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Die officeatwork AG hat dieses Handbuch mit der grésstmoglichen Sorgfalt erstellt, damit die darin enthaltenen
Informationen versténdlich, korrekt und zuverléssig sind. Dennoch haftet die officeatwork AG keinesfalls fur mit
diesem Handbuch in irgendeinem Zusammenhang stehende Angelegenheiten, einschliesslich und ohne jegliche
Beschrénkung seiner handelstblichen Qualitét und seiner Verfiigbarkeit fur besondere Zwecke. officeatwork AG
wird die in diesem Handbuch beschriebene Software von Zeit zu Zeit Gberarbeiten und behalt sich das Recht vor,
dies ohne vorherige Benachrichtigung des Kaufers zu tun. officeatwork AG ist keinesfalls fir indirekte,
besondere oder zuféllige Folgeschéden haftbar, die aus dem Kauf oder dem Gebrauch dieses Handbuches oder
der darin enthaltenen Informationen entstehen. Dieser Garantieausschluss hat keinen Einfluss auf die gesetzlich
festgelegten Rechte des Verbrauchers.

Copyright® 1992-2020 officeatwork AG, Schweiz.
All rights reserved.

officeatwork® is a registered trademark of officeatwork AG.

Microsoft® Word, Microsoft® Office, Windows®, Windows 95™, Windows 98™, Windows NT®, Windows
XP®, Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10 and MS-DOS™ are trademarks of the Microsoft
Corporation.

Andere Namen von Firmen, Produkten oder Dienstleistungen kdnnen Marken oder eingetragene Marken der
jeweiligen Inhaber sein.
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Uber diesen Guide

Fur wen ist der Guide bestimmt

Dieser Guide ist fir Anwender bestimmt, die officeatwork in ihrer tdglichen Arbeit benutzen.

Was deckt dieser Guide ab

Der Guide zeigt Ihnen in wenigen Schritten, wie Sie die Vorteile von officeatwork im Biroalltag nutzen kdénnen.

Wichtig: Die in diesem Guide abgebildeten Vorlagen, Inhalte und Masken kdnnen sich von der spezifischen
Ldsung in Ihrer Firma unterscheiden. Sie basieren auf unsere Beispiellésung «Contoso».

Das sollten Sie bereits wissen

Voraussetzung fiir das Verstdndnis dieses Guides sind grundlegende Kenntnisse in den Bereichen Microsoft
Windows und Microsoft Office.

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 » Schritt-fur-Schritt-Prozedur. Sie kénnen diesen
Instruktionsschritten folgen, um eine spezielle
Aufgabe zu l6sen.

Fette Schrift Objekte, die Sie auswahlen mussen, wie zum
Beispiel Menus, Schaltflachen oder Begriffe in einer
Liste.

GROSSBUCHSTABEN Tastenbezeichnungen auf der Tastatur. Zum Beispiel
SHIFT, CTRL oder ALT.

TASTE+TASTE Tastatur-Kombinationen, die gleichzeitig gedruckt
werden missen, werden mit einem + gekennzeichnet.
Beispiele: CTRL+P oder ALT+F4.

Fett + unterstrichen Hinweise.







KAPITEL 1

Warum officeatwork

Was ist officeatwork

officeatwork ist eine in Microsoft Office integrierte Business-Ldsung. Sie professionalisiert den Umgang mit
Vorlagen und Inhalten und unterstiitzt Sie dabei, Corporate-Design-konforme Dokumente mit aktuellen Inhalten
effizient und einfach zu erstellen. officeatwork ist somit das perfekte Bindeglied fir maximale Effizienz
zwischen lhnen und Microsoft Office.

o —\

Microsoft ) (] W iness User

Office \- ofﬁceawork \ ications

Abbildung 1: Die Position von officeatwork

Das bietet officeatwork

officeatwork standardisiert unternehmensweit Bereiche wie Design Management, Template Management,
Content Management usw. Damit schafft officeatwork einheitliche, effiziente Prozesse fiir alle Mitarbeitenden.

Content
Management -
. - = Corporate
—~— Office
i - Automation —

Brand 7 = Template
Management B Management

Abbildung 2: Die Module von officeatwork

Das bewirkt officeatwork

= Einheitliches Erscheinungsbild fir interne und externe Korrespondenz, Offerten und Présentationen.
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=  Wiedererkennbare Qualitdtsmerkmale des Unternehmens in allen Dokumenten.

= Reduktion der Druckkosten durch Verminderung von vorgedruckten Briefpapier-Variationen.

= Durchgéngige Einhaltung des Corporate Designs.

= Entlastung der Benutzer dank der bequemen und effizienten Handhabung von Office-Vorlagen.
= Einfache und zentrale Administration von Vorlagen und Inhalten.

= Reduktion von Fehlern in Dokumenten dank der Verwendung von aktuellen und zentral gepflegten
Inhalten.

= Zeitersparnis durch sofortigen Zugriff auf aktuelle Inhalte. Das zeitraubende Suchen mit anschliessendem
Kopieren und Einfiigen von Hand entfallt.



KAPITEL 2

officeatwork nutzen

Einleitung

officeatwork ist nahtlos in Microsoft Windows und Microsoft Office integriert.

Hinweis: Die nachfolgenden Ausfilhrungen basieren auf der Contoso Lésung. Falls Sie dieses Beispiel Schritt
flir Schritt selber nachbilden wollen, laden Sie bitte die Contoso Lésung, welche im officeatwork Installer
mitgeliefert wird.

Windows-Integration

officeatwork erweitert den Infobereich der Windows-Taskleiste um ein zusatzliches Symbol. Damit lassen sich
jederzeit die diversen officeatwork-Funktionen aufrufen zum Beispiel den «Template Chooser».

13:32
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Abbildung 3: officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste
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Office Integration

officeatwork erweitert Ihre Office-Applikationen um zusétzliche «Register». In diesen sind die wichtigsten
Funktionen fir die jeweilige Office-Applikation zusammengestellt. Unser Beispiel zeigt das Register
«officeatwork» in Microsoft Word.

L & s
DATE! officeastwork ~ START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
0 [ Brief [0 Offerte = =)
® = : D 5 I €
[ Fax [ Protokoll
Info Contoso - Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen t I n  Li Ausgabe
5 % [ mitteilung [ Leer Vorlagen  ~ Text B 2
Allgemein Vorlagen Einfagen Formatvorlagen Assistent -~
SEITE1VON1 OWORTER  DEUTSCH (SCHWEIZ) B B -——b——+ 1%

Abbildung 4: Register «officeatwork» in Microsoft Word

Willkommen Assistent

Der «Willkommen Assistent» erscheint automatisch, sobald Sie das erste Mal auf eine der officeatwork-Register
oder -Schaltflachen klicken. Falls Sie den Assistenten nicht oder erst ein ndchstes Mal benutzen méchten,
kdnnen Sie ihn vorzeitig beenden (Abbrechen wéhlen). Der Assistent kann jederzeit manuell aufgerufen werden.

Der Assistent hilft Ihnen, alle relevanten officeatwork-Einstellungen Schritt fur Schritt durchzugehen. Nach dem
erfolgreichen Durchlauf des Assistenzprozesses kdnnen Sie sofort mit Ihrer Arbeit fortfahren und dabei stets die
effiziente Unterstiitzung von officeatwork nutzen.

» Willkommen Assistent

v Klicken Sie auf das officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste.
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Abbildung 5: officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste

v Der Willkommen Assistent erscheint.
vy Wahlen Sie lhre Sprache flir officeatwork Fenster, Dialoge und Schaltflachen.

officeatwork - Willkommen

Willkommen zur
Contoso
Vorlagen-Ldsung

Sprache @

Wahlen Sie die Sprache, welche fiir die Anzeige von Dialogen, Multifunktionsleisten, Texten usw. verwendet wird.

Dutch (Netherlands)
English (United Kingdom)
English (United States)
French (France)

French (Switzerland)
German (Germany)

Ttalian (Italy)

Italian (Switzerland)

Polish (Poland)

Portuguese (Brazil)

Spanish (Spain, Traditional Sort)

Abbildung 6: officeatwork «Willkommen Assistent», Sprache wahlen

v Klicken Sie auf OK.
v Widhlen Sie lhre Organisation.



12 20 Minuten Guide

1] officeatwork Willkommen Assistent - Schritt 1 von 6 - Organisation fiir Inr Standard-Profil - o

C Organisation fur Ihr Standard-Profil Q

Bitte wihlen Sie eine(n) Organisation fir Ihr Standard-Profil aus.
Beniitzen Sie das Filter-Feld, um die Liste einzugrenzen.

. Fiter [
(Leer)

Contose GmbH, Frankfurt

Contose Heng Keng Finance Ltd, Kowloon
Contoso Ltd, Zirich, Buchhaltung
Contose Ltd, Zarich, Headquarters

Contose UK Ltd, Landon, Human Resources
Contose US Ltd, New York, Marketing

(=]
2]
]
S
=
(o]
(&)

Abbildung 7: officeatwork «Willkommen Assistent», Organisation wéhlen

v Klicken Sie auf Weiter.
v Wibhlen Sie die Kontaktperson.

officeatwork Willkommen Assistent - Schritt 2 von 6 - Kontaktperson fur Ihr Standard-Profil = &

c Kontaktperson fur |hr Standard-Profil Q

Bitte wéhlen Sie eine(n) Kontaktperson fiir Ihr Standard-Profil aus.
Beniitzen Sie das Filter-Feld, um die Liste einzugrenzen.

2 Fiter I
(Leer)

Anderegger Andrea, AA, Abteilungsleiterin
Aschwanden Karin

Hutter Cyrill, CH, Geschiftsleiter

Iten Sandra, SI, Mitglied des Verwaltungsrates
Miiller Heinz, HM, Entwicklungsleiter

Munz Philipp, PMU, Abteilungsleiter

Muster Heinz, Supporter

Muster Peter, Bereichsleiter

Muster Peter, PM, Abteilungsleiter

Oberhofer Petra, PO, Sachbearbeiterin

Monck umenn

% Contoso

b [ Apbrechen | [ <zurock | [ weter> | [ ety |

Abbildung 8: officeatwork «Willkommen Assistent», Kontaktperson wéhlen

v Kilicken Sie auf Weiter.
Y Wabhlen Sie den Autor.
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officeatwork Willkommen Assistent - Schritt 3 von 6 - Autor fir Ihr Standard-Profil s =

C Autor fUr lhr Standard-Profil O

Bitte wahlen Sie eine(n) Autor fiir Thr Standard-Profil aus.
Beniitzen Sie das Filter-Feld, um die Liste einzugrenzen.

2 Fiter \
(Leer)

Anderegger Andrea, AA, Abteilungsleiterin
Aschwanden Karin

Hutter Cyrill, CH, Geschiftsleiter

Iten Sandra, SI, Mitglied des Verwaltungsrates
Munz Philipp, PMU, Abteilungsleiter
Muster Heinz, Supporter

Muster Peter, Bereichsleiter

Muster Peter, PM, Abteilungsleiter
Oberhofer Petra, PO, Sachbearbeiterin
Mounck umenn

Contoso

ity obeecen | [ <arink | [eter> | | reng

Abbildung 9: officeatwork «Willkommen Assistent», Autor wahlen

v Klicken Sie auf Weiter.
v Waibhlen Sie die Unterschriftsperson.

officeatwork Willkommen Assistent - Schritt 4 von 6 - Unterschrift 1 fur Ihr Standard-Profil = o

C Unterschrift 1 far Ihr Standard-Profil O

Bitte wéhlen Sie eine(n) Unterschrift 1 fiir Ihr Standard-Profil aus.
Beniitzen Sie das Filter-Feld, um die Liste einzugrenzen.

2 Fiter ‘

(Leer)

Anderegger Andrea, AA, Abteilungsleiterin
Aschwanden Karin

Hutter Cyrill, CH, Geschiftsleiter

Iten Sandra, SI, Mitglied des Verwaltungsrates
Miiller Heinz, HM, Entwicklungsleiter

Munz Philipp, PMU, Abteilungsleiter

Muster Heinz, Supporter

Muster Peter, PM, Abteilungsleiter
Oberhofer Petra, PO, Sachbearbeiterin
Monck umenn

Contoso

iy Cstmeten | [ <amias | o> ] | re |

Abbildung 10: officeatwork «Willkommen Assistent», Unterschriftsperson 1 wéhlen

v Klicken Sie auf Weiter.
Im néchsten Schritt geben Sie an, mit welchen Druckern Sie standardmassig arbeiten wollen.

v Aktivieren Sie die gewiinschten Drucker durch das Anklicken der Drucker-Késtchen.
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Wichtig: Druckertreiber wie «Adobe PDF» oder «Microsoft Office Document Image Writer» sollten nicht
aktiviert werden.

officeatwork Willkommen Assistent - Schritt 5 von 6 - Drucker fir Druckerschacht-Steuerung - o

(@ Drucker fiir Druckerschacht-Steuerung =

Bitte selektieren Sie die Drucker, fiir welche Sie die automatische Druckerschacht-Steuerung aktivieren
wollen.

F=dp LaserJet 4250 PS#:5

(&, HP Color LaserJet 3800 PS#:7

&, HP Color LaserJet 3800 PS (Duplex)#:6
S HP LaserJet 4250 PS (Duplex)#:4

O &Fax

Contoso

s Abbrechen | | <zurick | [ weiter > Fertig

Abbildung 11: officeatwork «Willkommen Assistent», Drucker-Aktivierung

v Klicken Sie auf Weiter.
Im abschliessenden Schritt weisen Sie jeder Papierart einen Druckerschacht zu.
v Links Papierart wahlen.
v Rechts entsprechenden Schacht wéhlen.
v Vorgang fir jede Papierart wiederholen.
officeatwork Willkommen Assistent - Schritt 6 von 6 - Papier Zuweisung - =

{ &= Papier Zuweisung Ijj

Selektieren Sie fir jede Papierart den entsprechenden Druckerschacht. Zugewiesene Papierarten sind
mit einem griinen Hacken gekennzeichnet.

[~ Tough paper T
D Umweltpapier [~ HP Heavy Glossy

I Glossy

[~ Cardstock >163 g/m2

D Weisses Papier [~ Heavy

I~ Light <75 g/m2

[~ Color
‘ D o Briefpapier [~ Recyded

I~ ExTray (MP8)
I~ ExTray (MP7)
I~ ExTray (MP6)
I~ ExTray (MPS)
[~ Tray9
I~ Trays
[~ Tray7
[~ Tray6
I~ Trays

[~ Manual Feed in Tray 1 [—
— o L A

Contoso
|
3

:ﬁ‘m Abbrechen < Zuriick Weiter > Fertig

Abbildung 12: officeatwork «Willkommen Assistent», Papier zuweisen

v Klicken Sie auf Fertig.

Aus den vorangegangenen Schritten wird fur Sie jetzt automatisch Ihr Standard officeatwork-Profil erstellt.
Dieses steht Ihnen nun immer bei der Erstellung von neuen Dokumenten zur Verfligung. Sofern Sie alle
benétigten Druckerschacht-Einstellungen vorgenommen haben, kénnen Sie nun sofort von der automatischen
Druckerschacht-Steuerung profitieren.
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Vorlagen aufrufen

Vorlagen kénnen entweder uber das Register «officeatwork», in den verschiedenen Office-Applikationen oder
Uber den «Template Chooser» angewéhlt werden.

Register officeatwork

Im Register «officeatwork» kdnnen ausgewéhlte Vorlagen mit einem Klick aufgerufen werden. Aufruf der
Briefvorlage Uber das Register «officeatwork» in Microsoft Word.

B E S O il Dokument1 - Word T = 0 X
DATE officea START EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

(i)
i

@B = M Ak F B € A 5

Info  Contoso . Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Zeichen Text Gliederung Themen Liste Ausgabe Dokument
7 % [ Mitteilung [ Leer Vorlagen  ~ Todk - Assistent

Allgemein Vorlagen Einfagen Formatvorlagen Assistent ~

Abbildung 13: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltflache: Brief

Template Chooser

Der «Template Chooser» erlaubt Ihnen das einfache Auffinden Ihrer Vorlagen. Es gibt zwei Mdglichkeiten, den
«Template Chooser» aufzurufen.

» Variante 1: Aufruf « Template Chooser» via Windows-Taskleiste.
v Kilicken Sie auf das officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste.

13:32
16.11.2015

A 0 5 e %3 @) DEU

Abbildung 14: officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste

v Klicken Sie auf den Eintrag Contoso Vorlagen.
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officeatwork Lasung o6ffnen...
[#] | Personliches Profil bearbeiten

| | Mitarbeiter bearbeiten

[#  Organisation bearbeiten

\Z‘” Teilnehmerliste bearbeiten

€9 Sprach-Datenbank bearbeiten

&= Druckerschacht-Steuerung Assistent

@8 Lésungs-Version aktualisieren

@  Jetzt synchronisieren

Willkommen

'  Einstellungen

@ Contoso Vorlagen ‘
(1) Info Gber officeatwork

Schliessen

Abbildung 15: officeatwork-Menii im Infobereich der Windows-Taskleiste, Schaltflache: Contoso Vorlagen

» Variante 2: Aufruf « Template-Chooser» via officeatwork-Symbolleiste.
v Kilicken Sie auf die Schaltflache Weitere Vorlagen im Register «officeatwork» in Word.

@ d &~ = Dokument1 - Word T W - B X
INIZM  officeatwork | START  EINFU ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
@ - [ Brief [ Offerte D = = €
. [ Fax [ Protokoll [l
Info Contoso Weitere Favoriten  Inhalte Unformatierter Spezialzeichen ~ Zeichen e n Ausgabe Dok
% % [ mitteilung  [] Leer Vorlagen  ~ Text ¢ -
Allgemein Vorlagen Einfagen Formatvorlagen Assistent S

Abbildung 16: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltflache: Weitere Vorlagen

Im «Template Chooser» kdnnen Vorlagen nach Namen oder Ablagehierarchie gesucht und gefunden werden.

» Vorlagen hierarchisch suchen
v Kilicken Sie auf die Schaltflache Ordner, um auf die hierarchische Ansicht zu wechseln.
v Kilicken Sie auf die entsprechenden Ordner und Unterordner, bis Sie lhre Vorlage gefunden haben.
v Selektieren Sie die gewiinschte Vorlage.
1] officeatwork Template Chooser - o IEl

Wahlen Sie die Vorlage, um ein Dokument zu ersteller D

Beniitzen Sie die Suche-Funktion, um bestimmte Vorlagen zu suchen. Immer wieder verwendete
Vorlagen konnen Sie zu Thren Favoriten hinzufiigen.

Cusuhe - Favoten |
]| Baubewiligung

a
00 Corporate-Templates P

L) || Firmengriindung (Dialog)

01 Administration 1) Firmengriindung (Inhalte)

02 Verkauf

Examples - Templates

:\c‘ :'-:\: ;v' oK Abbrechen

Abbildung 17: officeatwork «Template Chooser», Ordneransicht

v Klicken Sie auf OK, um ein Dokument basierend auf der selektierten VVorlage zu erstellen.

» Vorlagen nach Namen suchen
v Klicken Sie auf die Schaltflache Suche, um auf die Suchansicht zu wechseln.
v Geben Sie lhr Suchkriterium im Feld Suche nach ein.
v Kilicken Sie auf die Schaltflache Jetzt suchen.
v Selektieren Sie in der Liste der gefundenen Vorlagen lhre gewiinschte Vorlage.
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1] officeatwork Template Chooser - oiEl

Wahlen Sie die Vorlage, um ein Dokument zu ersteller D

Beniitzen Sie die Suche-Funktion, um bestimmte Vorlagen zu suchen. Immer wieder verwendete

Vorlagen konnen Sie zu Thren Favoriten hinzufiigen.

e —

"\ Suche nach Vorlagen Anzeige Name Dateiname In Ordner
EE]Firmengriindung (Dialog) Firmengriindung (Dialog).ows 03 Beratung

Suche nach: h_ Firmengriindung (Inhalte) Firmengriindung (Inhalte).ows 03 Beratung

[F\rmer\— h_ Firmengriindung Firmengriindung.ows 03 Beratung

[ alle Sprachen
[~ in Dateinamen
[ in Eigenschaften

Suche in Ordner:
(Alle Ordner) -

Jetzt suchen

oK Abbrechen

Abbildung 18: officeatwork «Template Chooser», Such-Ansicht

v Kilicken Sie auf OK, um ein Dokument basierend auf der selektierten VVorlage zu erstellen.

Dokument Assistent

Sobald Sie ein neues Dokument ab einer officeatwork-Vorlage erstellen, erscheint automatisch der
dazugehdrende «Dokument Assistent». Am Beispiel eines Briefes erklaren wir hier die verschiedenen Schritte
des «Dokument Assistenten».

» Neuen Berief erstellen
v Klicken Sie in der Symbolleiste officeatwork auf die Schaltflache Brief.

I - = Dokument1 - Word 2 @ - O X
DATEl RIS START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
0 [ Brief [} Offerte [{?:} =]
@ : 2 @ [A] €
[0 Fax [ protokoll —
Info Contoso S Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen 7 e r Ausgabe
& [ Mitteilung [ Leer Vorlagen  ~ Text - ~
Allgemein Vorlagen Einfagen Formatvorlagen Assistent ~

Abbildung 19: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltflache: Brief

v Der erste Schritt des «Dokument Assistenten» erscheint.
v Wabhlen Sie die gewiinschte Seiteneinrichtung fur IThr Dokument.
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officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 1 von 4 - Seiteneinrichtung

{ &= Seiteneinrichtung ﬂ

Wahlen Sie die gewiinschte Seiteneinrichtung.

|  stendarg

A4 Portrait
US Letter Portrait

Contoso

:}m [_]Oberspringen Abbrechen < Zuriick Fertig

Abbildung 20: officeatwork «Dokument Assistent», Seiteneinrichtung

v Klicken Sie auf Weiter.
v Waibhlen Sie die gew(inschte Sprache fir Ihr Dokument.

officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 2 von 4 - Dokumentsprache > =

C Dokumentsprache @

Wahlen Sie die gewiinschte Dokumentsprache.

l + Standard

English (United Kingdom)
French (Switzerland)
German {Switzerland)
Italian (Switzerland)

Contoso

powesedty: | <zuick | [ weiter> | [ Fertg

Offcastwork L Uberspringen Abbrechen

Abbildung 21: officeatwork «Dokument Assistent», Sprachwahl, Deutsch

Tipp: Mit der Schaltflache Standard kdnnen Sie die gewahlte Sprache als Standard-Vorgabe definieren. Dies hat
zur Folge, dass beim néchsten Aufruf des «Dokument Assistenten» die Sprache bereits vordefiniert ist.

Tipp: Falls Sie beispielsweise fast immer Dokumente in deutscher Sprache erstellen, kénnen Sie bei der
«Sprachwahl» das Kastchen Uberspringen anwahlen. Das hat zur Folge, dass beim nachsten Aufruf des
«Dokument Assistenten» der Schritt «Sprachwahl» tibersprungen wird. Mit der Schaltflache Zuriick kénnen Sie
jederzeit einen Schritt zurtickgehen, um die gewéhlte Sprache fiir Ihr Dokument umzustellen.

v Kilicken Sie auf Weiter.
Y Wabhlen Sie Ihr officeatwork-Profil fir Ihr Dokument. Anhand des «Willkommen Assistenten» ist lhr
Standard officeatwork-Profil bereits eingerichtet und angewéhlt.



Kapitel «officeatwork nutzen» 19

officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 3 von 4 - Personliches Profil > = |

c Persdnliches Profil .

Wahlen Sie das gewiinschte persénliche Profil fiir dieses Dokument.

[ Bearbeiten l + Standard-Profil |

(Benutzerdefiniert) ¥ Organisation |contoso Ltd, zirich, Headquarters
Standard-Profil
[ Autor [Hutter Cyril, CH, Geschaftsleiter

Kontaktperson [Hutter Cyril, CH, Geschaftsleiter
Unterschrift 1 [Hutter Cyril, CH, Geschaftsleiter
Unterschrift 2 [een)

Q

(2}

[*]

ol

c

(=]

(&)

BuEs2 [0berspringen | Abbrechen | | <zwiock | [ weiter> | [ Fertig |

Abbildung 22: officeatwork «Dokument Assistent», Profilwahl, «Standard-Profil»

Tipp: Falls Sie oft fiir verschiedene Personen Dokumente erstellen, kénnen Sie sich zusétzliche officeatwork-
Profile anlegen. Sie entscheiden dann mit einem Klick, welches officeatwork-Profil fur das Dokument verwendet

werden soll.

v Klicken Sie auf Weiter.
v Geben Sie die Angaben lhres Empfangers ein.

officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 4 von 4 - Empfanger = = |

@ Empfanger X

Geben Sie die Empfanger-Informationen ein.

| &5 New 33 Outiook. [ Adressen [J] Adressen | 3¢ Entfemen 3¢ Ale entfernen >|
P,
Anzeige Name |Empfa'nger |
Versandart [ [+]
Komplette Adresse Peter Muster
Designgasse 37
8008 Zirich
E-Mail [ |
o
N Anrede |Sehr geehrte Damen und Herren | v |
-tg Grussformel |Freundiche Griisse | v |
o
&)
. | Abbrechen | | <zuruck Weiter > Fertg |

Abbildung 23: officeatwork «Dokument Assistent», Empféanger, ausgefullt

v Kilicken Sie auf Fertig.
vy Das Dokument wird nun mit den von Ihnen gewdhlten bzw. eingegebenen Daten erstellt.
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EHS 0L -
officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF LAYOUT |»

[ Brief [ Offerte ED % € A = g D

Il
|

[ Fax [0 Protokoll
Info Contoso o Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Zeichen Text Gliederung Themen Liste Ausgabe Dokument
S % [ Mitteilung [ Leer  yorlagen  ~ Text - - - - - - = Assistent
Allgemein Vorlagen Einfiigen Formatvorlagen Assistent ~
Peter Muster Contoso Ltd
Desi 37 Zentralstrasse 453
esigngasse Postfach 2457
8008 Zirich 8003 Zirich

Telefon +41 44 457 6634
Telefax +41 44 457 6644

Headquarters

Cyrill Hutter
Geschaftsleiter

Telefon +41 41 854 1145
Telefax +41 41 854 1245

cyrill. hutter@contoso.com

Zirich, 19. November 2015

[Betreff]

Sehr geehrte Damen und Herren

SETE1VON1 57WORTER L% DEUTSCH (SCHWED)

Abbildung 24: mit officeatwork erstelltes Dokument in Microsoft Word

Tipp: Falls Sie an den Einstellungen oder Eingaben zu einem spéteren Zeitpunkt eine Anderung vornehmen
wollen, kdnnen Sie jederzeit den «Dokument Assistenten» erneut aufrufen.

» Dokument Assistent aufrufen
v Whéhlen Sie in der officeatwork-Symbolleiste die Schaltfliche Dokument Assistent.

BHS 04+ Dokument4 [Kompatibilitatsmodus] - Word 2 _ A x
Anmelden

DATEI officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

[} Brief [ Offerte "Tj IF 2, € = = )
D . [A] A= = ¥
Fax [ Protokoll - ; o S )
Info Contoso o : Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Zeichen Text Gliederung Themen Liste Ausgabe Dokument
3 - DMiteilung [lLeer  vyoragen - Text - - - - - - v Assistent
Allgemein Vorlagen Einfagen Formatvorlagen Assistent ~

Abbildung 25: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltflache: Dokument Assistent

v Nehmen Sie Ihre Anderungen bei den einzelnen Schritten vor.
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i officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 2 von 4 - Dokumentsprache -

Dokumentsprache @

Wahlen Sie die gewiinschte Dokumentsprache.

+ Standard

Chinese (Simplified, China)
Czech (Czech Republic)
Dutch (Netherlands)
English (United Kingdom)
English (United States)
French (France)

French (Switzerland)
German (Germany)

Italian (Italy)

Italian (Switzerland)

Polish (Poland)
Portuguese (Brazi)
Russian (Russia)

Spanish (Spain, Traditional Sort)

5 [_]Oberspringen Abbrechen < Zuriick [ Weiter > Fertig

Abbildung 26: officeatwork «Dokument Assistent», Sprachwahl, Deutsch

v Klicken Sie auf Fertig.

Tipp: Sie kdnnen bei jedem Schritt Fertig anwahlen, um den «Dokument Assistenten» direkt zu beenden.

Dokument bearbeiten

Fur die Bearbeitung von Dokumenten bietet officeatwork verschiedene abgekiirzte Verfahren an.

F11-Sprungmarken

Die Word-Vorlagen sind mit F11-Sprungmarken versehen, sodass mit der Taste F11 von Eingabeort zu
Eingabeort gesprungen werden kann.
» Brief ausfiillen.

v Nach dem Erstellen des Briefes steht die Einfigemarke bereits auf dem Betreff.

v Schreiben Sie den Betreff des Briefes.

v Driicken Sie die Taste F11.

v Der Platzhalter fuir den Text des Briefes wird selektiert.

Y Schreiben Sie den Text des Briefes.

Formatvorlagen

Um das einheitliche Formatieren Ihrer Texte zu vereinfachen, bietet Ihnen officeatwork pro Vorlage eine
Sammlung an spezifischen Textformatierungen an.
» Formatvorlagen verwenden

v Zu formatierende Text-Passage selektieren.

v Im Register «officeatwork» die Schaltfliche Formatvorlagen anklicken.
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B H - &~ = Dokument2 [Kompatibilititsmodus] - Word T E = X
JNGZM  officeatwork | START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
= [ Brief [ Offerte = =1 = @ m=— = 4
@ [ [ Protokoll @ ] € A=E = == 4
Info Contoso ) 3 Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Zeichen Text Gliederung Themen Liste Ausgabe Dokument
3 2 [ Mitteilung [ Leer  yorjagen - Text - - - - - - * Assistent
Allgemein Vorlagen Einflgen Formatvorlagen Assistent ~

Abbildung 27: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltflache: Formatvorlagen

v Die gewiinschte Formatvorlage wahlen.

Dokument Typ
Betreff

Titel
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4

Trenner

Abbildung 28: officeatwork-Formatvorlagen fiir Briefvorlagen in Microsoft Word

v Die selektierte Text-Passage wird entsprechend der Formatvorlage formatiert.

Inhalte einfugen

Mit officeatwork lassen sich Kommunikationsinhalte des Unternehmens wie Produktepréasentationen,
Vertragsklauseln, Offertbausteine usw. einfach in Dokumente einfiigen.

» Inhalte einfiigen
v Wahlen Sie in der officeatwork-Symbolleiste die Schaltflache Inhalte.

E@HOS 04+
DATE officeatwork | START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF ENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
<:> = [ Brief [ Offerte =] =) = @ =— = A
3 D Fax D Protokoll @ ‘ﬂ; € A = = == = /
Info Contoso ,, Weitere Favoriten  Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Zeichen Text Gliederung Themen Liste Ausgabe Dokument
5 5 [ Mitteilung [ Leer  vorlagen  ~ Text - - - - - - v Assistent
Allgemein Vorlagen Einfagen Formatvorlagen Assistent ~

Abbildung 29: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltflache: Inhalte

v Der «Content Chooser» wird gedffnet.
v Selektieren Sie in der linken Spalte die Inhalts-Gruppe Beratung.
v Selektieren Sie in der Spalte Inhalte den Ordner Firmengriindung.

v Klicken Sie auf die Schaltflache Pfeil nach rechts, um die Inhalts-Elemente in den Bereich «Ausgewahlte
Inhalte» zu kopieren.
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officeatwork Content Chooser =ils

c Inhalte wahlen, welche in das Dokument eingefligt werden

Im linken Bereich finden Sie alle zur Verfiigung stehenden Inhalte. Beniitzen Sie die Suchfunktion, um bestimmte Inhalte zu suchen. Im rechten
Bereich werden die Inhalte aufgelistet, die in das Dokument eingefiigt werden.

( Ordner | 2 Suche ‘ { YA
| 1nhalts-Gruppen | mhalte ‘ e
Agemes = Anfang des Dokumentes
e | 801 Firmenbildung Einfligemarke
U102 Handelsregister Betreff
U} |04 Rechtstrager BEfjo1 Firmenbildung
Offerten i
LE|05 Firmenschutz B5102 Handelsregister
£E03 Firmenrecherche
Samples {E 04 Rechtstrager
E <3 05 Firmenschutz
|| aBetogen
Ende des Dokumentes
(=}
n
*]
E=
=
o
jered || [ aborechen
o o | [ Astreden |

Abbildung 30: officeatwork «Content Chooser» in Microsoft Word

v Kilicken Sie auf die Schaltflache OK.
v Die gewéhlten Inhalte werden automatisch in Ihr Dokument eingefiigt.

Drucken

Mit officeatwork erstellte Dokumente kdnnen auf verschiedene Arten gedruckt werden. Unser Beispiel zeigt den
Druckvorgang fur einen Brief als Original (auf Briefpapier).
» Drucken
v Erstellen Sie einen Brief mit officeatwork.
v Driicken Sie die Tasten CTRL+P.
v Waéhlen Sie das Druck-Profil Original.
Drucken - Schritt 1 von 2 - Drucken - o ‘

C Drucken g

Mit welchem officeatwork Druckprofil machten Sie dieses Dokument drucken?

‘ + Standard |

Entwurf
Intern

Original mit Unterschrift

Drucken ohne officeatwork Druckprofil

Q
(2]
]
-
s
O
(&)
pawered b [Jschaltfische <Drucken» als Standard verwenden | Abbrechen < Zuriick Drucken |

Abbildung 31: officeatwork Output-Management in Microsoft Word
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Tipp: Die Funktion Schaltfliche «Drucken» als Standard verwenden aktiviert standardmadssig die Schaltflache
Drucken in diesem Druckassistenten-Fenster. Dies erlaubt beispielsweise eine schnellere Druckverarbeitung, da
einzig durch Betdtigen der Eingabe-Taste der entsprechende Druckbefehl direkt ausgefuhrt wird.

v Klicken Sie auf Weiter.
v officeatwork stellt automatisch auf den Drucker und Schacht mit dem entsprechenden Briefpapier um und
préasentiert Ihnen den Word-Drucken-Dialog.

2
Drucken : IEl
Drucker
Name: @  HP LaserJet 4250 PS (Duplexj#:4 v Eigenschaften
Status: im Leerlauf Drickerthen
Typ: TP Output Gateway =
ort: [[] Ausgabe in Datei
Kommentar:
Seitenbereich Exemplare
(®) Alles Anzahl Exemplare: |1 =
() Aktuelle Seite Markierung 1 1
() Seiten: 1 1 Sortieren

Geben Sie Seitenzahlen und/oder

Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezahit. Geben Sie z. B.
1,3, 5-12 oder p1s1, p1s2,
p1s3-p8s3 ein.

Drucken: | Dokument v| Zoom
Drucken: | Alle Seiten im Bereich v | Seiten pro Blatt: 1 Seite >
Papierformat skalieren: | Keine Skalierung v
Optionen... [ oK \ Abbrechen

Abbildung 32: Word-Drucken-Dialog

v Geben Sie die Anzahl der gewiinschten Kopien an und klicken Sie anschliessend auf Drucken.

v Der Brief wird nun automatisch auf Briefpapier ausgedruckt. Das Ausblenden des Logos und das
Wechseln auf den korrekten Drucker bzw. Schacht erfolgt nach Ihren Angaben im «Welcome
Assistenten» automatisch.

Tipp: Alternativ kann das Druck-Profil auch Uber die Schaltflache Drucken im Register «officeatwork»
ausgewahlt werden.

Senden

Mit officeatwork erstellte Dokumente kdnnen auf verschiedene Arten gesendet werden. Unser Beispiel zeigt das
Senden eines Briefes als Original (mit Unterschrift).
» Senden

v Erstellen Sie einen Brief mit officeatwork.

v Wabhlen Sie im Register «officeatwork» die Schaltflache Senden.

B HS 0% Dokument2 [Kompatibilitatsmodus] - Word R - - R -
officeatwork  START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
[ Brief [0 Offerte =1 = = o= = '
@ [ Fax [ Protokoll |jlj [l € AsE = == 4
Info Contoso  _ > Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen = Zeichen Text Gliederung Themen Liste Ausgabe Dokument
5 £ [ Mmitteilung [ Leer Vorlagen ~ ~ Text - - . - - - > Assistent
Allgemein Vorlagen Einflgen Formatvorlagen Assistent S

Telefon +41 44 457 6634 =1 7 =

Telefax +41 44 457 6644 E3 H.
Drucken Senden Speichern

Headquarters 2 = =

Cyrill Hutter g
Geschaftsleiter
Telofon vt 18541145

Abbildung 33: Register «officeatwork» in Microsoft Word, Schaltflache: Senden

v Eine Auswahl an Sende-Profilen erscheint.
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Entwurf (PDF)

B
B Original (PDF)
. Eg:  Original mit Unterschrift (PDF)

Abbildung 34: officeatwork-Sende-Profile fiir die Briefvorlage in Microsoft Word

v Wabhlen Sie das Sende-Profil Original mit Unterschrift (PDF).

v Eine Nachricht mit angefiigter PDF-Datei wird erstellt. Alle Einstellungen wie Empfénger, Betreff,
Anrede usw. erfolgen automatisch. Selbst der Begleittext der E-Mail-Nachricht wird fir Sie automatisch
erstellt. Zusétzlich wird eine PDF-Datei als Anlage mit entsprechend Firmen-Logo in hoher Qualitat
eingefiigt und auch die Unterschriften der unterschreibenden Personen an der richtigen Stelle platziert.

[ | 3 [Betreff] - Message (HTML) TE B %
MESSAGE | INSERT ~ OPTIONS ~ FORMATTEXT  REVIEW

o | TimesNewRe~[12  -|A A" [gz| O AtachFile &l A t > O\ L]

L : &= 0% Attach Item ~ = I t

Paste , Show & Names _ Track Set d Tags  Zoom  Apps for

g o |75 ~ [ signature~ Regarding = ta erat - Office

Clipboard 1 7 Include CRM Zoom Add-ins ~
To

=1
Cc.

Send
Bec.
Subject [Betreff]

Attached | [€] [Betreffl.ndf (19 KB
Sehr geehrte Damen und Herren
In der Beilage senden wir lhnen das Dokument «[Betreff]».
Freundliche Grisse

Cyrill Hutter
Geschéftsleiter

Diese E-Mail Signatur wurde mit officeatwork erstellt.
http://www.officeatwork.com

Abbildung 35: durch officeatwork erstellte E-Mail-Nachricht in Outlook

v Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu verschicken.
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Hilfe

Die officeatwork Connect Plattform (connect.officeatwork.com) ist die erste Adresse um Alles rund um
officeatwork zu erfahren. Auf der officeatwork Connect Plattform finden sie ein breites Angebot an
Informationen:

» Knowledge-Base
= Q&A

= Download Center
= |nstaller

= Handblcher

= Videos

= Forum

=  Glossar

= etc.

Fur den Zugriff auf officeatwork Connect registrieren Sie Ihre Microsoft-Account unter www.officeatwork.com
-> Connect

Alle Supportoptionen und Ressourcen finden sie auf der Webseite www.officeatwork.com - Support

Weitere Services von officeatwork rund um Schulung und Beratung finden Sie auf der Webseite
www.officeatwork.com - Services


http://www.officeatwork.com/connect/
http://www.officeatwork.com/service/support/
http://www.officeatwork.com/services/
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