung 7: Windows Explorer, neues officeatwork Word Smart-Template 

«Einladung»  

þ Öffnen Sie die Datei Einladung. 

þ Wählen Sie das Master-Template Brief aus, um dieses mit dem Smart-

Template zu verbinden. 

 
Abbildung 8: officeatwork Dialogfeld «Master-Template wählen» 

þ Klicken Sie auf die Schaltfläche OK. 
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Smart-Template Inhalte erfassen  

þ Klicken Sie im Smart-Template Manager auf die Modulschaltfläche Inhalte. 

 
Abbildung 9: officeatwork Word Smart-Template Manager, Modulschaltfläche 

«Inhalte»  

þ Klicken Sie im Navigations-Bereich auf den Eintrag Betreff unterhalb der 

Sprache Deutsch (Schweiz). 

 
Abbildung 10: officeatwork Word Smart-Template Manager, Modulschaltfläche 

«Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch (Schweiz)», «Betreff»  


