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Der folgende Prozess zeigt die einfache, intuitive Erstellung eines Briefes mit Microsoft Word. Er steht als stellvertre-
tendes Beispiel fUr die Erstellung anderer Dokumentarten in weiteren Office Applikationen. Die Initialisierung des
Prozesses, der Input sowie der Output variieren je nach Bedarf, das Prinzip jedoch bleibt das gleiche.

Die Dokumentarten (Vorlagen) — unabhdngig ob Microsoft Word, Excel, PowerPoint usw. — stehen dem Anwender
Ubersichtlich in der Docugate Maske (Front-end) zur Verfigung. Im Beispiel wahlt der Asnwender das folgende
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Brief

[ _] Empfangeradressen

Einstellungen ~ @ @ ‘
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[ @ Firma / standort
= Favoriten

Versandart: EINSCHREIBEN
Empfanger: X [Meier Holzbau AG P Favoriten: [ESI Treuhand AG - Ziirich ']
Frau Lisbeth Brunner
Pilatusstrasse 7 2
6002 Luzern = @ Firma / Standort |
- - — Firma: [ESI Treuhand AG v] >
Versandart: PERSONLICH X ]
Standort: [Z(]ridw A ]
Kopie an: X Ineichen Systems AG pe
Herr David Haas
Seengenstrasse 10 7] |82 mitarbeiter =
5201 Bru
o9 =1 | Ersteller: [Janik Henseler |9
Ansprechpartner: [Manuda Koch 'J e
|| Optionale Textbausteine
T - Unterschrift Links: [chrismph Fehr v] e
=]
Unterschrift Rechts:
¥ @.JAntwortcouvert TRRRIERS [Manuela Kech v] »
[ @] Manuell

«]

Docugate Hauptdialog

Docugate starten
O

e Dokumentsprache auswdhlen

o Hierarchie wahlen

o Vorlage wdhlen

Der Brief kann aus Docugate jedoch auch direkt aus Microsoft Word
gestartet bzw. aus einer Drittapplikation inifialisiert werden.

Falls die Dokumentsprache nicht schon per Default korrekt gesetzt ist.

Selektieren der gewUnschten Hierarchie in welcher die Vorlage
bereitgestellt ist oder suchen Sie die gewunschte Vorlagen via

Suchfunktion

Je nach Auswanhl

der Dokumentart (Brief, Bericht, Fax, Kurzbrief, Memo,

Protokoll, PowerPoint-Présentation, Excel-Vorlage, E-Mail usw.) passt
sich die Maske mit den Komponenten (Snap-ins) und Felder an.
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Empfdngeradresse(n) einfigen

2] Empfangeradressen |
Versandart: [EINSCHREIBEN =
Empfanger: X |Meier Holzbau AG I)

Frau Lisbeth Brunner

Pilatusstrasse 7 2

6002 Luzern

=

Versandart: PERSONLICH v
Kopie an: X Ineichen Systems AG I)

Herr David Haas
Seengenstrasse 10
5201 Brugg

o Optionale Texte wdhlen
o Firma / Standort auswdhlen

° Mitarbeiterdaten auswdhlen

o Dokument erstellen

Die Adresse kann manuell eingegeben oder durch Suchen in einer
bestehenden Adressdatenbank , z.B. in Microsoft Outlook, Access, SQL,
Active Directory, Oracle, TwixTel etc. eingefUgt werden.

r N
D Docugate =E
Suchen
Suchen in: Gefunden (17):
@ Drittsystem X Firma Name Vorname Strasse PLZ Ort 2
SAIr Brunner Paul Industriestrasse 3~ 3063 Ittigen ‘
[ [t Outlook SAir Meier Anna Industriestrasse 3~ 3063 Ittigen |=|
e SAir Zimmermann  Markus Industriestrasse 3~ 3063 Ittigen ‘
. Backerei-Konditorei Raber Forster Hans Lindenweg 21 8645 Jona
Name: Ineichen Systems AG Haas David Seengenstrasse 10 5201 Bruag
Meier Holzbau AG Brunner Lisbeth Pilatusstrasse 7 6002 Luzern
Vornames Meier Holzbau AG Koch Samuel Platusstrasse 7 6002 Luzem
Strasse: Meier Holzbau AG Meier Jorg Piatusstrasse 7 6002 Luzen  ~
< m ] »
PLZ:
Markierte Daten hinzufiigen zu: ~ Empfanger  Kopie an
Ort:
PR Ausgewahlt:
Empfang X Meier Holzbau AG Kopie X Ineichen Systems AG
Frau Lisbeth Brunner Herr David Haas
Pilatusstrasse 7 Seengenstrasse 10
6002 Luzern 5201 Brugg

Falls vom Administrator definiert kann die Selektfion von einzelnen
Textbausteinen durch den Anwender erfolgen. Entsprechend
dynamisch erfolgt der Aufbau des Dokumentes.

Falls die gewUnschte Firma bzw. der Standort nicht schon per Default
korrekt gesetzt ist. Die Firmenstammdaten kénnen ebenfalls aus
bestehenden Datenquellen importiert werden.

Die Personen, welche als Verfasser, Ansprechpartner, Unterzeichner
links und rechts auf dem Brief erscheinen sollen, kbnnen ausgewdhlt
werden. Auch fUr die Mitarbeiterdaten kénnen bestehende
Datenquellen angebunden werden.

Docugate generiert nun den Brief entsprechend den Layoutvorgaben,
in der gewdhlten Sprache sowie mit den oben selektierten Daten und
Einstellungen. Das Dokument wird in Microsoft Office gedffnet.
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Der Brief wurde nun als unabhé&ngiges Word-Dokument erstellt. Wie gewohnt kann eine manuelle Bearbeitung des
Dokuments vollkommen losgeldst von Docugate mit den Standardfunktionen von Microsoft Word vorgenommen
werden.

W @ == Musterbrief ESI Treuhand - V5.2.docx - Microsoft Word l == QI
Docugate EinfOgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools @ 0
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y Wigrier W protokoll H1 Uberschrift = [t / hat W Task /ausschalt ) SharePaint speich © Hilf
urzbrie emo := Aufzahlungen ~ 090 schwarz-weiss ¢» Dokument manuell bearbeiten = [|3 SharePoint speichern unter.... nfo
W Kurzbrief W M Aufzahl t h Dokument Il bearbeit 5 SharePoint speich t Inf
Starten Standard Textkorper o 1Ebene
eric! eutral hodl = Nummerierungen - i1 Inhaltsverzeichnis einfiigen instellungen
Wi Bericht W Neutral hoch N " tiefer | it Inhalt: ichnis einf Einstell
Anwe... Vorlagen Formatierungen Funktionen SharePoint Infos
;| Docugate v X
g [ —
ME| =
GEWERBE | BURO| EINZELMANDEL | WOHNEN
|
|5) Empfangeradressen
Versandart: [EmscrremEn -
21 Trmunena AG - Semcege- 3205 Zin Empfanger: X [Mabel Bachmann | P
EINSCHREIBEN \Frau Sandra Fuhrer 4
Mobel Bachmann Kasernenstrasse 24 2
Frau Sandrs Fuher 13360 Herzogenbuchsee
Kasemenstrasse 24 =
3350 Herzogenbuchsee
Versandart: [PEZSGNLICH "]
Kopie an: X [5chmid Ofenbau D
oaum P
i e o Herr Thomas Bach s
v Anspracnparmar Manusia Koch Taszon 441412605013 |Haldenstrasse 4 2
2y manEakom@ssicn Taem +41412405052 19630 Wattvl
Docugate bringt Ihre Dokumente zum Fliegen a Firma / Standort
Sehrgeehrte Frau Fuhrer Favoriten X
Docugste istdie s dhéchst re- A = T
ein zentrsles Portsl. Docugste - Favoriten: [ESlTreuhand AG - Ziirich v]
heitich D und die nshtiose In- -
tegrstion in Microsoft Office, in die gingigen Branchenidsunganund in die Pro-zesse.
Docugste v > ise fur die Microsoft Office Applikato- @ 2/ Standort i
nen Word, Excel, such fur Out-ook, Proje: Visio. D Microsoft y
ice D ein g DerAnwenderkann sich vollund Firma: [ES‘ Treuhand AG '] P
ganz sufden Inhalt des Schreibens konzentrieren, Docugste sorgt fur das Layout geméss den Corporate
Design Richtiinien und liefert sufWunsch auch die Standsrdiexte dazu. Standort: [zuich v]
Docugste personifiziert und sutomstsiert die Office Vorlagen, steigert somit die Produktivitit sowie die Qus-
itat der Dx und Dr Ds orige Admin’ 6 nebstden
Grundeinstellungen far Docugste such den Unterhalt der Voriagen (Templates) und Textbausteine. Durch 82 Mitarbeiter
den deutich
Ersteller: lJarukHenselef '] ,)
Freundiche Grisse
ESI Truhand AG Ansprechpartner:  [Manuela Koch Bpe
Unterschrift Links: [ChismphFehr '] ))
Christoph Fehr Manuels Koch Unterschrift Rechts: [ Manuela Koch Bps
Lster Markamng & Verkast Scnatenbearvenny
Beilage(n):
«  Antwortcouvert
|
Y| esi treuhand ag
2+ | cewense 80RO ENCELWNDEL WOHVEN
o
2
Seite: 1von1 | Worter: 222 | Deutsch (Schweiz) | P | [Eleszs 40— )
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Microsoft Office inkl. Office-Integration Docugate

die TaskPane weiter bearbeitet werden, zudem kénnen haufige
Formatierungen und individuelle Funktionen ausgefUhrt werden.

@ Brief bearbeiten Bei Bedarf kann der Brief Uber das Ribbon (MenU-/Symbolleiste) oder

Brief ausdrucken Der Brief kann ausgedruckt werden. Weitere Outputfunktionen
m (z.B. PDF, E-Mail, Ablage, Export usw.) kbnnen ausgefUhrt werden.
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