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Herzliche Gratulation! Sie haben sich fiir OneOffixx entschieden.

Machen Sie sich mit OneOffixx auf den Weg zum Office-Helden!

Erstellen Sie in lhrer taglichen Arbeit Briefe, Aktennotizen, E-Mails, Prasentationen, Etiketten
oder Berichte? Haben Sie dabei oft mit inkorrekten Formatvorlagen und fehlerhaften
Dokumenten zu kdmpfen? Ab sofort steht Ihnen OneOffixx einfach effizient zur Seite!

Dieses Handbuch erklart lhnen, wie Sie mit OneOffixx-Vorlagen rasch und einfach arbeiten. Es
zeigt Ihnen alle wesentlichen Schritte, damit Sie die Vorteile von OneOffixx im Arbeitsalltag
nutzen kénnen.

OneOffixx ist eine ergdnzende Software zu Microsoft Office. Es erleichtert Ihnen nicht nur den
generellen Umgang mit Office-Programmen: Ab sofort ist jedes mit OneOffixx erstellte Dokument
dem Corporate Design lhres Unternehmens automatisch angepasst.

Nachfolgend erlautern wir Ihnen die einzelnen Funktionen von OneOffixx fir Word und Outlook.
Wir zeigen Ihnen, wie Sie als Anwender von der einfach cleveren OneOffixx Vorlagenlésung
profitieren kénnen.

Mit OneOffixx zum Office Helden: Wir wiinschen lhnen viel Freude und Erfolg im Umgang mit
OneOffixx!

Dieses Dokument ist fiir den alleinigen Gebrauch des Herausgebers und der von ihm ausdrticklich bezeichneten Empfénger bestimmt.
Diese Dokumentation darf weder ganz noch auszugsweise in irgendeiner Form und nicht ohne schriftiche Genehmigung des
Herausgebers reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme auf3erhalb der vorgesehenen Empfangerangaben verarbeitet,
vervielfaltigt oder verbreitet werden.

Anmerkung: Werden Personenbezeichnungen aus Griinden der besseren Lesbarkeit lediglich in der mannlichen oder weiblichen Form
verwendet, so schlie3t dies das jeweils andere Geschlecht ein.

© Sevitec Informatik AG, alle Rechte vorbehalten.

Sevitec Informatik AG, Bahnhofstrasse 4, CH-8360 Eschlikon
Telefon: +41 71 511 0 511, E-Mail info@oneoffixx.com, www.oneoffixx.com

OneOffixx GmbH, Agnes-Pockels-Bogen 1, DE-80992 Miinchen
Telefon: +49 89 215 4106-0, E-Mail: willkommen@oneoffixx.de, www.oneoffixx.de




OneOffixx OneOffixx
Academy Handbuch Anwender

Inhaltsverzeichnis

1 Erste Schritte mit OneOffixx

1.1 ONeOffixX das erSte Mal STAITEIN -« v v ernrneiii e e e e e a e eaenenen
1.2 OneOffixx EinrichtungsassiSSteNt i« . urrveriiiiiiiii e
1.3  OneOffixx im taglichen Gebrauch starten ......ccooii

2 Benutzerdaten und Profile

2.1 Benutzerprofil @iNfiChten . ..o
2.2 Standardprofil . o oo
2.3 Neues Profil erstellen ..o
24 Organisationseinheit A T2 T 0 TR
2.5 Profil duplizieren und bearbeiten ... ..ccooiiiiiiiiiiiiii s
2.6 Neues Profil erstellen und Unterschriften wechseln ..o,
2.7 Unterschriftsprofil RINZUFUGEN - uvveeeeii
2.8 Standard E-Mail-Profil - .o
2.9 Profile freigeben .. oo
2.10 Fremdprofil VEIWENAEN e o

3 OneOffixx Dokumente erstellen

3.1 DokumentausWahl ..o
3.2 Dokumentenauswahl Giber das KONteXmenU «--- - oeeeeeeemmmimemiiiiiieeiieee e
3.3 Dokument-Parameter . oo
34 EMP ANGET e
3.5 Adressimport aus EXCEl-Datei «««««« eeeeerriimmiiiiiiiiii
3.6 Verwendung voNn AdressliSten -« e e
3.7 Empfanger bearbeiten . ....ccooiiiiiiiiiii
3.8 EMPFANGEIdEtailS -«  ovveeoveeerieiiieiiiieitii e
3.9 Versandart oo
B0 ANFEAE e e
311 GrURTOIMMEI - venieeniei i
3.12 Empfanger manuell NINZUTUGEN - vveeiereiiiie i
3.13 Empfanger aus Zwischenablage einflgen -« - i
3.14 Mehrere EmMpPfanger -« ccoooiiiiiiiii
3.15 Empfanger in Outlook speichern und aktualiSieren -« ....cccoovveiiieiiiiiniiie s
3.16 Empfangerlisten fir OULIOOK -««w  vveeireriiiiiiiiiii i
3.17 KoNtaKtKONFIIKE veeeeenee
3.18 Symbolerklarung der Empfangerlisten-Funktionen ..o




OneOffixx
Academy

OneOffixx
Handbuch Anwender

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9
6.10

7.1
7.2
7.3

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

Kurzbefehle in OneOffixx

OneOffixx Menuleiste fiir Word
Men( OneOffixx: Inhalt «-cvoeeviiiieieiiiieeeens
Men( Details: Inhalt .o coeoeeeeeiiiee e

Menl Formatierung: Inhalt
MenU Fertigstellung: Inhalt

OneOffixx Nachfolgeoptionen

Drucken (Standardfunktion)
Drucken Druckschachtsteuerung
Senden von Dokumenten --oecevveeieieniieennnen.
Finalisieren von Dokumenten
Etiketten generieren .....coovvivvii
Dokumente als PDF speichern
Adressdeckblatter und Briefumschldge generieren

Textbausteine

Einfligen von Textbausteinen
Erstellen eines Textbausteins
Formatierung von Textbausteinen
Einfligen von Auto-Textbausteinen
Textbausteine bearbeiten -«covceveeveieeennennennee.
Mehrsprachige Textbausteine
Neue Textbaustein-Kategorie
Vorgegebene Kategorien ...............................
Gemeinsam genutzte Bausteine
Eigene Textbausteing «..oooovvvveiiiiniinn,

OneOffixx Einstellungen

ONEOFFIXX KONTO cvvverrrreieieiieiiieieiee e
OneOffixx OptIoNEN -weevrerriiiriiiiiiiieeiiieae
(0101101107 € = 111 7=

FAQ

FAQ Felder manuell Giberschreiben
FAQ Empfanger Suchresultate werden nicht angezeigt
FAQ Aktualisierungsvorgang im Dokument endet nicht
FAQ Textbausteing -«-coovevvieiiiiiieceeeen
FAQ Dokument startet immer mit falschem Profil




OneOffixx OneOffixx
Academy Handbuch Anwender

8.6 FAQ Freigegebene Profile funktionieren nicht «.......cccoooviiiiiiiiiiii 58
8.7 FAQ ONeOFfiXxX StArtet MICHT - oeeeeeeeeeeeeee e 58
8.8 FAQ Es werden keine Vorlagen angezeigt « -« e eeeerrirmiiiieniiieiiie s 58
8.9 FAQ ONEOFFIXX FUF WO - euemeniiiiiii e e e e e 59
8.10 FAQ SEIENDIIETIE o oeeeeeeeeeeee e e ettt ettt 59
8.11 FAQ SUpport-MeldUNGEN - veeiveeiiiiiiiiiiie it 59

12 Personliche Notizen




OneOffixx OneOffixx
Academy Handbuch Anwender

Versionierung
Software-Version: 2020
Anderungs-Datum: Mai 2020
Bearbeitet: Denise Huber

© 2020 OneOffixx



OneOffixx
Academy

OneOffixx
Handbuch Anwender

1 Erste Schritte mit OneOffixx

Kategorien:
- OneOffixx das erste Mal starten

- OneOffixx Einrichtungsassistent
- OneOffixx im téglichen Gebrauch starten

Der OneOffixx Assistent erscheint automatisch, sobald Sie das erste Mal auf das
OneOffixx Icon auf dem Desktop klicken. Sie finden dieses auf dem Desktop oder in den

ausgeblendeten Symbolen in der Taskleiste.

1.1 OneOffixx das erste Mal starten

Starten Sie OneOffixx mit einem Doppelklick auf das OneOffixx Icon. Sie finden dieses
entweder direkt auf Ihrem Desktop oder unter den ausgeblendeten Symbolen in der

Taskleiste.

Sie konnen OneOffixx auch Uber die Windows-Suchfunktion abrufen. Klicken Sie dazu
auf das Windows-Symbol unten links und geben Sie den Suchbefehl OneOffixx ein.

iy

i

CneOffpo

Beim ersten Start erscheint das Installationsfenster. OneOffixx wird nun fur die erste
Verwendung vorbereitet. Je nach Installationsumgebung kann dieser Prozess etwas

l&nger dauern.

LU

CneCffixx wird fur die erste Verwendung vorbereitet...
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1.2 OneOffixx Einrichtungsassisstent
Sobald OneOffixx installiert ist, erscheint der Einrichtungsassistent. Klicken Sie hier auf

Weiter.

0 OneOffiec Wizard

Willkommen beim OneOffixx-Einrichtungsassistenten.

Vielen Dank, dass Sie sich fiir OneCffixx entschieden haben.

Weiter || Abbkrechen |

Grundsétzlich sollten Sie bereits einer Organisationseinheit zugewiesen sein. Wenn dies
nicht der Fall ist, kbnnen Sie die fir Sie freigegebenen Organisationseinheiten hier
einsehen. Wahlen Sie lhre Organisationseinheit und klicken Sie auf Fertig.
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1.3

a OneOffic
OneOffioc Vorlagen Organisation CORP\meisterlich ~ @

Suchen pel

Y Vorlagen filtern~

CORP\meisterlich
. B Vorlagendetails

Vorlagen Ansicht

Favoriten

Achtung: Dem ausgwahiten Profil ist keine Organisationseinheit zugeweisen. Organisationseinheit zuweisen

Zuletzt verwendet
F 73
f OneOfficx Wizard — X

Ihrem Profil '‘CORP\meisterlich’ ist noch keine Organisationseinheit zugewiesen. Bitte wahlen Sie die gewinschte
Firma/Abteilung fir welche Sie arbeiten aus:

Organisationseinheit Verwendungsfreigabe  *
//Consult GmbH Freigegeben
//Consult GmbH/Basel Freigegeben
//Consult GrbH/Luzern Freigegeben
{nsurT AG Freigegeben
//MNeustadt Freigegeben
//Neustadt/Bauvenwaltung Freigegeben
//Neustadt/Einwohneramt Freigegeben

Nur Organisationseinheiten mit Verwendungsfreigabe anzeigen

zuick || Feig || Abbrechen

Letrte Aktualisierung: 05.03.2020 11:36:16

Wenn keine Organisationseinheit angezeigt wird, wenden Sie sich bitte an Ihren
firmeninternen Support. Dieser kann die entsprechende Freigabe vornehmen.

OneOffixx im taglichen Gebrauch starten

Starten Sie OneOffixx mit einem Doppelklick auf das Desktop-Symbol.
Sollte dieses nicht direkt am Desktop eingeblendet sein, kbnnen Sie es auch Gber den
Aufruf Start/Suchen/OneOffixx abrufen.

i

CneOffpo

iy

Alternativ finden Sie das OneOffixx Icon in der Taskleiste unter den ausgeblendeten
Symbolen, in Ihrem Worddokument oder in Ihrem Outlook-Programm oben links.
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Benutzerdaten und Profile

Kategorien:
- Benutzerprofil einrichten
- Standardprofil

Neues Profil erstellen

Organisationseinheit zuweisen

Profil duplizieren und bearbeiten

Neues Profil erstellen und Unterschriften wechseln

Unterschriftsprofil hinzufligen

Standard E-Mail-Profil
Profile freigeben
Fremdprofil verwenden

Benutzerprofil einrichten

Wahlen Sie dafiir das Menl Organisation.

In der Kategorie Benutzer im grauen Bereich links finden Sie lhre Benutzerdaten.
Kontrollieren Sie hier alle persénlichen Angaben und ergéanzen Sie diese, falls nétig.
Bestatigen Sie die Kontrolle lhrer Daten mit Alles ok (1).

[1]
OneDfficx Varlagen Organisation

OneOffoo

Zuischenablage

CORP\meisterlich @

Bitte Gberprifen und erganzen Sie Ihre Benutzerdaten.

Alles ok

Eigenschaften Feldoptionen
Benutzer
CORP\meisterlich
) Benutzerdaten
Profile

Benutzer

Bezeichnung: *

Deutsch
Allgemein
Anrede

Titel
Vorname
Neme
Funktion
Kirzel

pers. Kemmunikation
Telefon direkt
Mebile

E-Mail

CORP\meisterlich

Marvin
Meisterlich
Sachbearbeiter

mm

+41715110511

marvin.meisterlich@oneoffioccom

erstellt 05.02.2020/CORP\meisterlich -

AD-Benutzer

Bilder

Profilbild

Unterschrift

CORP\meisterlich

[as]
[a]

Letrte Aktualisierung: 05.03.2020 11:36:16

Sollten Sie unter den bereits eingetragenen Angaben Fehler finden, wenden Sie sich

bitte an lhren firmeninternen Support um diese zu korrigieren.




OneOffixx OneOffixx
Academy Handbuch Anwender

Nachdem Sie OneOffixx das erste Mal auf lnrem Computer gestartet haben, werden
Ihre Benutzerdaten ab sofort alle 24 Stunden vom ActiveDirectory neu eingespielt und
auf Anderungen Uberpriift. Fehler kénnen somit nur iber den Support bereinigt werden,
indem die Daten im ActiveDirectory aktualisiert werden.

2.2 Standardprofil

Bei der ersten Nutzung von OneOffixx wird ein Standardprofil erstellt. Dieses muss
eventuell noch erganzt und einer Organisationseinheit zugewiesen werden.

Gehen Sie dazu im Meni Organisation auf die Kategorie Profile (1). Priifen Sie auch
dort alle Eingaben und ergénzen Sie gegebenenfalls lhre Daten.

Bitte beachten Sie hier, dass Felder - welche manuell angepasst werden - nicht mehr
Uberschrieben werden, bis Sie diese wieder auf vererben zuriickstellen (I6schen der
manuellen Eingabe und auf Speichern klicken) oder erneut manuell anpassen.

Im Untermeni Organisationseinheit (2) sehen Sie, ob Sie der korrekten
Organisationseinheit zugewiesen wurden. Falls notwendig, kénnen Sie die Zuweisung
zu lhrer Organisationseinheit Gber die Schaltflaiche Organisationseinheit zuweisen (3)
andern.

OneOffixx - a X
lagen | Organisation | CORP\meisterlich ~ @
" [Z] Neues Profil e Bild einfagen @ Je)
g Profil kopieren (><] I =
echen|Organisationseinheit] = Standard Profile  Unterschriftsprofile
2uweisen Profil I8schen | E-Mail Profil freigeben  verwalten
Proi erwaltung
Benutz .
bl Profildaten
Profile
CORP\meisterlich Profil
Bezeichnung: * CORP\meisterlich Unterschriften CORPAmeisterlich
OF Consult GmbH
Benutzer CORPAmeisterlich
Deutsch 2
Benutzer
Allgemein Bilder
Anrede Profilbild

Titel

Vaorname

Unterschrift
Name

Funktion

Kiirzel

pers. Kommunikation
Telefon direkt L417151105 11
Mebile

E-Mail

erstellt 05.03.2020/CORP\meisterlich - modifiziert 15.04.2020/CORP\meisterlich

Letzte Aktualisierung: 15.04.2020 14:43:49

Die hier angezeigten Benutzerdaten werden von den Haupt-Benutzerdaten vererbt und
sollten nur falls wirklich notwendig Gberschrieben werden (z.B. fur eine andere Funktion
in einer anderen Organisationseinheit). Sind lhre Daten grau dargestellt, bedeutet dies,
dass sie von den Benutzerdaten Gibernommen wurden. Werden die Daten hingegen
schwarz dargestellt, wurden diese im aktuellen Profil manuell berschrieben und
angepasst.
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2.4

Neues Profil erstellen

Wahlen Sie im Menl Organisation die Schaltflache Neues Profil (1). Geben Sie dem
neuen Profil eine eindeutige Bezeichnung (2), damit Sie dieses spater eindeutig
erkennen kénnen. Geben Sie anschlieltend alle erforderlichen Daten ein und speichern

(3) Sie lhre Angaben.

OneOffoo Vaorlagen

isation

2| Meues Profil

n QOrganisationseinheit
zuweisen o

Profil kopieren

)
Standard
S=CnEn | E-Mail Prefil

Vorlagen Organisation
Speichern|Abbrechen Organisationseinheit Standard
Zuweisen E-Mail Profil
Profil
Benutzer d +
Profildaten
Profile
‘CORP\meisterlich Profil

OneOffix

CORP\meisterlich

NE A

Profile  Unterschriftsprofile

[m]

X
L]

freigeben verwalten

Verwaltung

Bezeichnung: *

| CORPAmeisterich

CORP\meisterlich

e Unterschriften

Benutzer

OF Consult GmbH
CORP\meisterlich

Organisationseinheit zuweisen

Mit einem Kilick ins Menl Organisation und anschlieRendem Klick auf
Organisationseinheit zuweisen kdnnen Sie die lhnen zugewiesenen
Organisationseinheiten auswahlen. Wenn Ihre Organisationseinheit nicht freigegeben
ist, wenden Sie sich bitte an Ihren firmeninternen OneOffixx-Support.

i OneOffioc Wizard - X
lhrem Profil 'CORP\meisterlich’ ist nach keine Organisationseinheit zugewiesen. Bitte wihlen Sie die gewiinschte
Firma/Abteilung fiir welche Sie arbeiten aus:
Organisationseinheit Verwendungsfreigabe =
{/Consult GmbH Freigegeben
//Consult GmbH/Basel Freigegeben
/fConsult GmbH/Luzern Freigegeben
/fnsurlT AG Freigegeben
//Neustadt Freigegeben
//Neustadt/Bauverwaltung Freigegeben
//Neustadt/Einwohneramt Freigegeben
Nur Organisationseinheiten mit Verwendungsfreigabe anzeigen
Zurlick ‘ ‘ Fertig ‘ | Abbrechen
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2.5 Profil duplizieren und bearbeiten

Generell steht Innen immer das Standardprofil zur Verfiigung. Falls Sie ein zusatzliches
Profil benétigen (wenn Sie z.B. fir eine weitere Abteilung arbeiten), kénnen Sie lhr
Standardprofil im Menu Organisation kopieren.

d

Vortagen

Speichern Abbrechen Organisationseinhei

TuWeIsen

Profil

I Profil kopieren

Crganisation

|E| Meues Profil

@ Profil Iéschen

Standard
E-Mail Profil

Geben Sie dem duplizierten Profil nun einen neuen Namen und fiillen Sie das neu
erstellte Profil mit lnren gednderten Angaben (z.B. andere Organisationseinheit oder

Position) aus.

Kontrollieren Sie das neue Profil und speichern Sie es ab. Ab sofort stehen Ihnen zwei
Profile zur Auswahl. Sie kénnen jederzeit zwischen den beiden Profilen wechseln.

WICHTIG: Bitte beachten Sie, dass das Unterschriftenprofil des urspriinglichen Profils
mitkopiert wurde. Das bedeutet, dass alle Anpassungen des Original-Profils in ihr neu
erstelltes Profil Gbertragen werden. Um diesem Verhalten vorzubeugen, 16schen Sie das
mitkopierte Unterschriftenprofil und ibernehmen Sie das Unterschriftenprofil analog zum
neu erstellten Profil.

2.6 Neues Profil erstellen und Unterschriften wechseln

Méchten Sie ein neues Profil erstellen, fir welches z.B. Sie und Ihr Vorgesetzter (oder
mehrere Personen) auf bestimmten Dokumenten unterschreiben? Erstellen Sie dafir
zunéchst ein neues Profil.

Passen Sie nun die Unterschriftenregelung (1) an. Um weitere Benutzer in das
Unterschriftenprofil hinzuzufigen, klicken Si auf Unterschriftsprofile verwalten (2).

Profil
Benutzer

Profile

isi seinheit
en

[2] Neues Profil %
Profil kapieren (<)

] Standard
(B Profil loschen il Profil

CORP\meisterlich
Meisterlich und A. Schmid

OneOffioc

a
e

" freigeben

Profildaten

Profil

Bezeichnung: * Meisterlich und A Schmid
CE Consult GmbH

Benutzer CORP\meisterlich

Profile  JUnterscl

- O x
CORP\meisterlich @

| Unterschriften

Meisterlich und A. Schmid o |

Es offnet sich die Unterschriftsprofil-Verwaltung. Hier kbnnen Sie die Positionen der
Unterschriften ganz einfach durch Verschieben mit Hilfe der Pfeil-Tasten im unteren
Bereich rechts anpassen. Wahlen Sie dazu per Klick das gewilinschte Unterschriftsprofil
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aus und betétigen Sie entweder die Pfeil-Schaltflache nach oben oder die Pfeil-
Schaltflache welche nach unten zeigt.

Flgen Sie eine Unterschrift hinzu, indem Sie im oberen Bereich einen Doppelklick auf
das gewilinschte Unterschriftsprofil machen. Alternativ klicken Sie ein Mal auf das
gewunschte Profil und wéhlen dann die Schaltflache in der Mitte mit den beiden nach
unten fihrenden Pfeilen.

Sie kdnnen eine Unterschrift entfernen, indem Sie im unteren Bereich zuerst das zu
entfernende Profil per Klick anwahlen und dann rechts auf die Minus-Schaltflache
klicken. Sie verlassen die Unterschriftsprofil-Verwaltung mit Klick auf OK. lhre
Anderungen sind nun gespeichert.

0 Unterschriftsprofilsuche X
Suche
Profilname: Crganisationseinheit:

Suchen P e
Profilname ; Organisationseinheit Unterschriftsfreigabe
CORP\meisterlich Consult Gm Unterschrift
Ich = A, Schmid Consult Gmbgl Unterschrift

l

l

l

f

v
Unterschriften D

F ]
rJ

Profilname Organisagonseinheit Unterschriftsfreigabe

Ich = A, Schmid Consulﬁbl- Unterschrift

Andreas Schmid Basel Unterschrift B
[ ok || Aobrechen |

Die Unterschrift des Benutzers auf auf der oberen Position erscheint spater links unten
auf dem Dokument. Dies bedeutet, dass diesem Benutzer (z.B. lhrem Vorgesetzten) auf
einem spateren Dokument unten der linke Platz fir die Unterschrift zugewiesen ist. Jene
des Benutzers darunter erscheint rechts daneben auf dem Dokument. Geben Sie eine
eindeutige Bezeichnung fiir dieses Unterschriftenprofil ein und Speichern Sie
anschlieend Ihre Anderungen.

a OneOffix - O X
OneOffooc Vorlagen Organisation CORP\meisterlich @
‘ Neues Profil ks Bile gen )
ol = pe
T : Profil kopieren I =tk
Abbrechen Organisationseinheit — - Standard Profile  Unterschriftsprofile
zuweisen [ Profil lsschen  E_ptil profi freigeben verwalten
Profil Feldoptionen Verwaltung
Benutzer s
Profildaten
Profile
CORP\meisterlich Profil
Meisterlich und A. Schmid Bezeichnung: * Meisterlich und A Schmid Unterschriften Andreas Schmid
Meisterlich und A. Schmid
'3 Consult GmbH
Benutzer CORP\meisterlich

Waéhlen Sie nun im Menl Vorlagen das entsprechende Profil und erstellen Sie das
gewiinschte Dokument. Im Dokument sind lhre persénlichen Kontaktdaten als Absender
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und Ersteller des Dokuments angegeben (Ausnahme: andere kundenspezifische
Konfiguration). Am Ende des Dokuments erscheinen die beiden Unterschriften.

a
OneOffixx Vorlagen Organisation

OneOffixa

%, Zu Favoriten hinzufiigen

Neues

Dokument [ ® Desktop-Verknipfung

=) Suchen P

Y Varlagen fitern+

:
CORP\meisterlich|
T Vorlagendetails

Vorlagen
Faveriten
Zuletzt verwendet

Korrespondenz

Eigene frofile
CcorP\Wsterlich

Z
Meisterlich + A, Schmid

Fremde Profile -

HR
Ordner

Versand

Andreas Schmid

=
[ Kurzbrief

[0 Weutral hoch

- [m] X
CORP\meisterlich ~ @

Consult GmbH

Lt oo

Sie méchten die Unterschriftenregelung in einem bestimmten Dokument dndern und

eine Unterschrift temporar fir dieses Dokument entfernen?

Offnen Sie dazu das betreffende Dokument und klicken Sie auf Unterschrift andern

(1).

Datei OneOffbo Start Einflgen Entwurf Layout
n; [%ﬂ £ Profil: CORP\meisterlich ~
J. . ™ . Unterschrift andern
OneOffimx Speichern Empfanger Dokurment
= Parameter @ Unterschriftsbild
OneOffio

Wahlen Sie nun in der Unterschriftsprofil-Suche im unteren Meni Unterschriften
jenes Profils aus, welches Sie entfernen mdchten, und klicken Sie auf das Minus-
Zeichen. Bestétigen Sie lhre Eingaben mit OK. Im Dokument erscheint nun nur noch

eine Unterschrift.

0 Unterschriftsprofilsuche *
Suche
Profilname: Organisationseinheit:
yel v
Profilname Organisationseinheit Unterschriftsfreigabe
CCRP\meisterlich Consult Gmbjlf Unterschrift
Ich + A Schmid Consult Gmbg Unterschrift
]

Unterschriften

|

|
:
E

Profilname Organisagénseinheit Unterschriftsfreigabe
Ich + A Schmid Consul bH Unterschrift
\Andreas Schmid Basel Unterschrift
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2.7 Unterschriftsprofil hinzufiigen

Hier kbnnen Sie fir sich freigegebene Unterschriftsprofile hinzufiigen (z.B. fir eine
Doppelunterschrift). Klicken Sie im Meni Organisation auf Unterschriftsprofile

verwalten.

[1]
OneOffuoc Vorlagen Organisation

OneOffioc

- O X
CORP\meisterlich @

[£] Neues Profil T =
o (< I =
Sl Profil kapieren 4
brechen Organisationseinheit — Standard Profile | Unterschriftsprofile
zuweisen [ Profil laschen £ Mail Profil freigeben verwalten
Profil Verwaltung
Benutzer
Profildaten
Profile
CORP\meisterlich Profil
etsterkchiund o Schmid Bezeichnung: * Meisteriich und A. Sechmid Unterschriften Meisterfich und A Schmid
0’3 Consult GmbH
Benutzer CORP\meisterlich

Wahlen Sie in der Suche den entsprechenden Profilnamen und bestatigen Sie diesen
mit einem Doppelklick oder mit Klick auf die Schaltflache mit den beiden Pfeilen die

nach unten zeigen

I] Unterschriftsprofilsuche

Suche
Profilname: Organisationseinheit:
Profilname Organisationseinheit Unterschriftsfreigabe

CORP\meisterlich Consult Gmbff Unterschrift
Ich + A, Schmid Consult Gmbgl Unterschrift
| |
Unterschriften E
]

Profilname Crganisaj 'nsemhelt Unterschriftsfreigabe

Ich + A, Schmid Consul bH Unterschrift
Andreas Schrnid Basel Unterschrift B

Nun werden beide Unterschriften angezeigt und im entsprechenden Profil verwendet
(1). Die obere Position bildet die Unterschrift links unten im Dokument ab und die untere
Position bildet die Unterschrift rechts daneben ab.
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2.8

2.9

[1] OneOffic - [u] X
OneOffbo Vorlagen QOrganisation CORP\meisterlich = @
Neues Profil s, @ ~
.B' >< o
.- Profil kopieren I =t
Speichem Asbrechen Organisationseinhet — Standard | Sperren Ubernahme Profile  Unterschriftsprofile
zuweisen 5 Profilleschen  g-pail profil freigeben verwalten
Profil Verwaltung
Benutz
izt Profildaten
Brofile
CORP\meisterlich Profil
il e S Bezeichnung: * Meisterlich und A. Schmid Unterschriften Andreas Schmid
Meisterlich und A Schmid
OF Consult GmbH
Benutzer CORPAmeisterlich

Standard E-Mail-Profil

Nachdem Sie weitere Profile erfasst und/oder dupliziert haben, kénnen Sie lhr
personliches Profil als Standard E-Mail Profil markieren. Damit wird gewahrleistet, dass
die Signatur dieses Profils in Outlook als |hre Standard E-Mail Signatur erscheint, wenn

Sie eine neue E-Mail Nachricht verfassen.

OneOffioc

[1]
OneDfficx Varlagen Organisation

‘ Neues Profil Tk, @ Jo)
R
. . [E] profil kopieren B ) | =i
e Abbrechen Organisationseinheit — Standard | Sperren Ube

zuweisen (& profilleschen | E-ail profi

Profile  Unterschriftsprofile

freigeben  verwalten
Profil Feldaptionen Verwaltung

Benutz N

Sl Profildaten

Profile

CORP\meisterlich Profil

Meisterlich und A. Schmid

Bezeichnung: * CORP\meisterlich

OE Consult GmbH
Benutzer CORP\meisterlich

Unterschriften

Deutsch -
Benutzer | Organisaticnseinheit
Allgemein Bilder
Anrede Profilbild
Titel

Varname

Unterschrift
Name

Funktion

Karzel

pers. Kommunikation
Telefon direkt +417151105 11
Mobile

E-Mail - ich@onco

erstellt 03.03.2020/CORP\meisterlich - modifiziert 15.04.2020/CORP\meisterlich

Profile freigeben

- m] X
CORP\meisterlich = @

‘CORP\meisterlich

Letrte Aktualisierung: 15.04.2020 15:5%:39

Méchten Sie lhr Profil oder lhre Unterschrift fir andere Mitarbeitende freigeben, da diese
in Inrem Namen Dokumente erstellen oder lhre Unterschrift benétigen?

Gehen Sie im Menu Organisation links im grauen Bereich auf Profile und klicken Sie
auf das freizugebende Profil. Betdtigen Sie nun die Schaltflache Profile freigeben (1)

und bestatigen Sie lhre Auswahl mit Klick auf Hinzufiligen.
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[1] OneOffixx
OneOffia Vorlagen Organisation

- [m] X
CORP\meisterlich = @
‘ [8] Neues Profil @ fticen @ -
d
- _ [El profil kapieren . | =
Speichemn Abbrechen Organisationseinheit — Standard | Sperre ) Profile | Unterschriftsprofile
zuweisen 5 Profil loschen | E_il Profi o d n | freigeben verwalten
Profil Feldoptionen Verwaltung
Benutzs
Sl Profildaten
Profile
CORP\meisterlich Profil
Meisterlich und A. Schmid Bezeichnung: * CORP\mesterich Unterschriften CORP\meisterlich
OF Consult GmbH
Benutzer CORP\meisterlich

d Berechtigungen fiir das Profil CORP\meisterlich

Gruppen- oder Benutzer:

%+ CORP\meisterlich (CORP\meisterlich)

Windows Benutzer & Gruppen
Berechtigung fiir 'CORP\meisterlich (CORP\meisterlich)': & OneOffixx Benutzer & Gruppen
TEsEEm

Darf mich als Mitunterzeichnenden verwenden, aber ohne Unterschriftsbild

v

Darf mich als Mitunterzeichnenden verwenden inklusive Unterschriftshild v

Darf mich im Schriftverkehr stellvertreten

Darf im Schriftverkehr meine |dentitat annehrmen v
OK Abbrechen

Geben Sie den Namen der Person ein, welche auf Ihr Profil zugreifen darf. Es kénnen
auch ganze Benutzergruppen angewahlt werden. Klicken Sie auf Namen iiberpriifen,
um eine gewlnschte Person oder Gruppe aus der Datenbank herauszufiltern.

Benutzer oder Gruppen auswahlen X Benutzer cder Gruppen auswahlen X

Obijekttyp: Objekttyp:

|Benutzer. Gruppen oder Integriette Sicherheitsprinzipale | Objekttypen |BenLrtzer. Gruppen oder Integrierte Sicherheitsprinzipale | Objekttypen..

Suchpfad Suchpfad:

|corp.se\fnec.ch | Pfade... |curp.sEvrlec.d‘| | Pfade...

Geben Sie die zu verwendenden Objektnamen ein (Bsispiels): Geben Sie die zu verwendenden Objektnamen ein (Beispiele)

sehmid] 1 INamen Gberprﬂfenl Schmid Andreas (as@onecffixd.com Namen Gberprifen
== e =% —

Klicken Sie dann auf OK. Wahlen Sie nun die entsprechenden Berechtigungen.

Berechtigung fir 'Schmid Andreas (as@aoneoffix.com)’s

Zulassen
Darf mich als Mitunterzeichnenden verwenden, aber chne Unterschriftsbild +
Darf mich als Mitunterzeichnenden verwenden inklusive Unterschriftsbild
Darf mich im Schriftverkehr stellvertreten v

Darf im Schriftverkehr meine |dentitdt annehmen

oK Abbrechen
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210

Fir die Berechtigung anderer Benutzer stehen lhnen die folgenden Optionen zur
Verfiigung. Sie wahlen diese aus, indem Sie den schwarzen Haken in der
entsprechenden Box rechts setzen.

- Darf mich als Mitunterzeichnenden verwenden, aber ohne Unterschriftsbild:
Gibt lhre Unterschrift zur Nutzung in Dokumenten ohne Unterschriftsbild frei.

- Darf mich als Mitunterzeichnenden verwenden inklusive Unterschriftsbild:
Gibt lhre Unterschrift zur Nutzung in Dokumenten mit Unterschriftsbild frei.

- Darf mich im Schriftverkehr stellvertreten:
Gibt Ihr Profil mit der Option frei, dass immer noch erkennbar ist, wer das Dokument
verfasst hat. Dies setzt voraus, dass der Autor in der Vorlage hinterlegt ist (je nach
Kundenlésung, z.B. durch Kurzel).

- Darf im Schriftverkehr meine Identitat annehmen:
Gibt Inhr Profil mit allen Optionen frei. Die Person, welche die Freigabe erhalt, darf
Dokumente vollstédndig in Inrem Namen erstellen. In diesem Fall ist es nicht ersichtlich,
dass das Dokument von einer anderen Person erstellt wurde.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK und speichern Sie lhr Profil.

ACHTUNG: Wenn Sie keine der Mdglichkeiten durch Setzen des Hakens auswahlen,
wird die Profilfreigabe automatisch wieder geldscht.

Um Ihre Profilfreigabe schneller zu Ubertragen, klicken Sie mit der Maus im Client auf
Letzte Aktualisierung [Datum] [Uhrzeit] in der roten Leiste unten rechts. Wahlen Sie
im sich 6ffnenden Fenster nun die Option Synchronisieren. Dadurch wird lhre
Profilfreigabe schneller Gbertragen.

Telefon direkt
Mobile
E-Mail
Verbindungsstatus x

W7 Verbindung zu OneOffixx Server hergestellt

£ Synchronisieren

& o
erstellt 05.03.2020/CORP\meisterlich - modifiziert 05.03.2020/CORP\meisterlich 3 Offline gehen >

Letzte Aktualisierung: 05.03.2020 16:01:22

Fremdprofil verwenden

Sie méchten im Namen lhres Vorgesetzten oder eines Mitarbeitenden einen Brief
erstellen?

Wahlen Sie dazu im Meni Vorlagen zuerst die gewiinschte Dokumentengruppe im
grauen Bereich links aus. Nun klicken Sie auf das Fremdprofil (z.B. jenes Ihres
Vorgesetzten), in dessen Namen Sie ein Dokument verfassen mdchten. Wahlen Sie nun
mit Doppelklick die gewlinschte Dokumentvorlage aus. Erfassen Sie in den folgenden
Dialogen die Dokument-Parameter und Empféngeradresse (siehe Kapitel 3).
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3

Danach 6ffnet sich das erstellte Dokument in Word. Sie sehen jetzt, dass lhr
Vorgesetzter als Absender hinterlegt ist und auch seine Unterschrift im Dokument zu

a - [l X
OneOffix Vorlagen Organisation CORP\meisterlich @
*, Zu Favoriten hinzufigen L) Suchen P
Als Faverit laschen i ¥ Vorlagen filtern ~
Neues CORP\meisterlich| , .
Dokument [ # Desktop-Verknipfung . 1. Vorlagendetails

PowerPoint / Excel =
Vertrag - Offerte

OneOffix Hilfsmittel

E-Mail

-- NOTES -

Vorlagen Eigene Profile
Favoriten CORP\meisterlich z
I

Zuletzt verwendet Meisterlich + A, Schmid

Fremde Profil -
Korrespondenz remde Frotile

Andreas Schmid
T —

Andreas Schmid, Basel, als Autor

Ordner [ Kbz
Versand [7] Mewtral hoch

Consult GmbH

Hacd, 17 Movermber S S

stz sdpieeny sl Womcens parl
i uhsies, s b s

EERTRC P —————————

Letzie Aktualisierung: 05.03.2020 16:01:22

OneOffixx Dokumente erstellen

Kategorien:
Dokumentenauswahl

Dokumentenauswahl Gber das Kontexmeni

Dokumenten-Parameter

- Empféanger

- Adress-Import aus Excel Datei

- Verwendung von Adresslisten
Empféanger bearbeiten
Empfangerdetails

- Versandart

- Anrede

- GruRformel
Empfanger manuell hinzufiigen
Mehrere Empfanger

Empfanger in Outlook speichern und aktualisieren

Empfangerlisten fur Outlook
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Kontakt-Konflikt

- Symbolerklarung der Empfangerlisten-Funktionen

Im Menu Vorlagen finden Sie alle Dokumente im grauen Bereich links, nach Gruppen
sortiert. Beim Anwahlen einer Gruppe erhalten Sie einen Uberblick Gber die einzelnen
Dokumente, welche in dieser Gruppe fir Sie abgelegt sind. Beim Klicken Sie auf ein

einzelnes Dokument, 6ffnet sich rechts die Vorschau Derselbigen.

OneOffiox o X
CORP\meisterlich = @

PowerPoint / Excel
OneOffinx Hilfsmittel

E-Mail

~ NOTES

Korrespondenz
Korrespond N Deutsch -
o \‘ [ erief
O N | Kurzorier
Versand [2] Neutral hoch

[ vervag - otens

Consult GmbH

Letzte Atualisierung: 05.03.2020 164626

Neues
Dokument 2 Desktop-Verknipfung

2 S
CORP\meisteriich
. a

Versand

Deutsch -

OneOffic o X
CORP\meisterlich = @

[ Etiketten Zweckiorm 3484 2.2

[ ——

'ﬁ Etiketten Zuweckiorm 3474 3«8

[5 Adressdeckbatt ad

[F Kuvert C5 rechs (Standard)
[EH Kuvert Cs inks

[ Kuvertca

8 kuvertcs

58 Kuvert cors

[ kuvertes

8 kuvertes

[ kuvertes

Isierung: 05.03.2020 16:4626
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3.1

3.2

Dokumentauswahl

In den verschiedenen Vorlagengruppen finden Sie die verfiigbaren OneOffixx Vorlagen.

OneOffix - O X

CORP\meisteriich | @

Korrespondenz

rrespondenz Deutsch -
HR |E] Brief e
Ordner [ ¥ororet
[ neutral hoch

[0 vertrag - Offerte

Consult GmbH

Letzte Aktualisierung: 05.03:2020 1646:26

Offnen Sie eine Gruppe und suchen Sie die gewiinschte Vorlage. Sie kénnen diese nun

auf folgende Arten 6ffnen:

entweder Uber das Symbol Neues Dokument (1)

mit einem Doppelklick auf die Vorschau (2)
- direkt mit einem Doppelklick auf den Titel der Vorlage (3)
- oder Uber das Kontextmenu (siehe Punkt 3.2.)

Je nach Profil, Organisationseinheit und Sprache stehen lhnen bestimmte, fiir Sie

freigegebene Vorlagen zur Verfigung.

Dokumentenauswahl liber das Kontexmenii

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) kénnen Sie eine Mehrfachauswahl von
Dokumenten treffen. Es stehen lhnen die Optionen Neues Dokument, sowie Zu

Favoriten hinzufiigen bereit (4).

OneOffinx - O X
CORP\meisteriich = @

»

‘ V Vorlagen filtern~
CORPmeisterlich '\ "0

Neues - o
Dokument (2 Desktop-Verknipfung [ Vorlagendetails

Korrespondenz

Deutsch

[E3] eref
Ordner [ Kurzbrier

[ Neutral hoch

Consult GmbH

PowerPoint / Excel

[0 vertrag - Offerte
OneOfixx Hilfsmittel

E-Mail

-~ NOTES
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3.3 Dokument-Parameter

Das Fenster Dokument-Parameter 6ffnet sich automatisch, wenn Sie ein neues

Dokument erstellen.

Hier werden Details zu einem bestimmten Dokument (z.B. Betreff, Datum, Beilagen)
erfasst. Zusatzliche Funktionen - wie Kampagnen-Logos oder andere kundenspezifische
Felder - kdnnen aktiviert bzw. deaktiviert und befillt werden.

Erganzen Sie den Dokument-Parameter mit den gewlinschten Angaben. Wé&hlen Sie
das Datum und geben Sie z.B. einen Betreff ein. Falls Sie zusétzlich Anlagen
versenden, erfassen Sie diese im entsprechenden Feld.

Beispiel Brief:

ONEOFFIXX

eeeeee

DDDDD

aaaaaaaa

bbbbbbbbb

Beispiel Kurzbrief:

Kurzbrief ONEOFFIXX

bbbbbbbbb

Mit dem Tabulator navigieren Sie bequem von Feld zu Feld. Sobald Sie alle Parameter
erfasst haben, klicken Sie auf OK. Sie haben auch zu einem spateren Zeitpunkt
jederzeit die Mdglichkeit, um direkt Gber das erstellte Dokument auf den Dokument-
Parameter zuzugreifen und diesen anzupassen.

34 Empfanger

Sofern eine Vorlage so konfiguriert ist, dass die Empfanger wahlbar sind, 6ffnet sich die
Empfangerbox beim Verlassen des Dokument-Parameters. Das Fenster Empfanger
erlaubt das Suchen von Adressen in verschiedenen Adressverzeichnissen wie Outlook,
Tel.Search.ch, Cobra, Zefix und anderen kundenspezifischen Datenquellen.

@ Suchergebnisse
Typ | Firma / Name / Vorname

Strafle PLZ / Ort Details

[l SEVITEC INFORMATIK AG

Bahnhofstrasse 4 8360 Eschlikon

Uber die Trefferliste kénnen Sie einzelne oder mehrere Empfanger auswahlen. Dies
geschieht entweder per Doppelklick auf die Adresse (1) oder mit Auswahl der
Checkboxen und anschlieBendem Klick auf die An-Schaltflache (2).
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]
CAF 1EILEDIE & Suchergebnisse
Typ ‘ Firma / Name / Vorname StraBe PLZ/ Ort Details -
Adressbuch:| Contacts . Muster GmbH Meier Peter Blaemliweg 1 8360 Eschlikon
Muster GmbH Muster Maximilian Wiler Weg 1 8360 Eschlikon
Firma: | muster
, [ Muster GmbH rue de la Paix 99 1003 Lausanne emuster@ruscor
Vorname/Name:
Strat Muster Automobile Sauvage Pierre Rémerstrasse 19 2555 Brigg musterauto@blu
rabe:
| [ Muster's Nahservice Ruedswilstrasse 2 3423 Ersigen v I
PLZ/Ort:
Muster GmbH Muster Maximilian Bernstrasse 49 3175 Flamatt
Land:
El  Muster Fenster AG Chrummatt 38 3175 Flamatt 1 info@muster-fer
Suchen Muster DE GmbH Muster Max Blumenallee 1 99888 Irgendwo -
An -
i Details 4 Empfangerliste
[Anrede] v |[ Versandart -~ Typ | Firma / Name / Vorname Stralle PLZ/ Ort Details \ Art
+
Lu]
[Briefanrede] -
[Grussformel] -
- Keine Daten...
Es konnten keine Outlook-Adressbiicher abgerufen werden.
oK Abbrechen

Mit einem Klick auf OK starten Sie nun das Bearbeitungsprogramm Word.

3.5 Adressimport aus Excel-Datei

Mit dem Excel Adressprovider, je nach Kundenlésung, kénnen Adresslisten, welche in
einer Excel- oder CSV-Datei gespeichert sind, in OneOffixx als Empfangeradressen
verwendet werden. Dabei ist zu beachten, dass es analog zu Microsoft Outlook
firmenspezifische und private Feldbezeichnungen gibt.

Damit eine Excel-Adressliste verwendet werden kann, muss diese vom Benutzer Gber
die Einstellungen wie folgt konfiguriert werden:
Name (1): Wahlen Sie einen treffenden Namen fir die Liste, welcher die Art der
beinhalteten Adressen beschreibt.
Datei (2): Kopieren Sie den Speicherpfad |hrer Excel-Datei in dieses Feld.

Sofern die Adressliste in der ersten Zeile eine Uberschrift enthalt, ist die Option Die
erste Zeile enthilt Uberschrift (3) auszuwéahlen, damit diese nicht als Adresse
interpretiert wird.

Im mittleren Bereich wird nach der Ubernahme der Adressliste eine Vorschau (4)
angezeigt. Diese vereinfacht die anschliefiende Feld-Konfiguration.
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il Einstellungen

Datenquelle

Name: |Meine Testliste
Datei: | Ci\lUsers\huber\Desktop\Meine Exceltabellesxdsx

Die erste Zeile enthalt Uberschrift

Einlesen

Worschau

Firma Anrede Vorname Name Strasse PLZ Ort
Sevitec Informatik AG | Frau Denise  [Huber Bahnhofstr. 4 8360 Eschlikon
Floristik AG Herr Peter Bldemli Débelistrasse 900 [ 8050 | Zarich
Herr Theodor |Walchemeier | Ziircherstr, 4 5400 | Baden

Mapping

Feld Spalte
Mobile

Mobile Firma

Nachname

Name Firma
Ort
Ort Firma

Position
Postfach

‘ Léschen || Speichern H Abbrechen

q

Im unteren Bereich kénnen Sie unter Mapping (5) definieren, in welcher Spalte welcher
Wert angezeigt werden soll. Falls in der Excel-Liste eine Uberschriftenzeile hinterlegt ist,
Ubernimmt OneOffixx die Werte aus den Uberschriften.

Sind keine Uberschriften hinterlegt, werden die einzelnen Spalten von OneOffixx
nummeriert. Die Zuordnung im Mapping erfolgt manuell, indem Sie unter Spalte auf den
jeweiligen Wert klicken und die korrekte Bezeichnung auswahlen.

Beachten Sie beim Mapping die Trennung zwischen firmenspezifischen und privaten
Feldbezeichnungen. Firmenspezifische Daten sind mit dem Wortzusatz Firma im
Mapping gekennzeichnet.

Mappen Sie allgemeine Felder wie Ort, Stral3e, PLZ immer fiir beide Varianten - sowohl
fur Privat, wie auch fir Geschéftlich - sofern sich die Information nicht unterscheidet.
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Mapping Mapping
Feld Spalte Feld Spalte
Abteilung Mohile -
- Anrede Anrede Mabile Firma -
Allgemein
|Beruf MNachname Mame
| Geschaftlich | Briefanrede Mame Firma Firma
c/o Firma rt Ort
| Privat | | [Ema Ort Firma Ort
E-Mail direkt Position -
E-Mail-Zentrale Postfach -
Fax Postfach Firma -
Fax direkt Postfach Ort -
Fax Zentrale Postfach Ort Firma |-
Geburtsdatum Postleitzahl PLZ
Grussformel Postleitzahl Firma || PLZ
Homepage Sprache -
Homepage Firma Strafe Strasse
Kundennummer Strafe Firma Strasse
Kirzel Land Telefon -
Kurzname Telefon direkt -
Land Telefonzentrale -
Land Firma Titel -
Land kurz Firma Vorname Vaorname
Mabile -

|Zweitname
L

Ihre Zuordnungen, sowie der Pfad zur Adressliste werden anschlielend Giber Speichern

abgelegt. So kdnnen Sie die Adressliste zu jedem spéteren Zeitpunkt wieder

verwenden, ohne diese wieder neu einzurichten. Adresslisten-Konfigurationen stehen
ausschlieRlich dem jeweiligen Benutzer zur Verfligung.

Zurlick im Hauptfenster der Empfangerbox kdnnen Sie nun mit Suchen + Enter alle
Daten vom Excel Adressprovider aufrufen. Sie kbnnen aber auch einzelne Adressen
durch Eingabe von Schliisselbegriffen im Suchfenster abrufen.

Verwendung von Adresslisten

In der Suchfunktion im oberen linken Bereich werden unter Datenquelle alle

Adresslisten, die zu einem friiheren Zeitpunkt bereits konfiguriert wurden, angezeigt. Als

Benutzer kénnen Sie die gewiinschte Liste auswahlen. Durch Eingabe von

Suchbegriffen kbnnen Sie jene Adressen selektieren, die Sie verwenden méchten.
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FFIEILHEE & Suchergebnisse
Typ | Firma / Name / Vorname StraBe PLZ/ Ort Details
Datenquelle| Mem persoriich =] & Sevitec Informatik AG Huber Denise  Bahnhofstr. 4 8360 Eschlikon
— [2 Floristik AG Bluemli Peter Debelistrasse 900 8050 Zarich

. & Walchemeier Theodor Zircherstr. 4 5400 Baden
Vorname/Name:

StraBe:

PLZ/Ort:

Land:
Kunden N
i Details 4 Empfangerliste
[Anrede] ~  [Versandart] - Typ | Firma / Name / Vorname Stralle PLZ / Ort Details Art
+
L&)
[Bricfanrede] -
[Grussformel] -
Keine Daten...
Alle Empfanger in Outlock speichern / aktualisisren B_Testgruppe ~| | &
oK Abbrechen

Empfanger bearbeiten

Einen ausgewahlten Empfanger kdnnen Sie selbstversténdlich jederzeit bearbeiten. Sie
kénnen so z.B. bei einer Firmenadresse den Vor- und Nachnamen Ihrer Kontaktperson
hinzufligen oder die Briefanrede anpassen. Auch kénnen Sie eine neue Versandart
(siehe Punkt 3.9.) hinzufligen. Mit einem Doppelklick auf die Empfangeradresse (1) oder
Uber den Knopf Bearbeiten (2) gelangen Sie ins Feld Empfangerdetails. Mit OK

bestétigen Sie die Eingaben.

i Details < Empfangerliste

Herr v |[ Versandart] - jyp | Firma / Name / Vorname StraBe PLZ/ Ort Details

Floristik AG Bldemli Peter Débelistrasse 900 8050 Zarich

Floristik AG

Herr Peter Bliemli
Débelistrasse 900
8050 Zarich

Person iiber Firma

Sehr geehrter Herr BlGemli -

Freundliche Grasse -

Alle Empfanger in Outlook speichern / aktualisieren B_Testqruppe -

X 12 +

Abbrechen

Empfangerdetails

In dieser Maske kénnen verschiedene Informationen zum jeweiligen Empfénger erfasst
werden. Die Adresse erganzt sich um diese Angaben, sobald sie hinzugefugt wurden.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.
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Datenquelle: Mein persanlich

Firma:
Vorname/Name:
StraBe:

PLZ/Ort:

Land:

Kunden-Nr:

i Details
Herr ~ || [Versandart]

Floristik AG
Herr Peter Bliemli
Débelistrasse 900
8030 Zirich

Person dber Firma

Sehr geehrter Herr Bliemli

Freundliche Grasse

e

Suchen

Bearbeiten

w R R[5

All

- O x
@, Suchergebnisse
E X
Persan / Kontakt | Zueite Person
Titek
Firma: Floristik AG Vorname: [ Peter
Name: Bliemli
Abteilung:
Weiterer Name:
Karzel
Débelistrasse 900
Sbelistrasse Berst
ofo: Funktion: .
Apartment: Anrede: Herr -
Etage: Briefanrede: Sehr geehrter Herr Blgemli -
PLZ/Ort: 8050 Zarich GruBformel: Freundliche Griisse - hd
Postfach:
PRLZ/POI: -
[Versandart] -
: CH = || schweiz
Land: Person ber Firma
. | Anrede anzeigen Ort groB -
Tel. direkt:
+
Tel. Zentrale:
Land anzeigen 0
Mobile: Landerkiirzel anzeigen -
Fax direkt: o x
Fax Zentrale: Geschiftlich « | || Adresse generieren
E-Mail direkt: F\Or\s(\k AG -=
Herr Peter Blemli
E-Mail Zentrale: b Gobelintrasee 900 1
“ ) 1 5050 zrich !
omepage: 1 1
L |
Einfache Ansicht oK Abbrechen
i T OTTOOR ToTeTeTTT e |5t
oK Abbrechen

Sie haben auch die Méglichkeit, eine zweite Ansprechperson in die Adresse
aufzunehmen. Klicken Sie dafiir in den Empfangerdetails auf Zweite Person und
erganzen Sie den Vor- und Nachnamen.
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Geschéftlich | Privat

Firmendaten

Firma:

Abteilung:

StraBe:

/o
Apartment:
Etage:

PLZ/Ort:
Postfach:
PPLZ/POrt:
Land:
Kommunikation
Tel. direkt:

Tel. Zentrale:
Maobile:

Fax direkt:

Fax Zentrale:
E-Mail direkt:
E-Mail Zentrale:

Homepage:

Einfache Ansicht

Floristik AG

Dobelistrasse 900

8050 Ziirich

CH = || Schweiz

Person / Kontakt I Zweite Person I
Titel:
Vorname: Bea
MName: Beispiel
Weiterer Name:
Kiirzel:
Beruf:
Funktion:
Anrede: Frau M
Briefanrede: Sehr geehrte Frau Beispiel -
Grulifarmel Freundliche Griisse -
Anzeigeoptioner
[Versandart] -
Person dber Firma
+| Anrede anzeigen Ort groB
Land anzeigen
Landerkiirzel anzeigen
Geschiftlich ¥ | /| Adresse generieren
--------------------ﬁ
1 Floristik AG 1
1 Herr Peter Bliemli 1
1 Frau Bea Beispiel 1
1 Débelistrasse 900 1
8050 Zirich
| Sy ——————

QK Abbrechen

Das Feld Einfache Ansicht minimiert die Maske auf wenige Details. Mit Klick auf

Detaillierte Ansicht kommen Sie auf die Komplettansicht zurtick.

Varname:
Narne:
Kirzel:
Funktion:
E-Mail direkt:
Firma:

Adressierung:

Detaillierte Ansicht

.
Peter
Bliaemli
Floristik AG
An hd
OK Abbrechen
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3.9 Versandart

In diesem Bereich der Empfangerdetails kénnen Sie verschiedene Optionen fir den
Versand auswahlen.

i Details 41 Empfangerliste
pféng
1 Emplangerdetails %
Herr I [rE— Typ | Firma / Name / Vornamd
Floristik AG [Versandart] M8 Floristik AG Bliiemli Petef ~ Seschafiich Prvat Persan / Kontakt | Zwette Person -
Herr Peter Bliemli per E-Mail Firmendater et
Débelistrasse 900 vorab per Fax Floristik AG Vemame: Bea
8050 Zarich Einschreiben Name: sespil
Abteilung:
- " Weiterer Name:
Person iiber Firma "
i, Personlich A Korzel: -
Vertraulich Strae Dobelistrasse 300 - =
Sehr geehrter Herr Blier A-Prioritaire e Furktion. +
Freundliche Griisse per Telefax Apanmant Anrede. Frau . o
per Kurier Etage: Briefanrede: Sehr geehrte Frau Beispiel -
Kurier und vorab per Fax PLz/Om 8050 | Zrch GruBformek Freundiche Grasse - =
Persénlich/Vertraulich Pastiach: x
Personlich/per Kurier PPLZROR: -
| Versandart! -
Vertraulich/per Kurier . ) .
b P.E Land: CH Schweiz Wercardart
inschreiben/Express per E-Mail Ort groB
N vorab per Fax
Tel. direke: Einschreiben
Tal. Zentrale
Mobile:
Bearbeiten R
Fax Zentrale: v Adresse generieren
Alle Empfanger in Outlook s | ¢.yuai ek =
Kurier und vorab per Fax
E-Msil Zentrole: Persanich/Vertiaulich Abbrechen
Homepage: Persamiich/per Kurier
Vertraulichviper Kurier
Einschreiben; ress
Einfoche Ansicht ok Aobrechen

3.10 Anrede

In diesem Bereich der Empfangerdetails kénnen Sie verschiedene Optionen fur die
Anrede auswahlen.

i Details 4 Empfingerliste
pfing
Herr o || Nersander) . Typ |Firma / Neme / Vorname Straie PLZ /Ot Detsils Art
Floristik AG (8 Floristik AG Blaemli Peter Dabelistrasse 900 8050 Zurich An -
Herr Peter Bliemli
Débelistrasse 900
8050 Ziirich
. 0 Empitngerdetats =
Person uber Fima -
o Geschattien | Praat Persan / Kontakt | Zuweite Person
| Sehr geehrter Herr Blgemli v e Tie .
[Briefanrede] Firma; Floristik AG Vomame: Peter
Guten Tag Herr Bliemli Name Buemi B
Bbteilng
eber Herr Bliiem < Weiterer Name: -
Lieber Peter esse [— x
Griiezi Herr Bldemli Strafie Dsbefstrasse 900 st
Sehr geshrie Frau Blemli cror Fonkton
Guten Tag Frau Bldemli Apartment v . .
Liebe Frau Bliemli Etage: Briefanrede: Sehr geehrter Herr Blueml: Sl
Liebe Peter PLZ/OR: 8050 | Zudich Grutformet Brefanreds]
Griiezi Frou Blaemli ot Guten Tag Her Biderii
Sehr geehrter Herrund Frau Blemli . A Lieber Her Biemil
aon
Sehr gechrte Damen und Herren Wersandart] Licberesa
Land v || someeiz - i [T
Sehr geshrte Damen, sehr geehrte Herren Al Empfanger in O fpemonaterrima oot Biens L
Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Herr 9" | Guten Tag Frau Bigemii
Sehr geshrte Herren Tel ekt Liebe Frau Bluemi Abbrechen
Sehr geehrter Herr Blaemli Tel Zentrale: - ;“E Pt .
and anzzigen Graes Frau Bloemii
Sehr geehrte Damen Mobile: Landerkrzel anzeig] Sehr geerter Herrund Frau B
Sehr geshrte Familie Bluzmii Fox diekt Sehr geehrtz Damen und Herren
Ligbe Familie Blaemli P . Sehr geenta Damen, sehe geehrte Herren
Seh geents Dame, sehr geehrter Herr
£-Mail ekt Faristic AG Sehw geenne Herren
E-Mail Zentrale e e S| set seetver ver Bemi
. 8050 Zarich Sehr geehrte Damen
omepegs ‘Sehr geehrte Familie Bliem|
Liebe Farile Bigemii
Einfache Ansicht oK Abbrechen
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3.11

3.12

Grufiformel

In diesem Bereich der Empfangerdetails kénnen Sie verschiedene Optionen fur die

Gruf¥formel auswahlen.

Geschaftich

Floristik AG

i Details 4 Empfangerliste
Herr + || (versandarty - Typ | Firma / Name / Vorname StraBe PLZ/Ont Details Art
Floristik AG (L Floristik AG Bigemli Peter Débelistrasse 900 8050 Zairich An -
Herr Peter Bigemli
Dabelistrasse 900 0 Empfangesdetails x
8050 Zurich

Geschaftlich | Privat P Kontakt | Zweite Per

Person ber Firma Tiet
GruB Fima ik Al Vormame: Peter
Sehr geehrter Herr Blaemli - Abilng Nam Bluzml +
Weiterer Name
Freundiiche Grasse - o
Kurzel:

[Grussformel] berasee 900 )
Freundliche Grasse
Freundlich griisst x
Herzliche Grusse
Herzlich grasst -
Freundliche GriBe =

Postt:
Freundlich griBt oemen

PPLZ/POfL:
Herzlich grufit e H v sche

Bearberten
Alle Ern| M= =
oK Abbrechen

Abbrechen

Empfanger manuell hinzufiigen

Sie méchten einen neuen Empfanger hinzuftigen, der in keiner Adressdatenbank

hinterlegt ist?

Klicken Sie in der Empfangerbox auf die + Schaltflache (1) und fiillen Sie alle Angaben
aus. Bestatigen Sie mit OK und der neue Empfanger ist in der Liste angelegt. Mit einem
weiteren Klick auf OK kehren Sie zum Dokument zurtick.
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a
FF1EILIEE @ Suchergebnisse
Benutzerdefinierte Suche Typ | Firma / Name / Vorname StraBe PLZ /Ot Details
Datenquelle: Mein personlich. = | ¢ Sevitec Informatik AG Huber Denise  Bahnhofstr. 4 8360 Eschlikon
Eirma: ES Floristik AG Bliiemli Peter Débelistrasse 900 8050 Ziirich v
Vormame/Name: & Walchemeier Theodor Zurcherstr. 4 5400 Baden
StraBe:
PLZ/Ort:
Land: d
Kunden-Nr: Geschattlich | Privat Person / Kontakt | Zweite Person
Titel:
i Detals Firma: Vorname:
Name:
Herr Ve | pbtailung:
Floristik AG Weiterer Name: -
Herr Peter Blgemli Adresse Karzel:
Débelistrasse 900 Stratie
80350 Zurich ek Beruf:
cle: Funktion:
Person dber Firma N )
partment: Anrede: [Anrede] e
Sy et Horr Bloem Etage: Briefanrede: [Briefanrede] -
ehr geehrter Herr Bluemli
Freundliche 5 PLZ/Or: GruBformel: [Grussformel] - o
reundliche Grasse =
Postfach: L
PPLZ/POIL: - =
[Versandari] - x
Land: CH ~ || Schweiz A
Tel. direkt:
Tel. Zentrale:
Land anzeigen
Mobile: Landerkiirzel anzeigen
Fax direkt:
Fax Zentrale: = | [v| Adresse generieren == =
v fic i i
E-Mail direkt:
oK Abbrechen
E-Mail Zentrale:
Homepage:
Einfache Ansicht oK Abbrechen

Uber die Schaltflache + kénnen weitere Empféanger jederzeit manuell erfasst werden.

3.13 Empfanger aus Zwischenablage einfiigen

Wenn Sie einen Empfanger in die Zwischenablage kopiert haben, kénnen Sie diesen
mit einem Klick auf Einfligen (2) in eine bestehende Adressliste integrieren.

Der Eintrag wird nun automatisch im Detailfenster angezeigt und - sofern von OneOffixx
erkennbar - den entsprechenden Feldern zugeordnet. Sie kénnen den Eintrag weiter
bearbeiten und anpassen (3).
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Datenquelle: | Mein persanlich
Firma: §
Firmendaten
Vorname/Name:
Firma:
Strabe:
PLZ/Ort: Abteilung:
Land:
Adresse
Kunden-Nr:
Strae:
/o
i Details Apartment:
Horede] - || versandar] | Ete0e
PLZ/Ort:
Postfach:
PPLZ/POIL:
: Land:
Person Gber Firma
Anrede / GruBforme Kommunikation
[Bricfanrede] Tel. direkt:
[Grussformel] Tel. Zentrale:
Mobile:
Fax direkt:

Fax Zentrale:
E-Mail direkt:
E-Mail Zentrale:

Homepage:

Einfache Ansicht

Geschaftlich | Privat

CH ~ | Schweiz \

Lustig Spielsachen GmbH
Hipfweg 1

8000 Ziirich

3

k
1
1
i
1
1
1
1
¥
\

\
Y

\
‘v
A Y |
)
\ !

1
\

\ u
SNy

Person / Kontakt | Zweite Person

Titel:
Varname:

Name:

Weiterer Name:

Karzel:
Beruf:
Funktion;
Anrede:

Briefanrede;

{
]
]
[
/]

Gmenrm{ ,’

’ Lustig

Frau -
Sehr geshrte Frau Lustig
Freundliche Grisse -

Versarlrt Y

i 4

eschaftlich

Adresse generieren

isa Lustig

Lustig Spielsachen GmbH

Hapfweg 1
8000 Zurich

oK Abbrechen

oK Abbrechen

Handbuch Anwender
d Empfinge - [m] X
FFIEIHEE p @ Suchergebnisse |

= =
= {3

Ll

Sollte die Adresse in der Vorschau nicht korrekt dargestellt werden, kénnen Sie diese
mit Klick in die Checkbox Adresse generieren (4), aktualisieren

Geschaftlich

Frau Lisa Lustig
Hiipfweg 1
8000 Zarich

- Adresse generieren o

Lustig Spielsachen GmbH
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3.14

3.15

3.16

Mehrere Empfanger

Wenn Sie in der Empfangerbox mehrere Empfanger angewahlt haben, kénnen Sie die
Empfangeradressen mit Hilfe der Pfeil-Tasten verschieben (1).

SR IE1LAEE
Adressbuch:| Contacts
Firma:| muster
Vomname/Name:
StraBe:
PLZ/Ort:
Land:
i Details
Frau ~ | Versandart]

Sevitec Informatik AG
Frau Denise Huber
Bahnhofstr. 4

8360 Eschlikon

Person Gber Firma

Sehr geehrte Frau Huber

Freundliche Griisse

Bearbeiten

Suchen

& Suchergebnisse

Typ | Firma ¢ Name / Vorname

StraBe PLZ/Ort

Details

H2 Muster GmbH Meier Peter Bliemliweg 1 8360 Eschlikon
Muster GmbH Muster Maximilian Wiler Weg 1 8360 Eschlikon
B Muster GmbH rue de la Paix 99 1003 Lausanne emuster@ruscol
Muster Automobile Sauvage Pierre Romerstrasse 19 2555 Brigg musterauto@blu
[ Wuster's Nahservice Ruedswilstrasse 2 3423 Ersigen
Muster GmbH Muster Maximilian Bernstrasse 49 3175 Flamatt
[ Muster Fenster AG Chrummatt 38 3175 Flamatt 1 info@muster-fer .
< ’
4 Empfangerliste
Typ |Firma / Name / Vorname Strafie PLZ /Ot Details ‘ Art
[ Floristik AG Bliemli Peter Débelistrasse 900 8050 Zdrich An -
2 Sevitec Informatik AG Huber Denise  Bahnhofstr. 4 8360 Eschlikon An -
& Walchemeier Theodor Ziircherstr. 4 5400 Baden
S Muster Automabile Sauvage Pierre Rémerstrasse 19 2555 Brigg musterauto@kb
a

Muster Fenster AG

Alle Empfanger in Outlook speicher / aktualisieren

Chrummatt 38 3175 Flamatt 1

B_Testgruppe

info@muster-f

Sl

Abbrechen

Empfanger in Outlook speichern und aktualisieren

Falls Alle Empfanger in Outlook speichern/aktualisieren (6) aktiviert ist, werden alle
Empfangerdaten zusatzlich als Kontakte in Outlook gespeichert. Mit dieser Funktion

werden bereits gespeicherte Kontakte automatisch aktualisiert.
Diese Option bleibt solange aktiviert, bis Sie diese wieder deaktivieren.

Bearbeiten

el Alle Empfanger in Outlook speichern / aktualisieren

B_Testgruppe

Abbrechen

Empfangerlisten fiir Outlook

Uber den Empfangerdialog kénnen Sie in Outlook Empfingerlisten anlegen. Sie
kénnen so alle Adressen, welche in der Empféngerliste aufgelistet sind, in einer Gruppe
zusammengefasst in Outlook speichern. Ergédnzen Sie den Namen der Empféngerliste
im entsprechenden Feld (1) und speichern Sie die Liste ab (2).
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f Empfanger — m} X
A 1EILH e @ Suchergebnisse
Outl e Tye |mea.»‘ Name / Vormame Strae PLZ/Ort Details -
Adressbuch:| Contacts - H2 Muster GmbH Meier Peter Bliemliweg 1 8360 Eschlikon
Firma:| muster Muster GmbH Muster Maximilian Wiler Weg 1 8360 Eschlikon
Vomame/Name: B Muster GmbH rue de la Paix 99 1003 Lausanne emuster@ruscol
- Muster Automobile Sauvage Pierre Romerstrasse 19 2555 Brigg musterauto@blu
raBe:
[ Wuster's Nahservice Ruedswilstrasse 2 3423 Ersigen
PLZ/Ort: 2
L Muster GmbH Muster Maximilian Bemnstrasse 49 3175 Flamatt
and:
[ Muster Fenster AG Chrummatt 38 3175 Flamatt 1 info@muster-fer
Suchen Il T
i Details 4 Empfangerliste
Frau < |[ pversandart) - Typ | Firma / Name / Vorname StraBe PLZ/ Ort Details Art
Sevitee Informatik AG [ Floristik AG Bliemli Peter Débelistrasse 900 8050 Ziirich An v
Frau Denise Huber [A2 Sevitec Informatik AG Huber Denise  Bahnhofsir. 4 8360 Eschlikon An -
Bahnhofstr. 4
8360 Eschlikon S Walchemeer Theodor Zorcherstr. 4 5400 Baden An - -
S Muster Automabile Sauvage Pierre Rémerstrasse 19 2555 Brigg musterauto@®b | An - -
Persen iber fima [ Muster Fenster 4G Chummatt38  3175Flamatt1  info@musterf  An v | | | 4
: L]
Sehr geehrte Frau Huber - _
Freundliche Grisse - "
Bearbeiten 8
Alle Empfanger in Outlook speichem / aktualisieren ememmneofﬂmga 'I & ' =
QoK Abbrachen

Bei Konflikten mit bestehenden Kontakten (z.B. bei doppeltem Eintrag eines Namens)
wahlen Sie aus, ob der bestehende Kontakt aktualisiert oder ob ein neuer Kontakt
angelegt werden soll. Das Fenster Kontakt-Konflikte auflésen 6ffnet sich bei Eingabe
eines bereits vorhandenen Kontakts automatisch.

Floristik AG Bltiemli Peter
®) Meuen Kontakt hinzufiigen
() Bestehenden Kontakt aktualisieren

Name / Vorname

Floristik AG
Herr Peter Eliemli
Débelistrasse 900
8050 Zirich

Walchemeier Theodor Muster Automobile Sauvage Pierre

Adresse

Muster Fenster AG

Sevitec Informatik AG Huber Denise

PLZ/Ort

oK
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3.18

4.1

Symbolerklarung der Empfangerlisten-Funktionen

Empféangerliste laden. Eine bereits bestehende Empfangerliste wird zur
+ Verwendung aufbereitet.

Speichern der aktuellen Empféangerliste. Alle in der Empféangerliste
__«F | vorhandenen Namen werden in einer Liste abgespeichert.

Empfiangerliste umbenennen. Dieser Knopf wird erst aktiviert, wenn Sie
einen neuen Namen fir die jeweilige Empfangerliste eingeben.

—| | Aktuelle Empféangerliste I6schen. Die jeweilige Empféangerliste wird
3 | geléscht. Die Kontakte in den Adressverzeichnissen bleiben bestehen.

Kurzbefehle in OneOffixx

Kategorien:

- OneOffixx Meniileiste fir Word
Meni OneOffixx

- Men Inhalt
Meni Formatierung
Menu Fertigstellung

OneOffixx Meniileiste fiir Word

In der OneOffixx-Meniileiste finden Sie die wichtigsten Befehle, um das aktuelle
Dokument zu bearbeiten.

Dokument1 - Waord £ Suchen

Start  Eifigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  PDF-XChange 4 & Teilen

ug; Eﬂ Profil: CORP\meisterlich ~ =00 [ Lege &5 Farbmodus ) TIT2T3T4 9 2 O, U Finalisiersn Etiketten fn

2 S Unterschrift anderm = A= FuBnote = 1 = ] “F Rechtschreibung (=7 Brisfumschlag [

OneOffinx Speichern Empfénger  Dokument - Tedbausteine Drucken Senden Einfiigen
- Parameter @) Unterschriftsbild [T Entwurfsmodus Pvorschau PDF speichern =

4

OneOffik Inhalt Formatierung Fertigstellung Zwischenablage 5 ~

Sie kénnen hier auch nachtraglich auf die Empfanger und Adressen (1) zugreifen, um
diese zu bearbeiten. Mit OK werden die Anderungen im Dokument ilbernommen.

Auch der Dokument-Parameter (2) kann aus dem Dokument heraus aufgerufen und
nach lhren Vorstellungen angepasst werden.
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4.2

Dokument! - Waord

Datei OneOffixx Start Einfiigen Entwurf Layout
ﬂg; PEF Profil: CORP\meisterlich
r,'. i ! o< % Unterschrift andern
OneOffix)Speichern frmpfinger Daokurment]
- Parameterl'? Unterschriftsbild
OneOffino

WICHTIG: Bitte beachten Sie, dass die automatisch ausgefillten Felder
(Empfangerbox) nur Uber die entsprechenden Dialoge gedndert werden dirfen. Dies
gewahrleistet, dass Ihre Anderungen beim néchsten Offnen des Dokuments nicht
automatisch Uberschrieben werden. Die Eingaben im Dokument-Parameter (nur Text)
kénnen alternativ direkt im Dokument Uberschrieben werden. Diese Anderungen werden
gespeichert.

Mit Klick auf die OneOffixx-Schaltflache (3) kehren Sie jederzeit ins Hauptmeni von
OneOffixx zurtiick. Wenn Sie auf das Untermenu der Schaltflache klicken, kénnen Sie
u.a. auf das Hilfemenu von OneOffixx im Internet zugreifen.

Uber die OneOffixx Meniileiste kénnen Sie auch |hr Profil &ndern. Stehen lhnen
mehrere Profile zur Verfligung, kdnnen Sie lhre Auswahl mit Klick auf die Schaltflache
Profil jederzeit andern. Es 6ffnet sich eine Liste mit allen Profilen, die lhnen zur
Verfigung stehen. Wahlen Sie hier Ihr gewiinschtes Profil aus.

Meni OneOffixx: Inhalt

Datei

OneOffioc

Start

Einfligen

Profil: CORP\meisterlich ~

Entwurf Layout

158

OneOffia Speichern Empfanger

Dokument __

'-!,.": Unterschrift &ndern

Parameter & Unterschriftsbild

OneOffix

OneOffixx Icon. Offnet das OneOffixx Hauptmeni.

Untermeni: Extras (kundenspezifische Funktionen) - Quick Check
(Aufrufen von ausgewahlten Dokument-Parametern im Dokument) -

Hilfe (Aufruf des Online-Manuals)

Speichern. Speichert das Dokument.

Empfinger und Adressen. Offnet den Empfangerdialog.
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4.3

Nachster Empfanger, vorhergehender Empfianger. Springt zum
nachsten bzw. vorhergehenden Kontakt in der Empfangerliste.

o, Dokument-Parameter. Offnet die Funktion Dokument-Parameter.
Profilauswahl. Auswahl des entsprechenden Profils.

4 Unterschrift indern. Manuelles Andern der Unterschrift.

# Unterschriftsbild ein- und ausblenden. Blendet die Unterschrift ein

oder aus.

Menii Details: Inhalt

m00 [ Logo BC Farbmodus
o : Az FuBnote
Textbausteine
m Entwurfsmaodus
Inhalt
moo Textbausteine ein- und ausblenden. Blendet die Leiste mit den
O Textbausteinen (siehe Kapitel 6) ein oder aus.

Logo ein- und ausblenden. Bei bedrucktem Papier werden die
entsprechenden Grafiken nicht gedruckt.

Stempel ein- und ausblenden.

Entwurfsmodus-Stempel ein- und ausblenden.

Zwischen Farb- und SchwarzweiB-Modus wechseln. Die
entsprechenden Texte und Bilder werden in farbige oder
schwarzweil’e Grafiken umgewandelt.

FuBnote einfiigen.

Unterdokumente ein- und ausblenden.
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4.4

4.5

Menii Formatierung: Inhalt

K IIT2I3T4 9
__f i; E-E %E . - .
Standard . __
BilUAxs~A-
Formatierung
) Standard. Standardformatierungen anwenden.
T1 T2 T3 T4 | Style-Formatvorlage. Auswahl verschiedener Uberschriften.
= iE Text ein- und ausriicken. Gilt auch fur das Verschieben der
Aufzahlungsposition, z.B. von 1. auf 1.1.

=~ Listen formatieren. Numerische, alphabetische, Bullet- oder Line-
Aufzahlungen auf mehreren Ebenen.

11 ., Text nummerieren. Aktuellen Text nummerieren bzw. bestehende
Nummern mit Unternummern versehen. Hier kénnen
Nummerierungen geléscht oder Hauptnummern neu gestartet und
fortgesetzt werden

Bi U Markierten Text formatieren. Textbereiche werden fett, kursiv oder
- unterstrichen dargestellt.

A7~ Weitere kundenspezifische Style-Formatvorlagen. Je nach
Kundenprodukt.

A Corporate Design-Farbpalette. Verwendbare Farben welche lhrem

o CI/CD entsprechen

Menii Fertigstellung: Inhalt

g &

Drucken 5enden

4 Rechtschreibung [=7] Briefumschlag
,DL VYorschau

Etiketten

» Finalisieren

PDF speichern

Fertigstellung

=

Drucken. Druckt das Dokument auf dem ausgewahlten Drucker.
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K Senden. Versand des aktuellen Dokuments via E-Mail als Word-File,
PDF oder XML-Datei.

Finalisieren. Koppelt das Dokument von OneOffixx ab und friert

. Felder-Inhalte ein, bis wieder mit OneOffixx verbunden wird. In
diesem Modus stehen nur limitierte Funktionen zur Verfigung. Beim
Wiederanbinden an OneOffixx werden die Datenfelder auf den
Originalzustand vor der Finalisierung zurlickgesetzt.

n =

¢

Rechtschreibungs- und Grammatikpriifung.

Seitenansicht des Dokuments.

Erstellen von Etiketten.

| b

Auswahl von Briefumschlagen.

[

PDF. Speichert das Dokument als PDF.

[

5 OneOffixx Nachfolgeoptionen

Kategorien:
- Drucken (Standardfunktion)

- Drucken (Druckschachtsteuerung)

- Senden von Dokumenten

- Finalisieren von Dokumenten

- Etiketten generieren

- PDF speichern

- Adressdeckblatter und Briefumschldge generieren

5.1 Drucken (Standardfunktion)

Wenn keine Druckschachtsteuerung von OneOffixx hinterlegt ist, erscheint das
Standard-Druckmeni von Windows. Damit ist es nicht méglich, ein Mehrfachdokument
zu drucken.
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Dokument1 - Word Marvin Meisterlich @ ® ® =2 - O X
{n) Startseite
Exemplare: | 1
=
B Consult GmbH
. Drucken
&= Offnen
Drucker =
Informatianen o s M
) Merirgese 1
o o
Speichern it
Druckereigenschaften o, 13 e 2020
Speichern unter -
Einstellungen
D Alle Seiten drucken . St gt et
Das gesamte Dokument dru.

e masss

Freigeben

Einseitiger Druck
Exportieren . -
= E Nur auf eine Seite des Blatts...

Transformieren

Sortiert

23 123 123
SchlieBen
Hochformat -
Ad

21 emx29.7 cm
Konto

Feedback
1 Seite pro Blatt <

Benutzerdefinierte Seitenran... -

Optianen

Weitere Druckeinstellungen suchen

Add-Ins ~ Seite einrichten

Um trotzdem einfach Mehrfachbriefe auszudrucken, wahlen Sie den Workaround PDF
speichern .

5.2 Drucken Druckschachtsteuerung

Wurde eine Druckschachtsteuerung von OneOffixx hinterlegt, so stehen Ihnen
verschiedene Druckeinstellungen zur Verfiigung:
Drucken von Mehrfachbriefen (1)
Inhaltsoptionen (2)
Druckerauswahl (3): Hier haben Sie die Méglichkeit, die automatische
Schachtsteuerung zu umgehen. Uber die Manuelle Schachtsteuerung kénnen Sie
die Papierzufuhr fiir das aktuelle Dokument temporéar anpassen.
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1] Druckauftrag — O x
Opticnen Inhalte ! 9
Duplex Einseitig « | | Logo ein
Anzahl Exemplare 1 Entwurfsmodus [ ]
Unterschriftsbild
Mehrfachbnef Sparmodus ] MLErsEAnTEh! O
Faxstemnpel ]
Dokument Alle Seiten drucken ¥
Kampagne U]
Seiten
Drucker

Drucker e ' PR-51 C5235i an E161 (Bereit) v‘

() Automatische Schachtsteuerung I (@) Manuelle Schachtsteuerung

Schacht Dokument Mehrzweck-Fach kS 1. Seite anders

1. Seite | Einzug 1 w

Bei Anderungen an den Optionen oder am Inhalt wird automatisch der optimale Drucker ausgewahit.

OK || Abbrechen

5.3 Senden von Dokumenten

Uber die Schaltflache Senden kénnen Sie das aktuelle Dokument direkt als E-Mail-
Anhang versenden. Sie haben dafir verschiedene Optionen (1):

- Wahlen Sie hier lhre gewlinschte E-Mailvorlage aus, die als Text zum Senden des
Dokuments beigefugt wird.

Unter Dateityp kénnen Sie wahlen, ob Sie das Dokument als PDF-, Word- oder XML-
Beilage versenden méchten.

- Sie kdnnen unter Anhang-Art entscheiden, ob Sie das Dokument als Anhang oder
Link versenden méchten. WICHTIG: Ein Link macht nur dann Sinn, wenn das
Dokument bereits gespeichert wurde und intern versendet wird.

- Unter Dateiname wird standardmaRig der oberste Text (meistens also der Betreff des
Dokuments) als Dokumentenname angegeben.

Im Unterment Inhalte (2) kénnen Sie wéahlen, mit welchen Details das Dokument
bestlickt wird (Logo, Unterschrift etc.). Es werden standardméaRig alle Varianten
angezeigt, auch wenn diese im aktuellen Dokument méglicherweise inaktiv sind.
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fd E-Mail-Versand =
Opticnen I o Inhalte | e
Mailvorlage Mailversand Termin - Loga ein
Dateityp PDF-Dokument i Entwurfsmodus U

Unterschriftshild
Anhang-Art Anhang N ferscaniEs L

Sterpel
Dateiname Dokument1.pdf

Kampagne

| ok || Abbrechen |

Analog zur Empféngeradresse des Dokuments wird die entsprechende E-Mail-Adresse
automatisch eingefugt (3).

Bitte beachten Sie hier, dass wenn Sie in lnrem Dokument mehrere Empfanger
hinterlegt werden, bei welchen eine E-Maildadresse hinterlegt ist - diese Alle als
Empfanger eingefligt werden. Das angefligte Dokument bezieht sich aber nur auf den
Empfanger, welcher bei der Erstellung des Senden-Vorgangs aktuell hinterlegt ist.

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei  OneOffixx  Nachricht  Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen Hilfe Q  Was mdchten Sie tun?

s Eﬂ [&]] profil: CORP\meisterlich ~ moo # Signatur T4 9 g8 o
[ signatur - O G Kampagne~ Eis. o - |
OneOffoox Speichern Empfanger . Textbaustei
= &2 Sprache: Deutsch A 8. v
OneOffiac Inhalt ~ ~

T
B l An muster@mustergmbh.ch;

Betreff
[EL Dokument!.pdf .
20KB

Sehr geehrter Herr Muster

Vielen Dank far Ihren Anruf,
Anbei erhalten Sie die Termineinladung.
Ich freue mich darauf Sie personlich kennen zu lernen.

Freundliche Griisse

Marvin Meisterlich
Sachbearbeiter

marvin.meisterlich@oneoffixx.com
T+41715110511

Consult GmbH
Rheinweg 59
4000 Basel

Consult GmbH
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5.4

Finalisieren von Dokumenten

Wenn Sie ein Dokument finalisieren (1),

werden alle OneOffixx-Felder eingefroren.

-

Fertigstellung

Dﬂ [{ E] » Finalisieren Etiketten

°Z Rechtschreibung =7 Briefumschlag
Drucken Senden

£ Vorschau PDF speichern

Es stehen Ihnen nun fir dieses Dokument nur mehr beschrankte OneOffixx-
Funktionalitdten, welche auf dem Word Normal.dotx basieren, zur Verfigung (2).

Dokument! - Word

5 Suchen

Marvin Meisterlich MM

Consulf GmbH - Rheinweqg 59 - 4000 Basel
A-Prioritaire

Muster GmbH

Herr Max Muster

Meistergasse 1

8000 Zarich

Basel, 13. Marz 2020/ mm

Datei i Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe PDF-XChange 4 [l =
ﬂé-‘? |E|:| | |ujm} D rik, A7 Rechtschreibung E"I
OneOffinx Speichern | Textbausteine Standard Drucken Senden Einfigen
> v Format iibertragen
OneOffin Inhalt Formatierung Fertigstellung Zwischenablage [E] ~

Consult GmbH

Marvin Meisterlich
T+41715110511

marvin meisterfichi@oneoffoc.com
consuligmbh.ch

Sie kénnen die OneOffixx-Funktionen jederzeit wieder aktivieren, indem Sie auf die
OneOffixx-Schaltflache klicken und dann auf das Untermeni Mit OneOffixx verbinden

(3).

Dokument] - Word

Datei

OneOffio Start Einfiigen

B | = | O

DneOfficg)Speichern | Textbausteine Standard

e Mit OneOffiee verbinden Formatierung

(7 Hilfe

Entwurf

Layout

Referenzen

D: [ﬁ] *J Rechtschreibung

Drucken Senden

Fertigstellung
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WICHTIG: Beim erneuten Verbinden mit OneOffixx werden Datenfelder, welche nach
der Abkoppelung befiillt oder geandert wurden, geléscht. Denn das Dokument wird

wieder auf den Originalzustand vor dem Finalisieren zurlickgesetzt.

5.5 Etiketten generieren

Sie haben mehrere Adressen, die Sie auf Etiketten ausdrucken méchten?
Klicken Sie dazu direkt aus Ihrem Dokument auf die Schaltflache Etiketten.

Das Etikettenmodul bietet die Méglichkeit, Etiketten passend zu den gewéhlten
Empfangeradressen aus dem aktuellen Dokument heraus zu drucken.

1=

Drucken Senden

» Finalisieren

“J Rechtschreibung  [=7 Briefumschlag
PDF speichern

2 Vorschau

Fertigstellung

Etiketten

Wenn Sie in der Empfangerbox mehrere Adressen fur einen Mehrfachbrief gewahit
haben, kénnen Sie diese im Modus Etiketten editieren. Entweder durch Ziehen mit der
Maus oder mittels der Pfeil-Tasten auf den gewlinschten Etiketten-Platz in der Vorschau

positionieren.

ﬂ Etiketten editieren

Empfénger

Details
Anrede Herr

Versandart [Versandart]

.s ES ‘

- m} x
Yorschau
Etiketten 3x8 ohne Absender *

| Etikettenblatt erzeugen | ‘

(014

| [ Abbrechen |

Alternativ kdnnen Sie Etiketten auch direkt generieren, wenn Sie im Menl Dokumente
eine Etikettenvorlage in der Dokumentenliste wahlen (siehe Kapitel 3).
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OneOffixx erkennt automatisch, welche Etikettenplatze bereits zugeteilt wurden, und
kennzeichnet diese mit einem X. Mit Klick auf die Schaltflache Zuriicksetzen, entfernen
Sie diese Kennzeichnung und kénnen alle Felder frei nutzen (1).

0l Etiketten editieren - O x

Empfénger Vorschau

Muster GmbH
Herr Max Muster
Meistergasse 1
8000 Zarich

Dorfplatz-Zentrum Moser Muster AG
Dorfstrasse 10
3662 Seftigen

Muster Fenster AG
Chrummatt 38
3175 Flamatt

Stadtmetzgerei Muster AG
Balliz 4
3600 Thun

Details

Anrede 1
Versandart e Etiketten 3x8 ohne Absender ~
|Et|keﬁenblatt E!’ZEUQEI’]‘ | 0K | | Abbrechen |

Fir die automatische Anordnung stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten zur Verfigung

(2):

> ausgewahlte Kontakte an der selektierten Stelle einfligen
>> ausgewahlten Kontakt auf alle Etiketten verteilen
>>> alle Kontakte automatisch ein einziges Mal anordnen.

Sie bendtigen einen Empfanger doppelt? Dann ziehen Sie diesen mit gedriickter
Maustaste auf ein freies Feld.

Wahlen Sie nun das entsprechende Etikettenformat aus: Im Untermeni Vorschau
kdnnen Sie unter verschiedenen fiir Sie freigeschalteten Etikettentypen wahlen. Mittels
Leeren oder Zuriicksetzen kann der Etikettenbogen jederzeit wieder auf Null
zuriickgesetzt werden. Zum Abschluss klicken Sie auf Etikettenblatt erzeugen. Das
Etikettenblatt wird so erstellt und Sie kdnnen es ausdrucken.

Aktuell ist es im Etiketten-Modul nicht mdglich, manuelle Datensétze direkt im
Etikettenfenster zu erstellen. Wahlen Sie dafir den Weg uber die Empfangerbox, in
welcher manuelle Adressen erfasst werden kdénnen.
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5.6 Dokumente als PDF speichern
Mittels PDF speichern kénnen Sie das aktuelle Dokument ohne Umwege als PDF
abspeichern.

Dﬂ [i_ig,] » Finalisieren 5] Etiketten
*J Rechtschreibung =7 Briefumschlag

Drucken Senden
2 Vorschau PDF speichern

Fertigstellung

Falls Sie Ihr Dokument an mehrere Empfanger senden méchten, haben Sie folgende

Optionen:
- Sie kénnen fir alle Empfanger ein PDF erstellen und die Dateien somit in einem

einzigen Dokument zusammenfassen oder
- Sie erstellen fir jeden Empfanger ein einzelnes PDF.

Waéhlen Sie die gewiinschte Option und bestatigen Sie Ihre Auswahl.

0 Multibrief speichern X
Fur welche Empféanger wollen Sie je eine Version vom Dokument
erstellen?
Alle Empfanger -
Dateien zu einem einzigen PDF zusammenfigen
PDF &ffnen
| stat || Abbrechen |

Wahlen Sie den Speicherort fir die Ausgabe der PDF-Datei(en) auf lIhrem Computer.
Gegebenenfalls kdnnen Sie einen Neuen Ordner erstellen (1).
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5.7

-

D

- D

Organisieren

Dateiname:

u Speichern unter

v 4 [ » DieserPC 1 uments

Name

# Schnellzugriff

[ Dieser PC

Objects

[ Desktop

%= Documents

‘ Downloads

J’! Music

=/ Pictures

B videos

= Lokaler Datentrager

-Laufwerk (D)

¥ Metzwerk

£

v O Documents” durchsuchen
1=s -

Anderungsdatum Typ

Dieser Ordner ist leer,

X
P
7]

Dokumentl

Dateityp: PDF

4 Ordner ausblenden

Abbrechen

In diesem neu erstellten Ordner werden Ihre Dokumente je nach gewahlter Option unter
dem Dateinamen Firmenname - Ansprechpartner hinterlegt. Markieren Sie alle
generierten PDFs, um diese ausdrucken.

Adressdeckblatter und Briefumschlédge generieren

Uber die Funktion Briefumschlag kénnen Sie je nach Kundenlésung Briefumschlage
und/oder Adressdeckblatter generieren.
Diese kénnen alternativ auch direkt Gber die entsprechende Briefumschlag- oder

Adressdeckblattvorlage erstellt werden. Dies ohne Umweg wie beispielsweise Uber

einen Brief.
Dﬂ [i_ig,] » Finalisieren Etiketten
*J Rechtschreibung |[=7 Briefumschlag
Drucken Senden
2 Vorschau PDF speichern

Fertigstellung

Voraussetzung fir die Erstellung von einem oder mehreren Briefumschlagen bzw.
Adressdeckblattern ist die vorhergehende Auswahl von Adressen im Empféngerdialog.
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Waéhlen Sie das gewiinschte Format (1) und bestétigen Sie mit OK. Danach wird Ihr
Briefumschlag oder Adressdeckblatt erstellt. Wenn Sie mehrere Empfénger ausgewahlt
haben (Mehrfachauswabhl), wird fir jeden Empfanger ein Briefumschlag oder Deckblatt
erstellt.

il Briefumschlage und Adressdeckblatter editieren - m] X

Empfénger Vorschau

Muster GmbH
Herr Max Muster
Meistergasse 1
8000 Zirich

Dorfplatz-Zentrum Moser Muster AG
Dorfstrasse 10
3662 Seftigen

Muster Fenster AG
Chrummatt 38
3175 Flamatt

Stadtmetzgerei Muster AG
Balliz 4
3600 Thun

Details

Anrede Herr 03
Versandart [Versandart] = uvert C5 rechts (Standard) v
6 Textbausteine

Kategorien:

- Einfigen von Textbausteinen
Erstellen eines Textbausteins
Formatierung von Textbausteinen

- Textbausteine bearbeiten
Mehrsprachige Textbausteine
Neue Textbaustein-Kategorie

- Vorgegebene Kategorien
Gemeinsam genutzte Bausteine
Eigene Textbausteine

Sie verwenden eine bestimmte Textpassage, Tabelle oder Bilder in mehreren
Dokumenten und wollen diese nicht immer neu erfassen? Daflir kdnnen Sie sich in
OneOffixx hilfreiche Textbausteine anlegen. Uber die Funktion Textbausteine kénnen
Sie Ihre Textbausteine jederzeit abrufen.
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mod

O
Textbausteine

B Logo =|:| Farbrmodus
A= FuBnote

m Entwurfsmodus

Inhalt

6.1 Einfiigen von Textbausteinen

Gehen Sie an die entsprechende Stelle im Text. Ziehen Sie den Textbaustein mit
gedriickter Maustaste an die gewiinschte Textstelle oder wéhlen Sie den Textbaustein
mit einem Doppelklick aus.

Sie kénnen auch durch eine Mehrfachauswahl mehrere Textbausteine gleichzeitig

einflgen.

- Shift + Mausklick auf Textbaustein = mehrere Textbauteine im Block anwahlen
(markieren Sie den ersten und den letzten Textbaustein und die ganze Liste ist
angewahlt. Danach rechte Maustaste und Einfligen (Selection) wahlen.

- Ctrl + Mausklick auf Textbaustein = Selektion auf spezifisch gewéahlte Textbaustein
(wahlt explizit gewahlte Textbausteine aus und fligt diese in der gewahlten

Reihenfolge

ein)

Des Weiteren haben Sie die mittels Rechtsklick auf eine Textbausteingruppe weitere

Optionen.

- Einfligen (inklusive Unterkategorien) = Ordner plus Unterordner inklusive aller darin
befindlichen Textbausteine einfligen
- Einfligen (aktuelle Kategorie) = Ordner und darunterliegende Textbausteine - ohne

Unterordner

- einfligen

Textbausteine

Favoriten

r_'f Allgemeines
I__'f Back Office
% Personal

% Gescha

é‘» .x (? F:E, I—_E| Q) Deutsch -

Gemeinsam genutzte Textbausteine

Y Marketi
r_'f Produkif =

Wit .r_ﬁ* Meue Kategorie
» Einfligen (inklusive Unterkategarien)
" Einfigen (aktuelle Kategorie)
r_'f Finanzeq ; LéSChen
£ Eigenschaften

Y Bildgalimem
Y Cloze texts
Y schulung
Eigene Textbausteine
Mustertext

= gild

Text module EN
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6.2

Erstellen eines Textbausteins

Sie kénnen praktisch alle Arten von Textbausteine erstellen, wie z.B.:
* Textpassagen

 Bilder

* Tabellen

* Verzeichnisse

» Diagramme

° u.v.m.

Klicken Sie auf die Schaltflache Textbausteine (1). Nun schreiben Sie in Word den
entsprechenden Text und/oder fuigen lhre weiteren Inhalte (wie Tabellen, Bilder etc.)
ein. Markieren Sie die entsprechende Passage im Dokument und ziehen Sie diese mit
der Maus in das Fenster Eigene Bausteine (2).

Dokument] - Word 2 Suchen

enzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  PDF-XChange 4 1% Teilen 7 Kommentare
DT T =

Datel OneOffboc Start Einfiigen Entwurf Layout

ﬂ; ﬂ%ﬂ = [&] Profil: CORP\meisterlich ~
3 &3 & Unterschrift andern
OneOffixx Speichern Empfanger  Dokument

Parameter @ Unterschriftsbild

") Logo B Farbmadus K=
45" FuBnote Z

M) Entwurfsmodus

~ 3
Standard
B

OneOffin Inhalt [ ~

Textbausteine T
GmbH PR ORGP B O Q peusar -

Favoriten

Gemeinsam genutzte Textbausteine
[t Allgemeines

[t 8ack Office

[ personal

Basel. 13. Mérz 2020/ mm [ Geschafisieitung
Y marketing

1 produktion

[ Finanzen

[ ildgallerien

sectatier adipiscing eit. Macanss congue mass; [t Cloze texts
ies, pi

eber
olor st amet. portttor congue masss
s sed pulvi s lectus malesuada libero, sit smet commodo ej Schulung
Text 1 Text2 Texta Eigene Textbausteine

ntro 1 Intro 2 Intro 3 B pustertext
Nune viverrs imperdiet enim. Fusce
= sid

Freundliche Grisse

Marvin Maisteriich
‘Sachbesrbeiter

Im neu erscheinenden Dialog-Fenster (3) geben Sie lhrem neuen Textbaustein einen
Namen. Sie kdnnen hier auch die Eigenschaften des Textbausteins erfassen. Zuséatzlich
haben Sie die Moglichkeit, den Textbaustein zu beschreiben, Stichworte fir eine spatere
Suche einzugeben oder den Textbaustein als Auto-Text zu kennzeichnen und eine
Kurzbezeichnung zum Einfligen einzugeben. Sie kdnnen den Textbaustein auch einer
Kategorie zuweisen. Bestétigen Sie lhre Eingaben mit OK.
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@l Eigenschaften von Textbaustein - Text mit Tabelle — O X
Allgemein | Berechtigung e
Deutsch ~
Marne: Text mit Tabelle

Beschreibung:

Stichwort-Suche:

Cpticnen
Sprache: Deutsch M
Typ: formatierter Text (OpenXml) -

v Als One0ffioe-AutoText verwenden = - -
Durch das Aktivieren dieser Option

AutoText-Name: | TextTab1| kann der Textbaustein in Dokumenten
als OneOffixx-AutoText eingefiligt

Informationen 1 werden:
Id: Schreiben Sie dazu den AutoText-Name
Erstellt: 13.03.2020 / CORP\meisterlich und dricken Sie Strg+F3.
Geandert: 13.03.2020 / CORPymeisterlich e —— :
OK Abbrechen

Gemeinsam genutzte Bausteine (4) kbnnen nur durch speziell berechtigte Benutzer
erstellt werden. Nadhere Informationen erhalten Sie von lhrem firmeninternen OneOffixx-

Support.

6.3 Formatierung von Textbausteinen

Wenn Sie einen neuen Textbaustein erstellen, kénnen Sie diesen in verschiedenen
Formaten abspeichern. Daflr stehen lhnen die folgenden drei Varianten zur Verfigung:

Formatierter Text (OpenXml): Dies ist die empfohlene Standard-Auswahl, welche
Ihnen OneOffixx automatisch vorschlagt. Mit einem OpenXml Textbaustein wird ein
formatierter Textbaustein mit Absatz erstellt. So kénnen z.B. Diagramme und
SmartArts nur als OpenXml Textbaustein gespeichert werden. Am Ende eines jeden
OpenXml Textbausteins befindet sich ein Zeilenumbruch.

Unformatierter Text: Verwenden Sie diese Variante, wenn der einzufiigende Text die
Formatierung des Zielabsatzes Ubernehmen soll. Absatzumbriiche am Ende des
Textes werden nicht Gbernommen.

Formatierter Text: Verwenden Sie diese Variante, wenn Sie dem Text im
Textbaustein eine fixe Formatierung mitgeben méchten. Absatzumbriiche am Ende
des Textes werden Gbernommen, sofern diese beim Erstellen des Textbausteins
markiert waren.
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6.4

6.5

Freundliche Griisse

Marvin Meisterlich
Sachbearbeiter

OneOffixx nutzen - ganz einfach
Sehr geehrter Herr Muster

Muster-Textbaustein r\.\

[0 Eigenschaften ven Textbaustein - Muster-Textba...

Allgemein | Berechtigung

Deutsch ~
Name: Muster-Textbaustein

Beschreibung:

Stichwort-Suche:

Optionen

Sprache: Deutsch

a

X

Tye: formatierter Text (OpenXml)

prm————

) formatierter Text
unformatierter Text Q

AutoText-Name!

Infarmationen
Id:
Erstelit: 12.03.2020 / CORP\meisterlich

Geandert: 13.03.2020 / CORP\meisterlich

oK

Abbrechen

Textbausteine

R OO B O Q) peutsen -

Favoriten
Gemeinsam genutzte Textbausteine
[} Aligemeines

[} Back Office

[t personal

[t Geschaftsleitung

[ Marketing

[t Produktion

[t Finanzen

[ Bildgallerien

[t Cloze texts

[ schulung

Eigene Textbausteine
Mustertext
= Bild

=

Bilder werden in einem eigenen Format (eingebettetes Bild) abgelegt, falls sie nicht mit

Text kombiniert sind. Diese Funktion ist nicht manuell anwahlbar. OneOffixx erkennt

dies automatisch.

Einfiigen von Auto-Textbausteinen

Beim Erstellen eines Textbausteins haben Sie die Méglichkeit, diesen auch gleichzeitig
als Auto-Textbaustein zu kennzeichnen.

Wenn Sie die Kurzbezeichnung des Textes fir diesen Auto-Textbaustein andern
mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Textbaustein und wéahlen Sie
Eigenschaften. Bearbeiten Sie den gewiinschten Text und speichern Sie lhre

Anpassung mit Klick auf OK.

Dieser ist als Auto-Textbaustein nach Neuerstellung eines OneOffixx-Dokuments

anwahlbar.

StandardméaRig geben Sie den Kurznamen des Auto-Textbausteins ein und Wahlen die

Tasten Ctrl + F3.

Textbausteine bearbeiten

Zur Bearbeitung eines bereits erfassten Textbausteins klicken Sie auf den gewlinschten
Textbaustein und klicken Sie oben in der Liste auf Eigenschaften (1). Alternativ kbnnen

Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Textbaustein klickne und die

Option Eigenschaften (2) direkt anwahlen.
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Textba@

Suchen

Favoriten

D Allgemeines
™} Back Office

m Personal

[} Geschattsieitung
I:T Marketing

Y} Produktion

I:T Finanzen

I—_‘T Bildgallerien
I:T Cloze texts

I—_‘T Schulung

e

I:;l () Deutsch =

‘Gemeinsam genutzte Textbausteine

Eigene Textbausteine

Mdochten Sie den Inhalt Ihres Textbausteins @&ndern? Gehen Sie dazu wie folgt vor:
Ziehen Sie den Textbaustein in das Dokument, oder doppelklicken Sie auf den
gewunschten Textbaustein damit dieser in das Dokument eingefligt wird, und &ndern
Sie die gewlinschte Passage. Markieren Sie anschlieRend den gesamten Text, den Sie
als Textbaustein abspeichern méchten, und ziehen Sie diesen auf den bestehenden

Textbaustein in der Liste.

Sie werden nun gefragt, welche Aktion Sie durchfiihren méchten. Wahlen Sie die
entsprechende Option und bestatigen Sie diese mit OK.

ﬂ Textbaustein Gbersetzen

Textbaustein "Mustertext” dbersetzen in

Deutsch

Alle anderen Ubersetzungen léschen

# Deutsch wird dberschrieben

OK

Abbrechen
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6.6

Mehrsprachige Textbausteine

Wenn Ihr Unternehmen Gber eine mehrsprachige OneOffixx-Lésung verfliigt, kénnen Sie
Textbausteine in verschiedenen Sprachen erstellen.

Variante A) Textbaustein in einer bestimmten Sprache erstellen. Markieren Sie den
gewiinschten Text (1) und ziehen Sie diesen in die gewlinschte Kategorie, wie z.B.
Eigene Bausteine (2). Im sich 6ffnenden Eigenschaftenfensters des Textbausteins
wahlen Sie die gewiinschte Sprache des Anzeigetextes (A), geben Sie dem
Textbaustein einen eindeutigen Namen (2) und wéhlen Sie nun die gewiinschte
Sprache (C) in der der Textbautein zur Verfligung stehen soll.

Diese Ausgabesprache (C) kann nachtraglich nicht geandert werden. Sie kbnnen diesen
Textbaustein ab sofort in jedem beliebigen Dokument in der von lhnen eingegebenen
Sprache verwenden. Dieser Text ist in allen Sprachen sichtbar. Gibt es fiir eine neu
gewahlte Sprache keine Ubersetzung, wird der Textbaustein in der zuletzt genutzten
Sprache angezeigt.

Datei OneOffooc Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe PDF-XChange 4 1% Teilen 1 Kommentare

ns-': EI] L& [ Profi: CORP\meisterlich ~ B00 [ Logo B0 Farbmodus K LII2I3T4 9 S = Eﬂ
= 5 D .o |@apm| O

& Unterschrift andern ag Fubnote ke
OneDffint Speichern Empfanger  Dokument Testbausteine Standard S Einfligen
v Parameter & Unterschriftsbild [71 Entwurfsmadus BiUsf A-|IkE .

X
IE}
&

OneOffiic Inhalt Formatierung Fertigstellung | Zwischenablage S ~

1T Eigenschaften von Textbaustein - Text module - o x Textbausteine
"R B0 Q) peutsn~

Allgemein | Berechtigung

[ Text module Englisch ] Favoriten

- Gemeinsam genutzte Textbausteine
Beschreibung:

OneOffixx nutzen - ganz einfac L Atgemenes
Y Back Office
Sehr geehrter Herr Muster e
Stichwort-Suche: [ Geschaftsieitung
Y Marketing
Muster-Textbaustein e » [ produkson
Optionen e [ Fnanzen
Sprache: Englisch - - Y Bildgallerien
Text module englis T formatierter Text (Openm] N - B coue s
- Als OneOffix-AutoText verwenden © o D senung !
-~ - b Y Eigene Textbausteine
bl ol MGATE-“.P,J.E ":. > N Mustertext
Informationen — - . - N Few
Id: fr] . - \\
Freundliche Griisse Erstellt 16.03.2020 / CORP\meisterlich - el e
Geandert: 16.03.2020 / CORP\meisterlich
oK Abbrechen

Marvin Meisterlich
Sachbearbeiter

Variante B) Multilingualen Textbaustein erstellen

Markieren Sie den gewilinschten Text in der aktuellen Sprache und erstellen Sie einen
Textbaustein. Nun verfassen Sie den Text in der ndchsten gewlinschten Sprache.
Markieren Sie diesen Text und ziehen Sie ihn auf den zuvor in der ersten Sprache
erstellten Textbaustein. Im sich automatisch 6ffnenden Fenster wéhlen die
entsprechende Sprache in welche der Baustein Ubersetzt werden soll..
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Datei OneOffixx Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe PDF-XChange 4 14 Teilen I Kommentare
ns'.: E} ra 2] profil: CORP\meisterlich ~ B0 [ Logo 5 Farbmodus Ay TIT2T3 T4 9 =% = %
= ; & Unterschrift andem = a2 FuBnote = EEE. u. > B ) U )
OneOffixx Speicher Empfinger  Dokument Textbausteine Standard ST Einfiigen
. Parameter @ Unterschriftsbild [ Entwurfsmodus B/ UAxsx~A~ % .

OneOffinc Inhalt

Formatierung Fertigstellung | Zwischenablage 1S

Textbausteine R

OneOffixx nutzen - ganz einfach 5 "% 9 B3 09 Q) veusen -

Sehr geehrter Herr Muster

Favoriten
. T Textbaustein bersetzen | Gemeinsam genutzte Textbausteine
Muster-Textbaustein [ Algemeines
Textbaustein "Mustertext® Obersetzen in oy |1 sack ofice
. — = [ personal
Text module english gsemn eitung
-~ Marketing
- bt Deug‘sdi - s SN [} Produktion
S mf Qeutsch wird dberschried S Cir
Freundliche Griisse L >
- [N [ sildgallerien
‘ﬁ - - OK Abbrechen’ \ D Cloe texts
- -~ Py schulung
-~ - Eigeflg Textbausteine
Marvin Meisterlich Mmm
. Bild
Sachbearbeiter

Ihr Textbaustein wird nun - je nachdem in welcher Dokumentensprache Sie ihr
Dokument generieren - in der gewlinschten Sprache eingeflgt.

Wenn Sie einen mehrsprachigen Textbaustein in einer bestimmten Sprache korrigieren
mochten, figen lhren Textbaustein in das Dokument ein. Korrigieren Sie den Text,
markieren Sie wieder den gesamten Text und ziehen Sie diesen auf den bestehenden
Textbaustein. Wahlen Sie die Option Baustein libersetzen in gewiinschte Sprache.

Neue Textbaustein-Kategorie

Sie méchten eine eigene Struktur fir lhre Textbausteine einrichten? Fahren Sie mit der
Maus auf eine bereits bestehende Kategorie oder auf den Balken Eigene Bausteine
und betatigen Sie die rechte Maustaste. Wahlen Sie Neue Kategorie (1). Beschriften
Sie lhre neue Kategorie (2).
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Datei OneOffixoc Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe PDF-XChange 4 14 Teilen I Kommentare
u Eﬂ [ [&] profik CORP\meisterlich ~ =00 [ Loge 85 Farbmodus TIT2T3T74 T = F = fﬂ
Cs a & Unterschrift andem = L] 45 FuBnote 3 = 4 @
OneOfficc Speichern Empfanger  Dokument Textbausteine i Einfiigen
. Parameter @ Unterschriftsbild [ Entwurfsmodus (5] * =
OneOffioc Inhalt Formatierung Fertigstellung | Zwischenablage [ ~
Textbausteine o8
iTl Eigenschaften von Textbaustein - Neue Kategorie ~ — [m]
TR R 2P| B O QY peutsen -
Allgemein | Berechtigung
Suchen
Deutsch ~
Name: Neue Kategorie ETE e
. Gemeinsam genutzte Textbausteine
. . Beschreibung:
OneOffixx nutzen - ganz einfac L1 Algemeines
[} Back Office
[} personal
Sehr geehrter Herr Muster
Stichwort-Suche: [ Gescransiitung
4 Marketing
Muster-Textbaustein 1 produktion
Informationen % inanzen
Id: b1b0k 073-b877- 8 m Bildgallerien
H Erstallt: 16.03.2020 / CORPymeisteriich Cloze texts
Text module english /CORRmaisteric My [ comre
Geandert: 16.03.2020 / CORP\meisteriich Schulung
EigefyTextbausteine
Mm?eg
& sid -

Text module EN

Freundliche Griisse

OK Abbrechen

Marvin Meisterlich
Sachbearbeiter

Sie ordnen Textbausteine der neuen Kategorie zu, indem Sie diese ganz einfach mit
gedrickter Maustaste in lhre neue Kategorie ziehen.
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6.8

Vorgegeben

e Kategorien

Textbausteine v

E 5 4

& B 07 O peutsch -

I Suchen

Favoriten

= gilg
Text m

Gemeinsam genutzte Textbausteine o

Eigene Textbausteine 5

odule EN

In der obersten Kategorie (1) stehen Ihnen verschiedene Optionen zur Verfligung

Einfligen. Fugen Sie den markierten Textbaustein in lhr Dokument ein.

c
-n;; Léschen. Léschen Sie den markierten Textbaustein.

£ Eigenschaften. Offnen Sie die Eigenschaften des markierten
t Textbausteins.
E? Alles ausklappen. Offnen Sie alle Ordner in allen Kategorien.
D Alles einklappen. Schlielen Sie alle Ordner in allen Kategorien.

Q

Textbausteine erneut laden. Aktualisieren Sie alle Textbausteine.

Deutsch =

Wihlen Sie die gewiinschte Ausgabesprache. Wahlen Sie die
Sprache, in welcher Sie den Textbaustein einfligen mdchten.
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Uber die Suchfunktion (2) kénnen Sie nach Textbaustein-Bezeichnungen, nach im
Textbaustein hinterlegten Stichworten oder Auto-Text suchen.

Wenn Sie einen Textbaustein zu den Favoriten (3) hinzufgen méchten, wahlen Sie
diesen mit einem Rechtsklick und klicken dann auf Favorit hinzufiigen. So haben Sie
die wichtigsten Textbausteine immer griffbereit.

6.9 Gemeinsam genutzte Bausteine

Gemeinsam genutzte Bausteine (4) kbnnen nur von Mitarbeitenden mit
entsprechender Berechtigung bearbeitet oder eingefligt werden. Kontaktieren Sie dazu
Ihren firmeninternen OneOffixx-Support.

6.10 Eigene Textbausteine

Eigene Textbausteine (5) sind fir Ihren persénlichen Gebrauch bestimmt. Hier kénnen
Sie beliebig viele Unterkategorien erstellen und diese in Ihren Dokumenten nutzen.

7 OneOffixx Einstellungen

Kategorien:
- OneOffixx Konto

- OneOffixx Optionen
- OneOffixx Hilfe

OneOffixx bietet Ihnen unter dem Meni OneOffixx noch weitere Optionen.

[1] OneOffixx - O X

Vorlagen Crganisation CORP\meisterlich | @

*.'. Zu Favoriten hinzufigen - Suchen ﬁ
< Favorit laschen 3

Als Favorit lésche '_ . T Viorlagen filtern -
Neues CORP\meisterlich |
Dokument |E| Desktop-Verkniipfung - [, Vorlagendetails
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71 OneOffixx Konto

Im Menl Konto (1) sehen Sie unter Benutzerinformationen, ob Sie mit dem OneOffixx
Server verbunden sind.

OneOffioc - [m] X
Konto
O Konto
Benutzerinformationen
¥ Optionen
Sie sind mit dem OneOffixx Server verbunden.
© Hitfe . .
Sie sind mit dem OneOffixc-Hub verbunden.
Verbindungsdaten
Verbunden mit: http://l

Server-Version:

Authentifizierung: Integrierte Windows Authentifizierung
Datenquelle:

Datenguelle dndern

Datenquelle wahlen:

Primare Datenquelle:

Datenquelle zuriicksetzen

Alternativ ist die Kurzvariante dieser Information auch in der Hauptansicht von
OneOffixx verfugbar. Sie finden diese in der roten Leiste unten rechts.

Letzte Aktualisierung: 16.03.2020 16:20:21

Online

Letzte Aktualisierung: 16.03.2020 16:20:21 = | Offline
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7.2

OneOffixx Optionen

Im Meni Optionen (2) haben Sie die Mdglichkeit, Inren OneOffixx Client in puncto
Sprachauswabhl (falls verfiigbar) und Oberflachenfarbe zu personalisieren.

Allgemein
Skin auswahlen: @ Metro Skin
Automatisch starten:

Hardware-Beschleunigung:

Sprachen

Sprache auswihlen: Deutsch

Sprache wechseln

Skin auswéahlen: Wahlen Sie verschiedene Farb-Designs fur lhre OneOffixx

Oberflache.

Automatisch starten: Zeigt an, ob OneOffixx aus dem Start-MenU aus gestartet wird.
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Support.

Hardware-Beschleunigung: Der OneOffixx Client nutzt die Hardware-Beschleunigung

von Windows und dessen Grafiktreiber. Falls es Darstellungsprobleme geben sollte,
wenden Sie sich bitte an Ihren Support.

Sprachen: Andern Sie hier die Oberflachensprache von OneOffixx (je nach
Kundenlésung).
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7.3

OneOffixx Hilfe

Im Mena Hilfe (3) haben Sie folgende Optionen zur Auswahl:

OneOffi - O X
OneOffixx-Benutzeranleitung OneOffixx
Diese Bedienungsanleitung zeigt Ihnen, wie Sie O
ganz einfach mit OneOffixx Vorlagen arbeiten. S e

Report senden
Senden Sie uns den aktuellen Status zur
Auswertung. Es werden keine privaten oder
vertrauliche ndet.

OneOffixx Log-Dateien
Dies offnet den Speicherort der Log-Dateien,
welche Sie uns im Problemfall zur genaueren
Analyse zusenden kannen.

Uber die Schaltflache Hilfe (A) rufen Sie die OneOffixx-Benutzeranleitung im Internet

auf.

- Die OneOffixx Benutzeranleitung kdnnen Sie auch Uber das Menii Vorlagen, oben
rechts mit Klick auf das ? starten.

- Aus jedem OneOffixx Dokument heraus wenn Sie auf das Auswahl-Menii des
OneOffixx-Symbols links klicken und dann auf Hilfe.

- Mit Anwenden der Taste F1 aus jedem OneOffixx Dokument heraus.

Uber Report senden (B) kénnen Sie eine E-Mail Nachricht an den OneOffixx-Support
senden . Ein automatisches Zip-File aller Log-Files wird erstellt und mitgesendet (je
nach Kundenlésung).

Unter Log Verzeichnis 6ffnen (C) finden Sie Hintergrundinformationen zur Nutzung des
Programms. Diese werden bei Bedarf vom Support benétigt.

Auf der rechten Seite sehen Sie Informationen zur lhnen vorliegenden
Software/Programm-Version und dem Build. Die Gesamtinformation aus Version und
Build ergibt die aktuelle OneOffixx-Versionsnummer.

FAQ

OneOffixx Support
Nachstehend finden Sie die haufigsten Probleme, sowie deren Ursachen und Lésungen,
welche im Betrieb von OneOffixx auftreten kénnen.
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8.1 FAQ Felder manuell iiberschreiben

- Wenn ein Benutzer manuell Feldfunktionen in einem Dokument tberschreibt und
danach noch eine Aktualisierung durchfuhrt (Dies kann z.B. auch das Ausfuhren des
Drucker-Mentis sein.), werden Daten wieder auf den Ursprungseintrag zurliickgesetzt.
Dies gilt lediglich dann nicht, wenn das Feld im Vorfeld so definiert wurde, dass es
beim Uberschreiben geléscht wird. Dadurch wird es zum Fix-Text und es sind keine
dynamischen Funktionen mehr daftr verfugbar.

- Betrifft: Absenderinfos, Unterschriften, Empfangerbox

- Ausnahme: Was im Dokument-Parameter Uberschrieben wird, wird zuriickgespeichert
(mit Ausnahme der Beilagen-Box, die als Script hinterlegt ist).

8.2 FAQ Empfanger Suchresultate werden nicht angezeigt

- Ist OneOffixx mit dem Server verbunden?
- Kontrollieren Sie unten rechts, ob die Verbindung zum Server aktiv ist.
- Wenn nicht, kontrollieren Sie Ihren Netzstatus und Uberprifen Sie, ob OneOffixx im
Offlinebetrieb ist.

- Funktioniert die Netz- und Internetverbindung?
Beim ersten Einloggen am PC muss evtl. einmalig der Browser gestartet werden.
Warten Sie danach 15 bis 30 Sekunden. Nun sollte es funktionieren.

- Excel-Tabelle funktioniert nicht:
- Ist die Tabelle noch gedéffnet? Schliel3en sie diese und probieren Sie es erneut.
- Wurden die Felder im Mapping korrekt verkniipft? Uberpriifen Sie gegebenenfalls
das Mapping.

- Eine manuell erfasste Adresse wird nicht korrekt ibernommen:
- Kontrollieren Sie, ob die Adresse als Geschéaftskontakt oder Privatkontakt erstellt
wurde.
- Stellen Sie sicher, dass unter Empféangerdetails unten rechts die korrekte Wahl der
Adresse (Privat oder Firma) eingestellt wurde.

- Bei Schweizer Kundenldésungen: Die Suchmaschine Search.ch ist entweder inaktiv
oder die Anzahl maximaler Suchresultate pro Monat wurde Gberschritten.

8.3 FAQ Aktualisierungsvorgang im Dokument endet nicht

- Wenn eine Aktualisierung des Dokumentes fehlschlagt, lauft der Balken sehr lange
weiter. Nach ein bis zwei Minuten erscheint rechts oberhalb des
Aktualisierungsbalkens das Symbol X. Damit kann der Vorgang manuell beendet
werden.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

FAQ Textbausteine

- Bild kann nicht als Textbaustein abgelegt werden:

Bilder werden in einem eigenen Format (eingebettetes Bild) abgelegt, falls sie nicht
mit Text kombiniert sind. OneOffixx erkennt dies automatisch. Handelt es sich um ein
Bild mit Text, dann Uberprifen Sie den Zeilenumbruch des Bildes. Der optimale
Vorgang fir die Ubernahme des Bildes ist die Option Text in Zeile. Wenn das Bild
entweder mit der Option vor dem Text oder hinter dem Text formatiert ist, kann
dieses nur tbernommen werden, wenn der entsprechende Absatz - in welchem das
Bild verankert ist - mitkopiert wird.

- Tabelle: Falls eine Tabelle nicht korrekt oder vollstédndig hinterlegt werden kann,

wurde diese vor der Ubernahme nicht mit dem X-Symbol - welches oben links
oberhalb der Tabelle angezeigt wird - markiert.

FAQ Dokument startet immer mit falschem Profil

- Word-Dokumente werden immer mit jenem Profil gestartet, mit welchem das

Dokument erstellt wurde. OneOffixx erkennt dies automatisch.

Sie kdnnen das Profil manuell im Dokument Gber die Profil-Auswabhlliste andern. Als
weitere Moéglichkeit kénnen Sie im OneOffixx Client unter Vorlagen ein fir Sie
passendes Profil als neues Standardprofil auswahlen. Neue Dokumente werden
immer mit dem jeweils eingestellten Standardprofil gestartet.

FAQ Freigegebene Profile funktionieren nicht

- Kontrollieren Sie, ob die Berechtigungen fir das freizuschaltende Profil korrekt gesetzt

wurden.

- Es wurde nicht synchronisiert.

- Es wurden keine Berechtigungen fir die Freigabe erteilt.

FAQ OneOffixx startet nicht

- Prufen Sie im Task-Manager, ob mehrere OneOffixx- oder Word-Prozesse aktiv sind.

Beenden Sie diese gegebenenfalls und starten Sie OneOffixx neu.

FAQ Es werden keine Vorlagen angezeigt

- Kontrollieren Sie, ob die Organisationseinheit im aktuellen Profil hinterlegt wurde.

- Lassen Sie Ihre Benutzer-Berechtigungen durch den firmeninternen OneOffixx-

Support Uberprifen.

- OneOffixx-Ribbon ist nicht aktiviert (Moglichkeit 1).

Prifen Sie, ob unter Datei/Optionen/Add-Ins/COM-Add-Ins der Haken fiir One Offixx
aktiv ist.
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8.9

8.10

8.11

- OneOffixx-Ribbon ist nicht aktiviert (Moglichkeit 2).
Kontrollieren Sie, ob das Modul aktiviert ist. Hierzu gehen Sie unten rechts auf die
versteckten Symbole in der Taskleiste, klicken mit der rechten Maustaste auf Module.
Uberpriifen Sie nun, ob das entsprechende Modul aktiviert ist. Setzen Sie
gegebenenfalls den Haken.

FAQ OneOffixx fiir Word

- In Word springt man von Textfeld zu Textfeld mit der Taste F11.
- Mit Klick auf F1 im OneOffixx Client 6ffnet sich das Online-Bedienungshandbuch.

- Aufzahlungen kénnen mittels Driicken der Tabulatortaste eingertickt und mit
gleichzeitigem Drucken der Shifttaste + Tabulatortaste ausgeriickt werden.

- Uberschriften (T1-T4) kénnen durch die Tastenkombination Alt+1, Alt+2, Alt+3 und
Alt+4 direkt formatiert werden.

- Je nach Vorlage kénnen Formatierungen abweichend sein.

- Zusatzformatierungen kdénnen je nach Kundenlésung im Bereich Format unter dem
Symbol Aa vorhanden sein.

- Das Handling der Vorlagen kann - je nach Corporate Design des jeweiligen
Unternehmens - unterschiedlich sein. Dies kann sowohl Funktionen betreffen (z.B.
Einzelunterschrift wird ohne Funktion angezeigt, Doppelunterschrift mit Funktion), als
auch spezifische Dokumente (wie z.B. Protokolle oder Einladungen).

Wenn unklar ist, wie das Dokument befiillt werden muss (normaler Word-Text oder
Tabelle), kébnnen Sie in Microsoft Word unter Start/Format die Gitternetzlinien
einschalten.

FAQ Serienbriefe

- Mit OneOffixx kénnen sogenannte Multibriefe erstellt werden. Dies ist nicht
gleichbedeutend wie ein Serienbrief.
StandardmaRig wird aus OneOffixx jeweils nur eine Ansicht und Adresse gedruckt,
sofern keine OneOffixx Dokumentfunktion fur den Druckvorgang hinterlegt ist.
Um alle Dokumente auf ein Mal zu drucken, erstellen Sie ein einziges PDF fir alle
Adressen

FAQ Support-Meldungen

Wenn Sie ein Problem feststellen, melden Sie dieses bitte direkt an Ihren firmeninternen
OneOffixx-Support.

Dieser wird sich mit OneOffixx in Verbindung setzen, sofern keine interne Losung
gefunden werden kann.
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Adressdeckblatter erstellen 42
Adresse auswahlen 17
Adressimport aus Excel 18
Auto-Textbaustein 47

-B -

Benutzerdaten 4
Benutzerprofil einrichten 4
Brief-Anrede 24
Briefumschlag erstellen 42
Briefumschlage erstellen 42

-D -

Dokumentauswahl Kontexmenlii 16
Dokumente erstellen 14
Dokumentenauswahl 16
Dokumentenparameter 17
Dokumentparameter 17

Drucken 35

Drucken Standardmenii 34
Druckoptionen 35
Druckschachtsteuerung 35

-E -

Eigene Textbausteine 53
Einrichtungsassistent 1, 2

E-Mail Profil 11

E-Mail Versand 36

E-Mailprofil 11

Empfénger 17, 28, 29

Empfénger aus Zwischenablage einfiigen 26
Empfanger bearbeiten 21
Empfénger manuell hinzufigen 25
Empfanger speichern in Outlook 28
Empfénger und Adressen 31
Empféngeradresse bearbeiten 21
Empféngerdetails 21
Empfénger-Dialog 17
Empféngerlisten 28

Empfangerlisten Symbolerkldrung 30

Empféngerlisten-Funktionen 30
Entwurfsmodus ein- und ausblenden 32
Etiketten generieren 39

Etikettenmodul 39

Excel Adressen importieren 18

Excel Adresslisten 20

-F -

FAQ - Aktualisierung 57
FAQ - Aufzahlungen Uber Tastatur ein- oder

ausriicken 59

FAQ - Dokument startet mit falschem Profil 58
FAQ - Empfanger Suchresultate 57

FAQ - Es werden keine Vorlagen angezeigt 58
FAQ - Exceltabelle funktioniert nicht 57

FAQ - Fehler 59

FAQ - Felder manuell Gberschreiben 57

FAQ - Geanderter Inhalt bleibt nicht bestehen 57
FAQ - Kleine Helfer fir Word und OneOffixx 59
FAQ - Manuelle Adresse unkorrekt 57

FAQ - Multibrief 59

FAQ - Offlinebetrieb 57

FAQ - OneOffixx startet nicht 58

FAQ - OneOffixx Vorlagen fehlen 58

FAQ - Profilfreigabe funktioniert nicht 58

FAQ - Search.ch ist inaktiv. 57

FAQ - Serienbrief 59

FAQ - Springen von Textfeld zu Textfeld 59
FAQ - Support-Meldung 59

FAQ - Synchronisieren 57

FAQ - Textbaustein Bild ablegen 58

FAQ - Textbaustein Tabelle ablegen 58

FAQ - Uberschriften via Tastatur aktivieren 59
FAQ - Zusatzformatierungen in OneOffixx 59
FAQ (Frequented asked questions) 56
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OneOffixx starten 1, 3
= H - Organisationseinheit zuweisen 6

Hauptmenii Dokumente 14 Outlook 28
Outlook Empfénger speichern 28

Kontaktkonflikt im Outlook 29

Kontexmenii 16 PDF generieren 41

Kuvert erstellen 42 Personliche Textbausteine 53
Profil bearbeiten 7

= L = Profil duplizieren 7
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