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ONEOFFIXX

® Corporate Design, fertig, los!

Vorlagentool aufrufen

Unterschiedliche  Zum Aufruf der Vorlagen stehen ihnen 3 mégliche Wege offen, wie sie auf die verfiigbaren
Varianten Vorlagen zugreifen konnen:

1 Uber das OneOffixx-Symbol auf Inrem Desktop

t15

OneCffio

LATRIT,

2 Uber die Mentileiste im Office-Programm, in dem Sie arbeiten

Wl @ - O S (E
OneOffinx Start Einfigen Seitenlayoy
- & [m] [&&]] Profil: Ly
=l -
a4 & Unterscl
OneOffixg Speichern Empfanger Dokument 7
und Adressen Parameter '# Vektoru

OneOffioc

3 Uber den Start-Button in ihrer Windows-Oberflache links unten

. Microsoft Office o
Mindjet MindManager 8
. Notepad++
. Novell ZENworks
Onelffio
a OneQffiec Homepage
i OneOffic L\\,
. PDFCreator
. PicPick
SAP Front End
. SAPSPrint
. Snagit10
Softerra LDAP Browser 2.6
. Tetal Commander
. TwixTel
. UniPrint Client -

m

4 Zuruck

| Programme/Dateien durchsuchen Q@ |
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Erste Einstellungen

Einstellungen  Beim ersten Start von OneOffixx miissen einige Einstellungen vorgenommen werden.

festlegen
1] OneQfficx
DOKUMENTE OR EINSTELLUNGEN
Neues Profil Oy [&] Unterschriftsprofil hinzufiigen
il "
(2] Profil kopieren
Crgamsatmnsenhe\: fekopere Standard

Zuweisen 5 Profil loschen  €-Mail Profil

Profi Feldeptionen ischenablage
Organisationeinheit
Daten
User I
Profile Profil
D U
S Bezeichnung: Dummy-User | 0 Dumny-User |

1 User-Daten im Reiter Organisation priifen, Anderungen missen gesperrt werden

1] OneOffic
DOKUMENTE ORGANISATION EINSTELLUNGEN
‘ Neues Profil Ty &) Unterschriftsprofil hinzufigeh @ ay
ad o
g Profil kepieren |—| I .
Organisationseinhegt Standard Profile ~ JEinfiigen
auweisen | 154 Profil lschen  E-Mail Profil freigeben
Profi Feldoptionen T Zwischenablage
Organisationeinheit
Daten
User
Prafile Profil
Dummy-User .
Bezeichnung: Dummy-User | 0 Dummy-User |

2 Profil erstellen um ihre Angaben andern Personen zur Verfigung zu stellen

S

fl Berechtigungen fir das Profil Markus Rinderer - Projektleiter

Gruppen- oder Benutzen

A B27ARML (B274RM1@ktkizh.ch)

Berechtigung fir 'B274RM1 (B274RM1@ktktzh.ch)"

Darf mich als nden den, aber ohne g Unterschrif
Darf mich als Mitunterzeichnenden verwenden inklusive vektorisierte Unterschrift
Darf mich im Schriftverkehr stellvertreten

Darf im Schriftverkehr meine Identitst annehmen

3 falls benétigt ganze Profile fur eine Stellvertretung oder nur Unterschriften freigeben
4 je nach Bedurfnis kdnnen hier unterschiedliche Freigaben gewahlit werden.



Vorlagenibersicht

Dokument-Parameter
ausfullen

Empfanger und
Adressen
auswahlen

Vorlage auswahlen / aufrufen

Anrede] * | versandart)

Sehe geelrte
Freundliche Grisse

B
=
-
.-
(=4
1=
=
] Dokument Parameter =NECE X
Betreff
Referenz-hir.
Datum 07.08.2014
Kapie an
Gehtan
Beilagen
Text Folgessiten Baudirektion
] Datums-Stempel [E] Absender-Faxnummer [ Dateipfad anzeigen
Dialog automatisch starten OK | [ Abbrechen |
0 Empting = |
[NIENEIL
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Im OneOffixx-Menl (Reiter Do-
kumente) kénnen die Vorlagen
aus einer Liste gewahlt werden.
Es sind nur die fir Sie verfligba-
ren Vorlagen sichtbar.

Die Vorlagen (1) sind nach Kate-
gorien (2) geordnet. Die gewéhlte
Vorlage wird im Vorschaufenster
(3) angezeigt. Die Vorlage selbst
kann mit der Schaltflache «Neues
Dokument» (4), einem Doppel-
klick auf die Vorlage oder einem
Doppelklick im Vorschaufenster
geodffnet werden.

Je nach Vorlage 6ffnet sich ein
Fenster, in dem die wichtigsten
Dokument-Parameter wie Betreff,
Datum, Beilagen... usw. erfasst
werden kdnnen.

Diese Dokument-Parameter kdn-
nen auch spater, mit dem Dialog,
bearbeitet werden.

Die Empfangerbox erlaubt das
Suchen von Adressen in ver-
schiedenen Adressquellen wie
ZH Directory, Tel.Search.ch, Ex-
cel-Listen, manuelle Eingabe und
Cobra Adress Plus (amtsspezifi-
sche Einfuhrung via Amts-
Projekt)

Diese Adressen kénnen auch
spater, mit dem Dialog, bearbeitet
werden.



OneOffixx
Symbolleiste
im Word

Empfanger und
Adressen
auswahlen

Dokument-Parameter
bearbeiten

Profil
andern

Unterschrift
wechseln

Textbausteine
einfligen

Textformatierung

Bilder
Tabellen

Do)\ 9 -
G
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Dokument bearbeiten

Dokument3 - Microsoft Word

B 5

OneOffi Speichef

7
en
y2)

o
Inhalt Fertigstellung Zwischenablage &

Das Dokument ist erstellt und kann weiter bearbeitet werden. Die Dialoge fur ihre
Dokument-Parameter, Empféanger und Adressen kdnnen auch nachtraglich nochmals
aufgerufen werden. Zulassige Textformatierungen stehen ebenfalls zur Verfigung.

Damit die Adressen dynamisch in den Dokumenten zur Verfligung stehen ist es
empranger . NOtwendig alle Eintrage und Mutationen tber den Dialog von OneOffixx
undadiessen| yrchzufiihren. Adressen kdnnen im Dialog erfasst und bearbeitet werden.
e Veranderungen in den Dokument-Parametern sind mit dem Dialog von OneOf-
— fixx durchzufiihren. Damit wird sichergestellt, dass die Erfassung und Mutation
Dokument.  guch korrekt im Dokument gespeichert werden.
Parameter
—1| Uber das Profil-Symbol kann zwischen den verschiedenen verfiigbaren Profilen
# | umgestellt werden.

~ . | Uber das Unterschriften-Symbol kann zwischen den verfligbaren Unterschriften
e A #/  gewechselt werden.
i Durch anwdahlen der Textbausteine wird ein weiterer Dialog gedffnet, indem

vorbereitete Inhalte zur Verfligung gestellt werden. Diese kdnnen persoénlich oder

durch den Verantwortlichen fiir Textbausteine hinterlegt werden.

Textbaustkine

Als Textbausteine kdnnen Textpassagen, Tabellen und Bilder zur
Verfligung gestellt werden.

Fur die Formatierung von Texten sind die wichtigsten Varianten

I3 T
: = bereitgestellt. Arbeiten Sie ausschliesslich mit diesen Mdglichkleiten.

= 11 .|

Standard

Bl (U -

Formatierung
Das Einfligen von Bildern und Tabellen ist in einem separaten Dokument behandelt, das in
der allgemeinen Ablage des Vorlagen-Tools zu finden ist.

http://www.bd.ktzh.ch/intranet/baudirektion/de/kommunikation_einstiegsseite/gestaltungsrichtlinien/vorlagen/_jcr_conten
t/contentPar/downloadlist_4/downloaditems/bilder_in_text einf .spooler.download.1407823263606.pdf/Bild_in_Text_ein

f%C3%BCgen.pdf



http://www.bd.ktzh.ch/intranet/baudirektion/de/kommunikation_einstiegsseite/gestaltungsrichtlinien/vorlagen/_jcr_content/contentPar/downloadlist_4/downloaditems/bilder_in_text_einf_.spooler.download.1407823263606.pdf/Bild_in_Text_einf%C3%BCgen.pdf
http://www.bd.ktzh.ch/intranet/baudirektion/de/kommunikation_einstiegsseite/gestaltungsrichtlinien/vorlagen/_jcr_content/contentPar/downloadlist_4/downloaditems/bilder_in_text_einf_.spooler.download.1407823263606.pdf/Bild_in_Text_einf%C3%BCgen.pdf
http://www.bd.ktzh.ch/intranet/baudirektion/de/kommunikation_einstiegsseite/gestaltungsrichtlinien/vorlagen/_jcr_content/contentPar/downloadlist_4/downloaditems/bilder_in_text_einf_.spooler.download.1407823263606.pdf/Bild_in_Text_einf%C3%BCgen.pdf
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2Zusatzliche Informationen

Ausfiihrliche Anleitung - Ausfiihrliche Unterlagen befinden sich im BD Intranet unter folgender Navigation:

» Kommunikation
»> Corporate Design
> Vorlagen-Tool OneOffixx

http://www.bd.ktzh.ch/intranet/baudirektion/de/kommunikation einstiegsseite/gestaltungsric
htlinien/vorlagen.html#a-content

Vorlagenverantwortliche Sie kiimmern sich in erster Linie um den Aufbau der amtsspezifischen Vor-

lagen und deren Unterhalt.

Verantwortliche
Textbausteine

Sie kimmern sich um die Eréffnung und Mutation der amtsspezifischen
Textbausteine.

) [N

Support / Helpdesk Den Mitarbeitenden der BD wird bei der Anwendung des Vorlagentools vom

?1 Helpdesk 5454 Unterstiitzung angeboten.


http://www.bd.ktzh.ch/intranet/baudirektion/de/kommunikation_einstiegsseite/gestaltungsrichtlinien/vorlagen.html#a-content
http://www.bd.ktzh.ch/intranet/baudirektion/de/kommunikation_einstiegsseite/gestaltungsrichtlinien/vorlagen.html#a-content
http://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ASfQaUH7i5kaLM&tbnid=lImiTAR07E3f_M:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.zaubereinmaleins.de/kommentare/-fragen-ueber-fragen-....765/&ei=J33eUoTFAcam0wWMiYHoAg&bvm=bv.59568121,d.bGQ&psig=AFQjCNH4q6FAxMrSObC09GrkD-Os6ZkbJg&ust=1390399096906370

