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Uber diesen Guide

Fur wen ist der Guide bestimmt

Dieses Buch ist flir Benutzer bestimmt, welche officeatwork Smart-Templates erstellen.

Was deckt dieser Guide ab

Dieses Buch gibt Ihnen einen Einblick in den officeatwork Smart-Template Manager und seine Funktionalitét.
Es zeigt Ihnen, wie Sie neue Smart-Templates erstellen, bestehende &ndern oder I6schen. Sie lernen, wie Sie
dynamische Inhalte im Smart-Template Manager bearbeiten und zusatzliche 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. FUr einige Funktionen sollten Sie zusatzlich mit der XML-Notation vertraut sein.

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 missen, 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 gedriickt
werden missen, werden mit einem + gekennzeichnet.
Beispiele: CTRL+P oder ALT+F4.

Fett + unterstrichen Hinweise.




KAPITEL 1

Uberblick

Dokumente professionell erstellen

Mit officeatwork lassen sich Dokumente auf einfachste Weise professionell erstellen. Hier werden die
automatisierten Konzepte von officeatwork erldutert.

Master-Template

Ein officeatwork Master-Template ist grundsatzlich vergleichbar mit einer Office-Vorlage (z. B. eine Datei mit
der Endung «.dot»). Im Unterschied zur Office-Vorlage verhélt 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, Seitenrander eingestellt, Logos gesetzt
usw. Das Master-Template stellt somit den Raster fiir 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 samtliche Einstellungen des Master-Templates Gbernimmt.

Cia

Master Dokument
Template

Abbildung 1: officeatwork Master-Template Konzept

Das Master-Template-Konzept erlaubt eine erhebliche Reduktion der Vorlagen. Deren Administrierung
beschréankt sich dadurch auf eine sehr kleine Anzahl von Master-Templates. So erfolgt die Dokumenterstellung
dusserst einfach und alle Dokumente erscheinen jederzeit einheitlich im Corporate Design.

Smart-Template

Ein officeatwork Smart-Template ist eine VVorlage, die mit einem officeatwork Master-Template verknupft ist.
Das Smart-Template wird sprachiibergreifend mit gewlnschten Inhalts-Elementen versehen, welche automatisch
an der richtigen Stelle im Dokument platziert werden. Dabei legt das Master-Template fest, wo welche Inhalte
erfasst werden dirfen (z. B. im Brief Betreffzeile, Text und Beilagen).

So kann beispielsweise das Smart-Template «Einladung» auf dem Master-Template «Brief» basieren. Der
Betreff wird vorgangig gesetzt. Innerhalb des Textes wird der Einladungstext mit den Einladungsdaten erfasst.
Madgliche Beilagen werden im Beilagenbereich aufgefihrt.
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Dokument

Template Template

Abbildung 2: officeatwork Smart-Template-Konzept

Da jedes Smart-Template jeweils stets mit einem Master-Template verkniipft ist, muss bei einer Anderung des
Master-Templates eine Aktualisierung der Smart-Templates durchgefiihrt werden. So bleiben die
Grundeinstellungen wie Logoposition, Seitenrdnder, Formatvorlagen usw. erhalten und miissen nicht jedes Mal
neu erfasst werden. Dadurch bleibt auch die korrekte Anwendung des Corporate Designs jederzeit sichergestellt.
Die Arbeit beschrénkt 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 verknupft
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 bendtigten Vorlagen verwendet werden. Smart-Contents werden automatisch an
der richtigen Stelle, in der richtigen Sprache und im richtigen Format in das Dokument eingefligt.

Es gibt zwei Moglichkeiten, mit Smart-Contents zu arbeiten:
Erstens: Smart-Contents kénnen vom Benutzer mittels dem Content Chooser in ein Dokument eingeftigt werden.

Zweitens: Smart-Contents kdnnen in Smart-Templates integriert werden. Daflr steht im Smart-Template
Manager eine Funktion zur Verfligung, die das Einfligen von Smart-Contents an der gew{inschten Position
erlaubt.

o]
’ M
&:,
| _'-“' =
@ &= -
[ =
Master e Dokument
Template
=
Smart
Contents

Abbildung 3: officeatwork Master-Template-Konzept
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Abbildung 4: 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 fir beliebig viele Dokumente verwendet werden
kann. So lassen sich Dokumente mit den jeweils aktuellen Inhalten auf einfachste Weise erstellen.
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Erste Schritte

Einleitung

In diesem Kapitel erstellen Sie bereits Ihr erstes Smart-Template mit Hilfe des Smart-Template Managers, fiillen
es mit Inhalten und wenden es in Microsoft Word an. Schritt fir Schritt wird Ihnen gezeigt, wie Sie mit
geringem Aufwand ein Smart-Template erstellen und anwenden kdnnen. Ziel ist es, Ihnen bereits zu Beginn das
Konzept und das «Look-and-Feel» des Smart-Template Managers zu vermitteln.

Hinweis: Die nachfolgenden Ausfiihrungen basieren auf der Contoso Lésung. Falls Sie dieses Beispiel Schritt
fur Schritt selber nachbilden wollen, verbinden Sie bitte die Contoso Ldsung, welche im officeatwork Installer
mitgeliefert wird.

Hinweis: Die Musterlosung der nachfolgenden Aufgabe befindet sich in der Contoso Lésung im Verzeichnis
.\Examples\Templates\Einladung.ows.

Smart-Template erstellen

» Smart-Template erstellen:
v Starten Sie den Windows Explorer.

vy Wechseln Sie in das Verzeichnis, in welchem sich die officeatwork Losung befindet und in welchem Sie
Ihr Smart-Template erstellen mochten (beispielsweise
C:\Programme\officeatwork\Projects\contosocom\SmartTemplates\Administration).

v Klicken Sie auf die rechte Maustaste damit das Kontextmenii erscheint und wahlen Sie den Eintrag Neu.
v Klicken Sie auf den Eintrag officeatwork Word Smart-Template.

Folder
Shortcut

Microsoft Access Database

Bitmap image

Contact

Microsoft Word Document

Journal Document

officeatwork PowerPoint Smart-Content
officeatwork PowerPoint Master-Template

officeatwork Word Smart-Content
View

Sort by N
Refresh

officeatwork Word Smart-Template
officeatwork Word Master-Template

Microsoft PowerPoint Presentation

R EEEECE G

Microsoft Publisher Document
Text Document

UndoRename  Ctl+Z | gn | pgicrosoft Excel Worksheet

New » | |1, Compressed (zipped) Folder

B Screen resolution

i Personalize

Abbildung 5: Explorer, Kontextmenti, Eintrag «Neu», Untereintrag «officeatwork Word Smart-Template»



v Benennen Sie die neu entstandene Datei in «Einladung» um.

NMErE

Home Share View
[Tl Preview pane BB Extra large icons &= Large icons &3 Mediumicons - :lI
[]fﬂDelaih pane 3 small icons BE List = Details - ;
o Sol

Navigation )= =
pane~ S Tiles 4E Content ¥ by~ [ Size all columns to fit

Administration

[@] Group by ~
[ij Add columns v

Panes Layout Current view

© ~ 1 L » Contoso » SmartTemplates » Administration

L. CorporateTemplki A [] Name

t g:t:::::(s 1) Einladung.ows
2] Musterbrief.ows
4. Examples
L. Global
4. lcons
.. Installation
J. Logos
4. OutputMethodin
J. Ribbons
4. Scripts
4. Signatures
1. SignatureTempla
4. SmartContents
J. PowerPoint

Abbildung 6: Windows Explorer, neues officeatwork Word Smart-Template «Einladung»

v Offnen Sie die Datei Einladung.
v Wabhlen Sie das Master-Template Brief aus, um dieses mit dem Smart-Template zu verbinden.

1 - 5 - |

Master-Template

C Master-Template D

Wihlen Sie ein Master-Template aus der folgenden Liste und klicken Sie OK, um dieses mit dem
Smart-Temolate zu verbinden.

Anzeige Name Dateiname In Orcner
Efletank Blank.owt 00 Corporate-Templates
X Fax.ont 00 Corporate-Templates

00 Corporate-Templates
00 Corporate-Templates
00 Corporate-Templates
Note.owt 00 Corporate-Templates
Offer.owt 00 Corporate-Templates

Letter Participants.owt
ther Letter.owt

Contoso

= [ ] [t |

Abbildung 7: officeatwork Dialogfeld «Master-Template wahlen»

v Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
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Smart-Template Inhalte erfassen

v Klicken Sie im Smart-Template Manager auf die Modulschaltflache Inhalte.

Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager

P ] =
L
| Aligemein Inhalt Seripts Assistenten X
Verbinden Erneut  Speichern und
laden Anwenden
Master-Template Anwenden
Inhalte Betreff - German (Switzerland)
WHS 04 -
officeatwork | START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSIC
OB S Dk F & €
[ Fax [ Protokoll ) G )
Info Contoso Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Formatvorlagen Ausgabe Do
% = [ Mitteilung  [7] Leer Vorlagen Text - - - A y
Vorlagen Einfigen Assistent -~

Aligemein

Abbildung 8: officeatwork Word Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte»

v Klicken Sie im Navigations-Bereich auf den Eintrag Betreff unterhalb der Sprache Deutsch (Schweiz).
- oIEl

Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager

@oea-
Aligemein | Inhalt | Scripts  Assistenten x
Qucans Wonown £ Bionmese a4} (1 @ @ @D
[y Organisation~ <@ Empfanger~ (1)~ ] F)
] Als unformatierten || Word-Felder i ig Hinzufagen Entrernen
& Autor~ £ Unterschrift 1~ &~ Text einfagen - - Feld 7
officeatwork Master Properties 5 || Zwischenablage Felder 8 Funktionen Sprungreihent.. Sprachen
Inhalte Betreff - German (Switzerland)
nalish (United Kingdom) [l H ©~ O &~ =
officeatwork ~ START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN  ANSIC
OB DAk F B €
[0 Fax [T Protokoll [l v 3
Info  Contoso Weitere Favoriten  Inhalte L i ialzeichen gen Ausgabe
Z = [ Mitteilung  [7] Leer Vorlagen Text ¥ - -
Vorlagen Einfigen Assistent A

Aligemein

53 Scrpts
/- Assistenten
Einstellungen

Ready

Abbildung 9: officeatwork Word Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch
(Schweiz)», «Betreff»



v Erfassen Sie einen Inhalt fiir den Betreff im Arbeitsbereich.

7)0 Oa ) Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o =

Aligemein | Inhalt | Scripts

e e T R R L

Organisation ~ < Empfanger ~ @~

A Als unformatierten = Word-Felder D g Entfernen
& Autor~ £ Unterschrift 1~ @~ Text einfugen - Feld 7
officeatwark Master Properties 5 || zwischenablage Felder &F i Sprachen |
Inhalte Betreff - German (Switzerland)

| English (United Kingdo) || EH ©~ O &~ = ct.2055.doc [Kompatibiitatsm Microsat
officeatwork |~ START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSIC

OB G s DX T R €  [o [0 5
[ Fax [ Protokoll y X @ o : N
Info Contoso ) Weitere Favoriten  Inhalte L Spezialzeichen | gen Ausgabe Dokument
% - DMitteiung [lLeer  yoragen -~ Text - - * | Assistent
Allgemein Vorlagen Einfigen Assistent ~

Einladung zum [Anlass]

3 Scripts
/- Assistenten

@ Ensteflungen

Ready » = |W e e .

Abbildung 10: officeatwork Word Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch
(Schweiz)», «Betreff», Arbeitsbereich fiir Betreff

v Wechseln Sie auf den Eintrag Text und erfassen Sie einen Inhalt.

2] \oea):- Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager = 1=

Allgemein Inhalt | Scripts x
T |
sl Rl “bm e @ WD |
[f3 Organisation ~ <3 Empfanger~ @~ - 2 |
s Als unformatierten | Word-Felder D ig Hinzufd Entfemen |

& Autor~ £ Unterschrift 1+ @~ Text einfugen - - Feld 7

| officeatwork Master Properties % || Zwischenablage Felder &F i Sprachen
Inhalte Text - German (Switzerland)

H S 04~ =+ Text.2055.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word ? @ - 0O X

officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSIC;V

QE: Sk B R € [0 [0

[ Protokoll ; ) g o
Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Formatvorlagen Ausgabe Dokument

Info  Contoso

4 - [DMiteilung [lLeer  voragen  ~ Text - Assistent
Einfigen Assistent ~

Allgemein Vorlagen

Gerne laden wir Sie zum [Anlass] ein:|

..... ort [or]
Datum: [Datum
Inhaite Zok 1zeit '
T —
/+ Rssistenten
@ Einstellungen

Ready - : \W :

Abbildung 11: officeatwork Word Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch
(Schweiz)», «Text», Arbeitshereich fur Text
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v Wechseln Sie im Windows Explorer innerhalb des Ordners contosocom in den Ordner Documents.
v Offnen Sie die Datei «Einladung Rom 06, Deuber Tuggen.doc» durch einen Doppelklick.

v Markieren Sie beispielsweise folgenden Textinhalt: «Bitte bestatigen Sie lhre Teilnahme bis zum 15. Méarz
per E-Mail an Philipp Munz auf philipp.munz@starsolutions.com. Besten Dank!».

3= -
officeatwork START

[ Brief
[ Fax

® @

Info  Contoso

Aligemein

SEITE1VON 1

[ Mitteilung [ Leer

Einladung Rom 06, Deuber Tuggen.doc [Kompatibilitatsmodus] - Word T HE -8 %
EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
[ Offerte lE 2, r
[0 Protokoll ' [a] € 4
Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen € Sliederung mer Ausgabe Dokument
Vorlagen ~ ~ Text - Assistent
Vorlagen Einfigen Formatvorlagen Assistent ~
Einladung zur Filialer6ffnung
Sehr geehrter Herr Deuber

18 VON 121 WORTERN

Sie an die Eroffnung unserer neuen Filiale in Rom einzuladen, ist uns eine grosse Freude. Neben der Rede
des Biirgermeisters von Rom warten noch viele weitere Uberraschungen auf Sie. Sie werden begeistert
sein!

Bitte bestitigen Sie Ihre Teilnahme bis zum 15. Mérz per E-Mail an Philipp Munz auf
philipp munz@starsolutions com. Besten Dank!

Freundliche Griisse

Star Solutions SA

Philipp Munz
Abteilungsleiter

PS: Eine genaue Wegbeschreibung und Thr Parkticket erhalten Sie zusammen mit diesem Brief.

[% DEUTSCH (SCHWEIZ)

Abbildung 12: Microsoft Word, altes Dokument «Einladung Rom 06, Deuber Tuggen.doc»

v Kopieren Sie den Textinhalt, indem Sie die Tastenkombination CTRL+C driicken.

v Wechseln Sie zuriick in den Smart-Template Manager und auf die Modulschaltflache Inhalte. Klicken Sie
im Navigations-Bereich wieder auf den Eintrag Text.

v Platzieren Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an welcher Sie den Textinhalt einfiigen méchten und fligen
Sie den Inhalt Uber das Register Inhalt und den Befehl Als unformatierten Text einfiigen ein.

|-:..]‘ ouR - Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager =
Aligemein Inhalt Scripts Assistenten x
9 = Wl U {-} [ 2> Q@
[ Organisation ~ «@ Empfanger~ (D)~ ! F b
Als unformatierten || Word-Felder Dokument-Funktionen || Vorheriges | Hinzufagen Entiemer
& Autor~ £ Unterschrift 1+ @~ Teat einfigen 5 %z Feid @
officeatwork Master Properties % || Zwischenablage Felder & Funktionen Sprungreihent.. Sprachen
Inhaite Text - German (Switzerland)
= @2 English (United Kingdo) || H ©- O &~ = Text.2055.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word ?2 @ - 0O %X
= ?e"le" UNGZMM  officeatwork  START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN  ANSIC
= Tent
=% Beilagen @ [ Brief [ Offerte D’T‘j = <) €
= @] French (Switzerland) D) Fax [ Protokoll [l
Info Contoso  — N Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Formatvorlagen Ausgabe Dokument
i - [ Mitteilung  [] Leer Vorlagen - - ! A
=i Beilagen Allgemein Vorlagen Einfugen Assistent ~
=l @:] German (Switzerland)
=/ Beteff
= Tent
= Beilagen

= @ Italian (Switzerland)

Gerne laden wir Sie zum [Anlass] ein:|

ort: [or]
Datum: [Datum]
Zeit: [Zeit]

unformatierten Text einfligen»

Abbildung 13: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Zwischenablage», Befehl «Als



v Léschen Sie das Datum und setzen Sie stattdessen ein «Text Formularfeld» iiber das Register Inhalt und den
Befehl Word-Felder.

‘l:._i) RSN ] Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager - O RS
~ Aligemein | Inhalt | Scripts  Assistenten x
( =7 - 2 B iste -~ L)
g L b M @ @ WD
[ Organisation~ < Empfanger~ (D)~ F-]
i Als unformatierten | |Word-Felder it i i %, Entfernen
& Autor~ # Unterschrift 1~ &~ Text einfigen - Feld 2
officeatwork Master Properties % | zwischenablage L QUOTE L Sprungreihent... Sprachen
Inhalte Text - German (Switzerland) [ IF
=0 jsh (United Kingdom) || EH ©~ O &~ = 1 Text Formularfeld
f officeastwork ~ START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSIC
OB S *E @ €
[0 Fax [T Protokoll [a]
Info  Contoso i Weitere Favoriten Inhalte L gen Ausgabe Dokument
- - [ Mitteilung [ Leer Vorlagen ~ ~ Text - = = Assistent
Aligemein Vorlagen Einfigen Assistent ~

= Bellagen
= @ alian (Switzerland)

Germe laden wir Sie zum [Anlass] ein:

Ort: [Ort]
Datum: [Datum]
Zeit: [Zeif]

Bitte bestatigen Sie lhre Teilnahme bis zum per E-Mail an Philipp Munz auf
philipp.munz@starsolutions.com. Besten Dank!

Abbildung 14: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Felder & Funktionen», Befehl
«Word-Felder», Katalogeintrag «Text Formularfeld»

v Léschen Sie die Textinhalte «Philipp Munz» und «philipp.munz@starsolutions.com» und setzen Sie
stattdessen officeatwork Master Properties (iber das Register Inhalt und den Befehl Kontaktperson.

v Setzen Sie die officeatwork Master Properties Kontaktperson Name und Kontaktperson E-Mail.

‘[_:l) RES1" R Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager = = “
Aligemein | Inhalt | Scripts  Assistenten x
2o = SEAL Lot TR 5 SR | 2° Q@ D
[y Organisation ~ Filter -] P

Als unformatierten || Ward-Felder Dokument: i g Hinzufagen Entfernen
& Autor~ Such-Name Text einfigen - - Feld 7
of TR 5 || Zwischenablage Felder & Funktionen Sprungreihent... Sprachen

Inhalte Personal-Nr. an (Switzerland)

= @ English (Unite Funktion ~O08- -+

Betreff Initialen
Text

Beilagen
French (Switzel
Betreff Mobil

Text E-Mail
Beilagen rgerem

officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSIC

[ Brief [ offerte D’T‘j % €

[7) Fax [7) Protokoll
Weitere Favoriten Inhalte i ialzeichen F lagen Ausgabe Dokument
[ Mitteilung [ Leer Vorlagen  ~ Text 5 = 3 A

Vorlagen Einfigen Assistent A

Tel. direkt

Fax direkt

050

Beilagen

lian (Switzerland)
Betreff

Text

i Beilagen

Gemne laden wir Sie zum [Anlass] ein:

Ort: [Ort]
Datum: [Datum]
Zeit: [Zeif]

Bitte bestatigen Sie Ihre Teilnahme bis zum [Datum] per E-Mail an auf
philipp.munz@starsolutions.com. Besten Dank!

Abbildung 15: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «officeatwork Master Properties»,
Befehl «Kontaktperson», Katalogeintrag «Name»
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Somit haben Sie die Inhalte fiir den Textbereich bereits gesetzt.

1 RES1E B Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager = =
Allgemein | Inhalt i Scripts Assistenten x
Q0 = \ad ° 1o iste © i .} o > B e )
Organisation ~ « Empfanger~ @~ 2
% Als unformatierten = Word-Felder D i i Hi a Entfernen
& Autor~ £ Unterschrift 1~ &~ Text einfiigen - > Feld 7
officeatwork Master Properties U Zwischenablage Felder & F i i Sprachen ,
Inhalte Text - German (Switzerland)
EHS C4- -+ Text.2055.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word ?2 @ - O X
officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSIC
@ [ Brief [ Offerte @ Iﬁl (=] € P
[ Fax D Protokoll @ s "
Info  Contoso o Weitere Favoriten Inhalte U i Spezialzeichen Form gen Ausgabe Dokument
B 2 [ Mitteilung 7] Leer Vorlagen  + Text - - X Assistent
Allgemein Vorlagen Einfigen Assistent ~

Gerne laden wir Sie zum [Anlass] ein:

Ort: [Ort]
Datum: [Datum]
Zeit: [Zeif]

Bitte bestatigen Sie Ihre Teilnahme bis zum [Datum] per E-Mail an Kontaktperson.Name auf
Kontaktperson.E-Mail. Besten Dankl

©3 Scripts
7;) Assistenten

Eﬁ\sulungm

Ready

Abbildung 16: officeatwork Word Smart-Template Manager, Arbeitsbereich mit Inhalt und officeatwork Master Properties

v Wechseln Sie auf den Eintrag Beilagen und erfassen Sie einen Inhalt.

I:I NIREFIE BE Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager e
: Allgemein | Inhalt ‘ Scripts Assistenten x
| % - 2. Bl1ei — ~
Ao " @ & n e Q@d |
[t Organisation ~ < Empfanger~ (D)~ . S B S
Als unformatierten =~ Word-Felder D g F Entfernen
&2 Autor~ /£ Unterschrift 1+ &~ Text einfugen - - Feld @
officeatwork Master Properties | Zwischenablage Felder &F i Sprachen |
Beilagen - G (Switzerland)
EHS 0§~ = Encl 2055.doc [K ibilitatsmodus] - Microsoft Word ? @ - 0O X

officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICi

o@EL LR xDE B €

DProtokoII
Info  Contoso Weitere Favoriten Inhalte L Spezialzeichen F lagen Ausgabe Dokument
< 3 [ Mitteilung [ Leer Vorlagen  ~ Text - * % Assistent
Allgemein Vorlagen Einfigen Assistent ~
4
[Beilagen]

/) Assistenten

@ Einstellungen

Ready  Vebundenes st Templte: B Qatename: eterowt)

Abbildung 17: officeatwork Word Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch
(Schweiz)», «Beilagen»



v Schliessen Sie das Smart-Template (ber die officeatwork Schaltflache.

@ RES1" BE Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o &=
i x
D Neu ctri+N |+ [l Teilnehmerliste - s
b I @
@ Offnen... Ctrl=0 Als unformatierten = Word-Felder i | gy Hi a Entfernen
Text einfagen > > | Feld 9 [
l l . ks (] Zwischenablage || Felder &F { il Sprachen
Speichern Ctri=S ~ - —
" ‘ - German (Switzerland)
E Speichern unter... &~ Ox- = Enclosures.2055.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word
@ ) atwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSIC
Schliessen -
[ Brief [ Offerte @ E? “—"@ € ) @® ﬁ,
g isi | Fax Protokoll v
m Smart-Templates aktvalisieren Ntoso 0 . D Weitere Favoriten Inhalte L i Spezialzeichen F gen Ausgabe Dokument
& 0 Mitteilung [0 Leer Vorlagen - Text - x = Assistent
X Beenden| | e, @
n Vorlagen Einfigen Assistent ~
erman (Switzerland)
=]
@Beilagen
[Beilagen]
3 Scripts
/> Assistenten
@ Einstellungen
Ready | Verbundenes MasterTemplate: ref (Dateiname Leterow)

Abbildung 18: officeatwork Word Smart-Template Manager, officeatwork Schaltflache, Befehl «Schliessen»

v Speichern Sie das Smart-Template.

Nun haben Sie ein neues Smart-Template erstellt und Inhalte im Smart-Template erfasst. Als Nachstes wenden
Sie das Smart-Template an.

Smart-Template anwenden

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

1332
16.11.2015

145 DEU

Abbildung 19: officeatwork-Symbol im Infobereich der Windows-Taskleiste
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v Klicken Sie auf den Eintrag Contoso Vorlagen.

EEE

el EOR

Beds

officeatwork Losung offnen...
Personliches Profil bearbeiten
Mitarbeiter bearbeiten
Organisation bearbeiten
Teilnehmerliste bearbeiten
Sprach-Datenbank bearbeiten
Druckerschacht-Steuerung Assistent
Losungs-Version aktualisieren

Jetzt synchronisieren
Willkommen
Einstellungen
Contoso Vorlagen
Info Ober officeatwork

Schliessen

&=

Abbildung 20: officeatwork-Menu im Infobereich der Windows-Taskleiste, Schaltflache: Contoso Vorlagen

v Es 6ffnet sich der officeatwork Template Chooser. Klicken Sie auf die Schaltflache Ordner, um auf die
hierarchische Ansicht zu wechseln.

v Klicken Sie auf den Ordner Administration und selektieren Sie das Smart-Template Einladung.

c Wahlen Sie die Vorlage, um ein Dokument zu ersteller D

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

officeatwork Template Chooser

Vorlagen konnen Sie zu Thren Favoriten hinzufiigen.

]

[ ordner| & suche

+ Favoriten

ZuF

oriten hinzufiigen Favol

02 Verkauf

03 Beratung

Contoso

00 Corporate-Templates

. 01 Administration l

Examples - Templates

|| Einladung
| Musterbrief

powered by
officeatwork

[ o ][ sbbrechen |

Abbildung 21: officeatwork «Template Chooser», Ordneransicht, Ordner «Administration»

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



Der erste Schritt im «Dokument Assistenten» erscheint.

v Wihlen Sie die gewiinschte Sprache fiir Ihr Dokument.

officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 2 von 4 - Dokumentsprache

Dokumentsprache

Wihlen Sie die gewiinschte Dokumentsprache.

l  Standard

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

French (Switzerland)
German (Germany)
German (Switzerland)
Italian (Italy)

Italian (Switzerland)

Polish (Poland)
Portuguese (Brazil)
Spanish (Spain, Traditional Sort)

i

by

Sfeestwork L] Uberspringen

somecen | [ <z | [ o> |

| Fetg |

Abbildung 22: officeatwork «Dokument Assistent», Sprachwahl, Deutsch

v Klicken Sie auf Weiter.
v Wihlen Sie Ihr Absender-Profil fiir Ihr Dokument.

‘ officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 3 von 4 - Personliches Profil =0
. . o n
Personliches Profil i
Wahlen Sie das gewiinschte personliche Profil fiir dieses Dokument. .
ﬁz}aabum [  Standard-Profi |
| (Benutzerdefiniert) | @ Organisation |contoso Ltd, Ziirich, Headquarters =
I # Autor |Hutter Cyril, CH, Geschaftsleiter -
# Kontaktperson [Hutter Cyril, cH, Geschaftsleiter =
# Unterschrift 1 [Hutter cyril, cH, Geschaftsleiter =
® Unterschrift 2 [teen =
o)
0
O
powered b [berspringen | Abbrechen | | <zuuck | | weiter> | | Fertg |

Abbildung 23: officeatwork «Dokument Assistent», Profilwahl, «Standard-Profil»
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v Klicken Sie auf Weiter.
¥ Geben Sie die Angaben Ihres Empfangers ein.

officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 4 von 4 - Empfanger - o

Empfanger |

Geben Sie die Empfanger-Informationen ein.

‘mmwmmlxmmgmmm )’
U [
Versandart [ [+]
Komplette Adresse Peter Muster
i 37
EMal [ |
Anvede |sen geehrte Damen und Herren B
Grussformel [Freundiche Grusse [+]

(o]
)]
o

-~
=
o]

&)

| Abbrechen Weiter > Fertg

Abbildung 24: officeatwork «Dokument Assistent», Empfanger, ausgefillt

v Klicken Sie auf Fertig.



Das Dokument wird nun mit den von lhnen gewahlten bzw. eingegebenen Daten erstellt. Zusatzlich werden die
im Smart-Template erfassten Inhalten an der richtigen Stelle des Dokumentes eingefligt.

B H S - Dokument3 [Kompatibilitatsmodus] - Word 2 @B - B X
officeatwork | START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ~ ENTWURF  LAYOUT |»

P [ Brief [ offerte l? =) = = o= = r‘
F—"" | [ Fax [0 Protokoll @ v @ € A = = = = &
Info  Contoso Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Zeichen Text Gliederung Themen Liste Ausgabe Dokument
% - DMiteilung [JLeer  vyoragen ~ Text - - - - - - © Assistent
Allgemein Vorlagen EinfUgen Formatvorlagen Assistent ~
Peter Muster Lonioso [
Desi 37 Zentralstrasse 453 =
esigngasse Postfach 2457
8008 Zirich 8003 Zarich

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

Zurich, 16. November 2015
#
Einladung zum [Anlass]
Sehr geehrte Damen und Herren

Gerne laden wir Sie zum [Anlass] ein:

Ort: [Ort]
Datum: [Datum]
Zeit: [Zeit]

Bitte bestatigen Sie Ihre Teilnahme bis zum [Datum] per E-Mail an Cyrill Hutter auf
cyrill.hutter@contoso.com. Besten Dank!

SETE1VON1 1VONS89WORTERN [J¥ DEUTSCH (SCHWEIZ)

Abbildung 25: Microsoft Word, mit Dokument ab Vorlage «Einladung»

VY Mit der Sprungmarke «F11» kénnen Sie nun die Word-Felder anspringen und das Dokument erganzen.

Somit haben Sie Ihr erstes Dokument ab Ihrer Smart-Template Vorlage erstellt.

Gratulation! @ &%

Hinweis: Bei mehrsprachigen Vorlagen ist es wichtig die Ubersetzungen der Anrede und Grussformel zu priifen,
sobald die Dokumentsprache geéndert wird. Wir empfehlen den Sprach- und Profil-Schritt zu Uberspringen und
direkt mit dem Empfanger-Schritt zu starten. Falls Anderungen am Profil oder der Sprache nétig sind, kann zu
den einzelnen Schritten zuriickgesprungen werden.




KAPITEL 3

Einfuhrung in die Benutzerfuhrung

Dieses Kapitel bringt Ihnen die Smart-Template Manager Benutzerfilhrung néher. Dabei werden der Titelleiste-
Bereich, der Multifunktionsleiste-Bereich, der Navigations-Bereich, der Modulschaltflachen-Bereich und der
Arbeits-Bereich der Smart-Template Manager Benutzerfiihrung aufgezeigt und beschrieben.

Uberblick

Der officeatwork Smart-Template Manager besteht aus folgenden sechs Hauptbereichen:

~ ) 35 15 B Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager =) n
L
/ Allgemein Inhalt Scripts Assistenten X
&P Ubersetzung G Kontaktperson~ ¢ Teilnehmerllste - - { } [I ]] @ 28 @ )
[ih Organisation ~ & Empfanger @~ ‘-Lj 2 F- P
Als unformatierten = Word-Felder Dokument-Funktionen = Vorheriges Hinzufdgen Entferne
a Autor~ £ Unterschrift 1~ ﬁ' Text einfugen - > Feld .
@"" officeatwork Master Properties Fl Zwischenablage Felder & Funktionen Sprungreihenf... Sprachen
Inhalte Text - German (Switzerland)
= - English (United Kingdom) || EH © - O &~ =

& ?e":'ﬂ DATEI officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSIC
el

=%/ Beilagen @ [ [ Brief [7) Offerte @ =) €
2 - |
= @: F[ench [Switzerland) @ O Fax [ Protokoll - . P @ o )
=i Betreff Info Contoso o Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Formatvorlagen Ausgabe
Text - - [ Mitteilung [ILeer  yorlagen = Text - - - e
=7 Beilagen Allgemein Vorlagen Einflgen Assistent ~
=) @=| German (Switzerland)
=% Betreff

=i Beilagen
=0 Italian (Switzerland)

= Betreff
Text ﬁ‘j
=7/ Beilagen

Ort: [Or]
Datum: [Datum]
Zeit: [Zeit]
Inhalte
Q:'} Scripts
2 / Assistenten

@ Einstellungen

Ready

Abbildung 26: officeatwork Word Smart-Template Manager, Uberblick

Titelleiste-Bereich

Symbolleiste fur den Schnellzugriff-Bereich
officeatwork Schaltflache-Bereich
Multifunktionsleiste-Bereich
Modulschaltflachen- und Navigations-Bereich
Arbeits-Bereich

o ok WN B



Titelleiste-Bereich

In der Titelleiste des Fensters officeatwork Word Smart-Template Manager steht der Name des gedffneten
Smart-Templates.

officeatwork Schaltflache-Bereich

Die officeatwork Schaltflache erlaubt einen schnellen Zugriff auf ausgewahlte Befehle innerhalb des Smart-
Template Managers. Durch einen Mausklick auf das officeatwork Symbol werden die auszuwahlenden Befehle
angezeigt, welche nachfolgend kurz beschrieben werden.

D Neu Ctrl=N
@ Offnen... Ctrl=0
H Speichern Ctrl=S
lé] Speichern unter...

w Schliessen

Yl] Alle Smart-Templates aktualisieren

X Beenden |

Abbildung 27: officeatwork Smart-Template Manager, officeatwork Schaltflache, Menii

Neu

Der Befehl Neu erzeugt ein neues Smart-Template.

Offnen

Uber den Befehl Offnen l4sst sich ein bestehendes Smart-Template via Dialogfenster «Offnen» dffnen.

Speichern

Der Befehl Speichern speichert das im Smart-Template Manager angezeigte Smart-Template. Falls das Smart-
Template vorgangig noch nicht gespeichert wurde, wird das Dialogfenster «Speichern unter» aufgerufen.

Speichern unter

Der Befehl Speichern unter 6ffnet das Dialogfenster «Speichern unter». Aktivieren Sie den Ordner, in dem Sie
das Smart-Template ablegen méchten und vergeben Sie nach Bedarf einen abge&nderten Dateinamen. Klicken
Sie danach auf die Schaltflache Speichern um Ihr aktuell gedffnetes Smart-Template unter einem neuen Namen
zu speichern.

Schliessen

Der Befehl Schliessen schliesst das aktuelle Smart-Template. Falls das Smart-Template vorgangig noch nicht
gespeichert wurde, wird gefragt ob die Anderungen gespeichert werden sollen. Wenn Sie auf die Schalflache Ja
klicken, wird das Dialogfenster «Speichern unter» aufgerufen.
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Alle Smart-Templates aktualisieren (Bitte nicht mehr verwenden)

Der Befehl Alle Smart-Templates aktualisieren darf NICHT mehr verwendet werden! Diese Funktion wurde
durch die Anwendung Smart-Template Updater ersetzt.

Die Funktion ist aus Rickwartskompatibilitatsgrinden noch im Smart-Template Manager enthalten.

Beenden

Der Befehl Beenden beendet den Smart-Template Manager. Falls das Smart-Template vorgangig noch nicht
gespeichert wurde, wird gefragt ob die Anderungen gespeichert werden sollen. Wenn Sie auf die Schaltflache Ja
klicken, wird das Dialogfenster «Speichern unter» aufgerufen.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff-
Bereich

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff stellt jene Befehle zur Verfiigung, welche innerhalb des Programms
héufig verwendet werden. Diese Befehle sind unabhéngig davon verfligbar, welches Register aktuell angezeigt
wird. Standardmassig umfasst die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff im Smart-Template Manager die Befehle
Neu, Offnen und Speichern. Diese Befehle sind somit im Smart-Template Manager nach einem einzigen
Mausklick verflgbar.

Multifunktionsleiste-Bereich

Die Multifunktionsleiste stellt eine kontextbezogene Prasentation der verfugbaren Befehle zur Verfligung. Damit
sind diejenigen Befehle zu sehen, welche im aktuellen Kontext auch Sinn machen.

Der officeatwork Smart-Template Manager besitzt insgesamt vier Register, welche mit Allgemein, Inhalt, Scripts
und Assistenten beschriftet sind. Die Befehle, welche ausgefiihrt werden kénnen, sind innerhalb dieser Register
in Gruppen unterteilt.

Die Befehle in den einzelnen Gruppen werden im Folgenden beschrieben.

Aligemein

Das Register Allgemein stellt Befehle zur Verfiigung, welche im Zusammenhang mit dem zugrunde liegenden
Master-Template und dem Anwenden des Smart-Templates ausgefiihrt werden kénnen.

N REYES BE] New officeatwork Word Smart-Template.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o = n

~ Allgemein Inhalt Scripts Assistenten x

L W
Verbinden Erneut = Speichern und

laden Anwenden
Master-Template Anwenden

Abbildung 28: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Allgemein»



Master-Template

In der Gruppe «Master-Template» stehen folgende Befehle zur Verfiigung:

Verbinden

Mit dem Befehl Verbinden I&sst sich ein Master-Template auswahlen, auf welchem das Smart-Template
aufbauen soll.

Anschliessend ist das Smart-Template mittels Smart-Template Updater zu aktualisieren.

Erneut laden (Bitte nicht mehr verwenden)

Der Befehl Erneut laden darf NICHT mehr verwendet werden! Diese Funktion wurde durch die Anwendung
Smart-Template Updater ersetzt.

Die Funktion ist aus Ruckwartskompatibilitatsgriinden noch im Smart-Template Manager enthalten.

Anwenden

In der Gruppe «Anwenden» stehen folgende Befehle zur Verfugung:

Speichern und Anwenden (Bitte nicht mehr verwenden)
Der Befehl Speichern und Anwenden darf NICHT mehr verwendet werden!

Die Funktion ist aus Riickwértskompatibilitatsgriinden noch im Smart-Template Manager enthalten.

Inhalt

Im Register Inhalt befinden sich Befehle um die Inhalte eines Smart-Templates optimal und effizient zu
bearbeiten.

¥ RESES BE New officeatwork Word Smart-Template.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o = n
— Allgemein Inhalt Scripts Assistenten x
@ Ubersetzung G Kontaktperson~ £~ Tellnehmerllste = - { } [[ ]] 3 =Y y 5
[t Organisation ~ -Q Empfanger ~ @D~ —'J v ]
o Als unformatierten = Word-Felder Dokument-Funktionen | Vorheriges Hinzufdgen
&2 Autor - £ Unterschrift 1+ @~ Text einfigen - S Feld
officeatwork Master Properties \F Zwischenablage Felder & Funktionen Sprungreihenf., Sprachen

Abbildung 29: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Inhalt»

officeatwork Master Properties

Innerhalb der Gruppe officeatwork Master Properties lassen sich Felder aus den officeatwork Master Properties
setzen.

Zwischenablage

In der Gruppe «Zwischenablage» steht folgender Befehl zur Verfligung:

Als unformatierten Text einfiigen

Der Befehl Als unformatierten Text einfiigen fiigt den Inhalt aus der Zwischenablage als unformatierten Text an
die Stelle der Einfligemarke im aktuellen Smart-Template ein.
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Felder & Funktionen

In der Gruppe «Felder & Funktionen» stehen folgende Befehle zur Verfligung:

Word-Felder

Im Befehl Word-Felder sind die Katalogeintrdge QUOTE, IF und Text Formularfeld integriert. Mit diesen Befehlen
lassen sich QUOTE-Felder und IF-Felder erzeugen. Zusatzlich ist es moglich, ein Text Formularfeld innerhalb des
Smart-Templates zu platzieren.

Dokument-Funktionen
Im Befehl Dokument-Funktionen sind die folgenden Katalogeintrage vorhanden:

Abschnittswechsel (fortlaufend) einfiigen: Fligt die Dokument-Funktion «Abschnittswechsel (fortlaufend)» ein.
Bei der Anwendung des Smart-Templates wird im fertigen Dokument ein Abschnittswechsel eingefigt.

Abschnittswechsel (néchste Seite) einfiigen: Fiigt die Dokument-Funktion «Abschnittswechsel (ndchste Seite)»
ein. Bei der Anwendung des Smart-Templates wird im fertigen Dokument ein Abschnittswechsel eingefiigt,
wobei der darauf folgende Abschnitt auf der néchsten Seite beginnt.

Abschnittswechsel (gerade Seite) einfiigen: Fligt die Dokument-Funktion «Abschnittswechsel (gerade Seite)» ein.
Bei der Anwendung des Smart-Templates wird im fertigen Dokument ein Abschnittswechsel eingefiigt, wobei
der darauf folgende Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnt.

Abschnittswechsel (ungerade Seite) einfiigen : Flgt die Dokument-Funktion «Abschnittswechsel (ungerade
Seite)» ein. Bei der Anwendung des Smart-Templates wird im fertigen Dokument ein Abschnittswechsel
eingefiigt, wobei der darauf folgende Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnt.

Seitenumbruch einfiigen: Fligt die Dokument-Funktion «Seitenumbruch» ein. Bei der Anwendung des Smart-
Templates wird im fertigen Dokument ein Seitenumbruch eingefgt.

Spaltenwechsel einfiigen: Fligt die Dokument-Funktion «Spaltenwechsel» ein. Bei der Anwendung des Smart-
Templates wird im fertigen Dokument ein Spaltenwechsel eingeflgt.

Zeilenumbruch einfiigen: Flgt die Dokument-Funktion «Zeilenumbruch» ein. Bei der Anwendung des Smart-
Templates wird im fertigen Dokument ein Zeilenumbruch eingefligt.

Inhalt einfiigen: Figt die Dokument-Funktion ein, um Inhalte (beispielsweise aus Smart-Contents) einzufiigen.
Bei der Anwendung des Smart-Templates wird der Inhalt eingefligt.

Hinweis: Der optionale Parameter «LCID» der Dokument-Funktion «Inhalt einfligen» wird bei der
Dokumenterstellung tiber DCML nicht unterstitzt und der Smart-Content wird nicht eingefiigt (DCML Engine,
EDC Server).

Beispiel mit LCID:  [[InsertContent("MeinContent", "2055™)]]
Beispiel ohne LCID: [[InsertContent("MeinContent™)]]

Nummer: Fiigt die Dokument-Funktion ein, um eine Nummer nach eigenen Wiinschen zu formatieren. Bei der
Anwendung des Smart-Templates wird die Nummer geméass den Formatierungsanweisungen formatiert.

Pfad: Fiigt die Dokument-Funktion ein, um einen Pfad umzuwandeln. Bei der Anwendung des Smart-Templates
wird der angegebene Pfad (welcher System-Variablen oder officeatwork Projekt Shortcuts enthlt)
umgewandelt.

Ubersetzung: Fiigt die Dokument-Funktion ein, um eine Ubersetzung aus der Sprachdatenbank auszugeben. Bei
der Anwendung des Smart-Templates wird der Text, welcher in der Dokument-Funktion eingegeben wurde, in
der Sprache mit der in der Dokument-Funktion eingegebenen LCID ubersetzt.

Wert: Fugt die Dokument-Funktion ein, um einen Wert einzufiigen.



Hinweis: Die officeatwork Dokument-Funktionen «Pfad», «Ubersetzung» und «Wert» werden im
Zusammenhang mit der Fernsteuerung von officeatwork, via officeatwork API, durch Drittsysteme wie ERP,
CRM usw. genutzt.

Sprungreihenfolge

In der Gruppe «Sprungreihenfolge» stehen folgende Befehle zur Verfligung:

Vorheriges Feld
Mit dem Befehl Vorheriges Feld springt der Cursor zum vorherigen Word-Feld.

Néchstes Feld
Mit dem Befehl Nachstes Feld springt der Cursor zum nachsten Word-Feld.

Hinweis: Der Befehl «Néchstes Feld» ist auf der Word-Funktionstaste F11 platziert, um zum néchsten Feld zu
springen.

Entfernen

Der Befehl Entfernen entfernt ein Word-Feld aus der Sprungreihenfolge. Das Word-Feld als solches bleibt
weiterhin bestehen.

Hinzufiigen

Der Befehl Hinzufiigen deaktiviert den Befehl «Entfernenx» und fligt somit das Word-Feld wieder der
Sprungreihenfolge hinzu.

Hinweis: Standardmassig werden in Word alle Felder mit F11 angesprungen.

Sprachen

In der Gruppe «Sprachen» stehen folgende Befehle zur Verfligung:

Hinzufiigen

Der Befehl Hinzufiigen zeigt einen Dialog an, um eine Sprache hinzuzufugen.

Entfernen

Der Befehl Entfernen entfernt die aktuell gewéhlte Sprache im Navigations-Bereich.



Kapitel «Einfihrung in die Benutzerfiihrung» 29

Scripts (nicht mehr unterstiitzt)

Hinweis: Alle Funktionen im Register «Scripts» bzw. dieses Kapitels werden nicht mehr fir
Neuimplementationen/-konfigurationen unterstltzt. Diese sind nur noch zur Riickwartskompatibilitat vorhanden.

Das Register Scripts stellt Befehle zur Verfligung, um wiederkehrende Arbeitsvorgange zu automatisieren.

- oEm

Abbildung 30: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Scripts»

Scripts

In der Gruppe «Scripts» stehen folgende Befehle zur Verfigung:

Hinzufiigen

Mit dem Befehl Hinzufiigen I&sst sich ein neues Script definieren.

Entfernen

Der Befehl Entfernen l6scht dasjenige Script, welches im Navigations-Bereich ausgewahlt ist.

Nach oben

Sobald mehrere Scripts definiert sind, lasst sich mit dem Befehl Nach oben das aktuell gewahlte Script nach oben
verschieben.

Nach unten

Sobald mehrere Scripts definiert sind, I&sst sich mit dem Befehl Nach unten das aktuell gewéhlte Script nach
unten verschieben.

Hinweis: Die Reihenfolge der Scripts im Navigations-Bereich entspricht der Reihenfolge, wie sie dem
Anwender prasentiert werden.

Schritte

In der Gruppe «Schritte» stehen folgende Befehle zur Verfligung:

Hinzufiigen

Mit dem Anklicken des Befehls Hinzufiligen ist es mdglich, die Katalogeintrdge Neues Dokument erstellen oder
Transfer auszuwahlen. Der Befehl Neues Dokument erstellen erstellt beim Ablauf des Scripts ein neues
Dokument (ab Master-Template oder Smart-Template).Transfer kopiert Daten aus einem Dokument (Quell-
Dokument) in ein anderes Dokument (Ziel-Dokument).

Entfernen

Der Befehl Entfernen entfernt den aktuell ausgewahlten Schritt.

Nach oben

Mit dem Befehl Nach oben I&sst sich ein ausgewéhlter Schritt eine Stufe nach oben verschieben.



Assistenten

Im Register Assistenten lassen sich die Dokumentsprachen fiir das jeweilige Smart-Template definieren.

L:‘ [EYE " B New officeatwork Word Smart-Template.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager = = n

=/ Allgemein Inhalt Scripts Assistenten X

Hinzufigen Entfernen

Sprachen

Abbildung 31: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Assistenten»

Sprachen

In der Gruppe «Sprachen» stehen folgende Befehle zur Verfligung:

Hinzufiigen

Der Befehl Hinzufiigen fiigt eine neue Dokumentsprache hinzu.

Entfernen

Der Befehl Entfernen entfernt die aktuell gewéhlte Sprache im Navigations-Bereich.
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Modulschaltflachen- und
Navigations-Bereich

Es lassen sich insgesamt die vier Modulschaltflachen Inhalte, Scripts, Assistenten und Einstellungen auswahlen.
Diejenige Schaltflache, welche aktuell angezeigt wird, ist mit oranger Farbe hinterlegt.

Je nach ausgewahlter Modulschaltflache wechselt die Anzeige im Navigations-Bereich. Im Navigations-Bereich
befinden sich daher alle zur jeweiligen Modulschaltflache gehdrigen Auswahloptionen.

Die vier Modulschaltflachen Inhalte, Scripts, Assistenten und Einstellungen mit ihrem zugehdrigen Navigations-
Bereich werden im Folgenden beschrieben.

Inhalte

Die Modulschaltfléache Inhalte verfligt ber spezifische Smart-Template Inhalts-Elemente, welche unter den
I16sungsspezifischen Dokumentsprachen aufgefihrt sind. Somit lassen sich Inhalte fir verschiedene
Dokumentsprachen im selben Smart-Template erfassen.

Inhaite

= @ English (United Kingdom)
= Betreff
= Tewt
=i Beilagen

= @ | French (Switzerland)
=i Betreff
= Tewt
=: Beilagen

- @ German (Switzerland)
= Betreff
S Tent
=i Beilagen

= @ Italian (Switzerland)
=% Betreff
i Tent
=4 Beilagen

_Z Inhalte

3 :’; Scripts
7/ Assistenten

[7] Enstelungen

Abbildung 32: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache und Navigations-Bereich «Inhalte»

Hinweis: Alle Funktionen der Modulschaltflache «Scripts» bzw. dieses Kapitels werden nicht mehr fiir
Neuimplementationen/-konfigurationen unterstiitzt. Diese sind nur noch zur Rickwartskompatibilitat vorhanden.




Scripts
# Unbenannt

_= Inhaite
.53 Scripts
P o Assistenten

[%) sinstetungen

Assistenten

Die Modulschaltflache Assistenten des officeatwork Smart-Template Managers stellt vier Einstellungsoptionen
zur Verfligung.

Assistenten

=1 /% Dokument Assistent
| Dokumentsprache
[ IPersinliches Profil
[ Empfanger
2usatzlicher Dialog

_F Inhalte
3 :'} Scripts

/' Assistenten

[F] ensteiungen

Abbildung 34: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache und Navigations-Bereich «Assistenten»

Unter Dokumentsprache wahlen sind im Moment keine Einstellungen mdglich.

Unter Persénliches Profil wahlen steht eine Filteroption zur Verfugung, welche es erlaubt, die Nutzung der
Vorlage auf bestimmte Organisationseinheiten oder Mitarbeiter zu beschrénken. Als Resultat lassen sich nur
noch diejenigen Eintrage im officeatwork Dokumentassistenten auswéahlen, welche mit dieser Filteroption
definiert wurden.

Unter Empféanger definieren sind im Moment keine Einstellungen mdglich.

Zusitzlicher Dialog stellt einen Editor zur Verfligung, in welchem sich Zusatzdialoge in Form von XML
definieren lassen.
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Einstellungen

Uber die Modulschaltflache Einstellungen I&sst sich der Dokumentschutz definieren. Es l4sst sich definieren,
dass kein Schutz fiir das Smart-Template vorgesehen ist oder aber dass alles geschiitzt ist, ausser die
Formularelemente selbst.

Einstellungen
) Schutz

_E Inhalte

58 Scripts
/' Assistenten

[7] Einstettungen

Abbildung 35: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache und Navigations-Bereich «Einstellungen»

Arbeits-Bereich

Im Arbeits-Bereich werden die im Navigations-Bereich ausgewéhlten Themen bearbeitet.



Smart-Templates erstellen und
anwenden

In diesem Kapitel lernen Sie, Smart-Templates zu erstellen und anzuwenden.

Neues Smart-Template erstellen

» Neues officeatwork Smart-Template iiber den Smart-Template Manager erstellen:

v Wechseln Sie in das Verzeichnis, in welches officeatwork installiert wurde. Unter dem Pfad
officeatwork\Smart-Template Manager befindet sich die ausfiihrbare Datei oawstmStarter.exe.

v Mit Doppelklick auf die ausfiihrbare Datei oawstmStarter.exe 6ffnet sich der Smart-Template Manager.

v Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf die Schaltflache Neu, um ein neues
officeatwork Smart-Template zu erstellen.

v Wabhlen Sie ein Master-Template aus, um dieses mit dem Smart-Template zu verbinden.

7] Master-Template - o IEl

O

ste und klicken Sie OK, um dieses mit dem

Anzeige Name Dateiname In Ordner

EfiBlank Blank.owt 00 Corporate-Templates
BiFax Fax.ont 00 Corporate-Templates

er Participants ticipants.owt

00 Corporate-Templates
Bilvinutes M 00 Corporate-Templates
EiiNote Note.owt 00 Corporate-Templates
EEoffer Offer.owt 00 Corporate Templates

Le

OK Abbrechen

Abbildung 36: officeatwork Dialogfeld «Master-Template wéhlen»

v Driicken Sie die Schaltflache OK.

» Neues officeatwork Smart-Template iiber den Windows Explorer erstellen:

v Offnen Sie im Windows Explorer ein Fenster, welches fiir die Ablage von officeatwork Templates
eingerichtet ist.

v Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Fenster, um das Kontext-Menu anzuzeigen.
Wabhlen Sie unter dem Meniipunkt Neu den Eintrag officeatwork Word Smart-Template aus.

vy Benennen Sie die neu erzeugte Datei nach Belieben um. Achten Sie darauf, dass die Endung der Datei
nicht verandert wird.

v Offnen Sie die Datei mit einem Doppelklick.
vy Wabhlen Sie ein Master-Template aus, um dieses mit dem Smart-Template zu verbinden.

<
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1] Master-Template - o IEl

Master-Template D

Wa Master-Template aus der folgenden Liste und klicken Sie OK, um dieses mit dem
Smart-Temblate zu verbinden.

Anzeige Name Dateiname In Ordner

EfiBlank Blank.owt 00 Corporate-Templates
BRFax Fax.ont 00 Corporate-Templates
EfiLetter Participants Letter Participants.owt 00 Corporate-Templates
Efiminutes Minutes.owt 00 Corporate-Templates
EiiNote Note.owt 00 Corporate-Templates
Hoffer Offer.ont 00 Corporate Templates

OK Abbrechen

Abbildung 37: officeatwork Dialogfeld «Master-Template wéhlen»

v Driicken Sie die Schaltflache OK.

Smart-Template offnen

» Bestehendes officeatwork Smart-Template im Windows Explorer 6ffnen:

v Offnen Sie im Windows Explorer das Fenster, in welchem sich das officeatwork Smart-Template
befindet.

v Offnen Sie das gewiinschte officeatwork Smart-Template mit einem Doppelklick. Alternativ lasst sich das

Smart-Template auch 6ffnen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Smart-Template klicken und
den Eintrag Offnen wéhlen.

Smart-Template Inhalte erfassen

Die zur Verfligung stehenden Inhalts-Elemente werden durch das verbundene officeatwork Master-Template
vorgegeben. Die Anzahl und Art der Inhalts-Elemente kann je nach verbundenem officeatwork Master-Template

variieren.
» Inhalts-Element eines officeatwork Smart-Template ausfiillen:
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.

v Die jeweiligen Inhalts-Elemente befinden sich unterhalb der ausgewéhlten Dokument-Sprachen. Wahlen

Sie ein Inhalts-Element (z. B. Text) unterhalb der gewiinschten Sprache. Dabei wird das ausgewéhlte
Inhalts-Element mit grauer Farbe hinterlegt.

v Klicken Sie in das Dokument im Arbeits-Bereich und fiillen Sie dieses mit entsprechendem Inhalt.
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Abbildung 38: officeatwork Word Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch
(Schweiz)», «Text», Arbeitsbereich fir Text

Smart-Template speichern

Die Smart-Template Speicher-Funktion sollte nur tiber den Schnellzugriff angewendet werden:

> officeatwork Smart-Template (iber die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff speichern:

v Klicken Sie im officeatwork Smart-Template Manager in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf die
Schaltflache Speichern.

e MEEELE B
L . . .
- Allgemein Inhalt Scripts Assistenten

Verbinden Erneut
laden

Master-Template

Inhalte

- =] German [Switzerland)
_E| P atraff

Abbildung 39: officeatwork Word Smart-Template Manager Schnellzugriff «Speichern»
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Hinweis: Die Funktionen «Speichern und Anwenden» wird nicht mehr fiir Neuimplementationen/-
konfigurationen unterstiitzt. Diese ist aber noch zur Riickwartskompatibilitat vorhanden.

o)

Speichern und
Anwenden

Smart-Template schliessen

Der officeatwork Smart-Template Manager besitzt zwei Mdglichkeiten, um ein officeatwork Smart-Template zu

schliessen:

= Smart-Template Uber die Schaltflache «Kreuz» schliessen.
= Smart-Template Uber den Befehl «Schliessen» in der officeatwork Schaltflache schliessen.

» officeatwork Smart-Template (iber die «Kreuz»-Schaltfliche schliessen:

v Klicken Sie im officeatwork Smart-Template Manager auf die untere «Kreuz»-Schaltflache. Diese befindet

sich an der rechten oberen Ecke des Smart-Template Managers.

" IRESE" B Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager = = n

e Aligemein Inhalt Scripts Assistenten X ‘

G | -2 - = ) In ] B @
[£h Organisation ~ <& Empfanger ~ @~ ‘—u i P
Als unformatierten =~ Word-Felder D -Funktionen ] = F
&2 Autor ~ £ Unterschrift 1~ ¢~ Text sinftigen z & Feld
officeatwork Master Properties {El Zwischenablage Felder & Funktionen Sprungreihenf.., Sprachen

Inhalte } Text - German (Switzerland)
= @/ English (United Kingdom) 3@ H - 0%~ -+

= ?e"f” PINGIM  officeatwork | START  EINFOGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN  ANSIC|f
= Teu ]
=7/ Beilagen @ |~ [ Brief [ Offerte [jj S, €
= @] French (Switzerland) i~ [ Protokoll p [l

=% Betreff Info Contoso  — - Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Formatvorlagen Ausgabe [

Test B % [ Mitteilung (I Leer  yortagen - Text ¥ - -

Beilagen Allgemein Vorlagen Einfigen Assistent -~

= @] German (Switzerland)
| Betreft

=i Text

=i/ Beilagen

Italian (Switzerland)

=i Betreff

=i Tent

=% Beilagen

_F Inhalte

\}j’} Scripts

/ . Assistenten

ﬂ Einstellungen

E S 00%
. Verbundenes Master-Template: Brief (Dateiname: Letterowt) it

Abbildung 41: officeatwork Word Smart-Template Manager, «Kreuz»-Schaltflache



> officeatwork Smart-Template (iber den Befehl «Schliessen» in der officeatwork Schaltflache

schliessen:

v Klicken Sie im officeatwork Smart-Template Manager auf die officeatwork Schaltflache.
v Wabhlen Sie den Befehl Schliessen.

@ DoW)-
D Neu Ctri=N
@ Offnen... Ctrl-0
H Speichern Ctrl+S
‘é' Speichern unter...

QJ Schliessen

V:' Smart-Templates aktualisieren

Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o & n

Assistenten

H eilnenmeriiste - i] {‘} [[ ]] > % @

fes

1 - German (Switzerland)
- 04&4- ¢
«atwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSIC
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X Beenden
b

=) @-| German (Switzerland)
=i Betreff
=i Tent
=i Beilagen
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[ Fax [ Protokoll .
- Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Formatvorlagen Ausgabe
[ Mitteilung [ Leer Vorlagen ¥ Text v - -

Vorlagen Einfiigen Assistent A

[Beilagen]

BB B -

Ready

Vethundenes MasterTemplate: Briet (Dateiname: Letter.owt),

Abbildung 42: officeatwork Word Smart-Template Manager, officeatwork Schaltflache, Befehl «Schliessen»

Smart-Template anwenden und

testen

Um das Smart-Tempalte zu testen gehen Sie wie folgt vor:

= officeatwork Solution synchronisieren mittels Jetzt synchronisieren (wenn Sie lokal arbeiten)
= Offnen Sie die Vorlage tber den officeatwork-Meniiband in Word oder tiber das officeatwork Tray-Icon.

Verknupfung zu einem Master-
Template erstellen

» Bestehendes officeatwork Smart-Template mit einem officeatwork Master-Template

verbinden:

v Offnen Sie das gewiinschte officeatwork Smart-Template.
v Klicken Sie im Register Allgemein unter der Gruppe Master-Template auf den Befehl Verbinden.
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&

Verbinden

Abbildung 43: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Allgemein», Schaltflachenbefehl «Verbinden»

v Es erscheint das Fenster Master-Template wéhlen. Wahlen Sie ein Master-Template aus, um dieses mit
dem Smart-Template zu verbinden.

=

Master-Template o = n
Master-Template D
Wahlen Sie ein Master-Template aus der folgenden Liste und klicken Sie OK, um dieses mit dem
Smart-Temblate zu verbinden.
Anzeige Name Dateiname In Ordner
BEBlank Blank.owt 00 Corporate-Templates
BlFax Fax.owt 00 Corporate-Templates
Lener Participants Letter Participants.owt 00 Corporate-Templates
0 Letter Letter.ont 00 Corporate-Templates
Bl Minutes Minutes.owt 00 Corporate-Templates
Eiivote Note.owt 00 Corporate-Templates
Ef offer Offer.owt 00 Corporate-Templates
powered by
officeatwork

OK Abbrechen

Abbildung 44: officeatwork Dialogfeld «Master-Template wahlen»

v Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
v Aktualisieren Sie das Smart-Template mit dem Smart-Template Updater.

Smart-Templates anwenden

Ein Smart-Template kann auf zwei verschiedenen Varianten aufgerufen werden:
= Uber den officeatwork Template Chooser in Word
= Uber den officeatwork Template Chooser via Tray-lcon
» Smart-Template iiber den Template Chooser anwenden:
v Starten Sie Microsoft Word.
v Klicken Sie im Register officeatwork auf die Schaltflache Weitere Vorlagen.
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officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden|

[ Brief [ offerte "j = € = = === = ||® >
[ Fax [ Protokoll D [l A=E = = = - —
Info Contoso Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen = Zeichen Text Gliederung Themen Liste  Ausgabe Dokument

- - [ Mitteilung [ Leer Vorlagen  ~ Text - 5 Assistent

Allgemein Vorlagen . Einfiigen Formatvorlagen Assistent ~

1l

3

Abbildung 45: Microsoft Word, Register «officeatwork», Befehl «Weitere Vorlagen»

v Es erscheint das Fenster «officeatwork Template Chooser». Wahlen Sie das gewiinschte Smart-Template
aus und klicken Sie auf die Schaltflache OK.

officeatwork Template Chooser =

c 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 Ihren Favoriten hinzufiigen.

[ ordner]| 2 suche Favoman! s Favoriten tinzufogen, Favorit schen Favoriten organisiere |

| Einladung
| Musterbrief

00 Corporate-Templates
02 Verkauf
03 Beratung

Examples - Templates

Contoso

Abbildung 46: officeatwork «Template Chooser», Ordneransicht, Ordner «Administration»

» Smart-Template (iber officeatwork Tray-Icon 6ffnen
v Das Smart-Template tiber das officeatwork Tray-Icon in der Windows Task-Leiste &ffnen.
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officeatwork Losung 6ffnen...
Personliches Profil bearbeiten
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135 55 W
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S

Einstellungen
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1) | Info Uber officeatwork

Schliessen

Abbildung 47: officeatwork Vorlagenauswahl starten

Smart-Template Manager

schliessen

Es gibt zwei Mdglichkeiten, um den Smart-Template Manager zu schliessen:

> officeatwork Smart-Template Manager iiber den Befehl «Beenden» in der officeatwork

Schaltflache schliessen:

v Klicken Sie im officeatwork Smart-Template Manager auf die officeatwork Schaltflache.

vy Wabhlen Sie den Befehl Beenden.
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Abbildung 48: officeatwork Smart-Template Manager, officeatwork Schaltflache Meni, Schaltflache «Beenden»

v Falls das officeatwork Smart-Template noch nicht gespeichert wurde, erscheint die Frage nach dem

Speichern. Speichern Sie das Smart-Template.



> officeatwork Smart-Template Manager (iber die «Kreuz»-Schaltfldche schliessen:
v Klicken Sie im officeatwork Smart-Template Manager auf die «Kreuz»-Schaltflache. Diese befindet sich

am rechten Rand der Titelleiste.
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Abbildung 49: officeatwork Word Smart-Template Manager, «Kreuz»-Schaltflache

Speichern. Speichern Sie das Smart-Template.

Falls das officeatwork Smart-Template noch nicht gespeichert wurde, erscheint die Frage nach dem



KAPITEL 4

Bestehende Inhalte ubernehmen

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie bestehende Inhalte aus Ihren Dokumenten oder Vorlagen in ein officeatwork
Smart-Template lbernehmen. Es kdnnen auch Inhalte aus verschiedenen Dokumenten oder Vorlagen in einem
officeatwork Smart-Template zusammengestellt werden.

Inhalte tibernehmen

Es besteht die Moglichkeit, vorhandene Inhalte aus Ihren Dokumenten oder Vorlagen in ein officeatwork Smart-
Template als unformatierten Text einzufligen. Dies hat den Vorteil, dass der ganze Inhalt ohne oft veraltete
Formatierungen des Originaldokumentes in das Smart-Template bernommen wird.
» Inhalte als unformatierten Text in ein officeatwork Smart-Template einfiigen:

v Offnen Sie das Dokument oder die Vorlage, dessen Inhalt Sie ibernehmen wollen.

v Selektieren Sie den zu ibernehmenden Inhalt.
v Widhlen Sie im Meni Bearbeiten den Eintrag Kopieren oder driicken Sie die Tastenkombination CTRL+C.
v Wechseln Sie zuriick zu Ihrem officeatwork Smart-Template Manager Fenster.
v Klicken Sie das Inhalts-Element an, in welchem Sie den kopierten Inhalt einfligen mdéchten.
v Platzieren Sie die Einfiigemarke in das Dokument im Arbeitsbereich.
v Wabhlen Sie unter dem Register Inhalt und der Gruppe Zwischenablage den Befehl Als unformatierten Text
einfiigen.
Z] OouR - Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager = =)
4 Aligemein Inhalt Scripts Assistenten x
&) Ubersetzung i Kontaktperson~ - [ Teiinehmerliste - - Y é
gzltganlsalioﬂ' ‘%mefanie;t" ‘;‘” Als unfo_rlﬁllerten \A’cr{d‘—:e}lder DukumsEF]u]nktlonen Vo:gges V Hm?ien
utor ¥ # Unterschrift 1~ i Text einfugen ~ - Feld
officeatwork Master Properties ] Zwm(henabg!age Felder & Funktionen Sprungreihenf., Sprachen
| Inhalte Text - German (Switzerland) [
= @) English (United Kingdom) || H ©- O &~ = Text.2055.doc [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word ?2 B - 0O X|
j $::teﬂ officeatwork START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSIC l
=% Beilagen 0 [ Brief [0 offerte {=] =T
- @ French Sodasiand ® O Fax Db D [:] [a] €
=% Betreff Info Conteso - Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Formatvorlagen Ausgabe
5 Text - % [ Mitteilung [ Leer Vorlagen  ~ Text 3 - -
=i Beilagen Allgemein Vorlagen Einfagen Assistent Al
= @ German (Switzerland)
=%/ Betreff
= Text
=%/ Beilagen
=) @ Italian (Switzerland)
=7| Betreff
=7 Text
=7 Beilagen

Gerne laden wir Sie zum [Anlass] ein:|

Ort [Ort]
Datum: [Datum]
Zeit: [Zeit]

<53 Scripts

/ » Assistenten

E] Einstellangen

E__E
erolemplate: Brief (Dateipame: Letter.owy)

Ready | Verbund

Abbildung 50: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Zwischenablage», Befehl «Als
unformatierten Text einfligen»



Achtung: Wenn Sie nicht mit diesem Verfahren arbeiten, werden unter Umstanden unerwiinschte, zusatzliche
Formatierungen des Quell-Dokumentes tilbernommen. Vor allem dann, wenn Sie die letzte Zeilenschaltung
mitkopieren.

Mit dynamischen Inhalten arbeiten

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie dynamische Inhalte, wie zum Beispiel die E-Mail-Adresse der aktuellen
Kontaktperson im Word Smart-Template Manager bearbeiten.

Master Properties Eintrage setzen

officeatwork spezifiziert insgesamt neun Master Properties (Eigenschaften) als Datenquellen, aus welchen
einzelne Feldinhalte ausgelesen werden kénnen. Somit steht Ihnen eine einfache Mdoglichkeit zur Verfugung,
beliebige Feldinhalte einer Datenquelle nach dem Anwenden des Smart-Templates auszugeben. So kénnen Sie
in Threm Smart-Template definieren, dass beispielsweise der Name des Auftraggebers und die E-Mail-Adresse
der Kontaktperson nach dem Anwenden des Smart-Templates auf dem Dokument erscheinen. Bei einer
Anderung miissen Sie nur Anpassungen in der Datenquelle vornehmen. Die Anderungen werden bei einem
erneuten Anwenden des Smart-Templates automatisch (ibernommen.

Im Smart-Template Manager stehen Ihnen folgende officeatwork Master Properties zur Auswahl:

= Organisation

= Autor

= Dokument-Typ
= Auftraggeber

= Kontaktperson
= Unterschrift 1
= Unterschrift 2
=  Empféanger

= Kurzbrief

> officeatwork Master Properties Eintrage setzen:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.

v Klicken Sie im Navigations-Bereich auf das Inhalts-Element, in welchem Sie ein Master Property-Eintrag
einfiigen mochten.

v Positionieren Sie die Einfligemarke an die Stelle, an welcher Sie einen Master Property-Eintrag einfiigen
mochten.

v Klicken Sie auf das Register Inhalt.

Y Wihlen Sie unter der Gruppe officeatwork Master Properties diejenige Datenquelle, aus welcher Sie einen
Feldinhalt auslesen mdchten.

v Es erscheinen die in dieser Datenquelle enthaltenen Felder als Katalogeintrage. Wahlen Sie das
gewinschte Feld mit einem Mausklick aus, aus welchem der Feldinhalt im Dokument angezeigt werden
soll.
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Abbildung 51: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «officeatwork Master Properties»,

Befehl «Kontaktperson», Katalogeintrag «Name»

Im Dokument wird nun ein Document Property-Feld mit einem Verweis auf die Datenquelle (z. B.
Kontaktperson.Name) gesetzt.
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Abbildung 52: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch

(Schweiz)», «Text», Arbeitsbereich, officeatwork Master Property «Kontaktperson.Name»



Hinweis: Zusatzangaben (Custom-Fields) kdnnen nur in einsprachigen Smart-Templates verwendet werden.

Ubersetzungseintrag setzen

Uber das Register «Inhalt» und die Gruppe «officeatwork Master Properties» lasst sich der Befehl
«Ubersetzung» auswahlen. Hierbei konnen Sie Eintrége aus der Sprachdatenbank auswahlen und in der
gewiinschten Dokumentsprache ausgeben. Dies hat den Vorteil, dass bei einem allfalligen Wechsel der
Dokumentsprache, der Eintrag automatisch in dieser Dokumentsprache angezeigt wird.

> Ubersetzungseintrag hinzufiigen:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.

v Klicken Sie auf den gewiinschten Navigations-Eintrag (beispielsweise Deutsch (Schweiz)) und auf den
Navigationsinhalt Inhalt.

v Positionieren Sie die Einfligemarke an die gewunschte Stelle innerhalb des Arbeits-Bereiches, an
welchem Sie einen Ubersetzungseintrag hinzufligen mdchten.

v Klicken Sie auf das Register Inhalt.

v Wihlen Sie unter der Gruppe officeatwork Master Properties den Befehl Ubersetzung aus.
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Abbildung 53: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt» Gruppe «officeatwork Master Properties», Befehl
«Ubersetzung»

v Klicken Sie auf das Symbol mit der Weltkugel, um sich die in der Sprach-Datenbank gespeicherten
Eintrdge anzeigen zu lassen.
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Abbildung 54: officeatwork Smart-Template Manager, Dialogfeld «officeatwork - Einfugen»

v Klicken Sie auf den gewiinschten Eintrag, welchen Sie angezeigt haben méchten, und klicken Sie auf OK.

Zusatzinformation setzen

Uber das Register Inhalt und die Gruppe officeatwork Master Properties lasst sich der Befehl Zusatzinformation
auswadbhlen. Dies sind Felder, welche in der Losungsdatei definiert werden und in einem zusatzlichen

Assistentenschritt zur Verwendung kommen. Dies wird vor allem dann verwendet, wenn zu den Angaben der
Dokumentsprache, zum personlichen Profil, zum Empfénger usw. noch zusétzliche Angaben benétigt werden

wie zum Beispiel eine Projektnummer.

» Zusatzinformation hinzufiigen:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte und positionieren Sie die Einfugemarke an die gew{inschte
Stelle innerhalb des Inhalts-Elementes, an welchem Sie einen Zusatzinformationseintrag hinzufiigen

mochten.
v Klicken Sie auf das Register Inhalt.

v Wahlen Sie unter der Gruppe officeatwork Master Properties den Befehl Zusatzinformation aus.
vy Wabhlen Sie die Zusatzinformation aus, die Sie im Dokument einfligen mochten.
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Abbildung 55: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «officeatwork Master
Properties», Befehl «Zusatzinformationen»

Hinweis: Zusatzangaben (Custom-Fields) kénnen nur in einsprachigen Smart-Templates verwendet werden.




KAPITEL 5

Smart-Templates benutzerfreundlich
einrichten

Der Smart-Template Manager in officeatwork stellt diverse Word-spezifische Funktionen bereit, die dem
Anwender das Arbeiten mit Vorlagen erleichtern sollen.

Word-Felder einfligen

Word stellt diverse Feldfunktionen zur Verfligung. Mit einem Feld weisen Sie Word an, eine bestimmte Aktion
auszufuhren. Der Smart-Template Manager stellt drei dieser Word-Felder tiber den Befehl «Word-Felder» in der
Multifunktionsleiste zur Verfligung.

QUOTE-Feld einfiigen

Der Befehl QUOTE setzt ein Word-Feld im Smart-Template, in welchem ein beliebiger Text eingegeben werden
kann. Beim Anwenden des Smart-Templates in Word gibt dieses definierte Word-Feld den soeben erfassten Text
im fertigen Dokument aus. Dieses Word-Feld kann mit der Sprungtaste «F11» angesprungen werden.

» Word-Feld «QUOTE>» einfiigen:
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.

v Klicken Sie im Navigations-Bereich auf das Inhalts-Element, in welchem Sie ein Word-Feld «QUOTE»
einfiigen mochten.

v Positionieren Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an welcher Sie ein Word-Feld «QUOTE» einfiigen
mochten.

v Klicken Sie auf das Register Inhalt.
Wahlen Sie unter der Gruppe Felder & Funktionen den Befehl Word-Felder.
v Wabhlen Sie den Katalogeintrag QUOTE.

<
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Abbildung 56: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Felder & Funktionen», Befehl «Word-
Felder», Katalogeintrag «QUOTE»

Im Dokument wird ein Word-Feld mit dem Inhalt { QUOTE " \* MERGEFORMAT } gesetzt.

v Erfassen Sie den Text, welchen Sie auf dem fertigen Dokument ausgeben méchten, zwischen den
Anfuhrungszeichen. Zum Beispiel { QUOTE "CHF 10.00" \* MERGEFORMAT }

IF-Feld einfligen

Der Befehl IF fuhrt, abhdngig von der von lhnen angegebenen Bedingung, einen von zwei Vorgdngen aus.
Dieses Word-Feld kann mit der Sprungtaste «F11» angesprungen werden.
» Word-Feld «IF» einfiigen:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte und positionieren Sie die Einflgemarke an die gew{inschte
Stelle innerhalb des Inhalts-Elementes, an welchem Sie ein Word-Feld flr eine IF-Formel platzieren
mdchten.

v Klicken Sie auf das Register Inhalt.
v Widhlen Sie unter der Gruppe Felder & Funktionen den Befehl Word-Felder.
v Wabhlen Sie den Katalogeintrag IF.
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Abbildung 57: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Felder & Funktionen», Befehl «Word-
Felder», Katalogeintrag «IF»

Im Dokument wird ein Word-Feld mit dem Inhalt { IF \* MERGEFORMAT } gesetzt.

v Vervollstandigen Sie das IF-Feld mit den gewiinschten Anforderungen.

Text Formularfeld einfligen

Der Befehl «Text Formularfelds fligt ein leeres Text Formularfeld ein. Das Text Formularfeld kann mit der
Sprungmarke «F11» angesprungen werden.
» Word-Feld «Text Formularfeld» einfiigen:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte und positionieren Sie die Einflgemarke an die gew{inschte
Stelle innerhalb des Inhalts-Elementes, an welchem Sie ein Text Formularfeld einfiigen méchten.

v Klicken Sie auf das Register Inhalt.
v Wihlen Sie unter der Gruppe Felder & Funktionen den Befehl Word-Felder.
v Wabhlen Sie den Katalogeintrag Text Formularfeld.
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Abbildung 58: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Felder & Funktionen», Befehl «Word-
Felder», Katalogeintrag «Text Formularfeld»
Im Dokument wird ein Word-Feld ohne Inhalt gesetzt.

v Sie kodnnen einen vordefinierten Text erfassen, indem Sie das Text Formularfeld doppelklicken und im
«Optionen fir Textformularfelder»-Fenster den Text flir «Standardtext» vorgeben.

Optionen fur Textformularfelder ?
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Abbildung 59: Microsoft Word, Dialogfeld «Optionen fir Textformularfelder»

v Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um den erfassten Standardtext zu tibernehmen.
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Dokument-Funktionen in Smart-
Templates setzen

Der officeatwork Word Smart-Template Manager stellt die wichtigsten Dokument-Funktionen, um Word-Inhalte
zu bearbeiten, in einer Gruppe zusammen.

Dokument-Funktionen einfiigen

Nachfolgend wird anhand der Dokument-Funktion «Abschnittswechsel (fortlaufend)» aufgezeigt, wie Sie im
Smart-Template Manager eine Dokument-Funktion einfligen kénnen.

Der «Abschnittswechsel (fortlaufend)» fligt an der gewiinschten Stelle im officeatwork Smart-Template die
Dokument-Funktion ein, welche bei der Verwendung des Smart-Templates angewendet wird.

» Dokument-Funktion «Abschnittswechsel (fortlaufend) einfligen» anwenden:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.
v Klicken Sie im Navigations-Bereich auf das Inhalts-Element, in welchem Sie die Dokument-Funktion
einfligen mochten.
v Positionieren Sie die Einfligemarke im Arbeits-Bereich an die Stelle, an welcher Sie die Dokument-
Funktion «Abschnittswechsel (fortlaufend) einfugen» einfiigen mochten.
v Klicken Sie im Register Inhalt und der Gruppe Felder & Funktionen auf den Befehl Dokument-Funktionen.
v Klicken Sie auf den Katalogeintrag Abschnittswechsel (fortlaufend) einfiigen.
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Abbildung 60: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Felder & Funktionen», Befehl
«Dokument-Funktionen», Katalogeintrag «Abschnittswechsel (fortlaufend) einfiigen»



Hinweis: Mit dem gleichen Ablauf lassen sich auch die anderen Dokument-Funktionen «Abschnittswechsel
(nachste Seite) einfligen», «Abschnittswechsel (gerade Seite) einfligen», «Abschnittswechsel (ungerade Seite)
einfligen», «Seitenumbruch einfligen», «Spaltenwechsel einfligen», «Zeilenumbruch einfiigen», «Inhalt
einfiigen», «Nummer», «Pfad», «Ubersetzung» und «Wert» einfiigen. Weiterfiihrende Informationen zu diesen
Dokument-Funktionen sind im Anhang unter dem Unterkapitel «officeatwork Dokument-Funktionen»
beschrieben.

Funktionen fur die
Sprungreihenfolge benutzen

Im Register Inhalt und der Gruppe Sprungreihenfolge befinden sich Funktionen, um Word-Felder anzuspringen,
bestehende Word-Felder zu entfernen oder wieder hinzuzufiigen.

Funktion «Vorheriges Feld» anwenden

Die Funktion «Vorheriges Feld» springt zum vorangehenden Feld, sofern sich oberhalb der Einfligemarke in
einem Dokument ein Word-Feld befindet.

» Sprungreihenfolge-Funktion «Vorheriges Feld» anwenden:
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.
v Priifen Sie, ob sich mindestens ein Word-Feld im Dokument befindet.
v Platzieren Sie die Einfligemarke an eine Stelle unterhalb des Word-Feldes.
vy Wabhlen Sie im Register Inhalt unter der Gruppe Sprungreihenfolge den Befehl Vorheriges Feld.

1) RESET B New officeatwork Word Smart-Template.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o o
x/ Allgemein Inhalt Scripts Assistenten X
& Ubersetzung [ Kontaktperson = #~ [ Teilnenmertiste - - -
, , B {-} o 2
[y Organisation ~ < Empfanger~ (D)~ ]
Als unformatierten || Word-Felder Dokument-Funktionen || Vorheriges Hinzufagen Ent
&2 Autor ~ £ Unterschrift 1~ @~ Text einfugen - v Feld
officeatwark Master Properties & || Zwischenablage Felder & Funktionen Sprungreihent.. Sprachen
Inhalte Text - German (Switzerland)
= @ Englsh (UnitedKingdom) || H ©~ O &~ = Text.2055.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft ?2 @ - 0O X
= se"ff’ DATEI officeatwork ~ START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN UBERPRUFEN  ANSIC
= exl
=% Beilagen @ [ Brief [ offerte @ ﬁ (=] €
= i i - al
@] French (Switzeiland) O Fax [ Protokoll 1A )
=t Betreff Info  Conteso Weitere Favoriten Inhalte Unformatierter Spezialzeichen Formatvorlagen Ausgabe
= Text v - [ Mitteilung [ Leer Vorlagen - Text - * =
=% Beilagen Allgemein Vorlagen Einfigen Assistent -

=) @] German (Switzerland)
7 Betreff

=) @] Italian (Switzerland)
=i Betreff
=i Tent

=% Beilagen

[Textformularfeld 1]
[Textformularfeld 2]

[Textformularfeld 3]|

/  Assistenten
rﬂ Einstellungen
Ready iVetbundenes MastersTemplates Bricf (Dateinames L etterowt et

Abbildung 61: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Sprungreihenfolge», Befehl «Vorheriges
Feld»

Das vorangehende Feld wird markiert.
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Funktion «Nachstes Feld» anwenden

Die Funktion «Nachstes Feld» springt zum néachsten folgenden Feld, sofern sich oberhalb der Einfiigemarke in
einem Dokument ein Word-Feld befindet.
» Sprungreihenfolge-Funktion «Néchstes Feld» anwenden:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.

v Priifen Sie, ob sich mindestens ein Word-Feld im Dokument befindet.

v Platzieren Sie die Einfligemarke an eine Stelle oberhalb des Word-Feldes.

v Waéhlen Sie im Register Inhalt unter der Gruppe Sprungreihenfolge den Befehl Nachstes Feld.

w

Nachstes
Feld

Abbildung 62: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Schaltflachenbefehl «N&chstes Feld»

v Das néchste folgende Feld wird markiert.

Funktion «Entfernen» anwenden

Die Funktion «Entfernen» entfernt ein Word-Feld. Nach dem Ausflihren dieses Befehls kann dieses Word-Feld
nicht mehr angesprungen werden.
» Sprungreihenfolge-Funktion «Entfernen» anwenden:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.

v Priifen Sie, ob sich mindestens ein Word-Feld im Dokument befindet.

v Klicken Sie auf das Word-Feld.

vy Wabhlen Sie im Register Inhalt unter der Gruppe Sprungreihenfolge den Befehl Entfernen.

]

Entfernen

Abbildung 63: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Schaltflachenbefehl «Entfernen»

Funktion «Hinzufligen» anwenden

Die Funktion «Hinzufugen» fligt ein vorher entferntes Word-Feld wieder hinzu. Diese Funktion kann nur
ausgefihrt werden, wenn das Word-Feld vorher mit der Funktion «Entfernen» entfernt wurde.

» Sprungreihenfolge-Funktion «Hinzufiigen» anwenden:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.

v Priifen Sie, ob sich mindestens ein Word-Feld im Dokument befindet, welches liber den Befehl
«Entfernen» entfernt wurde.

v Klicken Sie auf das Word-Feld.
v Wabhlen Sie im Register Inhalt unter der Gruppe Sprungreihenfolge den Befehl Hinzufiigen.

=

Hinzufiigen

Abbildung 64: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Schaltflachenbefehl «Hinzufligen»






KAPITEL 6

Smart-Templates mehrsprachig
einrichten

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Sprach-Varianten pro Smart-Template individuell festlegen und bearbeiten
koénnen.

Sprachvarianten definieren

Die Sprach-Varianten kdnnen pro officeatwork Smart-Template individuell festgelegt werden. Dabei gibt es
zwei Mdglichkeiten, die Sprach-Varianten eines officeatwork Smart-Templates einzustellen:

= Uber das Register «Inhalt» im officeatwork Word Smart-Template Manager.

= Uber das Register «Assistenten» im officeatwork Word Smart-Template Manager.

» Sprach-Variante entfernen:
v Offnen Sie das gewiinschte officeatwork Smart-Template.
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.
v Klicken Sie im Navigations-Bereich auf die Sprache, welche Sie entfernen mdéchten.
v Klicken Sie im Register Inhalt und der Gruppe Sprachen auf den Befehl Entfernen.
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Abbildung 65: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Inhalt», Gruppe «Sprachen», Befehl «Entfernen»

» Sprach-Variante hinzufiigen:
v Offnen Sie das gewiinschte officeatwork Smart-Template.



v Klicken Sie im Register Assistenten und der Gruppe Sprachen auf den Befehl Hinzufiigen (alternativ
kénnen Sie die Sprache auch (ber das Register Inhalt und die Gruppe Sprachen hinzufiigen).
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Abbildung 66: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Assistenten», Register «Assistentens», Gruppe
«Sprachen», Befehl «Hinzufligen»

v Wabhlen Sie im Dialogfeld «Sprachen wéhlen» die gewiinschte(n) Sprache(n) aus und klicken Sie auf die
Schaltflache OK.
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Abbildung 67: officeatwork Smart-Template Manager, Dialogfeld «Sprachen wahlen»



KAPITEL 7

Smart-Template Einstellungen

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Informationen zu einem Smart-Template speichern kénnen.

Anzeigename

Eine officeatwork Ldsung l&sst sich flr verschiedene Applikationssprachen einrichten. Je nach gewahlter
Applikationssprache passen sich beispielsweise die Eintrége im officeatwork Register oder im SystemTray an.

Auch im Smart-Template Manager besteht die Mdglichkeit, den Anzeigename flir das Smart-Template pro
Applikations-Sprache anzugeben. Bei der Auswahl des entsprechenden Smart-Templates Giber den Template
Chooser erscheint somit der von Ihnen vergebene Anzeigename in der entsprechenden Applikationssprache.

» Anzeigename fiir das Smart-Template bearbeiten:
v Offnen Sie das gewiinschte officeatwork Smart-Template.
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.

v Wechseln Sie in den Navigations-Bereich. Klicken Sie auf die Sprache, in welcher Sie den Anzeigename
des Smart-Templates a&ndern mochten (beispielsweise Klick auf Deutsch (Schweiz)).

v Im Arbeitsbereich finden Sie unter officeatwork Einstellungen den Eintrag Anzeige Name. Klicken Sie in
das Textfeld Anzeige Name.

v Erfassen Sie den Anzeigenamen, der anstelle des Dateinamens im Template Chooser angezeigt werden

soll.
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Abbildung 68: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache Inhalte, Navigations-Eintrag «Deutsch (Schweiz)»,
Arbeitsbereich, Textfeld «Anzeige Name»



Hinweis: Die Nutzung dieser Funktion fiihrt zu Performanceeinbussen bei der Anzeige der Vorlagen im
Template Chooser. Wir empfehlen dies Uber die Sprachdatenbank zu l6sen.

Template ID

Sie kdnnen Ihr Smart-Template mit einer ID versehen.

» Smart-Template mit einer ID versehen:
v Offnen Sie das gewiinschte officeatwork Smart-Template.
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.
v Wechseln Sie in den Navigations-Bereich. Klicken Sie auf die Sprache, in welcher Sie eine ID zum Smart-
Template eingeben mochten (beispielsweise Klick auf Deutsch (Schweiz)).
Im Arbeitsbereich finden Sie unter officeatwork Einstellungen den Eintrag «ID».

v Klicken Sie in das Textfeld neben dem Eintrag ID.
v Erfassen Sie eine ID.
v Speichern Sie das Smart-Template.

Info

Sie kénnen lhr Smart-Template mit einem Info Eintrag versehen.

» Smart-Template mit einem Info Eintrag versehen:
v Offnen Sie das gewiinschte officeatwork Smart-Template.
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.
v Wechseln Sie in den Navigations-Bereich. Klicken Sie auf die Sprache, in welcher Sie einen Info Eintrag
flr das Smart-Template erfassen mochten (beispielsweise Klick auf Deutsch (Schweiz)).
Im Arbeitsbereich finden Sie unter officeatwork Einstellungen den Eintrag «Info».

v Klicken Sie in das Textfeld neben dem Eintrag Info.
v Erfassen Sie einen Info Eintrag.
v Speichern Sie das Smart-Template.

Dokumenteigenschaften

Im Smart-Template Manager ist es mdglich, Informationen zum Smart-Template zu speichern. Dies sind so
genannte Meta-Informationen, welche die Suche nach dem entsprechenden Smart-Template erleichtern.
» Dokumenteigenschaften bearbeiten:
v Offnen Sie das gewiinschte officeatwork Smart-Template.
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Inhalte.
v Wechseln Sie in den Navigations-Bereich. Klicken Sie auf die Sprache, in welcher Sie Eintrage fiir Word
Einstellungen erfassen méchten (beispielsweise Klick auf Deutsch (Schweiz)).

Im Arbeitsbereich finden Sie unter Word Einstellungen die Dokumenteigenschaften «Titel», «Thema», «Autor»,
«Manager», «Firma», «Kategorie», «Stichworter» und «Kommentare».

v Klicken Sie in die jeweiligen Textfelder der Dokumenteigenschaften und erfassen Sie entsprechende
Eintrage.
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Abbildung 69: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch
(Schweiz)», Arbeitsbereich «Word Einstellungen»

v Speichern Sie das Smart-Template.






KAPITEL 8

Scripts erstellen und anwenden

Einleitung

Mit Scripts kdnnen Sie wiederkehrende Arbeitsvorgénge automatisieren.

Sie kdnnen einem Smart-Template ein Script hinterlegen, welches ein neues Dokument generiert und Daten
transferiert.

Cla L:I Cla
— e o —_—
Vorhandenes Script Neues
Dokument Dokument

Abbildung 70: officeatwork Scripts Konzept

Beispiel: Sie verkaufen Autos. Ein Kunde von lhnen interessiert sich fiir ein Auto und teilt Ihnen dies telefonisch
mit. Er bittet Sie, ihm eine Offerte auszuarbeiten und zuzuschicken.

Sie erstellen zunéchst einen Begleitbrief fur die Produkte-Anfrage. Dazu benutzen Sie das Smart-Template
«Anfrage Produkte» und wenden es an. In diesem Begleitbrief steht ein Word-Feld «Artikelbezeichnung», in
welchem Sie den gewiinschten Artikel erfassen.

Schliesslich wollen Sie eine Offerte erstellen. Dies kann dank eines Scripts automatisch erfolgen, indem Sie dem
Smart-Template «Anfrage Produkte» ein Script hinterlegt haben. Dieses Script erstellt eine Offerte und
transferiert beispielsweise die Empfangeradresse und die Artikelbezeichnung aus dem vorher erstellten
Dokument des Smart-Templates «Anfrage Produkte».

Vorbereitungsarbeiten

Um Scripts zu definieren und anzuwenden, sind zundchst die VVorlagen des Zieldokumentes und des
Quelldokumentes zu erstellen.

Vorlage des Zieldokumentes erstellen

» Smart-Template «Offerte Produkte» erstellen:
v Erstellen Sie ein neues Smart-Template mit dem Namen «Offerte Produkte».
v Verbinden Sie es mit dem Master-Template Offerte.

v Erfassen Sie den Inhalt fiir den «Betreff» und setzen Sie eine Textmarke mit dem Namen
«Artikelbezeichnung».
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Abbildung 71: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Inhalte», Navigations-Eintrag «Deutsch
(Schweiz)», «Betreff», Arbeitsbereich Inhalt fir Produktofferte

Optional kénnen Sie auch noch Inhalte fiir Text und Beilagen erfassen.

v Speichern Sie das Smart-Template in einem passenden Ordner.

Vorlage des Quelldokumentes erstellen

» Smart-Template «Anfrage Produkte» erstellen:
v Erstellen Sie ein neues Smart-Template mit dem Namen «Anfrage Produkte».
v Verbinden Sie es mit dem Master-Template Brief.

Y
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Master-Template

c Master-Template

Wabhlen Sie ein Master-Template aus der folgenden Liste und klicken Sie OK, um dieses mit dem
Smart-Temolate zu verbinden.
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Abbildung 72: officeatwork Dialogfeld «Master-Template wéhlen»
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v Erfassen Sie einen Inhalt fiir den «Betreff».
v Erfassen Sie einen Inhalt fiir den «Text» und setzen Sie eine Textmarke mit dem Namen

«Artikelbezeichnung».
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Abbildung 73: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache Inhalte, Navigations-Eintrag «Deutsch (Schweiz)»,
«Text», Arbeitsbereich Inhalt fir Anfrage Produkte

Script erstellen

» Script erstellen:
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Scripts.
v Klicken Sie im Register «Scripts» und der Gruppe «Scripts» auf den Befehl Hinzufiigen.
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Abbildung 74: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Scripts», Gruppe «Scripts», Befehl «Hinzufligen»

v Erfassen Sie einen Namen fir das Script im Textfeld «Name».

S og g“ s Anfrage Produkte.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager = =
Allgemein Inhalt \ Scripts [ Assistenten x
i v
T T Q v
S s 99 @Y vdod
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I oben unten | ~ oben unten
| Scripts J Schritte
Scripts Offerte Produkte erstellen
) Diferte Produkte erstellen
Allgemein
Name |offerte Produkte erstellen .
Aktuelles Script
ey | Verbundenes Master-Template: Brief (Dateiname Letterowt)

Abbildung 75: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Scripts», Navigations-Eintrag «Offerte Produkte
erstellen», Arbeitsbereich, Textfeld «<Name»
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Hinweis: Falls Sie das Script 16schen wollen, klicken Sie im Navigations-Bereich auf den Navigations-Eintrag
«Offerte Produkte erstellen» und klicken im Register «Scripts» und der Gruppe «Scripts» auf den Befehl
«Entfernen».

v Klicken Sie im Register «Scripts» und der Gruppe «Schritte» auf den Befehl Hinzufiigen. Klicken Sie auf
den Katalogeintrag Neues Dokument erstellen.

o] RIS R Anfrage Produkte.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o & “
w7 Allgemein Inhalt Scripts Assistenten X

Y EETT
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{

| £33 Diferte Produkte erstellen | Transfer [
Allgel [

Dokumentstruktur kopieren |
Name [Offerte Produkte erstellen

Aktuelles Script

Inhalte

e  Assistenten

ﬂ Einstellungen

=y ietbundenesMasterFempiate: Brick (Dateinamesl etterowt) ser!

Abbildung 76: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Scripts», Gruppe «Schritte», Befehl «Hinzufiigen»,
Katalogeintrag «Neues Dokument erstellen»

v Klicken Sie auf den Auswahlbutton im Textfeld VVorlage und wahlen Sie das vorher erstellte Smart-
Template Offerte Produkte.
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Abbildung 77: officeatwork Smart-Template Manager, Arbeitsbereich «Aktueller Script», «Neues Dokument «Offerte
Produkte» erstellen»

v Klicken Sie im Register «Scripts» und der Gruppe «Schritte» auf den Befehl Hinzufiigen. Klicken Sie auf
den Katalogeintrag Transfer.
- o IEd

1 \oea): Anfrage Produkte.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager
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Abbildung 78: officeatwork Smart-Template Manager, Register «Scripts», Gruppe «Schritte», Befehl «Hinzufligen»,
Katalogeintrag «Transfer»
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Nun soll der Inhalt der Textmarke «Artikelbezeichnung» aus dem aktiven Dokument (Anfrage Produkte) in das
Smart-Template «Offerte Produkte» transferiert werden. Zusétzlich soll der ausgewéhlte Empfanger des aktiven
Dokumentes in den Dokument-Assistenten zur Erstellung der Offerte transferiert werden.

v Vervollstandigen Sie die dazu nétigen Transferangaben.
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Abbildung 79: officeatwork Smart-Template Manager, Arbeitsbereich «Aktueller Script», «Transfer»

Hinweis: Falls Sie ein neues Dokument oder einen Transfer entfernen mdéchten, klicken Sie auf den Befehl
«Entfernen» im Register «Scripts» und der Gruppe «Schritte». Mit den Befehlen «Nach oben» und «Nach
unten» lasst sich ein ausgewahlter Schritt eine Stufe nach oben respektive nach unten verschieben.

Hinweis: Weiterfiihrende Informationen zu den Befehlen «Neues Dokument erstellen» und «Transfer» sind im
Anhang unter dem Kapitel «Script-Funktionen» beschrieben.

Scripts anwenden

» Script anwenden:

v Klicken Sie im Register Allgemein und der Gruppe Anwenden auf den Befehl Speichern und Anwenden
(Alternativ kdnnen Sie Ihr Smart-Template auch in Microsoft Word Uber das Register «officeatwork» und
die Schaltflache «Weitere VVorlagen» anwenden).

v Fiihren Sie den officeatwork Dokument Assistenten Schritt 1 bis 3 aus.
v Erfassen Sie im Word-Feld mit dem Namen «Artikelbezeichnung» einen beliebigen Artikel.
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Abbildung 80: Microsoft Word, Dokument aus Smart-Template «Anfrage Produkte»

v Klicken Sie im Register officeatwork auf die Schaltflache Script und wahlen Sie das Script Offerte Produkte

erstellen.
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Abbildung 81: Microsoft Word, Register «officeatwork», Gruppe «Ausgabe», Befehl «Script», Katalogeintrag «Offerte

Produkte erstellen»

Das Script erstellt nun eine Offerte, in welcher die Empfangeradresse aus dem Begleitbrief ibernommen wird.

Zusatzlich wird die Artikelbezeichnung automatisch in den Betreff (ibernommen.
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Abbildung 82: Microsoft Word, erstelltes Dokument mit Script «Offerte Produkte erstellen»






KAPITEL 9

Assistenteneinstellungen vornehmen

Im Dokument-Assistent wahlt der Benutzer die fiir das Dokument relevanten Daten, beispielsweise
Dokumentsprache, Absender, Empfanger usw. Dabei durchlduft der Benutzer diverse Assistentenschritte, um
alle nétigen Eintrége einfach und vollsténdig zu erfassen.

Innerhalb der einzelnen Assistentenschritte lassen sich Einstellungen vornehmen. Diese werden nachfolgend
beschrieben.

Dokument-Assistent ausblenden

Im Smart-Template Manager besteht die Mdglichkeit, den officeatwork Dokument-Assistenten bei der
Anwendung des Smart-Templates auszublenden.
» Dokument-Assistent ausblenden:

v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Assistenten.

v Klicken Sie im Navigations-Bereich auf den Eintrag Dokument Assistent.

" RS B New officeatwork Word Smart-Template.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o &= “
"/ Aligemein Inhalt Scripts Assistenten x
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Assistenten Dokument Assistent
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[ ]Zusétzlicher Dialog
= Inhalte
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/" Bssistenten

=
u Einstellungen

Ready | Verbundenes Master-Template: Brief (Dateiname: Letter.owt)

Abbildung 83: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Assistenten», Navigations-Eintrag «Dokument
Assistent»

Hinweis: Standardmassig ist «Dokument Assistent fiir neue Dokumente zeigen» aktiviert, d. h. beim Anwenden
des Smart-Templates muss der Benutzer die Schritte des Dokument-Assistenten ausflihren. Dies erkennen Sie
am Haken in der Checkbox.

v Deaktivieren Sie im Arbeitsbereich das Kontrollkéstchen neben dem Eintrag «<Dokument Assistent fiir neue
Dokumente zeigen».



Dokumentsprache wahlen

Fur den Schritt «Dokumentsprache wéhlen» im Dokument-Assistenten lassen sich bisher noch keine erweiterten
Einstellungen vornehmen.

Personliches Profil wahlen

Hinweis: Diese Einstellungen fiir das «Personliche Profil» werden nur bei der Nutzung der VVorlage direkt aus
dem Ribbon in Word sowie via OSC-File angewandt, jedoch nicht bei der Ausfiihrung via DCML.

Filter setzen

Im Assistentenschritt «Personliches Profil wahlen» I&sst sich ein Filter setzen, der die auszuwéhlenden Eintrage
einschrankt. Dies wird mit einer so genannten «Where Clause» erreicht. Nach eingegebener WHERE-Clause
kann beim Anwenden des Smart-Templates lediglich noch aus der eingeschrankten Menge der Datensétze
ausgewahlt werden.

Nachfolgend wird der Einsatz des Filters anhand eines Beispiels aufgezeigt.

> Filter setzen:
v Klicken Sie auf die Modulschaltfliche Assistenten.
v Klicken Sie im Navigations-Bereich auf den Eintrag Persdnliches Profil wéahlen.
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Abbildung 84: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Assistenten», Navigations-Eintrag «Personliches
Profil wahlen»
Unter dem Eintrag «Filter» befinden sich diejenigen Datenquellen, aus welchen ausgewéhlt werden kann.

v Setzen Sie die Einfiigemarke in das Textfeld Organisation. Geben Sie folgenden Eintrag ein: WHERE City =
"Ziirich"
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v Klicken Sie im Register Allgemein und der Gruppe Anwenden auf den Befehl Speichern und Anwenden.

v Wahlen Sie im officeatwork Dokument Assistentenschritt «Dokumentsprache wéhlen» den Eintrag
Deutsch (Schweiz) und klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

C

Dokumentsprache

Wabhlen Sie die gewiinschte Dokumentsprache.

+ Standard

Chinese (Simplified, China)
Czech (Czech Republic)
Dutch (Netherlands)
English (United Kingdom)
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Russian (Russia)

Spanish (Spain, Traditional Sort)

Contoso

powered by [] Oberspringen

officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 2 von 4 - Dokumentsprache - 8

| Abbrechen | | <zurick | | retg |

3

Abbildung 85: officeatwork «Dokument Assistent», Sprachwahl, Deutsch

Im officeatwork Dokument Assistentenschritt «Persdnliches Profil wahlen» sind nun die Auswirkungen der
Filtereinstellungen im Smart-Template ersichtlich: Hinter der Datenquelle «Organisation» steht nun der Zusatz

«(gefiltert)», was bedeutet, das hier ein Filter gesetzt wurde.

v Klicken Sie auf den Auswahlbutton hinter dem Textfeld «Organisation».

C

Personliches Profil

Wahlen Sie das gewiinschte personliche Profil fir dieses Dokument.

[?seabeiten | o standard-prof
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Abbildung 86: officeatwork «Dokument Assistent», Dialogfeld «Persénliches Profil wahlen», Organisation (gefiltert)

Es erscheint ein neues Dialogfeld mit der Bezeichnung «Organisation wéhlen». Dank des Filtereintrags kénnen
nur noch Eintrage ausgewéhlt werden, welche das Wort «Ziirich» beinhalten.
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Abbildung 87: officeatwork «Dokument Assistent», Dialogfeld «Organisation wahlen», gefiltert

v Widhlen Sie den gewtinschten Eintrag und klicken Sie auf die Schaltflache OK.
v Klicken Sie auf die Schaltflache Fertig, um den officeatwork Dokument Assistent zu beenden.

SQL-Befehlssatz fiir den Filter

Prinzipiell kénnen alle Eingrenzungen durch den fiir Jet 4.0 (Microsoft Access 2000) verfugbaren SQL-
Befehlssatz eingegrenzt werden. So grenzt zum Beispiel der folgende Filter die Auswahl auf die Mitarbeiter ein,
deren VVorname mit «F» beginnt:

WHERE Vorname LIKE "F%"
Folgende Sonderzeichen werden als Platzhalter akzeptiert:

% Wildcharacter fuir ein oder mehrere Zeichen

Hinweis: Werden Platzhalter fir den Filter eingesetzt, so muss der Vergleich mit dem Schlusselwort «LIKE»
anstelle des Gleichheitsoperators verwendet werden.

Es ist ebenfalls moglich, Datensétze mit zusammengesetzten Bedingungen (beispielsweise mit OR-Operatoren)
einzugrenzen. So grenzt folgender Filter die Auswahl auf die Mitarbeiter Hutter Cyrill oder Miller Heinz ein.

WHERE IDName="Hutter Cyrill"” OR IDName="Miller Heinz"

Hinweis: Besitzen die Feldnamen Leerzeichen (wovon jedoch abgeraten wird), so missen die Feldnamen in
Hochkommas (*) gesetzt werden. Es miissen die schragen Hochkommas (ASCII 96) verwendet werden.

Standardwerte setzen

Unter dem Eintrag «Standardwert» in der Modulschaltfliche «Assistenten» und dem Navigations-Eintrag
«Personliches Profil wahlen», kdnnen Sie vordefinierte Werte auswéahlen, welche spéater beim Ausfiihren des Smart-
Templates im Dokument Assistent-Schritt «Personliches Profil wahlen» bereits vorbelegt sind.

» Standardwerte setzen:
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Assistenten.
v Klicken Sie im Navigations-Bereich auf den Eintrag Persénliches Profil wéahlen.

v Klicken Sie mit der Maus auf den hintersten Bereich des Textfeldes, auf welchem Sie einen Standardwert
vorbelegen mdéchten.
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Vv Mit einem Klick auf den Pfeil erscheint eine Auswahlliste, mit allen in dieser Datenquelle erfassten
Eintragen. Wahlen Sie die gewiinschten Eintrage aus.
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Abbildung 88: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Assistenten», Navigations-Eintrag «Personliches
Profil wéhlen», Arbeitsbereich «Standardwert»

Hinweis: Zusatzangaben werden in der aktuelle Client Suite-Version nicht mehr unterstiitzt.
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Abbildung 89: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Assistenten», Navigations-Eintrag
«Zusatzangaben», Arbeitsbereich «Zusatzangaben»



Empfanger definieren

Fur den Schritt <kEmpféanger definieren» im Dokument-Assistenten lassen sich bisher noch keine erweiterten
Einstellungen vornehmen.

Kurzbrief-Eintrage setzen

Fur den Schritt «Kurzbrief-Eintrdge» im Dokument-Assistenten lassen sich bisher noch keine erweiterten
Einstellungen vornehmen.

Zusatzlichen Dialog definieren und
anwenden

Der Smart-Template Manager bietet die Mdglichkeit, nach dem Durchlaufen des Dokument-Assistenten einen
Zusatzdialog zu definieren. Dabei 6ffnet sich nach dem Durchlaufen des Dokument-Assistenten ein zusatzliches
Fenster mit selbst definiertem Dialog. Mit ein paar grundlegenden XML-Kenntnissen kann der Benutzer somit
zusétzliche Werte und Inhalte Giber einen Zusatzdialog angeben.

Ein Zusatzdialog wird tiber eine XML-Notation definiert. Das folgende XML-Codebeispiel erzeugt einen
Zusatzdialog, der es erlaubt, eine Bank und eine Wahrung auszuwéhlen, um beispielsweise eine
Bankuberweisung zu tatigen. Dazu werden zwei Gruppen mit Checkboxen und Radio-Buttons definiert.
Standardmaéssig sind je die ersten Eintrége in der Checkboxen-Gruppe und in der Radio-Button-Gruppe aktiviert.
Checkboxen erlauben die Mehrfachauswahl, wohingegen Radio-Buttons nur die Einzelauswahl zulassen.
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<?xml version="1.0" encoding="IS0-8859-1"?>
<Dialog xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:noNamespaceSchemaLocation="Dialog 1.xsd"
SchemaVersion="1" ID="Bankueberweisung" Caption="Bankiiberweisung" InfoTitle="Bankiiberweisung"
InfoText="Bitte wdhlen Sie die Optionen aus">
<Group ID="Bank" Caption="Auswahl Bank" SpaceAfter="5">
<CheckBox ID="CBl" Caption="CREDIT SUISSE Kto-Nr. 479056-53-2" Value="1" CheckedValue="CS 479056-
53-2">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Bankverbindung" InsertionType="AppendAtEnd" />
</Link>
</CheckBox>
<CheckBox ID="CB2" Caption="Zuger Kantonalbank Kto-Nr. 11-802.849-08" Value="0" CheckedValue="ZKB
11-802.849-08">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Bankverbindung" InsertionType="AppendAtEnd" />
</Link>
</CheckBox>
<CheckBox ID="CB3" Caption="UBS Kto-Nr. 45-984848-3" Value="0" CheckedValue="UBS 45-984848-3">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Bankverbindung" InsertionType="AppendAtEnd" />
</Link>
</CheckBox>
</Group>
<Group ID="Waehrung" Caption="Auswahl W&hrung" SpaceAfter="5">
<RadioButton ID="RB" Caption="CHF" Value="1" CheckedValue="CHF">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Waehrung" InsertionType="Replace" />
</Link>
</RadioButton>
<RadioButton ID="RB2" Caption="EUR" Value="0" CheckedValue="EUR">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Waehrung" InsertionType="Replace" />
</Link>
</RadioButton>
<RadioButton ID="RB3" Caption="USD" Value="0" CheckedValue="USD">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Waehrung" InsertionType="Replace" />
</Link>
</RadioButton>
</Group>
<Group ID="BetragDatum" Caption="Auswahl Betrag und Datum" SpaceAfter="5">
<TextBox ID="TB1l" Caption="Betrag" Value="1000.00">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Betrag" InsertionType="Replace" />
</Link>
</TextBox>
<TextBox ID="TB2" Caption="Datum" Value="">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Datum" InsertionType="Replace" />
</Link>
</TextBox>
</Group>
</Dialog>

Der oben beschriebene XML-Code erzeugt folgenden Dialog:

Bankiberweisung o =

c Banklberweisung

Bitte wéhlen Sie die Optionen aus

Auswahl Bank
[V CREDIT SUISSE Kto-Nr. 478056-53-2
|~ Zuger Kantonalbank Kto-Nr. 11-802.849-08
[™ UBS Kto-Nr. 45-984848-3

Auswahl Wahrung
& CHF
" ER
 UsD

Auswahl Betrag und Datum
Betrag | 1000.00

Datum [

Contoso

— [ o< ] [ tbrechen |

Abbildung 90: officeatwork Smart-Template Manager, Zusétzlicher Dialog, Dialogfeld «Bankiiberweisung»



Hinweis: Dieses Beispiels befindet sich im Ordner «Examples» der Contoso Lésung im Unterordner
«Templates» mit dem Namen «Smart-Template_With additional dialog Bank transfer».

» Zusatzdialog definieren:
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Assistenten.
v Klicken Sie auf den Navigations-Eintrag Zusétzlicher Dialog.

-] REYE" R New officeatwork Word Smart-Template.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager = n
_/ Allgemein Inhalt Scripts Assistenten x
Hinzufdgen Entferne
Sprachen
Assistenten Zusitzlicher Dialog

=l 5 Dokument Assistent

[JDokumentsprache Dialog Definition

[Persanliches Profil

[JEmpfinger
[JZusatzlicher Dialog

—E| Inhalte

E ;'} Scripts

| /‘, Assistenten

[7] Einsteliungen

o Die XML-Struktur der Dialog Definition ist korrekt.

Ready | Verbundenes Master-Template: Brief (Dateiname: Letterowt) .::

Abbildung 91: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Assistenten», Navigations-Eintrag «Zusatzlicher
Dialog»

v Erfassen Sie im Arbeitsbereich lhre Dialog Definition.

v Priifen Sie, ob Ihre XML-Struktur korrekt ist. Sobald dies der Fall ist, erscheint die Meldung «Die XML-
Struktur der Dialog Definition ist korrekt.».
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) REYES R New officeatwork Word Smart-Template.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager o &=
Aligemein Inhalt Scripts Assistenten x
Hinzufugen E
Sprachen
| Assistenten | Zusatzlicher Dialog
=l 5 Dokument Assistent
[ Dokumentsprache Dialog Definition
[Persanliches Profil <?xml version="1.0" encoding="150-8859-1"7> A
[ 1Empfénger <Dialog xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSch: ta ocation="Dialog_1.xsd"
— ;. SchemaVersion="1" ID="Bankueberweisung” Capuon ‘Bankubem eisung” InfoTitle="Bankiiberweisung™
[ ]Zusétzlicher Dialog InfoText="Bitte wahlen Sie die Optionen aus™>
<Group ID="Bank" Caption="Auswahl Bank" SpaceAfter="5">
<CheckBox ID="CB1" Caption="CREDIT SUISSE Kto-Nr. 479056-53-2" Value="1" CheckedValue="CS 479056~
53-2">
<Link Property="value™>
<Bookmark Name="Bankverbindung” InsertionType="AppendAtEnd" />
</Link>
<[CheckBox >
<CheckBox ID="CB2" Caption="Zuger Kantonalbank Kto-Nr. 11-802.843-08" Value="0" CheckedValue="2KB
11-802.849-08">
<Link Property="Value™>
<Bookmark Name="Bankverbindung” InsertionType="AppendAtEnd" />
</Link>
<[CheckBox >
<CheckBox ID="CB3" Caption="UBS Kto-Nr. 45-984848-3" Value="0" Chedk "UBS 45-984848-3">
<Link Property="Value™>
<Bookmark Name ="Bankverbindung” InsertionType="AppendAtEnd" />
<JLink>
<[CheckBox>
<[Group>
<Group ID="Waehrung" Caption="Auswahl Whrung" SpaceAfter="5">
<RadioButton ID="RB" Caption="CHF " Value="1" CheckedValue="CHF ">
<Link Property="Value™>
<Bookmark Name="Waehrung" InsertionType="Replace” />
<JLink>
</RadioButton >
<RadioButton ID="RB2" Caption="EUR" Value="0" CheckedValue="EUR">
<Link Property="Value™>
<Bookmark Name="Waehrung" InsertionType="Replace” />
<fLink>
</RadioButton >
<RadioButton ID="RB3" Caption="USD" Value="0" CheckedValue="USD">
<Link Property="Value">
<Bookmark Name="Waehrung" InsertionType="Replace” />
s v
|
i « Die XML-Struktur der Dialog Definition ist korekt.

Abbildung 92: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Assistenten», Navigations-Eintrag «Zusétzlicher
Dialog», Arbeitsbereich «Dialog Definition»

» Zusatzdialog anwenden:

vy Wabhlen Sie iiber das Register Allgemein und die Gruppe Anwenden den Befehl Speichern und Anwenden.
Vv Fiihren Sie die Schritte im officeatwork Dokument Assistent aus.
v Priifen Sie, ob sich nach dem Durchlaufen des Dokument-Assistenten der zusitzliche Dialog 6ffnet.

i Bankiiberweisung - 0O n

Bankuberweisung

Bitte wahlen Sie die Optionen aus

Auswahl Bank
[V CREDIT SUISSE Kto-Nr, 479056-53-2
[~ Zuger Kantonalbank Kto-Nr. 11-802.843-08
[ UBS Kto-Nr, 45-984848-3

Auswahl Wahrung
@ CHF
CBR
€ usD

Auswahl Betrag und Datum
Betrag |1000.00
Datum [

powered by
officeatwork

oK Abbrechen

Abbildung 93: officeatwork Smart-Template Manager, Zusétzlicher Dialog, Dialogfeld «Bankiiberweisung»

v Geben Sie die gewiinschten Informationen ein.
v Klicken Sie auf die Schaltfliche OK.

Das Dokument mit den von lhnen gemachten Angaben im Zusatzdialog wird erstellt.



B HS 0§+ Dokument4 [Kompatibilitatsmodus] - Word 2 @ - 0O X
officeatwork |~ START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden|

G [} Brief [ Offerte D’Tj '3@ € A D
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Smart-Template_With additional dialog Bank transfer
Sehr geehrte Damen und Herren

Gerne bestatigen wir Ihnen die Uberweisung von CHF (Schweizer Franken)
1000.00 per 18.11.2015 auf unser Konto CS 479056-53-2.

Kontoauszug beiliegend

Bemerkung

Freundliche Grisse

Contoso Ltd

SETE1VON1 75WORTER L% DEUTSCH (SCHWEZ)

Abbildung 94: Microsoft Word, ein mit einem Zusatzdialog erstelltes Dokument

Hinweis: Weiterfiihrende Informationen zu den Funktionen im Zusatzdialog sind im Anhang unter dem Kapitel
«Zusatzdialog Funktionen» beschrieben.




KAPITEL 10

Zusatzliche Einstellungen vornehmen

Im Smart-Template Manager lassen sich uber die Modulschaltflache «Einstellungen» zusétzliche Einstellungen
vornehmen, welche nachfolgend beschrieben sind.

Word Schutz anwenden

Der Smart-Template Manager verfigt tiber einen Word Schutz, mit welchem Formularelemente geschitzt
werden konnen. Sobald dieser Schutz aktiviert ist, kann der Benutzer nur noch die Formularelemente im
Dokument anspringen und in diesen Anderungen vornehmen.

» Word Schutz aktivieren:
v Priifen Sie zunéchst, ob Ihr Smart-Template iiber Formularelemente verfiigt.
v Klicken Sie auf die Modulschaltflache Einstellungen.
v Klicken Sie auf den Navigations-Eintrag Schutz.

1 REYES K Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager Efvist n
Aligemein Inhalt Scripts Assistenten
Verbinden Erneut  Speichern und

laden Anwenden

Master-Template Anwenden

Einstellungen || Schutz
) Schutz
Word Schutz

Schiitzen des Smart-Template fuir

@® (Kein Schutz)
QO Fomulare

_Z Inhalte
¢ :'} Scripts
/ Assistenten

E’] Einstellungen

éeady | Verbundenes Master-Template: Brief (Dateiname: Letter.owt)
Abbildung 95: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Einstellungen», Navigations-Eintrag «Schutz»

Standardmassig ist «(Kein Schutz)» aktiviert, d. h. dass beim Ausfiihren des Smart-Templates kein Schutz
vorhanden ist und somit das Dokument an jeder beliebigen Stelle bearbeitet werden kann.

v Klicken Sie auf den Radio-Button fiir Formulare.



Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager

0 oed)-s
=/ | Aligemein Inhalt Scripts Assistenten x
Verbinden Erneut || Speichern und

laden Anwenden
Master-Template Anwenden
Einstellungen Schutz
4 Schutz

‘Word Schutz

Schiitzen des Smart-Template fiir

O [Kein Schutz)
@ Formulare
Passwort (optional)

Passwort bestatigen

_Z| Inhalte

453 Scripts
. /{l Assistenten

EI Einstellungen

Ready MebundenesMasterFempiate: Brist (Dateinamesl etterowt) et

Abbildung 96: officeatwork Smart-Template Manager, Modulschaltflache «Einstellungen», Navigations-Eintrag «Schutz»,
Arbeitsbereich «Word Schutz»

Optional kann nun ein Passwort eingeben werden, mit welchem Sie den Schutz allenfalls aufheben kénnen.

v Erfassen Sie Ihr Passwort in der Textbox «Passwort (optional)». Bestatigen Sie das Passwort in der

Textbox «Passwort bestétigen».
v Klicken Sie auf das Register Allgemein und die Gruppe Anwenden und fiihren Sie den Befehl Speichern

und Anwenden aus.

Sobald Sie das Smart-Template angewendet haben, ist der Word Schutz aktiv. D. h. es kénnen nur
Formularelemente angesprungen und bearbeitet werden.

Hinweis: Die Textfelder in einem geschutzten Dokument kdnnen in Microsoft Word nicht mit der «F11»-Taste
angesprungen werden. Stattdessen verwenden Sie die Tabulator-Taste.




KAPITEL 11

Smart-Templates aktualisieren

Dieses Kapitel behandelt die VVorgehensweise, um ein Smart-Template zu aktualisieren.

Erneut laden

Der Befehl Erneut laden im Register Allgemein unter der Gruppe Master-Template l1&dt alle Einstellungen des
verbundenen Master-Templates und wendet es auf das Smart-Template an.

» Smart-Template erneut laden:

v Offnen Sie das gewiinschte Smart-Template.

vy Wechseln Sie in das Register Aligemein und die Gruppe Master-Template und klicken Sie auf den Befehl
Erneut laden.

D \\ O LV RS B Einladung.ows - officeatwork Word Smart-Template Manager - &
- Allgemein Inhalt Scripts Assistenten x
Verbinden Emeut || Speichern und
laden Anwenden
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Gerne laden wir Sie zum [Anlass] ein

ort: [ort]
Datum: [Datum]
Zeit: [Zei]

Bitte bestatigen Sie Ihre Teilnahme bis zum [Datum] per E-Mail an Kontaktperson.Name auf
Kontaktperson.E-Mail. Besten Dank!

E3) E

989%

Abbildung 97: officeatwork Word Smart-Template Manager, Register «Allgemein», Gruppe «Master-Template», Befehl

| Vetbundenes Master-Template: rief Dateiname Letterowt) 3

«Erneut laden»



Alle Smart-Templates aktualisieren

Hinweis: Diese Funktion ist noch aus Riickwartskompatibilitat enthalten, darf aber nur noch unter Anleitung des

officeatwork Customer Success angewandt werden.

Fur die Aktualisierung der Smart-Templates muss die Applikation Smart-Template Updater verwendet werden.

Hinweis: Smart-Template Updater anwenden : officeatwork (freshdesk.com)

Sobald Einstellungsanderungen an einem Master-Template vorgenommen werden, hat dies Auswirkungen auf
alle mit diesem Master-Template verbundenen Smart-Templates. Somit missten alle diese Smart-Templates mit
dem Befehl «Erneut laden» aktualisiert werden. Um nicht jedes einzelne Smart-Template manuell zu laden, stellt

der Smart-Template Manager einen Befehl zur Verfligung, welcher alle Smart-Templates automatisch

aktualisiert.

> Alle Smart-Templates aktualisieren:
v Offnen Sie den Smart-Template Manager.
v Klicken Sie auf die officeatwork Schaltflache.
v Klicken Sie auf den Befehl Alle Smart-Templates aktualisieren.
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Kontaktperson.E-Mail. Besten Dank!
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E Ensteflungen
i || Verbundenes Master- Template: Brief (Dateiname: Letterowt) ;i

Abbildung 98: officeatwork Word Smart-Template Manager, officeatwork Schaltflache, Befehl «Alle Smart-Templates

aktualisieren»

Es erscheint ein Fenster, welches den aktuellen Status der Aktualisierung anzeigt.

v Sobald die Aktualisierung erfolgreich abgeschlossen wurde, klicken Sie auf die Schaltflache OK.



https://officeatwork.freshdesk.com/support/solutions/articles/44002048245-st-updater-anwenden

Anhang



LCIDs

Sprache ID Sprache ID
Afrikaans - South Africa 1078 Chinese - Macao SAR 5124
Albanian - Albania 1052 Croatian 1050
Amharic - Ethiopia 1118 Croatian (Bosnia/Herzegovina) 4122
Arabic - Saudi Arabia 1025 Czech 1029
Arabic - Algeria 5121 Danish 1030
Arabic - Bahrain 15361 Divehi 1125
Arabic - Egypt 3073 Dutch - Netherlands 1043
Arabic - Iraq 2049 Dutch - Belgium 2067
Arabic - Jordan 11265 Edo 1126
Arabic - Kuwait 13313 English - United States 1033
Arabic - Lebanon 12289 English - United Kingdom 2057
Arabic - Libya 4097 English - Australia 3081
Arabic - Morocco 6145 English - Belize 10249
Arabic - Oman 8193 English - Canada 4105
Arabic - Qatar 16385 English - Caribbean 9225
Arabic - Syria 10241 English - Hong Kong SAR 15369
Arabic - Tunisia 7169 English - India 16393
Arabic - U.A.E. 14337 English - Indonesia 14345
Arabic - Yemen 9217 English - Ireland 6153
Armenian - Armenia 1067 English - Jamaica 8201
Assamese 1101 English - Malaysia 17417
Azeri (Cyrillic) 2092 English - New Zealand 5129
Azeri (Latin) 1068 English - Philippines 13321
Basque 1069 English - Singapore 18441
Belarusian 1059 English - South Africa 7177
Bengali 1093 English - Trinidad 11273
Bengali (Bangladesh) 2117 English - Zimbabwe 12297
Bosnian (Bosnia/Herzegovina) 5146 Estonian 1061
Bulgarian 1026 Faroese 1080
Burmese 1109 Farsi 1065
Catalan 1027 Filipino 1124
Cherokee - United States 1116 Finnish 1035
Chinese - People's Republic of China 2052 French - France 1036
Chinese - Singapore 4100 French - Belgium 2060
Chinese - Taiwan 1028 French - Cameroon 11276
Chinese - Hong Kong SAR 3076 French - Canada 3084
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Sprache ID Sprache ID

French - Democratic Rep. of Congo 9228 Italian - Switzerland 2064
French - Cote d'Ivoire 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
Gujarati 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
Inuktitut 1117 Punjabi (Pakistan) 2118
Italian - Italy 1040 Quecha - Bolivia 1131




Sprache ID Sprache ID
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 Swahili 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 Vietnamese 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
Spanish - Peru 10250 Zulu 1077
Spanish - Puerto Rico 20490
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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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Info, 60

Word Schutz, 83

Zusitzliche Finstellungen, 83
Eintrage

Master Properties, 44
Empfénger definieren, 78
Entfernen, 27, 28, 29, 55
Erneut laden, 26, 85
Erste Schritte, 11

Smart-Template erstellen, 11
Erstellen eines Smart-Templates, 33
Erstellen von Script, 65
Erstellen von Smart-Templates, 11

—F—

Felder & Funktionen, 26
Filter

SQL-Befehlssatz, 76
Filter setzen, 74
Formatierung, 43

—G—

Gruppe
Anwenden, 26
Felder & Funktionen, 26
Master-Template, 25
officeatwork Master Properties, 26
Schritte, 29
Scripts, 28
Sprachen, 29
Sprungreihenfolge, 27, 54
Zwischenablage, 26
Gruppen
Sprachen, 28

—H—
Hinzufiigen, 28, 29, 55

ID, 60
If, 26
IF als Word-Feld, 50
Info, 60
Inhalt, 26
Inhalt einfiigen, 27
Inhalte, 30
Ohne Formatierung iibernehmen, 43
Inhalte erfassen, 12
Inhalte in einem Smart-Template erfassen, 34
Inhalte ibernehmen, 43
Inhalte, dynamisch, 44

—L—

Laden, 85
LCID, 88

Master Properties, 44
Master-Properties
Ubersetzung, 46
Zusatzinformation, 47
Master-Template, 8, 25
Konzept, 8
Mehrsprachigkeit, 57
Meta-Informationen, 60
Modulschaltflache
Assistenten, 31, 73
Einstellungen, 32
Inhalte, 30
Scripts, 30, 63
Modulschaltflichen- und Navigationsbereich,
30
Modulschaltflichen-Bereich, 30
Multifunktionsleiste, 25

—N—

Nach oben, 28, 29

Nach unten, 28, 29

Naéchstes Feld, 27, 55

Navigations- und Modulschaltflichenbereich,
30

Navigations-Bereich, 30

Neu, 24

Neues Dokument erstellen, 29

Neues Smart-Template, 33

Nummer, 27
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officeatwork
Dokumente erstellen, 8
Master-Template Konzept, 8
Smart-Content Konzept, 9
Smart-Template Konzept, 8
officeatwork Master Properties, 26
officeatwork Schaltflache
Alle Smart-Templates aktualisieren, 25
Beenden, 25
Neu, 24
Offnen, 24
Schliessen, 24
Speichern, 24
Speichern unter, 24
officeatwork Schaltfliche-Bereich, 24
Offnen, 24
Offnen eines Smart-Templates, 34
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Passwort Word Schutz, 83
Personliches Profil
Filter setzen, 74
Standardwerte, 76
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Quelldokument, 64
Quote, 26
QUOTE als Word-Feld, 49

—R—

Register
Allgemein, 25
Assistenten, 29
Inhalt, 26
Scripts, 28

—S—

Schaltflache

Beenden, 25
Schaltfliche-Bereich officeatwork, 24
Schliessen, 24

Schliessen des Smart-Template Managers, 40

Schliessen eines Smart-Templates, 35
Schnellzugriff, 25
Schnellzugriff iiber die Symbolleiste, 25
Schritte, 29
Script erstellen, 65
Scripts, 28, 30
Anwenden, 63
Einleitung, 63
Erstellen, 63
Script erstellen, 65
Scripts anwenden, 69
Scripts erstellen, 64
Vorbereitungsarbeiten, 63
Vorlage Quelldokument erstellen, 64
Vorlage Zieldokument erstellen, 63
Zieldokument erstellen, 63
Seitenumbruch, 27
Setzen von Master Properties, 44
Smart-Content, 9
Konzept, 9
Smart-Template, 8
Aktualisieren, 85
Anwenden, 19
Anwenden, 38
Anzeigename, 59
Dokumenteigenschaften, 60
Dokument-Funktionen, 53
Einstellungen, 59
Erneut laden, 85
Erstellen, 33
1D, 60
Info, 60
Inhalte erfassen, 12, 34
Konzept, 8
Mehrsprachig einrichten, 57

Offnen, 34
Schliessen, 35
Speichern, 35
Sprachvarianten, 57
Template ID, 60
Verkniipfung zu Master-Template, 37
Smart-Template anwenden, 19
Smart-Template erstellen, 11
Smart-Template Manager
Anwenden, 33
Arbeits-Bereich, 32
Benutzerfiihrung, 23
Einleitung, 11
Erste Schritte, 11
officeatwork Schaltflache-Bereich, 24
Schliessen, 40
Titelleiste-Bereich, 24
Uberblick, 23
Smart-Templates
Aktualisieren, alle, 85
Benutzerfreundlichkeit, 49
Spaltenwechsel, 27
Speichern, 24
Speichern eines Smart-Templates, 35
Speichern und Anwenden, 26
Speichern unter, 24
Sprachdatenbank, 46
Sprache, 57
Sprachen, 28, 29
Sprachvarianten, 57
Sprungreihenfolge, 27, 54
Entfernen, 55
Hinzufiigen, 55
Néchstes Feld, 55
Vorheriges Feld, 54
SQL-Befehlssatz, 76
Standardwerte, 76
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, 25

—T—

Text Formularfeld, 26

Text Formularfeld als Word-Feld, 51
Titelleiste, 24

Transfer, 29

Typografische Konventionen, 7

—U—

Uberblick, 8
Dokumente professionell erstellen, 8
Master-Template, 8
Smart-Content, 8
Smart-Template, 8
Uberblick Smart-Template Manager, 23
Ubersetzung, 27, 46
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Verbinden, 25 Word-Feld IF einfiigen, 50

Word-Feld QUOTE einfii 49
Verkniipfung zu Master-Template, 37 ngd-FZId "l(gext Fornilunlaliiflr(li’ einfligen, 51
Vorheriges Feld, 27, 54 ’

Word-Felder, 26, 49

—W— Word-Funktionen, 49
Wert, 27 —Z—
Where Clause

Zeilenumbruch, 27
Zusatzinformation, 47
Zusitzliche Einstellungen, 83
Zusitzlicher Dialog, 78
Zwischenablage, 26

SQL-Befehlssatz, 76
Word Schutz, 83
Word-Feld

If, 50

Quote, 49
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