OfficeForms

Benutzerhandbuch

Bevor Sie beginnen

Was ist OfficeForms?

OfficeForms ist ein Redaktionssystem, das auf den Programmen von
Microsoft Office, v.a. MS Word, aufsetzt und Sie in die Lage versetzt
Q lhre Word-Dokumentationen modular aufzubauen,

U wiederkehrende Textelemente datenbankgestitzt als Dokumentations-
bausteine zu verwalten und redundanzfrei zu arbeiten,

U |hre Texte mit Variablen auszustatten und aus einer Basis unterschiedli-
che Varianten zu generieren.

Mit OfficeForms konnen Sie auf diese Weise die Vorzlge eines Redakti-
onssystems nutzen, ohne auf Ihre gewohnte Denke verzichten zu mussen.
Ein weiterer Vorteil und Unterschied zu vielen anderen Redaktionssyste-
men ist, dass Sie immer das fertige Dokument im Blick haben kénnen.

OfficeForms ist ein klassisches Add-In zu MS Word. Das bedeutet:
U Sie arbeiten in lhrer gewohnten Word-Umgebung.

U Bild- und Textbausteine werden mit einfachen Mitteln aus dem Word-
Dokument heraus angelegt und gepflegt.

U Sie haben immer die fertige und druckbare Dokumentation im Blick und
nicht isolierte Informationsmodule.
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Impressum und Copyright

Neben der Software unterliegt auch diese Dokumentation einem umfas-
senden, durch nationale und internationale Gesetze geschutzten Urheber-
recht.

Copyright 2010 dokay GmbH
Basler Stral’e 115a
79115 Freiburg

Die Vervielfaltigung dieser Dokumentation oder Teilen daraus bedarf der
schriftlichen Zustimmung der dokay GmbH.

Rechte und Warenzeichen Dritter

Erzeugnisse, die als Warenzeichen eingetragen sind, sind in dieser Doku-
mentation nicht besonders kenntlich gemacht. Vorliegende Schutzrechte
(Patente, Warenzeichen, Gebrauchsmusterschutz) sind zu beachten.

Stand der Dokumentation: April 2010

Online-Hilfe zu OfficeForms

In der Online-Hilfe sind auch Uber die vorliegende Dokumentation hinaus-
gehend zu allen Features ausfiihrliche Beschreibungen und Handlungsan-
weisungen zusammengestellt.

Um die Dokumentation flr Sie etwas anschaulicher zu gestalten, sind au-
Rerdem in vielen Fallen Beispiele vorbereitet, die zeigen, wie das beschrie-
bene Feature spater beim Benutzer in der Online-Hilfe aussehen wird.

Support

Falls Sie mal nicht weiterkommen oder falls eine Fehlermeldung auftaucht,
die Ihnen unverstandlich ist, helfen wir lhnen gerne weiter:

Per Email Schreiben Sie uns lhre Anregungen und
Fragen

info@dokay.de

Support Hotline  Wir helfen Ihnen gerne auch am Telefon
Mo. — Fr. von 9:00 bis 17:00 Uhr
Tel. 0761 /47 97 62 232

Die kostenfreie Nutzung des telefonischen Supports setzt einen Wartungs-
vertrag voraus.
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Uber diese Dokumentation

Vorkenntnisse

Diese Dokumentation setzt voraus, dass Sie Word gut genug beherrschen,
um damit ein Handbuch oder eine Anleitung zu schreiben, also ein druck-
fertiges Buch mit einer Dokumentvorlage, einem Inhaltsverzeichnis, Index
oder anderen Elementen, die in einem solchen Druckwerk typischerweise
erwartet werden.

Verwendete Symbole

Wichtige Textstellen sind am Rand mit einem Symbol versehen. Deren Be-
deutung ist wie folgt:

Hinweis: Diese Textstelle enthalt nutzliche Zusatzinformationen zu einem
bestimmten Thema.

Achtung: Diese Textstelle enthalt Informationen, die beachtet werden
mussen, um Schaden am Datenbestand oder Datenverlust zu vermeiden.

Schreib- und Sprachkonventionen
In dieser Dokumentation werden folgende Schreibkonventionen verwendet:

o Verweise auf andere Dokumentationsteile oder Abschnitte sind fett ge-
druckt.

Beispiel: Siehe den Abschnitt XY.

¢ Anwendereingaben, Menutitel, Befehle, Gruppen, Eingabeaufforderun-
gen, Feldnamen und -eintrage, Verzeichnisse und Dateinamen erschei-
nen ebenfalls fett.

Beispiel: Wahlen Sie aus dem MenlU Extras den Befehl Vorlagen und
Add-Ins. Oder alternativ dazu: Wahlen Sie den Menubefehl Extras >
Vorlagen und Add-Ins.

Wie der Verband flr Technische Kommunikation (tekom e.V.) zu berichten
weild, arbeiten schon lange wesentlich mehr Frauen als Manner im Beruf
des Technischen Redakteurs. Alle weiblichen Anwender von OfficeForms
mogen es uns nachsehen, dass wir in den Dokumentationen auf Wortzu-
satze verzichtet haben, die diesem Umstand Rechnung tragen. Wir sagen
zum Beispiel Technischer Autor und nicht Technische(r) Autor/in oder
Technische Autoren und Technische Autorinnen. Auch verwenden wir
keine neutralen Abkurzungen oder eigene "Sprachschopfungen”. Das hat
seinen Grund darin, dass die verwendete maskuline Form einfach die kir-
zeste ist, und Kurze sollte in technischen Dokumentationen immer Vorzug
gegeben werden.

B



6

Office Forms Anwenderhandbuch

Abgekurzt werden gelegentlich auch Produkt- oder Programmbezeichnun-
gen. In der Dokumentation sprechen wir vereinfachend von Word oder Ac-
cess; gemeint ist jeweils das entsprechende Produkt aus dem Microsoft
Office-Paket in den Versionen 2000, XP, 2003 oder 2007.

Um die Lesbarkeit zu verbessern, machen wir geschitzte Warenzeichen
nicht besonders kenntlich. Die damit verbundenen Rechte Dritter werden im
Abschnitt Copyright gewirdigt.
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Dokumentation anlegen

Um ein Dokument mit OfficeForms zu bearbeiten, missen Sie es zunachst
in eine passende Ordnerstruktur einbinden, also eine Dokumentationsum-
gebung erstellen. Damit schaffen Sie die Voraussetzungen dafiir, das Do-
kument in Zukunft mit den Funktionalitaten von OfficeForms bearbeiten zu
konnen. Dabei erledigt ein Assistent alle notwendigen Arbeiten fir Sie.

Grundsatzlich haben Sie zwei Mdoglichkeiten, eine OfficeForms-
Dokumentation anzulegen:

e Sie konnen mit dem Assistenten Neues Teildokument erstellen ein
komplett neues Dokument anlegen. Das leere Word-Dokument fullen
Sie dann nach und nach mit Inhalten.

e Sie kdnnen ein vorhandenes Word-Dokument in eine OfficeForms-
Umgebung Ubertragen und dort weiter bearbeiten. Zu diesem Zweck
nutzen Sie den Assistenten Teildokument importieren.

Dokumentation mit dem Assistenten anlegen

1. Offnen Sie das Dokument und stellen Sie sicher, dass das OfficeForms-
AddIn geladen ist.

2. Lassen Sie mit einem Klick auf das Symbol Toolbox die Symbolleiste
OfficeForms Toolbox anzeigen.

3. Klicken Sie in dieser Symbolleiste auf den Befehl Neues Teildokument
erstellen; der Assistenten wird gestartet. Klicken Sie am Ende jeder
Seite auf Weiter.

Mit Hilfe des Dokumenten-Assistenten legen Sie eine Ordnerstruktur fir ein
neues Dokument an und schaffen damit die Voraussetzung, dass ein Do-
kument mit den Funktionalitaten von OfficeForms ausgestattet werden
kann.

Das Anlegen erfolgt in drei Schritten. In diesem ersten Schritt wahlen Sie
einen Ordner aus, in dem das neue Basisdokument abgelegt werden soll.
Dabei sind grundsatzlich folgende Szenarien denkbar:

e Sie mochten eine ganz neue Dokumentation anlegen. In diesem Fall
wahlen Sie einen zuvor angelegten leeren Ordner aus.

e Das neue Dokument soll eine bereits existierende und mit OfficeForms
angelegte Dokumentation erganzen. In diesem Fall wahlen Sie den
Ordner aus, in dem die bereits bestehende Dokumentation abgelegt ist.

Assistent
aufrufen

=

Dokumenten-
Assistent
Schritt 1/3
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Dokumenten-
Assistent
Schritt 2/3

Dokumenten-
Assistent
Schritt 3/3

Import-
Assistent
aufrufen

Import-
Assistent
Schritt 1/4

Auf der zweiten Seite des Assistenten vergeben Sie den Namen des Teil-
dokumentes an. Unter dem Namen, den Sie angeben, wird spater das neu
angelegte Word-Dokument gespeichert.

Auf der dritten Seite des Assistenten legen Sie fest, mit welcher Dokument-
vorlage das Dokument verknipft werden soll. Die gewahlte Dokumentvor-
lage stellt spater die Basis fur das Erzeugen von Varianten.

Vorgeschlagen wird eine im Funktionsumfang von OfficeForms mitgeliefer-
te Dokumentvorlage. Sie kénnen jedoch jede beliebige andere Vorlage
verwenden.

OfficeForms halt sich hier ganz an die Standards, die Microsoft Word ver-
wendet.

Dokument mit dem Assistenten importieren

Der Import stellt eine Alternative zu dem Anlegen einer Dokumentation dar.
Auch hier schaffen Sie schaffen Sie die Voraussetzung, dass ein Dokument
mit den Funktionalitdten von OfficeForms ausgestattet werden kann und zu
einem Basisdokument wird. Im Gegensatz zum Anlegen einer Dokumenta-
tion wird hier kein neues und leeres Dokument in die vorgegebene Struktur
von OfficeForms eingeordnet, sondern ein Dokument, das bereits existiert.

1. Offnen Sie das Dokument, das Sie als Teildokument in lhre Dokumenta-
tion Ubernehmen mochten, und stellen Sie sicher, dass das Office-
Forms-AddIn geladen ist.

2. Lassen Sie mit einem Klick auf das Symbol Toolbox die Symbolleiste
OfficeForms Toolbox anzeigen.

3. Klicken Sie in dieser Symbolleiste auf den Befehl Teildokument impor-
tieren; der Assistenten wird gestartet. Klicken Sie am Ende jeder Seite
auf Weiter.

Im ersten Schritt legen Sie fest, welches Dokument importiert werden soll:
e das Dokument, das Sie aktuell gedffnet haben, oder

e ein beliebiges anderes Dokument.
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Aktuelles Dokument importieren

Mit dieser Einstellung wird das aktuelle Dokument in die Ordnerstruktur von
OfficeForms ubernommen. Das geoffnete Dokument sowie die damit ver-
knUpfte Dokumentvorlagen werden in den beiden Feldern angezeigt. Die
Inhalte der beiden Felder konnen nicht editiert werden.

Dokument auswahlen

Mit dieser Einstellung wird ein beliebiges Dokument in die Ordnerstruktur
von OfficeForms Ubernommen. Das Projekt kann Uber die Schaltflache
Durchsuchen ausgewahlt werden.

Das gewahlte Dokument wird mit der verknUpften Vorlage in den entspre-
chenden Feldern angezeigt. Das Dokument kann hier nicht mit einer ande-
ren Dokumentvorlage verknupft werden.

Auf der zweiten Seite des Assistenten wahlen Sie einen Ordner aus, in dem
das ausgewahlte Dokument abgelegt werden soll. Dabei sind grundsatzlich
folgende Szenarien denkbar:

e Sie mochten das Dokument in eine ganz neue Dokumentation einbet-
ten. In diesem Fall wahlen Sie einen leeren Ordner aus.

e Das ausgewahlte Dokument soll eine bereits existierende und mit Of-
ficeForms angelegte Dokumentation erganzen. In diesem Fall wahlen
Sie den Ordner aus, in dem die bereits bestehende Dokumentation ab-
gelegt ist.

Auf der dritten Seite des Assistenten vergeben Sie den Namen des Teildo-
kumentes. Unter dem Namen, den Sie hier angeben, wird spater das neu
angelegte Word-Dokument gespeichert.

Auf der vierten Seite des Assistenten legen Sie fest, mit welcher Doku-
mentvorlage das Dokument verknupft werden soll. Die gewahlte Doku-
mentvorlage stellt spater die Basis fur das Erzeugen von Varianten.

Vorgeschlagen wird die aktuell verknupfte Dokumentvorlage. Sie konnen
jedoch jede beliebige andere Vorlage verwenden. OfficeForms halt sich
hier ganz an die Standards, die Microsoft Word verwendet.

Import-
Assistent
Schritt 2/4

Import-
Assistent
Schritt 3/4

Import-
Assistent
Schritt 4/4
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Struktur der Dokumentation

Sie haben beim Anlegen lhres Teildokuments einen Ordner fur die Doku-
mentation angegeben. Handelt es sich dabei um eine bestehende Doku-
mentation, wird das neue Teildokument dort hinzugeflgt, andernfalls wird
eine neue Dokumentationsumgebung angelegt. Die Dokumentation hat
immer folgende Struktur:

:l , Dakumentation
-l _pub
J _system
L _temp
4 ) Teildakument_A

J grafik

i1 history
IE_IJTmeilcl-;:ule.lnﬁ-e.nt_,ﬂk.cl-;:uc

) Teildakument_B

e Im Verzeichnis _pub werden die von OfficeForms generierten druckfer-
tigen Varianten abgelegt.

e Im Verzeichnis _system liegen verschiedene Steuerdateien, die Daten-
banken und lokalen Textbausteine.

e Der Ordner _temp dient nur der Zwischenspeicherung.

¢ In den anderen Verzeichnissen sind die von Ihnen angelegten Teildo-
kumente unter dem angegeben Namen gespeichert. Dort liegen lhre
Dokumente, mit denen Sie arbeiten.
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Mit Textbausteinen arbeiten

Viele Texte und Bilder verwenden Sie immer wieder. Da ist es sinnvoll, sie
als Baustein zu speichern und Uberall dort einzusetzen, wo sie bendtigt
werden. Die Arbeit mit Textbausteinen ist das Herzstiick von OfficeForms.
Bilder, Autotexte oder ganze Dokumente kdnnen Sie mit OfficeForms zent-
ral in einer Datenbank verwalten und per Knopfdruck in einzelne Dokumen-
te einbauen.

Dieses Prinzip (SingleSource genannt) bietet Ihnen viele Vorteile:

U Jeder Baustein ist nur einmal vorhanden und muss nur einmal gepflegt
und Ubersetzt werden.

O Sie kdnnen immer wieder auf schon erstellte und bewahrte Texte zugrei-
fen.

U lhre Bausteine sind schon fertig formatiert.

U Ihre Bausteine stehen Ubersichtlich geordnet in einer Verzeichnisstruktur
und sind als Vorschau ansehbar.

U Wenn Sie ein neues Dokument aus fertig Ubersetzten Bausteinen zu-
sammenstellen, erubrigt sich die weitere Arbeit an der Ubersetzung.

U Daruber hinaus sind Textbausteinen ein wichtiger Bestandteil bei der
Arbeit mit Varianten: Nur mit Hilfe von Textbausteinen werden komple-
xere Inhalte fur Varianten zuganglich.

Typen von Textbausteinen
Grundsatzlich sind folgende Arten von Textbausteinen madglich:

U Autotexte - beliebig lange Abschnitte aus einem Dokument, die als Au-
totexte abgelegt werden

U Dokumente - ganze Word-Dokumente, die in einem eigenen Ordner
abgelegt werden

U Grafiken - Grafikdateien (in den Formaten jpg, jpeg, bmp, gif, wmf, tif,
png, dwg, dxf und ico), die in einem eigenen Ordner gespeichert werden
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Lokale
Bausteine

Globale
Bausteine

wah

Lokale und globale Textbausteine

Zusatzlich werden Textbausteine in lokale und globale Bausteine unter-
schieden.

Lokale Bausteine sind flr die Dokumentation gultig, in der Sie arbeiten;
d.h., sie sind in allen Teildokumenten verfugbar.

Globale Bausteine werden in einem gesonderten Datenbankpfad auf Ih-
rem Rechner oder auf einem Netzlaufwerk gespeichert, und stehen damit
fur alle Dokumentationen auf Inrem Rechner zur Verfugung.

Textbausteinverwaltung

Alle Textbausteine sind Uber die Textbausteinverwaltung zuganglich. Dort
konnen Sie geordnet, verandert und geldscht werden. Fur jeden Typ von
Textbaustein (Autotext, Grafik, Dokument) steht dabei eine eigene Regis-
terkarte zur Verfugung, in der die entsprechenden Bausteine aufgelistet
sind.

Textbausteine anlegen

Textabschnitt als Textbaustein libernehmen

Der einfachste Weg, einen Textbaustein zu erstellen, erfolgt direkt aus Ih-
rem Dokument heraus. Dabei markieren Sie einen beliebig langen Textab-
schnitt, von dem Sie wissen, dass er haufiger verwendet wird, und Uber-
nehmen diesen per Knopfdruck als Textbaustein. Dabei haben Sie die
Wahl, ob der von lhnen markierte Textabschnitt als ein eigenes Word-
Dokument gespeichert oder als Autotext in der Datenbank abgelegt werden
soll.

1. Markieren Sie in Ihrem Dokument einen Textabschnitt. Dieser Abschnitt
kann Grafiken und andere Elemente enthalten.

2. Klicken Sie dann auf den Befehl Markierung als Textbaustein liber-
nehmen.

Markierung als neuen Textbaustein iibernehmen

* in lokale Baustein-Datenbank " in globale Baustein-Datenbank

Mame des Texthausteins: | Meuer Baustein
Datentyp: | Autobext j
Gruppe: | Meue Gruppe j

| Abbrechen —
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3. Wahlen Sie zunachst, ob der Textbaustein in der lokalen oder in der
globalen Baustein-Datenbank angelegt werden soll. Diese Entschei-
dung hat Auswirkungen auf die spatere Verfligbarkeit und kann nicht
mehr verandert werden.

4. Vergeben Sie in dem Dialogfenster einen Namen fir den neuen Text-
baustein.

5. Wahlen Sie dann unter Datentyp aus, ob der neue Textbaustein als Au-
totext oder als Dokument gespeichert werden soll.

6. Wahlen Sie eine Gruppe fur den Textbaustein. Sobald in der Textbau-
steinverwaltung eine Gruppe angelegt ist, muss an dieser Stelle eine
Auswahl getroffen werden.

7. Klicken Sie zum Schluss auf OK. Der Textbaustein ist nun angelegt und
kann in der Textbausteinverwaltung verandert werden.

Vorsicht ist geboten, wenn der markierte Textabschnitt Verweisfelder
enthalt: Diese Verweise konnen nur fehlerfrei angezeigt werden, wenn
im endgultigen Dokument das Verweisziel enthalten ist.

Die Verwendung von OfficeForms-Variantenfeldern innerhalb von Text-
bausteinen ist nicht moglich.

Textbausteine importieren

Wenn Sie Grafiken, Dokumente oder Autotexte bereits in einem beliebigen
anderen Zusammenhang angelegt haben, kdnnen Sie diese |hrer aktuellen
Dokumentation zuganglich machen. Zu diesem Zweck nutzen Sie die Funk-
tion Textbausteine importieren.

Uber Registerkarten wahlen Sie dabei aus, welchen Typ von Textbaustei-
nen Sie importieren mdchten. Je nach Typ verhalt sich das Dialogfenster
etwas unterschiedlich:

e Im Fall eines Autotextes kénnen Sie iiber die Schaltfliche Offnen
eine Dokumentvorlage 6ffnen (Autotexte sind immer nur Bestandteile
von Dokumentvorlagen).

¢ Im Fall eines Dokumentes kénnen Sie (iber die Schaltfliche Offnen
ein beliebiges Dokument auswahlen.

e Im Fall einer Grafik kdnnen Sie (ber die Schaltfliche Offnen eine
beliebige Grafik auswahlen.

Die gewahlten Elemente werden dann als globale oder lokale Textbaustei-
ne in die Bibliothek lhrer aktuellen Dokumentation Gbernommen.
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Grafik als Textbaustein hinzufiigen

Um eine Grafik als Textbaustein verfugbar zu machen, muss die entspre-
chende Grafikdatei zunachst durch einen Importvorgang in die Textbau-
steinverwaltung Ubernommen werden. Damit steht sie dann als Textbau-
stein zur Verflgung und kann an beliebiger Stelle in lhrer Dokumentation
eingefugt oder als Inhalt fur ein entsprechendes Variantenfeld gewahlt wer-

den.

Voraussetzung daflr ist, dass die zu importierende Grafik im Format jpg,
jpeg, bmp, gif, wmf, tif, png, dwg, dxf oder ico vorliegt.

1. Klicken Sie auf den Befehl Textbausteine importieren, um das gleich-

namige Dialogfenster zu 6ffnen.

2. Wechseln Sie nun zur Registerkarte Grafiken.

3. Wahlen Sie, ob die Grafik den lokalen oder den globalen Textbaustei-
nen hinzugefugt werden soll, indem Sie bei Globale Textbausteine das
Hakchen entsprechend setzen oder entfernen. Auf der linken Seite wer-
den je nach Auswahl die bereits vorhandenen lokalen oder globalen
Grafik-Bausteine angezeigt.

4. Suchen Sie lber die Schaltflache Offnen das Verzeichnis, in dem die zu
importierende Grafik abgelegt ist. Auf der rechten Seite werden nun die
in dem gewabhlten Verzeichnis vorliegenden Grafiken angezeigt.

Lokale Textbausteine - Demo

Autobexke

+-4j Waschmaschine

Dokumente

3

Grafiken

- ProgrammwachlerSko, brmp

Programmwaehlarhirly .brp

Schlisfen

[ Globale Textbausteine

I@I

<< < Ubernehmen ‘ Gffren ... |

5. Wahlen Sie die gewiunschten Grafikdateien aus - eine Mehrfachauswahl
ist moglich - und klicken Sie auf <<< Ubernehmen. Die Grafiken stehen
nun als Textbausteine zur Verfugung.

6. Nachdem Sie alle gewunschten Grafiken in die Textbausteinverwaltung
ubernommen haben, schliel3en Sie das Dialogfenster.
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Wo werden die Grafiken abgelegt?

Alle Grafiken, die Sie auf diesem Weg importieren, werden in einem eige-
nen Verzeichnis abgelegt:

U Lokale Grafik-Textbausteine liegen in lhrer Dokumentation im Verzeich-
nis ..\_system\pictures.

U Globale Grafik-Textbausteine liegen im entsprechenden globalen Text-
bausteinverzeichnis ebenfalls im Ordner pictures.

Falls Sie Veranderungen an Ihren Grafiken vornehmen wollen, kdnnen Sie
die Grafikdateien in diesen Verzeichnissen andern oder austauschen. Sie
durfen die abgelegten Grafiken aber nicht umbenennen oder I6schen. Dies
fuhrt zu einer Inkonsistenz des Systems.

Dokument als Textbaustein hinzufiigen

Sie haben auch die Mdglichkeit, bereits bestehende Word-Dokumente als
Textbausteine fur Ihre Dokumentation verfugbar zu machen. Diese konnen
Sie dann an beliebiger Stelle in Ihrer Dokumentation einfigen oder als In-
halt fir ein entsprechendes Variantenfeld wahlen.

Um ein Word-Dokument als Textbaustein hinzuzufligen, gehen Sie folgen-
dermal3en vor:

1. Klicken Sie auf den Befehl Textbausteine importieren, um das gleich-
namige Dialogfenster zu 6ffnen.

2. Wechseln Sie nun zur Registerkarte Dokumente.

3. Wahlen Sie, ob das Dokument den lokalen oder den globalen Textbau-
steinen hinzugeflgt werden soll, indem Sie bei Globale Textbausteine
das Hakchen entsprechend setzen oder entfernen. Auf der linken Seite
werden je nach Auswahl die bereits vorhandenen lokalen oder globalen
Dokument-Bausteine angezeigt.

4. Suchen Sie Uber die Schaltflaiche Offnen das Verzeichnis, in dem das
zu importierende Word-Dokument abgelegt ist. Auf der rechten Seite
werden nun die in dem gewahlten Verzeichnis vorliegenden Word-
Dokumente angezeigt.

5. Wahlen Sie das gewunschte Dokument aus und klicken Sie auf <<<
Ubernehmen. Das Dokument steht nun als Textbaustein zur Verfigung.

6. Nachdem Sie alle gewunschten Dokumente in die Textbausteinverwal-
tung GUbernommen haben, schliellen Sie das Dialogfenster.

P
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Wo werden die Dokumente abgelegt?

Alle Word-Dokumente, die Sie auf diesem Weg importieren, werden in ei-
nem eigenen Verzeichnis abgelegt:

O Lokale Grafik-Textbausteine liegen in lhrer Dokumentation im Verzeich-
nis ..\_system\documents.

O Globale Grafik-Textbausteine liegen im entsprechenden globalen Text-
bausteinverzeichnis ebenfalls im Ordner documents.

Falls Sie Veranderungen an Ihren Word-Dokumenten vornehmen wollen,
konnen Sie die Dokumente in diesen Verzeichnissen andern oder austau-
schen. Sie durfen die abgelegten Dokumente aber nicht umbenennen oder
I6schen. Dies fuhrt zu einer Inkonsistenz des Systems.

Autotexte als Textbausteine importieren

Haben Sie in bereits Word-Autotexte in einem Dokument gespeichert, die
Sie regelmaldig verwenden, konnen Sie diese Autotexte auch als Textbau-
steine in lhre OfficeForms Dokumentation Ubernehmen. Voraussetzung
dafur ist, dass die Autotexte in einer Word-Dokumentvorlage gespeichert
sind.

1. Klicken Sie auf den Befehl Textbausteine importieren, um das gleich-
namige Dialogfenster zu 6ffnen. Sie befinden sich bereits auf der Regis-
terkarte Autotexte.

2. Wahlen Sie, ob der zu importierende Autotext den lokalen oder den glo-
balen Textbausteinen hinzugefigt werden soll, indem Sie bei Globale
Textbausteine das Hakchen entsprechend setzen oder entfernen. Auf
der linken Seite werden je nach Auswahl die bereits vorhandenen loka-
len oder globalen Autotext-Bausteine angezeigt.

3. Suchen Sie Uber die Schaltfliche Offnen das Verzeichnis, in dem die
Word-Dokumentvorlage abgelegt ist, die den Autotext enthalt, und wah-
len Sie die Datei (.dot) aus. Auf der rechten Seite werden nun alle Auto-
texte angezeigt, die in dieser Dokumentvorlage gespeichert sind.

4. Wahlen Sie die gewlnschten Autotexte aus und klicken Sie auf <<<
Ubernehmen. Die Autotexte stehen nun als Textbausteine zur Verfu-
gung.

5. Nachdem Sie alle gewunschten Autotexte in die Textbausteinverwaltung
ubernommen haben, schlieRen Sie das Dialogfenster.

Wo werden die Textbausteine abgelegt?

Ein Textbaustein wird in eine spezielle OfficeForms Dokumentvorlage in-
tegriert. Diese Dokumentvorlage mit dem Namen AutoText.dot befindet
sich im Ordner _system |hres aktuellen Dokumentationsordners.
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Textbausteine verwalten

In dem Fenster Textbausteinverwaltung haben Sie vielfaltige Moglichkei-

ten die vorhandenen Textbausteine zu verwalten.

Verwalten bedeutet:

Sie kdnnen mit den Symbolen im oberen Teil des Dialogfensters einen
Textbaustein neu anlegen, umgruppieren oder verschieben, duplizieren,
I6schen oder bearbeiten.

Sie kénnen einen Textbaustein in das Dokument einfligen.

. Offnen Sie die Textbausteinverwaltung. Alle vorhandenen Textbau-
steine werden angezeigt.

. Wahlen Sie Uber die Registerkarten Autotexte, Dokumente und Grafi-
ken aus, welche Textbausteine Sie auflisten mochten.

Eine Liste mit den Funktionen aller Symbole finden Sie im Anhang auf Sei-
te 54.

Vorschau nutzen

Sie haben in der Textbausteinverwaltung einen Baustein markiert.

1.

Lokale Textbausteine - Demo

L ] &) ) ] | 1] @

Aukotexte ] Dokumente ] Grafiken

-z Whirly
-4 Sicherheit
E Gefahr Elektro
\«% Sicherheitshinweis_Waschen
-4 Weitere Funktionen

‘]

\«% Position Energiesparen

& JZusatzfunkkion

% ZeitbedarfTabeledko

%# ZeitbedarfTabellestandard
+-gjj Sicherheitshinweise
+-zjj Gebote

]

Klicken Sie auf Vorschau, um das Dialogfenster zu erweitern. Auf der
rechten Seite wird nun der Inhalt des Bausteins in einer Vorschau ange-
zeigt.

(X]

O Verwenden Sie die Zusatzfunktion Oko fiir
geringeren Energie- und
Wasserverbrauch
Buntwasche (nur fir 40°C-60°C).

[~ Globals Textbausteine

Einfigen | v als Feld
Schliefien ‘ <4< Yorschau |

bei  der Koch- und

100 Zoom +
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2. Verwenden Sie die Zoomfunktion, um den Baustein zu verkleinern, da-
mit er vollstandig angezeigt wird, oder zu vergrofdern, um Details be-
trachten zu konnen.

Gruppen anlegen und verwenden

Sie kdnnen in der Textbausteinverwaltung Gruppen anlegen und diese be-
liebig sortieren. Mit Hilfe der Maus kénnen Sie die Textbausteine der ge-
wunschten Gruppe zuordnen.

1. Klicken Sie auf Neue Gruppe erstellen, um eine neue Gruppe anzule-
gen.

Neue Gruppe anlegen §|
Mame der neuen Gruppe: | Meue Gruppe
Ubergeordnete Gruppe: | j

2. Vergeben Sie einen Namen fir die neue Gruppe und wahlen Sie ggf.
eine Ubergeordnete Gruppe.

3. Mit Hilfe der Maus kdnnen Sie per Drag & Drop die Gruppen verschie-
ben und auf diese Weise auch weitere Untergruppen erstellen.

4. Ordnen Sie ebenfalls per Drag & Drop die Bausteine den gewiunschten
Gruppen zu. Sie konnen die Sortierung jederzeit andern.

5. Um eine Gruppe zu léschen, markieren Sie den Namen der Gruppe und
klicken Sie auf Gruppe loschen.

Die Zuordnung eines Bausteins zu einer Gruppe dient nur der Sortierung
und dem schnellen Auffinden von Bausteinen. Sie schlagt sich nur in der
Anzeige nieder und hat keine Auswirkung auf die Organisation der Baustei-
ne in der Datenbank. So kdénnen Sie den Namen fur einen Baustein nur
einmal vergeben, selbst wenn sich die Bausteine in unterschiedlichen
Gruppen befinden.

Bausteine erstellen und bearbeiten

Bei den Bausteinen des Typs Autotext und Dokument haben Sie die Mog-
lichkeit, existierende Bausteine zu bearbeiten oder sogar neue Bausteine
zu erstellen.
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Baustein neu erstellen

1. Um einen neuen Baustein anzulegen, klicken Sie auf das Symbol Neu-
en Baustein erstellen.

2. Legen Sie den Namen des neuen Textbausteins fest und wahlen Sie die
Gruppe aus, der der Textbaustein zugeordnet werden soll.

3. AnschlielRend wird ein leeres Word-Dokument angelegt, in dem Sie be-
liebig lange Textabschnitte einfugen und formatieren konnen. Dieses
Dokument kann wie ein ganz normales Word-Dokument behandelt wer-
den.

4. Nachdem Sie die gewlnschten Inhalte in das Dokument eingetippt oder
hineinkopiert haben, beenden Sie die Ubernahme Uber die OfficeForms-
Schaltflache Autotext-Baustein speichern und in Datenbank uber-
nehmen.

Autotext-Baustein ‘Neu' bearbeiten (==

Autotext-Baustein SPEICHERN und in Dakenbank Gbernehmen AEERECHEN

Baustein bearbeiten

1. Um einen Baustein zu bearbeiten, markieren Sie diesen Baustein in der
Liste und klicken Sie auf Markierten Textbaustein bearbeiten.

2. Der Baustein wird in einem temporaren Word-Dokument gedffnet und
kann nach Belieben verandert werden.

3. Beenden Sie auch hier die Bearbeitung Uber die OfficeForms-
Schaltflache Autotext-Baustein speichern und in Datenbank uber-
nehmen.

Sie durfen aus dem geoffneten Textbaustein heraus nicht die Word-
Funktionen Neu, Offnen, Speichern oder SchlieBen verwenden. Dies
fuhrt zu einer Inkonsistenz des Systems.

Speichern Sie einen gedffneten Textbaustein immer mit der OfficeForms-
Schaltflache Autotext-Baustein speichern und in Datenbank liberneh-
men.

Bausteine deaktivieren und loschen

Falls Sie einen Baustein nicht mehr bendtigen, kdnnen Sie ihn aus der
Textbausteinverwaltung entfernen. Das Loschen eines Bausteins erfolgt in
zwei Schritten:

U Zunachst wird der Baustein deaktiviert, d.h. er kann nicht mehr eingefugt
werden, ist aber noch in der Datenbank vorhanden, sodass bestehende
Eintrage im Dokument nicht verloren gehen.

O Erst im zweiten Schritt kann ein deaktivierter Baustein endgultig ge-
I6scht werden.
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N 1. Markieren Sie den Baustein in der Liste und klicken Sie auf Markierten

Textbaustein deaktivieren. In der Liste wird durch rote Schrift gekenn-
zeichnet, dass der Baustein deaktiviert ist. Der entsprechende Baustein
kann nicht mehr ins Dokument eingeflgt oder fur ein Variantenfeld aus-
gewahlt werden. Er ist allerdings noch in der Datenbank vorhanden, so-
dass bestehende Eintrage nicht verloren gehen.

Lokale Textbausteine - Demo g|
E P
O] o] &[] | 3| 21| @)
Aukote:xte ] Dokumente | Grafiken |
- Iig Whirly

= Lig Sicherheit

'\\?’l Gefahr vor Werbrennung

& Gefahr Elektro

-\\i Sicherheitshinweis_Waschen

-4 Weitere Funktionen

T Warnhinweis
T ZeitbedarfTabelleCko
5% ZeitbedatfTabelleStandard
-\\i Position Energiesparen
% Taste Oko
% Zusakzfunkkion

+ Iig Sicherheitshinweise

+ Iig Gebote

Einfiigen | Iv als Feld [ Globale Textbausteine

Schiliefien ‘ Varschau ==

2. Einen deaktivierten Baustein kdnnen Sie jederzeit mit der entsprechen-
den Schaltflache reaktivieren.

g| 3. Um einen deaktivierten Baustein zu ldschen, markieren Sie diesen Bau-
stein und klicken Sie auf die Schaltflache Markierten Textbaustein
endgiiltig I6schen. Der Baustein wird nun aus der Datenbank entfernt.

Globale Textbausteine verwenden

Schon beim Anlegen eines Textbausteins missen Sie sich entscheiden, ob
dieser Baustein als lokaler oder globaler Baustein gespeichert werden soll.

Lokale Lokale Bausteine sind fur die Dokumentation gultig, in der Sie arbeiten;
Bausteine d.h., sie sind in allen Teildokumenten verfugbar.

Globale Globale Bausteine werden in einem gesonderten Datenbankpfad auf |h-
Bausteine rem Rechner oder auf einem Netzlaufwerk gespeichert, und stehen damit

fur alle Dokumentationen auf lnrem Rechner zur Verfliigung.
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In der Textbaustein-Verwaltung konnen Sie die Ansicht zwischen lokalen
und globalen Textbausteinen umschalten.

» Maochten Sie die globalen Textbausteine bearbeiten oder einfigen, set-
zen Sie im Feld Globale Textbausteine ein Hakchen. Die Ansicht
schaltet nun um.

» Mochten Sie wieder zu den lokalen Bausteinen wechseln, entfernen Sie
das Hakchen im Feld Globale Textbausteine. Schon werden die loka-
len Bausteine angezeigt.

Wie Sie den Ordner fur die globalen Textbausteine festlegen oder andern,
erfahren Sie unter Ordner fiir globale Textbausteine festlegen auf Seite
42.

Textbausteine in Dokumentation einfigen

Alle bestehenden lokalen oder globalen Textbausteine kénnen Sie aus der
Textbausteinverwaltung heraus in lhre Dokumentation einfugen. Welche
Mdglichkeiten Sie dabei haben, zeigen wir Ihnen kurz im Folgenden:

1. Offnen Sie die Textbausteinverwaltung. Alle vorhandenen Textbau-
steine werden angezeigt.

2. Uber die Registerkarten Autotexte, Dokumente und Grafiken wahlen
Sie, welche Art von Textbaustein Sie einfugen mochten.

3. Wahlen Sie in der Liste den gewiinschten Textbaustein aus. Uber die
Schaltflache Vorschau konnen Sie den Inhalt des gewahlten Textbau-
steins prifen.

Lokale Textbausteine - Demo g|
o A (=)
] | 4| | | | | @
Autotexte l Dokuments | Grafiken |
- tgog Whirly

= tgog Sicherheit
\{_{ Gefahr vor Verbrennung
%3 Gefahr Elskiro

]

& ] Sicherheitshirweis

+-Zj Weitere Funktionen
+-gj Sicherheitshinweise
+ tgog Gebote

Einfiigen | [¥ als Feld I Globale Textbausteine

Schliefen
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4. Legen Sie fest, ob Sie den Textbaustein als Feld oder als festen Text
einfugen mochten und klicken Sie dann auf Einfuigen.

Textbaustein Das Einfugen als Feld hat den Vorteil, dass der Baustein in lhrem Do-
als Feld kument immer auf dem aktuellen Stand ist: Sobald Sie den Baustein
einfligen andern, wird diese Veranderung automatisch an jeder Stelle in jedem

Teildokument durchgefuhrt, wo der Baustein als Feld eingeflgt ist. Al-
lerdings konnen Sie den Text dann nicht direkt im Dokument bearbeiten.

Textbaustein Wenn Sie die Funktion als Feld deaktivieren, wird der Baustein als fes-
fest einfligen ter Text in Ihr Dokument eingefligt. Diesen Text kdnnen Sie dann nach
Belieben bearbeiten und verandern.

Textbaustein als Feld einfiigen

Haben Sie den Textbaustein als Feld eingefugt, kdonnen Sie das daran er-
kennen, dass der Text grau hinterlegt ist (das gilt nur, wenn die Funktion
Felder immer anzeigen in der OfficeForms-Vorschau oder in den Word-
Optionen ausgewahilt ist).

*
1,
Achten Sie- darauf. dass keine- Fremdkdrper mitgewaschen- werden.

Fremdkérper- kinnen Geratebauteile: beschadigen. Beschadigte: Bauteile:
kinnen-wiederum-*Wascheschaden-verursachen.

1

Noch deutlicher wird das, wenn Sie Uber die OfficeForms-Vorschau die
Funktionen der Word-Felder einblenden:

il
FAUTOTEXT-"$DOCVARIABLE-"_thl_Sicherheitshinweis_Waschen™ 331

|l

Veranderungen an diesem Text (oder an dieser Grafik) kdnnen Sie nicht
direkt im Dokument vornehmen; Sie mussen dazu den Weg Uber die Text-
bausteinverwaltung gehen.
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Mit Varianten arbeiten

Erstellen Sie Dokumentationen fur eine Reihe von Produkten oder Maschi-
nen, die sich jeweils nur in bestimmten Passagen voneinander unterschei-
den, zu grolien Teilen aber gleich sind, kdbnnen Sie die OfficeForms Varian-
tenverwaltung nutzen. Dabei wird die Dokumentation fur die gesamte Pro-
duktreihe in einem Basisdokumentverwaltet. Fur jedes Produkt legen Sie
eine eigene Variante an.

An den Stellen, an denen sich die Dokumentation in den einzelnen Varian-
ten voneinander unterscheidet, verwenden Sie Variantenfelder, um varian-
tenbezogene Inhalte darzustellen. Grundsatzlich sind 4 Typen von Varian-
tenfeldern moglich:

» Text - enthalt kurzen, frei einzugebenden Text

» Autotext - enthalt Textbausteine vom Typ Autotext

» Grafik - enthalt Textbausteine vom Typ Grafik

» Dokument - enthalt Textbausteine vom Typ Dokument

Den Variantenfeldern werden fur jede Variante die gewunschten Inhalte
zugeordnet. Daflir ziehen Sie Textbausteine heran, die Sie zuvor in der
Textbausteinverwaltung abgelegt haben. Einem Variantenfeld kann immer
nur der Inhalt oder Textbaustein zugeordnet werden, der dem Typ des Va-
riantenfelds entspricht.

Zum Schluss erzeugen Sie aus dem Basisdokumentheraus per Knopfdruck
die einzelnen Varianten. Dabei werden fur jedes Variantenfeld automatisch
die entsprechenden Inhalte herangezogen und die Felder aufgeldst; Ihr fer-
tiges Dokument ist dann ein eigenstandiges Word-Dokument ohne Office-
Forms-Felder.

Die Vorgehensweise ist folgende:

1. In der Variantenverwaltung legen Sie zunachst die gewunschten Varian-
ten an.

2. Fir Stellen, an denen sich die Varianten unterscheiden, erstellen Sie
Variantenfelder und figen Sie in die Dokumentation ein.

3. Die Variantenfelder werden mit den gewunschten Inhalten, meist Text-
bausteinen, versehen.

4. Beim Erzeugen einer Variante werden automatisch die passenden In-
halte herangezogen und die Variantenfelder aufgeldst.

Stecken Sie ausreichend Aufwand in die Planung der Varianten |hrer Do-
kumentation. Sie kdnnen zwar zu jedem Zeitpunkt Varianten hinzuflugen,
aber der grundsatzliche, logische Aufbau der Varianten muss klar sein, be-
vor Sie lhre Dokumentation mit Varianten versehen. Da jede Dokumentati-
on anders und jede Anforderung individuell unterschiedlich ist, kdnnen in
dieser Hinsicht keine Standardverfahren vorgeschlagen werden.

=5
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Varianten anlegen und verwalten

Im Fenster Variantenverwaltung legen Sie fest, welche Varianten Sie fur
Ihre Dokumentation benoétigen und verwalten diese Varianten.

Im Einzelnen haben Sie die Moglichkeit,

>

>

uber die Symbole im oberen Teil des Dialogfensters Varianten neu an-
zulegen, umzugruppieren, zu verschieben oder zu lI6schen.

uber die Schaltflache >>> zu prufen, welche Variantenfelder der jeweils
ausgewahlten Variante bereits zugeordnet wurden, und den Varianten-
feldern neue Inhalte zuzuordnen.

Variante anlegen

Um eine neue Variante fur Ihre Dokumentation anzulegen, gehen Sie fol-
gendermalden vor:

. Offnen Sie die Variantenverwaltung.

Klicken Sie auf das Symbol Neue Variante erstellen.
Legen Sie in dem Dialogfenster den Namen flir die neue Variante fest

und wahlen Sie ggf. eine Gruppe aus, der die Variante zugeordnet wer-
den soll.

Neue Variante anlegen E|

Name der neuen Yariante: | Wihirly Turbo

Klicken Sie auf Speichern. Die neue Variante steht in der Varianten-
verwaltung zur Verfliigung.

Varianten verwalten

In der Variantenverwaltung haben Sie verschiedene Madglichkeiten, |hre
Varianten zu sortieren, umzubenennen oder zu I6schen.

1.

Offnen Sie die Variantenverwaltung. In der Liste werden alle bereits an-
gelegten Varianten angezeigt.

Mit den Symbolen in der oberen Zeile kdnnen Sie neue Varianten anle-
gen und neue Gruppen erstellen. Die Varianten ziehen Sie dann per
Drag & Drop in die entsprechende Gruppe.
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3. Weiterhin kdnnen Sie Varianten und Gruppen umbenennen und Varian-

ten deaktivieren bzw. 16schen. Die Vorgehensweise entspricht der in der
Textbausteinverwaltung. Eine ausfuhrliche Beschreibung der Symbole
und Funktionen finden Sie im Anhang auf Seite 54.

Variantenfelder fiir Variante einblenden

Sie kénnen auch in der Variantenverwaltung die Variantenfelder bearbei-
ten. Dabei nehmen Sie die Perspektive der Variante ein: Sie sehen in die-
sem Fenster, welche Inhalte die Variantenfelder in einer spezifischen Vari-
ante enthalten.

1.

Um anzuzeigen, wie die Variantenfelder fur die markierte Variante gefullt
sind, klicken Sie auf die Pfeiltaste >>>. Das Fenster wird aufgeklappt.
Auf der rechten Seite sind nun alle Variantenfelder mit dem Inhalt fir die
jeweilige Variante aufgelistet.

Varianten verwalten El

] Ady, 3 Yarianten-Feld Inhalt
Q ﬂ I‘@ | Energie-Effiziznz] klasse ” B ‘
Whitly Standard | Energieverbrauch ” ‘
Whirly Ok | Fassungsvemigen ” ‘
| Meues Yariantenfeld ” ‘E L)
| Okin-Taste ” ‘E e
| Produktniame ” ‘
| Programmeeahler ” ‘ E‘ (5] |
| Schleuderdrehzahl ” ‘
| Unkertite! ” ‘
| W asserver! brauch ” ‘
| Zusatz Energiesparen ” ‘E‘ =g
| Zusatzfunktion (ko ” ‘E g
Schliefien ‘ L Liste drucken

2. Sie konnen direkt in diesem Fenster die Variantenfelder mit neuen Inhal-

ten fullen bzw. die bestehenden Inhalte verandern. Geben Sie dazu
entweder direkt den gewinschten Text ein oder klicken Sie auf die
Schaltflachen am rechten Rand, um den passenden Textbaustein aus-
zuwahlen.

Mit der Schaltflaiche Liste drucken wird die Ubersicht tiber die Varianten-
felder in einem neuen Word-Dokument angezeigt. Dabei werden fur die
markierte Variante alle Variantenfelder, deren Typ und deren Inhalte aufge-
listet.

Liste drucken
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Variantenfelder anlegen und verwalten

Unter einem Variantenfeld verstehen wir ein spezielles Word-Feld, das in
ein OfficeForms-Dokument eingefugt wird und dort die Aufgabe hat, die
variantenbezogene Inhalte darzustellen. Uberall dort, wo sich die eine Do-
kumentation in den einzelnen Varianten voneinander unterscheidet, steht
also ein solches Variantenfeld im Dokument.

Grundsatzlich sind dabei 4 Typen von Variantenfeldern maoglich, die jeweils
entsprechend andere Inhalte haben.

» Text

> Autotext
» Grafik

» Dokument

Wie auch bei der Variantenverwaltung konnen Sie in der Variantenfelder-
Verwaltung verschiedene Verwaltungs- und Organisationsfunktionen
durchfuhren:

e Mit den Symbolen in der oberen Zeile konnen Sie neue Variantenfelder
anlegen und neue Gruppen erstellen. Die Variantenfelder ziehen Sie
dann per Drag & Drop in die entsprechende Gruppe. Auch die Gruppen
konnen Sie per Maus umsortieren und als Untergruppen zuordnen.

o Weiterhin kdnnen Sie Variantenfelder und Gruppen umbenennen und
deaktivieren bzw. I6schen. Die Vorgehensweise entspricht der in der
Textbausteinverwaltung. Eine ausfuhrliche Beschreibung der Symbole
und Funktionen finden Sie im Anhang auf Seite 54.

¢ Sie konnen die Variantenfelder mit Inhalten versehen.

e Sie kdnnen Variantenfelder in das Dokument einfligen.

Variantenfeld anlegen

An den Stellen in lhrer Dokumentation, an denen sie die einzelnen Varian-
ten voneinander unterscheiden, verwenden Sie Variantenfelder um die un-
terschiedlichen Inhalte zu verwalten. Zunachst legen Sie ein entsprechen-
des Variantenfeld an und fliigen es dann in die Dokumentation ein.

1. Offnen Sie die Variantenfelder-Verwaltung.
2. Klicken Sie auf Neues Variantenfeld erstellen.
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3. Tragen Sie den Namen fur das neue Feld ein und wahlen Sie ggf. eine
Gruppe aus.

Meues ¥arianten-Feld anlegen g|
Mame des neuen Feldes: | Meues ¥ariantenfeld
Datentyp: | Aukatext j
Gruppe: | Mewue Gruppe j
Abbrechen

4. Wahlen Sie den Datentyp des Variantenfelds aus.

e Unterscheiden sich Varianten nur durch einzelne Woérter voneinander
(zum Beispiel bei einem Produktnamen oder technischen Daten),
verwenden Sie als Dateityp Text.

e Unterscheiden sich Varianten durch langere Textpassagen, Tabellen,
Kombinationen von Text und Bild oder einfach nur formatierte Texte,
empfehlen wir, fur diese Passage Textbausteine vom Typ Autotext
zu verwenden.

o Textbausteine vom Typ Dokument bieten sich als Variantenfeld in
der Regel dann an, wenn solche Elemente auch wirklich Dokument-
Charakter haben (zum Beispiel Garantiebestimmungen, Handlerlis-
ten, Formulare etc.

o Textbausteine vom Typ Grafik wahlen Sie dann, wenn das Varian-
tenfeld nur eine Grafik enthalten soll, die sich zwischen den einzel-
nen Varianten unterscheidet.

Achten Sie darauf, dass ein Variantenfeld nur mit Inhalten versehen &
werden kann, die seinem Typ entsprechen. Der Typ eines Varianten- -
felds wird beim Anlegen bestimmt und kann nicht mehr geandert wer-

den.

5. Klicken Sie auf Speichern. Das Variantenfeld steht nun in der Varian-
tenfeld-Verwaltung zur Verfugung und kann ins Dokument eingefugt
werden.

Variantenfeld ins Dokument einfiigen

Uber die Schaltflaiche Variantenfeld in Dokument einfiigen iibernehmen
Sie das markierte Variantenfeld in das Dokument, und zwar genau an die
Stelle, an der sich der Cursor befindet. Technisch gesprochen wird in das
Dokument ein Word-Feld eingebaut, dessen Inhalt aus der OfficeForms-
Datenbank gespeist wird. Wenn Sie mit den Feldfunktionen von Word ver-
traut sind, erkennen Sie in der Darstellung die typischen Merkmale von
Feldfunktionen.
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Die Auswirkungen dieses Einbaus erkennen Sie, nachdem Sie einem Vari-
antenfeld Inhalte zugewiesen haben und im Fenster Vorschau Varianten
eine entsprechende Variante ausgewahlt haben.

Sie haben das Fenster Variantenfelder-Verwaltung geodffnet und das ent-
sprechende Variantenfeld bereits angelegt.

1. Setzen Sie den Cursor im Dokument an die richtige Stelle.

2. Klicken Sie auf Variantenfeld in Dokument einfligen. Das Varianten-
feld wird an der Cursorposition ins Dokument eingefigt. Das Aussehen
des Felds hangt davon ab, welche Ansicht Sie im Fenster Vorschau
gewahlt haben (siehe Vorschau Varianten nutzen auf Seite 33).

Haben Sie die Variantenvorschau eingestellt, sehen Sie den jeweiligen
Inhalt, den das Variantenfeld in der gewahlten Variante hat.

Ansonsten sehen Sie entweder den Namen des Felds:

1
<Neues\Variantenfeld=1

il

... oder die Feldfunktion des Word-Felds:

il
EAUTOTEXT-"$DOCVARIABLE-" wf_NeuesVariantenfeld"3 31
1
T

3. Haben Sie das Variantenfeld ins Dokument eingefiigt, kdnnen Sie es mit
Inhalten fullen oder - falls das schon geschehen ist - das Fenster schlie-
Ren.

Variantenfelder mit Inhalten versehen

Nachdem Sie Variantenfelder angelegt haben, mit denen Sie die varianten-
bezogenen Unterschiede in lhrer Dokumentation verwalten, mussen Sie
diesen Variantenfeldern noch die entsprechenden Inhalte zuweisen. Die
Variantenfelder-Verwaltung nimmt eine andere Perspektive ein als die
Variantenverwaltung: Sie zeigt fur ein gewahltes Variantenfeld, mit welchen
Inhalten es in welcher Variante versehen ist.
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Die Variantenfelder-Verwaltung ist gedffnet.

1. Wahlen Sie in der Liste das Variantenfeld aus, dem Sie Inhalte zuwei-
sen mochten.

2. Klicken Sie auf die Pfeiltasten, um das Fenster zu erweitern. Auf der
rechten Seite werden die Inhalte des Variantenfelds angezeigt. In der
Spalte Variante sind dabei alle Varianten aufgelistet, die Sie in der Va-
riantenverwaltung angelegt haben.

Varianten-Felder verwalten E|

QEJ @ \v:\:r:?rlr;t::ku HA:::;:ustem | B | =2
= @ Allgemeines ‘ Whirly Standard H |E~ =2
3 Produkkname ‘WhiﬂyTurbU H |E 5
29 Energie-Effizienzklasse
ﬂ ;|W aaaaaaaa brauch
-1z Bilder
B &Flrugrammwahler
e T
e o
25| Unkerticel
Varianten-Feld in Dokument einfiigen |
Schliglen | L

3. Um das Variantenfeld mit Inhalt zu versehen, missen Sie je nach Typ
des Variantenfelds unterschiedlich vorgehen:

e Bei Variantenfeldern vom Typ Text tragen Sie den gewunschten Text
direkt in das Feld ein. Der Inhalt des Textfelds wird dann spater im
Dokument angezeigt. Nicht erwinschten Text konnen Sie ebenso
einfach direkt im Feld I6schen.

e Variantenfelder vom Typ Autotext, Dokument oder Grafik enthalten
Elemente, die zuvor uber die Textbausteinverwaltung angelegt
wurden. Um sie zu beflllen, klicken Sie auf das Symbol Eintrag
auswahlen rechts neben dem Feld. Die Vorgehensweise ist im Fol-
genden ausfuhrlich beschrieben:

Textbaustein einem Variantenfeld zuweisen

1. Um das Variantenfeld mit Inhalten zu flllen, klicken Sie neben der ent- |

2.

sprechenden Variante auf die Schaltflache Eintrag auswahlen. Das Di-
alogfenster fur die Auswahl des Textbausteins wird geoffnet.

Wahlen Sie in diesem Fenster aus der Liste den Textbaustein aus, der
dem Variantenfeld fur diese Variante zugeordnet werden soll. Wechseln
Sie ggf. zu den globalen Textbausteinen.




30 Office Forms Anwenderhandbuch

Vorschau
nutzen

=B

3. Klicken Sie auf Vorschau, um den Inhalt des markierten Textbausteins
anzuzeigen. Sie konnen die Vorschau mit der Zoomfunktion vergrofern
oder verkleinern.

Lokale Textbausteine - Demo E|

Aukotexte l

2§ Whirly Angaben [‘lh_er den elektrischen Anschluss sind
2§ Sicherheitshinweise dem Typschild zu entnehmen

3§ Gebote Beim Anschluss unbedingt darauf achten, dass die
am Typschild angegebene Mennspannung und
Stromart mit der Netzspannung und Stromart am
Aufstellort Gbereinstimmen

V][] ] [+

Ubernehmen [ GElobale Textbausteine

Zoarm - ‘ 100 Zoom + ‘

4. Klicken Sie auf Ubernehmen. Der markierte Textbaustein ist dem ge-
wahlten Variantenfeld fur die entsprechende Variante zugeordnet.

Inhalt eines Variantenfelds loschen

Mochten Sie spater die Zuordnung eines Textbausteins zu einer Variante
aufheben, klicken Sie in der Variantenfelder-Verwaltung neben dem ent-
sprechenden Feld auf die Schaltflache Eintrag entfernen klicken. Das Va-
riantenfeld ist fur diese Variante nun leer.

Nicht jedes Variantenfeld muss zwangslaufig fur jede Variante mit Inhalt
gefiillt sein. Uberall, wo ein Variantenfeld keinen Inhalt aufweist, erscheint
im Dokument der Hinweis: Variantenfeld ohne Inhalt. Er signalisiert: Die
ausgewabhlte Variante enthalt hier keine Variantenfeld — entweder, weil dies
so beabsichtigt ist (wie im genannten Beispiel) oder weil der Autor noch
keine Variable vorgesehen hat.

Der Hinweis erscheint nur in der Vorschau. Wird die Variante generiert und
publiziert, wird der Hinweis naturlich geléscht.
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Varianten erstellen

Mit der Funktion Variante erstellen erzeugen Sie aus lhrem Basisdoku-
ment eine gewilinschte Variante und fuhren dabei mogliche Teildokumen-
te einer Dokumentation zu einem groBen Gesamtdokument zusammen.
Hierbei konnen Sie das Verzeichnis angeben, in dem die Gesamtdoku-
mentation abgelegt werden soll.

Das Fenster hat folgenden Aufbau:

O Auf der linken Seite wahlen Sie, welche Variante Sie publizieren und wo
Sie diese ablegen wollen.

U Auf der rechten Seite des Fensters legen Sie fest, welche Teildokumen-
te in welcher Reihenfolge zu einer Gesamtdokumentation zusammenge-
fuhrt werden sollen.

Der Umgang mit mehreren Teildokumenten wird ausfuhrlich im Kapitel
Dokumentationen modularisieren auf Seite 35 beschrieben.

Vorgehensweise

1. Klicken Sie auf Variante erstellen, um den Fenster zu 6ffnen.

S _____________________ [
Variante auswahlen:

Registrierte Teildokumente:

| Whirly Standard j DemoCover\DemoCover. doc
DemoContent\DemoContent.doc

I¥ sicherungskopie erstellen

[ OfficeForms-Felder erhalten

VerfiigbareTeildokumente: ﬂ ﬂ

Publikationsverzeichnis auswahlen:

C:\Demo'_pub Durchsuchen

Abbrechen | Hilfe | Variante erstellen

2. Wahlen Sie die Variante aus, die Sie erzeugen mochten.

Variante
auswahlen

Teildokumente
auswahlen
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Sicherungs-
kopie
erstellen

OfficeForms-
Felder
erhalten

3. Unter Publikationsverzeichnis wahlen legen Sie fest, wo die generier-
te Variante abgelegt werden soll. Standardmallig wird dazu das Publika-
tionsverzeichnis _pub lhrer Dokumentation herangezogen. Dieser Ord-
ner befindet sich auf der gleichen Ebene wie Ihre Dokumente. Sie kon-
nen ein beliebiges anderes Verzeichnis verwenden.

4. Klicken Sie auf Variante erstellen. OfficeForms lost nun alle Office-
Forms-Felder auf und generiert eine Gesamtvariante, in der alle gewahl-
ten Teildokumente enthalten sind.

5. Am Ende des Exports kann die Variante direkt geoffnet werden. Sie be-
finden sich dann in einem Word-Dokument, in dem die Variantenfelder
aufgeldst und nur noch die der Variante entsprechenden Inhalte enthal-
ten sind.

Ist das Hakchen bei Sicherungskopie erstellen gesetzt, wird eine bereits
existierende Variante automatisch als Kopie gespeichert. Alle Sicherungs-
kopien werden im Ordner history des Publikationsverzeichnisses der Vari-
ante abgelegt.

= | 2) Demao

= 2 _pub
+ 12 Whirly Sko
=1 1) Whirly Standard

I hiskory

H ) _swstem
) _kemp
2 DemoContent
() CemoCover

Wenn Sie das Kontrollkastchen OfficeForms-Felder erhalten aktivieren,
werden beim Erzeugen der Variante die Textbausteine und Variantenfelder
nicht aufgeldst. In der erzeugten Variante bleiben also alle Felder erhalten
und kénnen noch aktualisiert werden. Diese Option bezieht sich nur auf
OfficeForms spezifische Felder. Andere Word Felder wie bspw. Inhaltsver-
zeichnis, Datum, Querverweise oder eingebundene Grafiken bleiben beim
Erzeugen einer Variante in jedem Fall erhalten.
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Vorschau Varianten nutzen

Die Funktion Vorschau Varianten ermoglicht Ihnen unterschiedliche
Sichtweisen auf ein Dokument, das mit Variantenfeldern ausgestattet wur-
de. Uber die Symbole im oberen Teil des Fensters steuern Sie, in welcher

Ansicht die Felder des Dokumentes prasentieren sollen.

Symbol | Bedeutung

-

Dieses Symbol zeigt das Ergebnis der Verknlipfung an und entspricht
der Feldergebnis-Darstellung in Word. Wenn Sie eine bestimmte
Variante auswahlen, erhalten Sie damit eine konkrete Vorschau auf
das Publikationsergebnis.

Nur dann, wenn fir die ausgewahlte Variante bei einem Variantenfeld
kein Inhalt festgelegt wurde, unterscheidet sich diese Vorschau von der
tatsachlichen Publikation. In dieser Vorschau steht an dieser Stelle der
Hinweis Variable ohne Inhalt. In der erstellten Publikation wird dieser
Hinweis geldscht.

Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, zeigt die Dokumentendarstellung
den Namen des Variantenfeldes an, das hier herangezogen wurde.

<Oko-Taste>q
kTaste Turbo>q

Diese Darstellung ist besonders geeignet, wenn Sie |hr Dokument mit
den Feldern Variantenfeld-Verwaltung abgleichen wollen.

Dieses Symbol zeigt die in Word tatsachlich verwendete Feldfunktion
an. Das Feld vom Typ Dokumentenvariable mit dem Prafix _dokay
wurde speziell fur das Produkt definiert.

{AUTOTEXT-"{ DOCVARIABLE-"_dokay_Oko-Taste" ¥
K- AUTOTEXT-"{: DOCVARIABLE-"_dokay_ Taste-Turbo"-¥"#{

Diese Darstellung ist dann sinnvoll, wenn Sie alle Felder |hres Doku-
mentes (also nicht nur die der Variantenverwaltung) in der Word-
spezifischen Feldfunktions-Ansicht sehen wollen.

Mit der Funktion Dokumentation mit Feldnamen erzeugen wird aus
lhrem OfficeForms-Dokument ein neues Word-Dokument erstellt, in
dem die Namen, aber nicht die Inhalte aller Variantenfelder und Text-
bausteine angezeigt werden. Die Namen werden durch eine gelbe
Hervorhebung gekennzeichnet.

Lesen- ie- vor dem- ersten- Benutzen- des- <Produktnames- die- Gebrauchs-
anweisung.- Sie- gibt wichtige: Hinweise- fir- die- Sicherheit, den- Gebrauch:
und- die- Wyartung- von- <Produktnarmes - Dadurch- schitzen Sie- sich und-ver-
hindern-Schaden-am-<Produktname=. -

Die Funktion lasst sich sinnvoll einsetzen, wenn Sie einen Uberblick
Uber den Aufbau Ihrer Dokumentation erhalten méchten. Ausfihrliche-
re Hinweise dazu erhalten Sie im Kapitel Dokumentation auswerten
auf Seite 39.
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Auswahlliste Felder

Die in der Auswahlliste zur Verfugung stehenden Optionen entsprechen
den Standardoptionen der Felddarstellung in Microsoft Word:

Felder immer anzeigen: alle Felder werden stets grau hinterlegt (emp-
fohlene Darstellung; entspricht Standardeinstellung beim Demo-
Beispiel).

Felder nie anzeigen: alle Felder werden wie ganz normaler Text darge-
stellt. In dieser Darstellung sind Felder als solche nicht erkennbar. Sie
entspricht dem Ergebnis der Publikation einer Variante. Denn im in die-
sem Dokument werden alle OfficeForms eigenen Felder gelést und zu
normalem Text umgewandelt.

Felder anzeigen wenn ausgewabhlt: eine Mischform zwischen den ers-
ten beiden Darstellungsformen. Alle Felder erscheinen zunachst wie
ganz normaler Text. Steht der Cursor jedoch auf einem Feld, erscheint
dieses grau hinterlegt.

Auswabhlliste Bausteinbegrenzung

In der Vorschau Varianten kénnen Sie auch festlegen, auf welche Art Text-
bausteine in Inrem Dokument angezeigt werden sollen:

Baustein-Begrenzung anzeigen: Alle Textbaustein in Inrem Dokument,
auch innerhalb von Variantenfeldern, werden optisch durch Baustein-
Begrenzungen vom restlichen Text abgegrenzt. Dabei werden eine gel-
be Linie oberhalb und eine blaue Linie unterhalb des Textbausteins an-
gezeigt. Beim Erzeugen einer Variante werden die Linien naturlich ent-
fernt.

Baustein-Begrenzung nicht anzeigen: Die Baustein-Begrenzungen,
um Textbausteine in lhrem Dokument optisch abzugrenzen, werden
ausgeblendet.

Auswahlliste Felder ohne Inhalt

In der dritten Auswabhlliste legen Sie fest, ob in der Vorschau in lhrem Do-
kument Variantenfelder angezeigt werden, die fur die anzuzeigende Varian-
te keinen Inhalt haben.

Felder ohne Inhalt anzeigen: Variantenfelder, die in der angezeigten
Variante leer sind, werden durch eine entsprechende Variable gekenn-
zeichnet: <<<Variantenfeld XY ohne Inhalt>>>.

Felder ohne Inhalt ausblenden: Leere Variantenfelder werden in der
Vorschau ausgeblendet.

In einer fertig erzeugten Variante werden Variantenfelder ohne Inhalt natir-
lich generell geldscht.
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Dokumentationen modularisieren

Das Modularisieren einer Dokumentation, also das Unterteilen in mehrere
einzelne Word-Dokumente, kann aus verschiedenen Griinden sinnvoll sein:

Q Erfahrungsgemald werden Word-Dokumente ab einer bestimmten GrofRe
unubersichtlich und bendtigen viel Arbeitsspeicher. Besteht |hre Doku-
mentation daher aus einem sehr groRen Word-Dokument, bietet es sich
an, die Dokumentation in mehrere Einzeldokumente zu unterteilen. Der
Vorteil ist: Sie arbeiten immer in kleinen, uUbersichtlichen Word-
Dokumenten, die am Schluss zusammengeflihrt werden.

O Sie konnen die Modularisierung auch im Hinblick auf eine Variantenver-
waltung nutzen: Verfugt Ihre Dokumentation bspw. Uber Kapitel oder
Abschnitte, die nicht in jeder Variante erscheinen, teilen Sie lhre Doku-
mentation in Module auf. Beim Erstellen einer Variante legen Sie dann
fest, welche Module in welcher Reihenfolge zusammengefuhrt werden.

Ob und wie Sie lhre Dokumentation modularisieren, bleibt Ihnen Uberlas-
sen. Eine sinnvolle Modularisierung erfordert aber einen gewissen Pla-
nungsaufwand.

Neue Module erstellen
Beim Erstellen eines neuen Moduls konnen Sie wahlen, ob Sie

U das neue Dokument als leeres Word-Dokument anlegen, das Sie dann
nach und nach mit Inhalten fullen, oder

U ein bestehendes Word-Dokument Ihrer Dokumentation hinzuflgen.

Mochten Sie ein neues, leeres Word-Dokument erstellen, klicken Sie auf
das Symbol Neues Teildokument erstellen.

Mochten Sie ein bestehendes Word-Dokument lhrer Dokumentation als
Teildokument hinzufigen, klicken Sie auf das Symbol Teildokument im-
portieren. In diesem Fall mussen Sie das zu importierende Dokument
auswabhlen.

Die weitere Vorgehensweise im Assistenten ist in beiden Fallen gleich:

1. Wahlen Sie das Verzeichnis der Dokumentation aus, dem das neue
Teildokument hinzugeflugt werden soll.

2. Im zweiten Schritt vergeben Sie einen Namen fur das Teildokument.
Dieser Name wird sowonhl fur das Word-Dokument als auch fur den Ord-
ner herangezogen.

3. Im letzten Schritt wahlen Sie die Dokumentvorlage aus, die lhrer Doku-
mentation zugrunde liegt. Mit dem Abschlielen des Assistenten wird
das neue Teildokument angelegt und geoffnet.

i
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A\

Verwenden Sie in einer modularisierten Dokumentation eine einheitliche
Dokumentvorlage fur alle Dokumente. Da beim Erstellen der Gesamtvarian-
te alle Dokumente in ein Word-Dokument Uberflhrt werden, gibt es ansons-
ten Schwierigkeiten.

Gesamtvariante erstellen

Die Module lhrer Dokumentation werden beim Erstellen einer Variante zu
einem Gesamtdokument zusammengefuhrt. Das Erzeugen einer Variante
hat damit zweierlei Funktion:

U Zum Einen werden die Variantenfelder in allen Teildokumenten aufge-
|6st und durch die fir die Variante gultigen Inhalte ersetzt.

U Zum Anderen werden alle ausgewahlten Teildokumente zu einem Ge-
samtdokument zusammengeflhrt.

1. Klicken Sie auf Variante erstellen, um das Fenster zu 6ffnen. Auf der
rechten Seite sehen Sie unter Registrierte Teildokumente alle Module,
die in Ihrer Dokumentation zur Verfligung stehen.

e _____________________ [

Variante auswahlen:

Registrierte Teildokumente:

| E g :

TeildokumentB TeildokumentE, doc

I¥ sicherungskopie erstellen

™ OfficeForms-Felder erhalten

VerfiigbareTeildokumente: ﬂ ﬂ

Meues Teildokument Teildokumenta, doc

Publikationsverzeichnis auswahlen:

Durchsuchen

Abbrechen | Hilfe | Variante erstellen |

2. Wahlen Sie die Teildokumente, die in die Gesamtvariante lbernommen

werden sollen. Die Reihenfolge der Teildokumente legen Sie mit der
Maus per Drag & Drop fest.

3. Wahlen Sie die Variante aus und treffen Sie alle anderen notwendigen

Einstellungen. Klicken Sie dann auf Variante erstellen.

Die Gesamtdokumentation wird erstellt und im Publikationsverzeichnis
der gewahlten Variante gespeichert. Die einzelnen Teildokumente wer-
den im Gesamtdokument durch Abschnittswechsel voneinander ge-
trennt.
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Alle Teildokumente, die Sie mit Hilfe des Assistenten angelegt haben, wer-
den automatisch registriert. Es kann aber vorkommen, dass Teildokumente,
die durch Kopieren oder Duplizieren von Verzeichnissen hinzugeflgt wer-
den, nicht registriert werden. Diese Teildokumente sind unter Verfugbare
Teildokumente aufgelistet. Mit den Pfeilsymbolen kdnnen Sie Teildoku-
mente von einem Bereich in den anderen Ubernehmen.

Dokumentation auswerten

Bei groReren Dokumentationen, v.a. mit mehreren Teildokumenten, ist es
wichtig, den Uberblick zu behalten, wann und wo Textbausteine und Vari-
antenfelder verwendet werden. OfficeForms bietet verschiedene Moglich-
keiten, die verwendeten Textbausteine und Variantenfelder auszuwerten.

U Die Funktion Dokumentation auswerten ist dabei das zentrale Ele-
ment: Hier kann die Dokumentation (einzeln oder gesamt) nach enthal-
tenen Textbausteinen und Variantenfeldern durchsucht werden.

QO Uber das Fenster Vorschau Varianten haben Sie die Moglichkeit, das
aktuelle Dokument nach enthaltenen Variantenfeldern und Textbaustei-
nen durchsuchen zu lassen. Das Ergebnis wird in einem neuen Word-
Dokument angezeigt, in dem die gefundenen Felder markiert sind.

U In der Variantenverwaltung besteht dariber hinaus die Moglichkeit, die
Inhalte der Variantenfelder fur jeweils eine markierte Variante aufzulis-
ten.

Variantenfelder und Textbausteine auswerten

Im Fenster Dokumentation auswerten erfolgt die Auswertung der Varian-
tenfelder und Textbausteine jeweils in Form einer Liste.

U Links oben wahlen Sie, welche Elemente unten aufgelistet werden sol-
len. Sie haben die Wahl zwischen Variantenfeldern, lokalen, globalen
oder allen Textbausteinen.

O Auf der rechten Seite wahlen Sie, ob die angezeigte Liste sich nur auf
das aktuelle Teildokument oder auf die gesamte Dokumentation bezie-
hen soll.

O Im unteren Bereich wird dann die Liste der entsprechenden Elemente -
Variantenfelder oder Textbausteine - angezeigt.

1. Klicken Sie auf Dokumentation auswerten, um das Fenster zu 6ffnen.

2. Legen Sie fest, ob die Auswertung fur die gesamte Dokumentation oder
nur fur das aktuelle Dokument gelten soll.

Verfiugbare
Teildokumente
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Liste nach
Word

3. Wahlen Sie welche Felder Sie auswerten mochten: Variantenfelder,

4.

lokale, globalen oder alle Textbausteine.

Dokumentation auswerten E|

" Akkuelles Dokument
" lokale Textbausteine (+ Gesamt-Dokumentation
" globale Textbausteine

™ alle Textbausteine

Yarianten-Feld Datentyp Dokument Seite | Zeile
Produktname Texk DemoCover.doc 1 9
Untertitel Text DemoCover,doc 1 11
Produktname Text DemoContent,doc z 2
Produktname Text DemoContent,doc b4 4
Produktname Text DemoContent.doc 4 5
Produktname Text DemoContent,doc 2 10
Fassungsvemdgen Text DemoContent. doc 3 3
Schleuderdrehizahl Text DemoContent.doc 3 4
Energieverbrauch Text DemoCantent.doc 3 |3
Energie-Effizienzklasse Text DemoContent. doc 3 3
‘Wasserverbrauch Text DemoContent.doc 3 7
Meues Yariantenfeld Aukotext DemoContent.doc 3 21
Produktname Text DemoContent.doc 3 35
Produktname Text DemoContent.doc ] 40
Produktname Texk DemoContent.doc 4 4
Programmwahler Grafik DemoContent.doc 5 11
Zusatz Energiesparen Autokest DemoContent,doc 6 5
Oko-Taste Autokest DemoContent,doc 6 56
Zusatzfunktion Gka Autotesxt DemoContent.doc g 35

Schliefien | Hife | Liste nach Word

Im unteren Bereich wird dann die Liste der entsprechenden Elemente -
Variantenfelder oder Textbausteine - angezeigt. Die Liste umfasst alle
Felder, die im aktuellen Dokument bzw. in der gesamten Dokumentation
enthalten sind.

Als weitere Informationen werden der Datentyp des Variantenfelds an-
gezeigt, das Dokument und die genaue Position des Felds im Doku-
ment. Direkt hinter dem Datentyp wird aul3erdem vermerkt, ob ein Feld
deaktiviert ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Liste nach Word, um die Auswertung
in einem neuen Word-Dokument zu 6ffnen. Auf diesem Weg kdnnen Sie
die Liste ausdrucken oder auch flr einen spateren Vergleich abspei-
chern.
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OfficeForms-Felder im Dokument hervorheben
Statt einer Auswertung in Listenform kénnen Sie auch das aktuelle Teildo-
kument nach OfficeForms-Feldern durchsuchen lassen, um diese hervor-
zuheben.
1. Offnen Sie das gewlinschte Teildokument und klicken Sie auf Vorschau i

Varianten.

2. Klicken Sie auf den Befehl Dokumentation mit Feldnamen erzeugen.
Das geoffnete Teildokument wird nach darin enthaltenen Variantenfel-
dern und Textbausteinen durchsucht. In einem neu gedffneten Word-
Dokument werden alle Variantenfelder und Textbausteine mit ihren Na-
men angezeigt und gelb hervorgehoben.

« Programmwahlery

Der Programrmwahler bestimmt die- At des Waschganges- (z.B. Wasser-
stand, Trommelbewegung,. Anzahl- der Spllgénge - Schleuderdrehzahl):
entsprechend- der zu- behandelnden Wascheart - sowie- die- Laugentempera-
tur g

il
=<Programrwahler=1
<TB-Lokal: Zusatzfunktion=q

T
. AuUSy

Schaltet den-Waschautomaten- aus,- auf allen-anderen- Positionen-ist- einge-
schaltet 1

= KOCHWASCHE/+
BUNTWASCHET

Hauptwaschgang- fiir Koch-/Buntwische (BaumwollefLeinen): bei- 30- °C- his-
ELTON |

<Zusatz-Energiesparen=v|
« PFLEGELEICHTY{

3. Drucken Sie das neue Dokument aus, um einen Uberblick dariiber zu
erhalten, an welchen Stellen welche Felder eingebaut sind. Das neue
Dokument wird im selben Verzeichnis wie das Teildokument mit dem
Namensvorsatz _ofDruck_ abgespeichert.
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Variante auswerten

Eine weitere Auswertungsmaoglichkeit bietet der Blick auf die Variante.

o) 1. Offnen Sie dazu die Variantenverwaltung.

2. Markieren Sie eine Variante und klappen Sie das Fenster mit der Pfeil-
Schaltflache auf.

3. Klicken Sie auf Liste drucken. Die Auswertung wird in einem neuen
Word-Dokument gedffnet.

"Variante:-Whirly-Okof|
1

Varianten-Fekl - Datertyp - InhakT
Energie-Effizienzklasse - Text A
Energieverbrauch - Text 0939
Fassungsvemdgen - Text E-Hgfl
Meuss-Variantenteld - Agotext Meuer-Bausteiny
Giko-Taste . Autotext Taste (kaf

Produktriame - Text Whiirly- Gikoe 20009

AN

Program mywihler - Grafik Program mewaehler Ok bmpd
Schleuderdrehzahl - Text 14009

Uritertitel —- Texd Der-umvvvelfreundiche und effektive
Wiaschautomat ]

Waszerverbrauch —- Text —- 40-Liter|

Zuzatz Energiesparen —- Avgotext —- Position Energiespareny
Zusatrfunktion-Ska - Autotext - Zusa’afunktiorh

T

Die Liste enthalt alle Variantenfelder und deren Inhalte fur die gewahlte
Variante. Neben dem Variantenfeld werden der Typ und der Inhalt auf-
gefluhrt.

Autotexte auslagern und einlesen

Uber die Verwaltung der Autotexte haben Sie die Mdglichkeit, alle lokalen
und globalen Textbausteine des Typs Autotext in ein separates Word-
Dokument auszulagern, wo sie bearbeitet werden konnen. Aus diesem
Word-Dokument konnen Autotexte auch eingelesen werden.

Diese Funktion ist in mehreren Fallen besonders nuitzlich:

U Sie mdchten Textbausteine fur eine andere Dokumentation oder fur ein
anderes System verfugbar machen. Damit das auch fur Bausteine des
Typs Autotext moglich ist, lagern Sie alle Autotexte aus und geben das
dabei erzeugte Word-Dokument weiter. In der anderen Dokumentation
mussen nun nur noch die Autotexte eingelesen werden.

O Ihre Dokumentation soll Ubersetzt werden. Dabei ist es natlrlich not-
wendig, dass auch die enthaltenen Textbausteine uUbersetzt werden.
Damit Sie bzw. die Ubersetzer die Autotexte bearbeiten kdnnen, miis-
sen sie in ein separates Word-Dokument ausgelagert werden. Nach der
Ubersetzung kdnnen Sie die Autotexte aus dem Word-Dokument wieder
einlesen.
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U Sie mochten gréliere Mengen vorhandenen Textes als Bausteine in lhre
Dokumentation Ubernehmen. Um sich mehrfaches Kopieren zu sparen,
kénnen Sie das Uber ein einziges separates Word-Dokument machen.
Ordnen Sie in diesem Dokument lhre zuklnftigen Textbausteine nach
bestimmten Vorgaben, dann lassen sie sich in einem Zug als Autotexte
einlesen.

U Sie verwalten grof3e Mengen an Autotexten und mochten bei der Pflege
nicht den Uberblick verlieren. Zu diesem Zweck lagern Sie all lhre Text-
bausteine vom Typ Autotext in eine Word-Datei aus, wo Sie die Texte
pflegen und bearbeiten kdnnen. Wenn Sie Aktualisierungen in Ihr Sys-
tem Ubernehmen mdchten, lesen Sie die Datei mit den Autotexten wie-
der ein.

Autotext auslagern

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie alle Textbausteine des Typs Autotext,
die in lhrer Dokumentation enthalten sind, in ein separates Word-Dokument
auslagern.

1. Wahlen Sie den Ordner aus, in dem |hre Word-Datei gespeichert wer-
den soll.

2. Geben Sie einen Dateinamen fir das Word-Dokument an.

3. Entscheiden Sie, ob die lokalen oder globalen Textbausteine exportiert
werden sollen.

4. Klicken Sie auf Autotexte auslagern.

OfficeForms erzeugt nun ein Word-Dokument, in dem alle Autotexte
enthalten sind. Die Namen der Autotexte sind dabei jeweils farblich hin-
terlegt. Die Bedeutung der mdglichen Farben ist im Kopf des Dokuments
beschrieben:

e gelbe Hintergrundfarbe: aktiver Autotext
e orange Hintergrundfarbe: deaktivierter Autotext

o rote Hintergrundfarbe: Autotext, der nicht in der Datenbank vorhan-
den ist

Das so erzeugte Dokument kdnnen Sie bearbeiten und wieder einlesen
oder weitergeben, damit es in einem anderen System eingelesen wird.

Autotexte einlesen

Uber diese Funktion lesen Sie Autotexte aus einem Word-Dokument in Ihre
Dokumentation ein und stellen Sie damit als Textbausteine zur Verfugung.
Verwenden Sie dazu ein Dokument, in das zuvor Autotexte ausgelagert
wurden, denn die Inhalte des Dokuments mussen nach bestimmten Krite-
rien formatiert sein, damit sie als Autotexte erkannt werden.

1. Wahlen Sie das Word-Dokument aus, das eingelesen werden soll.

2. Legen Sie fest, ob die eingelesenen Autotexte als lokale oder globale
Bausteine hinzugefugt werden sollen.
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3. Klicken Sie auf Autotexte einlesen. OfficeForms durchsucht das ange-
gebene Dokument nach enthaltenen Bausteinen und fugt diese lhrer
Dokumentation hinzu. Bevor die Bausteine hinzugefligt bzw. Uber-
schrieben werden, mussen Sie allerdings jeweils eine entsprechende
Meldung bestatigen.

Neu hinzugeflgte Bausteine sind dann in lhrer Textbaustein-Verwaltung
unter der Gruppe _Importierte_Autotexte_ verfugbar.

Format des ausgelagerten Word-Dokuments

Die Inhalte des Word-Dokuments, in das Sie Autotexte ausgelagert haben,
folgen ganz bestimmten Formatierungsvorgaben:

Im Kopf des Dokuments sind Angaben Uber den Zeitpunkt der Auslagerung
und der Herkunft des Dokuments verzeichnet. AulRerdem finden Sie dort
eine Aufschlusselung der farblichen Kodierung, mit denen die Namen der
Autotexte hinterlegt sind.

Fetalnfofitotext
Metalnfofutotesxt

wtalnfosudotext
Metalnfodutotext
Metalnfosutobext

Mamefutotext

arginalie @ 1

prandard Atemschutz-mit-Mehibereichsfilter-benuizen.y
Grandard L

Die Uberschriften, also Namen der Autotexte sind mit dem Absatzformat
NameAutotext versehen. Der darauf folgende Text stellt den Inhalt des
Autotext-Bausteins dar und kann mit beliebigen Formaten versehen sein.
Damit beim Einlesen eines Word-Dokuments die Inhalte auch als Bausteine
erkannt werden, mussen diese Vorgaben eingehalten werden, wenn Sie
eine solche Word-Datei selbst bearbeiten.

Ordner fir globale Textbausteine festlegen

Standardmafig werden die globalen Textbausteine im Ordner _tbglobal
des OfficeForms-Programmverzeichnisses gespeichert. Sie kdnnen diesen
Ordner aber an jeden beliebigen Ort auf Ihrem Rechner oder im Netzwerk
kopieren. Im Dialogfenster Optionen wahlen Sie aus, welches Verzeichnis
fur die Speicherung und den Abruf der globalen Textbausteine herangezo-
gen werden soll. Dabei haben Sie zwei Mdglichkeiten:
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1. Kopieren Sie im Explorer den Ordner _tbglobal aus Ihrem OfficeHelp-
Programmverzeichnis an den gewunschten Ort. Sie kdnnen den Ordner
nach Belieben umbenennen und auch mehrere Kopien erstellen.

2. Klicken Sie auf Ordner auswahlen. Wahlen Sie im Fenster den ge-
wunschten Ordner aus und klicken Sie auf OK.

3. Schlieen Sie das Fenster. Ab diesem Zeitpunkt wird der gewahlte Ord-
ner fur die globalen Textbausteine verwendet.

Mit dieser Funktion haben Sie die Mdglichkeit, mehrere unterschiedliche
Verzeichnisse fur globale Textbausteine zu verwenden. Die Vorgehenswei-
se bietet sich bspw. an, wenn Sie Dokumentationen in unterschiedlichen
Sprachen auf lhrem Rechner verwalten.

1. Wenn Sie sich den Schritt des Kopierens sparen mochten, klicken Sie
auf Ordner verschieben.

2. Wahlen Sie im Fenster das Verzeichnis aus, in das der Ordner
_tbglobal verschoben werden soll und klicken Sie auf OK.

3. Schlielen Sie das Fenster. Der gesamte Ordner mit den globalen Text-
bausteinen wurde von seiner aktuellen Position in das ausgewahlte Ver-
zeichnis verschoben.

Mit dieser Vorgehensweise ersparen Sie sich das Kopieren von Hand. Sie
konnen allerdings nur einen Ordner fur globale Textbausteine verwalten.

Welche Einstellungen Sie unter Kompatibilitatsmodus fiir Autotext-
Bausteine treffen konnen, lesen Sie im folgenden Abschnitt nach.

Dateiformat bei Word 2007 festlegen

In Word 2007 oder hoher konnen Sie grundsatzlich mit Dokumenten in zwei
unterschiedlichen Formaten arbeiten:

e mit dem Word 2007 eigenen Format (Dateiendung .docx) oder

e im Kompatibilititsmodus zu den Word Versionen 97 bis 2003 (Dateien-
dung.doc).

Wie neue Dokumente in Word 2007 gespeichert werden, hangt von den
Einstellungen in den Optionen ab. Und diese Einstellungen gelten auch fir
OfficeForms.

Ordner
auswahlen

Ordner
verschieben

B
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ab Word 2007

Word 97-2003

Dateiformat fiir neue Dokumente und Textbausteine wahlen

Wenn Sie in OfficeForms neue Textbausteine vom Typ Dokument anlegen,
richtet sich unser Programm nach den in Word gewahlten Einstellungen:

0 Haben Sie als Format Word Dokument (*.docx) gewahlt, so werden
neue Textbausteine als .dotx Dokumente abgespeichert. Sie kdnnen mit
alteren Word-Versionen nicht mehr bearbeitet werden.

U Haben Sie als Format Word 97-2003-Dokument (*.doc) gewahlt, wer-
den neue Textbausteine im Kompatibilitatsmodus gespeichert und kon-
nen auch mit alteren Word-Version bearbeitet werden.

Um die Einstellungen anzupassen, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Klicken Sie in Word 2007 auf die Office Schaltflache und 6ffnen Sie die
Word Optionen.

2. Wahlen Sie die Optionen fur Speichern.

3. Unter dem Eintrag Dateien in diesem Format speichern legen Sie fest,
wie Word 2007 neue Dokumente speichert.

Dateiformat fiir Autotext-Bausteine wahlen

Die Textbausteine vom Typ Autotext werden in OfficeForms in einer Doku-
mentvorlage verwaltet. Diese Dokumentvorlage kann in einem Word 2007
eigenen Format (*.dotx) und im Kompatibilitdtsmodus fir die Word Versio-
nen 97-2003 (*.dot) gespeichert werden. Von der Wahl des Formats hangt
ab, ob Sie bestimmte spezielle Formatierungen und Funktionen von Word
2007 nutzen konnen.

Nutzen Sie OfficeForms unter Word 2007, kdénnen Sie festlegen, in wel-
chem Format die Vorlagendatei mit den Autotexten gespeichert werden
soll.

1. Klicken Sie auf Optionen, um das entsprechende Fenster zu 6ffnen.

2. Dort legen Sie den Kompatibilitatsmodus fir Autotext-Bausteine
fest.

3. Wahlen Sie das Speicherformat fir Ihre Vorlagendateien aus.

Sobald Sie die Option ab Word 2007 wahlen, wird die entsprechende
.dot-Vorlagendatei im Word 2007 Format als .dotx-Vorlagendatei ge-
speichert. Sie kann nun unter alteren Word-Versionen nicht mehr ver-
wendet werden.

Wahlen Sie dagegen die Option Word 97-2003 wird eine existierende
Vorlagendatei im Word 2007 Format im Kompatibilitatsmodus gespei-
chert. Bestimmte Word 2007 eigene Formatierungen konnen nun unter
Umstanden nicht mehr genutzt werden.
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O Die Einstellung, die Sie unter Lokale Bausteine treffen, gilt nur fur
die aktuelle Umgebung. Lokale Textbausteine vom Typ Autotext
werden in der Datei ofAutotext.dot bzw. ofAutotext.dotx verwaltet.

U Die Einstellung, die Sie unter Globale Bausteine treffen, gilt fur den
aktuell gewahlten Ordner flr globale Textbausteine. Dort werden
globale Textbausteine vom Typ Autotext in der Datei ofTextbaustei-
ne.dot bzw. ofTextbausteine.dotx verwaltet.

Benutzerrechte vergeben

Arbeiten mehrere Benutzer mit OfficeForms an derselben Dokumentation,
kann es unerwunscht sein, dass Textbausteine oder Variantenfelder von
jedem Benutzer geandert werden kdnnen. Aus diesem Grund haben Sie als
Administrator Uber die Vergabe von Benutzerrechten die Moglichkeit, ein
OfficeForms-System so einzurichten, dass bestimmte Benutzer vorhandene
Textbausteine und Variantenfelder zwar in ein Dokument einbauen, die
Bausteine selbst aber nicht verandern konnen.

1. Klicken Sie in der OfficeForms-Toolleiste auf Benutzerrechte verwal-
ten.

2. Sie werden aufgefordert, das Administrator-Passwort einzugeben. Nach
der Installation von OfficeForms ist das Passwort leer, d.h. Sie kdnnen
hier einfach OK klicken. Das Passwort andern Sie im Dialogfenster Ad-
ministration.

3. Im Dialogfenster Administration legen Sie fest, ob ein Benutzer, der an
diesem Rechner mit OfficeForms arbeitet als Administrator oder als
Standard-Benutzer angemeldet wird.

Nur ein Administrator hat alle Rechte bei der Bearbeitung von Textbau-
steinen und Variantenfeldern. Fir den Benutzer sind alle Datenbank-
Funktionen gesperrt. Ein Benutzer kann Textbausteine und Varianten-
felder zwar verwenden, aber keine Textbausteine, Variantenfelder und
Varianten anlegen oder verandern.

4. Um die Auswahl zu tbernehmen, klicken Sie auf SchlieBen. Die Aus-
wahl gilt fir alle Anwender, die auf diesem Rechner mit OfficeForms ar-
beiten.

Administrator
oder Benutzer



46 Office Forms Anwenderhandbuch

Sicherung
zurlickspielen

Sicherung
I6schen

Sicherungen erstellen und verwalten

Die Funktion Sicherung von OfficeForms erleichtert Ihnen das Erzeugen
von Backups. In dem Dialogfenster Sicherungen haben Sie die Mdglichkeit
sowohl Ihre Dokumentation als auch die lokalen und globalen Textbaustei-
ne auf Knopfdruck zu sichern.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Sicherungen erstellen/verwalten.

2. Wahlen Sie im Fenster Sicherungen zunachst aus, in welchem Ordner
Ihre Sicherungen abgelegt werden sollen. Es empfiehlt sich, alle Siche-
rungen im selben Ordner zu speichern.

3. Entscheiden Sie dann Uber die Registerkarten, ob Sie lokale Textbau-
steine, globale Textbausteine oder die gesamte Dokumentations-
Umgebung sichern mochten. Schon vorhandene Sicherungen werden
in der jeweiligen Liste angezeigt.

4. Klicken Sie auf Sicherung erstellen. OfficeForms erstellt im von lhnen
angegebenen Ordner eine Zip-Datei, die alle relevanten Dateien enthalt.

Um eine frihere Sicherung zuriickzuspielen, gehen Sie folgendermalen
vor:

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Lokale Textbausteine oder Globale
Textbausteine und suchen Sie in der Liste anhand des Datums die ent-
sprechende Sicherung aus.

2. Markieren Sie diese Sicherung und klicken Sie dann auf die Schaltfla-
che Sicherung einspielen.

Achtung: Alle aktuellen Daten werden Uberschrieben!

Das Zuruckspielen einer gesamten Dokumentationsumgebung ist nicht
Uber das Dialogfenster moglich. Sollten Sie hier einen alten Stand wieder-
herstellen wollen, mussen Sie die Zip-Datei in lhrem Sicherungsordner su-
chen und dann mit Hilfe eines Zip-Programms selbst an passender Stelle
entpacken.

Wenn Sie fruhere Sicherungen nicht mehr bendtigen, konnen Sie diese in
der Liste markieren und dann uber die entsprechende Schaltflache I16schen.
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Grafiken einfiigen

Um lhnen das Einfigen von Grafiken in lhre Dokumentation zu erleichtern,
sieht verfugt OfficeForms zu diesem Zweck Uber eine eigene Funktion. So-
bald Sie die Funktion aufrufen mussen Sie zunachst in einem Windows-
Fenster die einzubindende Grafik auswahlen. Sobald Sie diese bestatigen,
gelangen Sie in das Dialogfenster Grafiken einfligen.

Die einzufugende Grafikdatei muss in einem Standard-Grafikformat vorlie-
gen und im Ordner grafik hinterlegt sein, der sich im Verzeichnis des Teil-
dokuments befindet.

Das Dialogfenster erlaubt, die folgenden Word-Funktionen auszufihren:

¢ Bild optional Gber eine Verknupfung und/oder fest in das Dokument ein-
bauen.

e Formatvorlage fur Bild festlegen
¢ Bild mit einem Rahmen versehen

e Bild mit einer Bildunterschrift versehen

Ein Vorschaufenster zeigt die ausgewahlte Grafik an, so dass schnell Uber-
prufen konnen, ob Sie auch die gewunschte Grafik im Zugriff haben.

Vorgehensweise

1. Sie befinden sich an der Stelle des Dokuments, an der das Bild einge-

fugt werden soll. Klicken Sie auf das Symbol Grafik einfligen. Die
Funktion 6ffnet zunachst ein Windows-Fenster, Uber das Sie die ge-
wunschte Grafik auswahlen.

2. Sobald Sie diese bestatigen, gelangen Sie in das Dialogfenster Grafi-
ken einfiigen. Die gewahlte Grafik wird in einem Vorschaufenster an-
gezeigt.

Grafiken einfligen @
Einfiigemodus festlegen — Worschau:
" Einfigen
& Verkniipfung 2u Datei SCHONSCHLEUDERN AUS KOCHWASCHE
" Einfiigen und Yerkniipfen SCHLEUDERN \ BUNTWASCHE
Faormatvorlage Fir Bild Festlegen PUMPEN \ 60
[ = stKEN \ « 50
FEINSPULEN ___, | <40

W Bild mit Rahmen einfiigen ‘ KALT * " 30 —
Bildunterschrift Festlegen WOILLE 0 . .--- . 60 P[IE-lEgl-IE'I-'
Te:cbhbrlwlfdt:l:s Bildunterschrift j 30 40 40 40

Texk Fr Bidunterschrift FEINWASCHE ‘ ‘ k LEICHTB UGELN

| Prograrmrmwahler

L

Faormatvorlage Fiir Bildunterschrift

| Bildunterschrift ﬂ i\ _TestumgebunglOfficeForms)DemalDemaContent grafikiProgrammwashlerWhirly . bmp -
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3.

Im Bereich Bildunterschrift festlegen kdnnen Sie unterhalb der Grafik
einen frei definierbaren Text mit Beschriftung platzieren. Fur die Bildun-
terschrift kdnnen Sie aul’erdem eine vorhandene Formatvorlage aus-
wahlen.

4. Wahlen Sie, ob die Grafik einen Rahmen erhalten soll.

5. Legen Sie fest, ob die Grafik fest in das Word-Dokument eingebunden

und/oder auf dem Wege einer Verknupfung eingefugt werden soll.

Wahlen Sie abschlie3end falls gewuinscht noch eine bestimmte Format-
vorlage fur die Grafik aus und bestatigen Sie mit OK. Die Grafik wird in
Ihr Dokument eingeflgt.

Bild einge- Um Grafiken mit einer bestimmten Einrickung einzufigen, mussen Sie zu-
ruckt einfigen vor die entsprechenden Absatzformate fiir Grafik und Bildunterschrift anle-
gen und diese dann beim Einfugen der Grafik auswahlen.

Optionen fir Grafik einfligen

Die Optionen im Einzelnen:

Einfiigemodus festlegen

Der Bereich umfasst drei Optionen:

Einfligen: Grafiken werden von Word standardmaf3ig in ein Dokument
eingebettet. Das bedeutet: Die Grafikdateien werden zum festen Be-
standteil des Word-Dokuments. Dies kann sich ungunstig auf die Datei-
gréRe auswirken. Ebenso nachteilig kann es sein, dass sich Anderun-
gen an der Grafikdatei nicht im QM-Handbuch auswirken.

Verkniipfung zu Datei: Es wird eine Verknupfung zur Grafikdatei auf-
gebaut. Das Dokument enthalt damit nicht die Datei, sondern nur eine
Referenz auf diese.

Der Vorteil: Uber diese Technik kénnen die Dokumente klein gehalten
werden. Anderungen an der Grafik schlagen sich direkt im Dokument
nieder. Allerdings muss darauf geachtet werden, dass die Datei an ih-
rem Platz bleibt. Sollten Sie diese in ein anderes Verzeichnis schieben,
weist die VerknlUpfung ins Leere, und die Grafik kann nicht mehr ange-
zeigt werden.

Einfigen und Verknipfung: In dieser Variante wird eine Kombination
aus Eins und Zwei erreicht. Das heil3t: Die wird Uber eine Verknlipfung
in das Dokument integriert und zugleich fest eingebaut.
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Formatvorlage fiir Bild festlegen

Hier wahlen Sie aus, ob dem Absatz, in dem die Grafik eingeflgt wird, eine
spezielle Formatvorlage zugewiesen werden soll.

Bild mit Rahmen einfugen

Wenn das Kontrollkastchen ein Hakchen aufweist, wird die eingefugte Gra-
fik mit einem dunnen schwarzen Rahmen begrenzt.

Bildunterschrift festlegen

Platziert unter der Grafik einen frei definierbaren Text mit Beschriftung. Der
Bereich Bildunterschrift festlegen besteht aus drei Elementen:

e einer Auswabhlliste fur die Beschriftung der Bildunterschrift: Hier konnen
Sie — analog zu der Standard-Word-Funktion einer Beschriftung — fest-
legen, ob die eingefligte Grafik einer bestimmten Kategorie zugeordnet
werden soll und mit einer durchlaufenden Nummer versehen werden
soll.

e dem Text fur die Bildunterschrift: Hier lasst sich der eigentliche Text der
Bildunterschrift eintragen.

e der Formatvorlage flur die Bildunterschrift: Wahlen Sie eine Formatvorla-
ge aus, die dem Absatz mit der Bildunterschrift zugewiesen werden soll.

Querverweise einfiigen

OfficeForms erleichtert Ihnen das Einfugen von Querverweisen innerhalb
Ihrer Dokumentation. Mit Hilfe der Funktion kdnnen Sie auf jedes Kapitel
des Dokuments oder eines beliebigen anderen Teildokuments verweisen.

Nach dem Aufrufen der Funktion wird das Dokument nach Uberschriften
durchsucht, die auf der Seite angezeigt werden. Sie wahlen dann eine
Uberschrift als Ziel des Querverweises aus. Zum Schluss legen Sie fest,
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Vorgehensweise
Wir erlautern die Vorgehensweise an einem Beispiel:

Sie mochten in |hrer Dokumentation einen Querverweis auf ein anderes
Kapitel einfligen.

Mahere-Informationen-finden-Sie-im- Kapitel -

T

1. Klicken Sie auf Querverweis einfiigen. Das Dokument wird nach Uber-
schriften durchsucht und das Dialogfenster getffnet.

Querverweis setzen =3

. Uberschrift als Ziel des Querverweises markieren
Dokurnent auswahlen

=B G_ebrauchsanweisung
Aktueles Dokurment j E;i--\-'or dem ersten Benutzen
& Technische Daten

Quervermeis spezifizieren
usatzprogrammm-Tasken
[ auf Kapitelnurmmer verweisen : {Ref et Eia--UmweItFreundIiches Waschen
Eia--Waschgang varbereiben

[¥  auf Kapiteliberschrift verweisen : {Refh -waschgang durchfibren

[V auf Seitennummer verweisen : Seite {PageRef}

2. Legen Sie unter Dokument auswahlen fest, ob der Querverweis fur das
aktuelle Dokument oder ein anderes Teildokument in der Dokumentati-
onsumgebung gelten soll.

3. Wahlen Sie die Uberschrift aus, auf die der Querverweis hinweisen soll.

4. Legen Sie unter Querverweis spezifizieren bspw. fest, das Uberschrift-
text und Seitenzahl im Querverweis enthalten sein sollen.

5. Klicken Sie auf OK, um den Querverweis in Ihr Dokument einzufugen.

T
Mahere Informationen-finden- Sie-im-Kapitel Geratebeschreibung, Seite-&

T

Die ausgewahlten Elemente des Querverweises wurden nun als Felder in
Ihr Dokument eingefugt.
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Optionen fur Querverweis einfugen
Die Optionen im Einzelnen:

Dokument auswahlen

Legen Sie unter Dokument auswahlen fest, ob der Querverweis fur das
aktuelle Dokument oder ein anderes Teildokument in der Dokumentations-
umgebung gelten soll. Wahlen Sie ein anderes Teildokument, wird es ent-
sprechend nach Uberschriften durchsucht.

Uberschrift als Ziel des Querverweises markieren

Markieren Sie in der Liste die Uberschrift, auf die der Querverweis hinwei-
sen soll.

Querverweis spezifizieren

Legen Sie unter Querverweis spezifizieren fest, welche Eigenschaften
des Kapitels im Querverweis enthalten sein sollen: Kapitelnummer, Uber-
schrifttext oder Seitenzahl.

Die ausgewahlten Elemente des Querverweises werden als Felder in |hr
Dokument eingefugt.
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Anhang

Die Symbolleisten

Alle Befehle und Funktionen von OfficeForms werden tUber Symbole ausge-
fuhrt. Wir wollen die einzelnen Befehle der Uber das Add-In von Word gela-
denen Symbolleiste kurz vorstellen.

Die Bedeutung der einzelnen Symbole

Erméglicht das Ordnen und Bearbeiten von Textbausteinen. OfficeForms
verwaltet Textbausteine vom Typ Autotext, Dokument und Grafik.

Ermdglicht es, einen zuvor markierten Textabschnitt zu einem Textbaustein
vom Typ Autotext oder Dokument zu machen.

Grafiken, die als Textbausteine verwendet werden sollen, sind mit einem
Grafikprogramm zu erstellen. Sie lassen sich dann in die Textbaustein-
Verwaltung Ubernehmen.

Legt eine neue Variante an oder 16scht eine bestehende.

Legt Variantenfelder an und ordnet diesen die entsprechenden Inhalte zu.
Mit dieser Funktion bauen Sie zudem Variantenfelder in das Dokument ein.

Fuhrt im aktuellen Dokument oder in der gesamten Dokumentation eine
Auswertung durch und listet alle enthaltenen Variantenfelder oder Textbau-
steine auf.

Erméglicht eine Vorschau auf jede einzelne Variante. Die Variantenfelder
im Dokument erhalten automatisch den fur die Variante festgelegten Inhalt.

Generiert aus dem aktuellen Dokument eine fertige und ausdruckbare Vari-
ante.

Haben Sie Ihre Dokumentation modular aufgebaut, lassen sich hierbei auch
mehrere Teildokumente in eine Gesamtdokumentation zusammenfuhren.
Die Gesamtdokumentation wird in der angegebenen Variante erstellt.

Offnet und schlieBt die zusatzliche Symbolleiste OfficeForms Toolbox mit
den folgenden OfficeForms-Verwaltungstools.
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OfficeForms Toolbox

Legt eine neue (variantenfahige) Dokumentation oder einen neuen Teil ei-
ner bestehenden Dokumentation an (zum Beispiel ein neues Kapitel). Meh-
rere Dokumentationsteile werden Uber den Befehl Variante erstellen wie-
der zu einem Dokument zusammenfugt.

Importiert das aktuell gedffnete oder ein anderes Dokument entweder als
neue (variantenfahige) Dokumentation oder als einen neuen Teil einer be-
stehenden Dokumentation. Mehrere Dokumentationsteile werden Uber den
Befehl Variante erstellen wieder zu einem Dokument zusammenfugt.

Fugt eine Grafik samt Bildunterschrift in Ihr Dokument ein. Sie haben dabei
die Wanhl, ob die Grafik fest oder als Verknupfung eingebunden sein soll.

Fligt einen Querverweis auf eine beliebige Uberschrift innerhalb lhrer Do-
kumentation ein. Sie konnen dabei auf die Kapitelnummer, die Uberschrift
und die Seitenzahl verweisen

Importiert Textbausteine in Ihre Dokumentation. Machen Sie Autotexte, Do-
kumente und Grafiken, die in anderen Verzeichnissen und Dateien vorhan-
den sind, in lhrer Dokumentation als Textbausteine verfugbar.

Aktualisiert mit einem Klick alle Textbausteine, die in lhrem Dokument ent-
halten sind.

Exportiert alle lokalen oder zentralen Autotexte der Dokumentation in ein
Worddokument, wo die Texte in einem festen Format hinterlegt werden. Auf
diese Weise koénnen Sie die Autotexte ausdrucken oder in einer anderen
Dokumentation importieren, um sie dort zu verwenden.

Importiert Autotexte aus einem Word-Dokument, in das zuvor Autotexte aus
OfficeForms exportiert wurden. Die Autotexte mussen in einem speziellen
Format im Dokument vorliegen und kénnen wahlweise als lokale oder zent-
rale Autotexte in Ihrer Dokumentation verfigbar gemacht werden.

Legt fest mit welchen Benutzerrechten der Anwender auf diesem Computer
mit OfficeForms arbeiten soll. Sie haben dabei die Wahl zwischen Admi-
nistrator, der alle Rechte zum Verandern von Textbausteinen, Varianten
und Variantenfeldern besitzt, und Benutzer, der Textbausteine und Varian-
tenfelder zwar verwenden, aber nicht verandern darf.

Legt fest, welcher Ordner als Speicherort fur die zentralen Textbausteine
dienen soll. Hier konnen Sie auch ein Netzlaufwerk angeben.

Offnet eine Backup-Verwaltung fir Ihre Dokumentation. Hier kénnen Sie
Sicherungskopien aller Textbausteine und Variantenfelder sowie der Do-
kumentation erstellen und friihere Versionen wieder zurtickspielen.

me
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Symbole und Funktionen in den Fenstern

Symbol | Textbausteinverwaltung | Variantenverwaltung Variantenfelder-
Verwaltung

Neuen Baustein erstellen

Legt einen neuen Textbau-
stein an. Diese Funktion ist
nur aktiv, wenn Sie sich auf
der Registerkarte Autotext
oder auf der Registerkarte
Dokument befinden.

Neue Gruppe erstellen

Legt eine neue Gruppe an.
Die Gruppe kann auf obers-
ter Ebene oder auch inner-
halb einer bestehenden
Gruppe angelegt werden.

Textbaustein oder Gruppe
umbenennen

Vergibt fir den markierten
Textbaustein oder die mar-
kierte Gruppe einen neuen
Namen. Der Baustein mit
dem alten Namen wird da-
bei nicht geléscht, sondern
nur deaktiviert.

Markierten Textbaustein
deaktivieren

Deaktiviert den markierten
Textbaustein. Der entspre-
chende Baustein kann nicht
mehr ins Dokument einge-
fligt oder flr ein Varianten-
feld ausgewahlt werden. Er
ist allerdings noch in der
Datenbank vorhanden, so-
dass bestehende Eintrage
nicht verloren gehen.

Neue Variante erstellen

Legt eine neue Variante an.

Neue Gruppe erstellen

Legt eine neue Gruppe an.
Die Gruppe kann auf obers-
ter Ebene oder auch inner-
halb einer bestehenden
Gruppe angelegt werden.

Variante oder Gruppe
umbenennen

Vergibt fir die markierte
Variante oder die markierte
Gruppe einen neuen Na-
men. Die Variante mit dem
alten Namen wird dabei
nicht geléscht, sondern nur
deaktiviert.

Markierte Variante deakti-
vieren

Deaktiviert die markierte
Variante. Die Varianten-
Felder der entsprechenden
Variante kdnnen nicht mehr
mit Inhalten gefiillt werden.
Die Variante kann allerdings
noch erstellt werden.

Neues Variantenfeld
erstellen

Legt ein neues Varianten-
feld an. Dabei vergeben Sie
den Namen sowie die
Gruppe und wahlen den
Typ des Variantenfelds aus.

Neue Gruppe erstellen

Legt eine neue Gruppe an.
Die Gruppe kann auf obers-
ter Ebene oder auch inner-
halb einer bestehenden
Gruppe angelegt werden.

Variantenfeld oder Grup-
pe umbenennen

Vergibt fir das markierte
Variantenfeld oder die mar-
kierte Gruppe einen neuen
Namen. Das Variantenfeld
mit dem alten Namen wird
dabei nicht geléscht, son-
dern nur deaktiviert.

Markiertes Variantenfeld
deaktivieren

Deaktiviert das markierte
Variantenfeld. Das Varian-
tenfeld kann nun nicht mehr
ins Dokument eingefligt
oder mit Inhalten gefilllt
werden. der entsprechen-
den Variante kbnnen nicht
mehr mit Inhalten gefullt
werden. Die bestehenden
Inhalte bleiben aber erhal-
ten, sodass dort, wo das
Variantenfeld schon in ei-
nem Dokument steht, keine
Information verloren geht.
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Symbol | Textbausteinverwaltung Variantenverwaltung Variantenfelder-
Verwaltung

Markierten Textbaustein
reaktivieren

Reaktiviert den markierten
Textbaustein. Haben Sie
einen Textbaustein deakti-
viert aber noch nicht ge-
I6scht, kbdnnen Sie ihn je-
derzeit wieder reaktivieren.

Markierten Textbaustein
endgiiltig lI6schen

Loscht den markierten Text-
baustein oder die markierte
Gruppe endgliltig aus der
Datenbank. Ein Textbau-
stein muss zunachst deakti-
viert worden sein, bevor er
geldscht werden kann.

Markierten Textbaustein
duplizieren

Dupliziert den markierten
Textbaustein. Wenn Sie auf
dieses Symbol klicken, o6ff-
net sich ein Dialogfenster, in
dem Sie den Namen fir den
neuen Textbaustein festle-
gen sowie die Gruppe aus-
wahlen. Anschlieflend wird
ein Word-Dokument mit
dem Inhalt des zu kopieren-
den Bausteins gedffnet.

Markierten Textbaustein
bearbeiten

Offnet den markierten Text-
baustein in einem Word-
Dokument und ermdglicht
so dessen Bearbeitung.
Diese Funktion steht nur fiir
Autotexte und Dokumente,
nicht aber fur Grafiken zur
Verfligung.

Markierte Variante reakti-
vieren

Reaktiviert die markierte
Variante. Haben Sie eine
Variante deaktiviert aber
noch nicht geléscht, kdnnen
Sie sie jederzeit wieder re-
aktivieren.

Markierte Variante endgiil-
tig Ioschen

Loscht die markierte Varian-
te oder die markierte Grup-
pe endglltig aus der Daten-
bank. Eine Variante muss
zunachst deaktiviert worden
sein, bevor sie geldscht
werden kann.

Markiertes Variantenfeld
reaktivieren

Reaktiviert das markierte
Variantenfeld. Haben Sie
ein Variantenfeld deaktiviert
aber noch nicht geldscht,
konnen Sie es jederzeit
wieder reaktivieren.

Markiertes Variantenfeld
endgiiltig I6schen

Loscht das markierte Vari-
antenfeld oder die markierte
Gruppe endgliltig aus der
Datenbank. Ein Varianten-
feld muss zunachst deakti-
viert worden sein, bevor es
geléscht werden kann.
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