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1. Ubersicht Funktionen Word

1.1 Startbildschirm Word e Gruppe

infi Optionen
Register MAX@Word Einfligen p

Datei MAX@Word Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Laybut Referenzer Sendungen Ukzrprifen Ansicht Entwicklertaols Hitfe 1;3 Was méchten Sie tun?

% © W3 Kopfzeile Fusszeile Logo 3 ‘a = # o & Tipps vom Profi
L] : [ word-Hilfe

H g k- #- R - :
Absender Empfanger Grafik laden Webseite Firmen-  Werbe- InfoPoint

& Sprache wahlen ~

£/ MAX' Informationen

MNeues &in-/aus-

Dokument & B @ Wocnden~ ® - 28 - B - Wl Licuahien auswahien und einpassen & || autruten funktion ~ kampagne - EB . & Feedback - 4 Basis-Einstellungen
Gruppe Start Gruppe Kopf- und Fusszeile
1.2 Gruppe Start
Meues '
Dokument Hl [?I %.’
Start M=
Neues Dokument
In der Aufgabenleiste erscheinen eine Kategorienliste und darunter eine
Meues Dokumentliste aus der letztlich das gewlinschte Dokument ausgewahlt werden
Dokument kann.
Personliche Favoriten anlegen
Dokumente v =

Mit rechter Maus Dokument anwahlen

Kategorie
Persidnliche Favoriten
5 Muster AG
© InfoPoint
£ 83 Zentrale Dienste
[.Z Berichte und Konzepte
.3 sitzungen
[.3 Finanzen
.3 Korrespondenz
ﬁ Unternehmensprasentationen
23 Produktion

Auswahl Kategorie mit
personlichen Favoriten

===l Markiertes Dokument zu den persénlichen Faveriten hinzufigen

Markiertes Dokument aus den persénlichen Favoriten entfernen

Dokumente I
¥ Alphabetisch sortieren

ericht (V 21.08.21)
Blanko A4 Hoch (V 21.09.21)
Blankao A4 Quer (V 21.09.21)
Brot (2100 2
Auswahl Dokumente mit Suchfeld inladung Sitzung (V 21.09.21)

und alphabetisch sortieren 1] Bxcel Ad Hoch (V.21.09.21)
ExceIM Hoch mit QR-Code (V 21.09.21)

05| Excel A4 Quer [V 21.09.21)
urzbrief (v 21.09.21)

A% Rechnung (V 21.09.21)
@sunds software

Anzeige Integrierte Integrierte Textbausteine

—

Dokument erstellen

Schaltflache Dokument erstellen

einfachmachen. 4121
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Standard Dokument 6ffnen-Funktion

Standard Speichern-Funktion

Standard Speichern unter-Funktion

Aktuelles Dokument als PDF-Datei erstellen

Aktuelles Dokument als PDF senden

Standardfunktion Dokument schiitzen / Dokumentschutz aufheben

Formular zur Verwaltung der Druckerdaten 6ffnen

Standard Seitenansicht und Drucken-Funktion

Klick Dokumenteigenschaften einfiigen

Qe OALEC

MAX >
Dokumenteigenschaften eintragen.
Danach wird als Bestdtigung diese Info angezeigt. o Dokumenteigenschaften eingetragen!
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1.3 Gruppe Kopf- und Fusszeile

P Kopfzeile Fusszeile Logo
-

t - -\.‘_.l':l - n -
eln-/aus-
blenden ~ k- - ab -

Kopf- und Fusszeile

1.3.1 Ein-/ausblenden

[ —=sa. Klick ein-/ausblenden
In der Auswahl kénnen Sie jeweils Logos, Kopf- und Fusszeilen ein-/ausschalten. Mit
Klick werden die gewahlten Daten ein- bzw. ausgeblendet.

2

i
H
]
L

ein-/aus- 1. Klick auf Gewlnschtes - wird ausgeblendet
S— 1 Y . Klick auf Gewlinschtes > wird wieder eingeblendet

Uber Klick auf den kleinen Pfeil kénnen Sie Logos, Kopf- und Fusszeilen ein- oder
ausblenden.

Jubildums-Logo 1. Seite

Lego 1. Seite

Logo restliche Seiten

Kopfzeile 1. Seite

& & » 7

Kopfzeile restliche Seiten

S

Fusszeile 1, Seite

94 Fusszeile restliche Seiten

1.3.2 Kopfzeile, Fusszeile, Logo

Bei den Word-Dokumenten haben Sie jeweils flir das Logo, die Kopf- und Fusszeilen verschiedene
Optionen zur Auswahl.

&

[Keine Kopfzeile 1. Seite] [Keine Kopfzeile restliche Seiten]
Hochformat mit leerem Raster

B Hochformat mit leerer Raster
Hochformat mit Adresse

Hochformsat mit OR-Cod P Querformat mit leerem Raster
ochformat mit OR-Code

Querformat mit leerern Raster

Querformat mit Adresse

Querformat mit QR-Code

RN
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[Keine Fusszeile 1. Seite] [Eeine Fusszeile restliche Seiten]

9%  Hochformat mit Adresse

. #8 Hochformat mit Seitenangabe
g% Hochformat mit Adresse + QR-Code

. P o 1 + Versi
9% Hochformat mit Datum + Version % Hochformat mit Datum + Version
39 Querformat mit Adresse J8  Cuerformat mit Seitenangabe
3¢ Querformat mit Adresse + QR-Code Pe Cuerformat mit Datum + Yersion

9% Querformat mit Datum + Version

s = | |
[Kein Lego 1. Seite] [Kein Logo restliche Seiten]

s+5 software® s+5 software”

R
MAX R max
Muster AG R Muster AG
R

swiss made software swiss made software

R
R
R
R

1.4 Gruppe Einfiigen

8, - ~_
D B =
Absender Empfanger Grafik laden
auswihlen auswahlen und einpassen

4

Einflgen

1.4.1 Absender und Eckdaten auswahlen

(] Klick Absender auswéhlen
m In der Aufgabenleiste auf der rechten Fensterseite erscheinen Listen mit
Absender Personendaten. Diese kénnen angewahlt werden. Mit Klick auf Daten tibertragen
auswihlen werden diese Daten automatisch an die richtigen Stellen im Dokument eingefligt.
* Suchfeld fur Kontaktperson
* Es kénnen alle Absender angezeigt werden (z.B. aus AD) oder nur die
personlichen Absenderfavoriten.

1.4.2 Empfanger auswahlen

= Klick Empféanger auswéhlen
% Die Word-Dokumente kénnen mit ausgewahlten Detaildaten der Empfanger erganzt
Empfanger werden. . . . Lo .
auswahlen In der Aufgabenleiste auf der rechten Fensterseite erscheint die Liste mit allen
Empfangern.

* Suchfeld fir Empfanger
* Die Detaildaten kdénnen einzeln oder blockweise (Adressblock) eingefligt werden.
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1.4.3 Grafik laden und einpassen

= Klick Grafik laden und einpassen

Grafik laden
und einpassen

1.4.4 Dokumentspezifische Daten

Gewisse Word-Dokumente werden durch dokumentspezifische Daten automatisch abgefiillt.
y’} Klick Dokumentspezifische Daten

-

Folgende Dokumente enthalten aktuell dokumentspezifische Daten:
* Sitzungseinladung
* Bericht

1.4.5 Optionale Textbausteine

Die Word-Dokumente kdnnen mit optionalen Textbausteinen erganzt werden.

Klick Optionale Textbausteine
In der Aufgabenleiste auf der rechten Fensterseite erscheinen optionale

Textbausteine, die bei Bedarf angewahlt werden kdénnen.
Mit Klick auf Textbaustein an Cursorposition eintragen werden diese Daten an die
Cursorposition im Dokument eingefligt.

Es stehen Ihnen aktuell 3 nitzliche Textbausteine zur Verfiigung.
1.4.6 Alle Felder aktualisieren

Klick Alle Felder aktualisieren
& Méchten Sie alle Felder in Word aktualisieren, dann wahlen Sie diesen Befehl.

1.5 Gruppe Bonus

f L%y @ -
Q@ ¥ W

o = % =
Webseite Firmen- Werbe-
aufrufen funktion = kampagne -

Bonus
1.5.1 Webseite aufrufen
r Klick Webseite aufrufen
E) Ihre firmenspezifische Webseite 6ffnet sich.
Webseite
aufrufen
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1.5.2 Firmenfunktionen

43 Diverse weitere Firmenfunktionen
"V kdénnen nach Ihren Bedlirfnissen erganzt werden.
Firmen-
funktion =

1.5.3 Werbekampagne

% Klick Werbekampagne
] Diese Firmenfunktion kann nach Ihren Bedirfnissen erganzt werden.
Werbe-
kampagne ~

1.5.4 Hyperlink erzeugen
Klick Hyperlink erzeugen

Es wird die Standard-Hyperlink-Maske von Word aufgerufen.

1.5.5 Thesaurus

Klick Thesaurus

A

Thesaurus ermittelt Synonyme.

Thesaurus: - Meue Rechtschreibung ? *
Synonyme far: Ersetzen durch Synonym:

Thesaurus ~ | Synonymwarterbuch

Bedeutungen:
= = s Synonymwarterbuches

Synonymwarterbuch [Subst.} Synonymwaérterbuchs

Machschlagewerk
Machschlagewerkes
Machschlagewerks
Machschlagebuch
Machschlagebuches
Machschlagebuchs

Ersetzen HMachschlagen Zurick Abbrechen

1.5.6 Wikipedia

W

Klick Wikipedia
Suchen und zitieren verwandter Informationen aus Wikipedia.
Wikipedia v

WIKIPEDIA

lch méachte wissen... o~

Das Add-In kann automatisch in Wikipedia suchen
und die gefundenen Informationen nahtlos in lhr
Dokument einfiigen.
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1.5.7 Kontoliste

p Klick Kontoliste

=3
;‘;g_d Die ausgewdahlten Kontodaten werden
Kontoliste an der Cursorposition eingetragen.

1310 - Mobiliar / Betriebseinrichtungen

Biramaschinen
5000 - Lehn
5810 - Aus- und Weiterbildung

6000 - Mietaufwand

Unterhalt mobile Sachanlage
6400 - Engergie

Biromaterial, Fachliteratur
EDV-Aufwand

6600 - Werbeaufwand

1.5.8 Tabellenzeile einfliigen

Klick Tabellenzeile einfiigen

Tabellenzeile mit allen aktuellen Formatierungen unterhalb einfligen.

1.6 Gruppe Hilfe

& Tipps vom Profi~

& Word-Hilfe
InfaPaint
- > Feedback ~
Hilfe
1.6.1 InfoPoint
Klick InfoPoint
Ingm Der InfoPoint enthalt wichtige Informationen:
- ¢ MAX - Ich bin ein Office Talent!
WL MAX - Ich bin ein Office Talent! * MAX - In einer Minute erklart
€ MAX - In giner Minute erklart * MAX - Anwendungsbeispiel
T MAX - Anwendungsbeispiel * MAX - Kennen Sie die MAX-Formel?
L MAX - Kennen Sie die MAX-Formel? ¢ MAX - Warum Dokumentautomatisierung ein Muss ist
E.] MAX - Warum Dekumentautomatisierung ein Muss ist * MAX - Ubersicht Funktionen
E.‘] MAX - Ubersicht Funkticnen * MAX - Handt_JUCh
] MAX - Handbuch * Windows-Office — Shortcuts
E.‘] Windows-Office - Shortcuts

Der InfoPoint kann nach Ihren BedUlrfnissen befiillt werden.
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1.6.2 Tipps vom Profi

W Tipps vorm Profi~ Klick Tipps vom Profi
Tipps vom Profi enthélt wichtige Informationen.

Website aufrufen

MAX - Ich bin ein Office Talent!

MAX - In einer Minute erkldrt

MAX - Anwendungsbeispiel

MAX - Kennen Sie die MAX-Formel?

MAX - Warum Dokurnentautomatisierung ein Muss ist
MAX - Obersicht Funktionen

MAK - Handbuch

At ¢ @

Windows-Office - Shortcuts

Tipps vom Profi kann nach Ihren Bedrfnissen beflllt werden.

1.6.3 Word-Hilfe
& Word-Hilfe Es offnet sich die Leiste Microsoft Word-Hilfe mit Suchfenster.

1.6.4 Feedback

#.* Feedback - Méchten Sie zur Verbesserung von MAX beitragen?
Klick Feedback

Wahlen Sie aus, Klick auf entsprechendes Symbol:
€% Feedback -
Mir geféllt etwas.

Es ist schon zu wissen, wenn wir etwas zum Besseren verandert
o Mir gefillt etwas nicht.q.  haben.

&> Mir gefallt etwas.

& Ich habe einen Varschlag.

Mir geféllt etwas nicht.
Wenn etwas nicht stimmt, mdchten wir das wissen, um es beheben
zu kénnen.

Ich habe einen Vorschlag.
Haben Sie eine Idee fiir eine neue Funktion oder eine Verbesserung?

1.7 Gruppe Optionen
& Sprache wihlen ~
i) MAX Informationen
. Basis-Einstellungen

Optionen
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1.7.1 Sprache wahlen

“ Sprache wihlen ~ Klick Sprache wéhlen
P Diese Funktion schaltet die MAX-spezifischen Texte, also Ribbon- und

Aufgabenleistenbeschriftungen auf die gewlinschte Sprache um.

Klick gewtlinschte Sprache wahlen, z.B. English.
“ Sprache wahlen -

B Deutsch
& English
Ed Schwiizertiitsch
Il Frangais
B0 ltaliane

Header Footer Logo " - = £ b \Q
k.| DD & s W
i Select  Select Load graphic Visit  Company  Publicity

BB sender recipient  and fit 4 website function ¥ campaign ~
Header and Footer Insert Bonus

1.7.2 MAX' Informationen

i_Jr MAY' Infarmationen Klick MAX” Informationen
Informationen zu MAX - Version, Pfade und Dateien werden hier
angezeigt. Pfade kdnnen direkt per Link aufgerufen werden.

MAX - Informationen x |

Griezi!
Ss&s software |

Aligomein
Vession 5350 |
Pfade und Ablagen |
Standord-Datenpfod  S:10-Kunden\Muster AG\Data |
Basis-Dotenpfad %ALLUSERSPROFILEXidocPowedt

= C:\ProgramDataldocPower
Persénl Detenpfod  (NONE) |
Autotexte $.10- Kunden!Muster AGIDetalAutotext |
Info-Dokumente $:10 - Kunden|Muster AG)DatalDocuments
Fusszeden $:10 - Kunden\Muster AG\Datalf ooters.
Kopfzeilen $.10- Kunden\Muster AG\Data\Headers
Bilder $:10-Kunden\Muster AG\Datslimages
Logos $:10- Kunden|Muster AG\DetsLogos
Voriagen 5.10 - KundeniMuster AG)Datal Templates |
XML $:10- Kunden\Muster AG\DotalXML

c

Installation O\BRDROTR2. HPPYdocp |

Personliche Dateien

Favonten Absender (NONE)
Favonten Dokumente  (NONE)
Persinl Einstelungen (NONE) |

XML-Dateien
Steverung docPower xml
Ribbon docPower - Ribbon_xml
Beschriftungen docPower - Controls xmi
Detenbanken docPower - DB xml
Print ‘docPower - Printxml
Absender docPower - UserData xml
Empfénger docPower - AdrData xml
Einfachmachen. Weitero Absenderdsten docPower - AdditionalUserData xmi

1.7.3 Basis-Einstellungen

__;} Easis-EinsteIIungen Klick Basis-Einstellungen
Diese Funktion 6ffnet die Basis-Einstellungen von MAX.

Beim Start von Word, Excel oder PowerPoint greift MAX zuerst auf

den Basis-Pfad zu. Hier kann allenfalls eine andere Quelle gewahit
werden.
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Gruppe Gruppe

Einfiigen

Optionen

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen nsicht Entwicklertools Hilfe Q' Was méchten Sie tun?

Kopfzeile Fusszeile Logo = 2, <2 & Tipps vom Profi v || & Sprache wahlen v
- R~ a & El (9 33 m il " |B Excel-Hille i) MAX Informationen
MNeues Absender Empfanger Grafik laden Meu Webseite Firmen- Werbe- InfoPaint
Dokument & 5 e L L || st e m e b || et it e ~ % Feedback~ 4} Basis-Einstellungen
Start Kopf- und Fusszeile Einflugen Bonus Hilfe Optionen
Gruppe Start Gruppe Kopf- und Fusszeile
1.9 Gruppe Start
% )
Meues
Dakument El D-al
Start
Neues Dokument
In der Aufgabenleiste erscheinen eine Kategorienliste und darunter eine
Meues Dokumentliste aus der letztlich das gewlinschte Dokument ausgewahlt werden
Dokument kann.

Personliche Favoriten anlegen

Mit rechter Maus Dokument anwihlen _Dokumente

Kategorie
Persidnliche Favoriten
5 Muster AG
© InfoPoint
= 83 Zentrale Dienste
[.Z Berichte und Konzepte
.3 sitzungen
[.3 Finanzen
L3 Korrespondenz
ﬁ Unternehmensprasentationen
23 Produktion

Dokumente I
¥ Alphabetisch sortieren
| Excel A4 Hoch (V 21.09.21)
| Excel A4 Hoch mit QR-Code (V 21.09.21)
05| Excel Ad Quer (V 21.09.21)

Auswahl Kategorie mit
personlichen Favoriten

* Markiertes Dokument zu den personlichen Favoriten hinzufigen

Markiertes Dokument aus den persénlichen Favoriten entfernen

Auswahl Dokumente mit Suchfeld : ichnung (V 12.07.20)
und alphabetisch sortieren

Schaltflaiche Dokument erstellen
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Standard Dokument 6ffnen-Funktion

Standard Speichern-Funktion

Standard Speichern unter-Funktion

Aktuelles Dokument als PDF-Datei erstellen

Aktuelles Dokument als PDF senden

Standardfunktion Dokument schiitzen / Dokumentschutz aufheben

Standard Seitenansicht und Drucken-Funktion

Klick Dokumenteigenschaften einfiigen MAX *

QAL EC

Dokumenteigenschaften eintragen. o Dokumenteigenschaften cingetragen!
Danach wird als Bestatigung diese Info angezeigt.

einfachmachen. 14 ] 21


https://www.google.ch/imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fimg.favpng.com%2F5%2F25%2F5%2Fportable-document-format-computer-icons-download-png-favpng-KYuEtAmQzRZV3rq7FNjmn3cmK.jpg&imgrefurl=https%3A%2F%2Ffavpng.com%2Fpng_view%2Fpdf-icon-pdf-zum-download-portable-document-format-download-png%2FUDjP0P6i&docid=109awvP35c2atM&tbnid=4H9eOt-swZehfM%3A&vet=10ahUKEwiAyMP85K_mAhV2XRUIHcFeDgMQMwiKASgsMCw..i&w=820&h=1017&bih=1322&biw=868&q=pdf%20icon&ved=0ahUKEwiAyMP85K_mAhV2XRUIHcFeDgMQMwiKASgsMCw&iact=mrc&uact=8

S&S SOftwar'e mehr produktivitdt im buroalltag.

1.10 Gruppe Kopf- und Fusszeile

Kopfzeile Fusszeile Logo
k- - R-
k- 8- K-

Kopf- und Fusszeile

1.10.1 Kopfzeile, Fusszeile, Logo

Bei den Excel-Dokumenten haben Sie jeweils flir das Logo, die Kopf- und Fusszeilen verschiedene
Optionen zur Auswahl.

L4 A -
W -- Kopf-/Fusszeilensteuerung... -- [Keine Kopfzeile restliche Seiten]

[Keine Kopfzeile 1. Seite] ﬁ. Hochformat mit leerermn Raster

Hochformat mit leerem Raster #  Querformat mit leerem Raster
Heochformat mit Jubildum™®

Hochformat mit Adresse

Heochformat mit OR-Code

Cuerformat mit leerem Raster

Cuerformat mit Adresse

L . . . e

Cuerformat mit QR-Code

MAX

erste Seite gewdhlt, Die Option 'Erste Seite anders’ ist aber im

e Sie haben gerade ein Element [Kopf-/Fusszeile/Logo) fir die
ktuellen Dok t nicht haltet. Mochten sie d = . . . . .
aktuellen Dokument nicht eingeschaltet. Mochten Sie diese 0 Maochten Sie die Kopf-/Fusszeilen jeweils auf allen

Option aktivieren?

Tabellenbldttern eintragen

ACHTUMNG: Um eine Kopf-Fusszeile Uberhaupt angezeigt zu
bekommen, muss auf der entsprechenden Seite mindestens
eine Zelle ausgefdllt sein.

| | wein | | Mein | | Abbrechen
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Auswahl Fusszeile 1. Seite Auswahl Fusszeile restliche Seiten

[Keine Fusszeile 1. Seite] [Eeine Fusszeile restliche Seiten]
#9  Hochformat mit Adresse

Hochformat mit Seitenangabe
#9  Hochformat mit Adresse + OR-Code r?g ?

#9  Hochformat mit Datumn + Version ‘?g Hochformat mit Datum + Version

@9 Querformat mit Adresse #4 Querformat mit Seitenangabe

#¢  Querformat mit Adresse + QR-Code r?g Cuerformat mit Datum + Version
#¢  Querformat mit Datum + Version

Auswahl Logo 1. Seite Auswahl Logo restliche Seiten
[Kein Lego 1. Seite] [Kein Logo restliche Seiten]

s+5 software™ s+5 software™

A R

R max A max
R Muster AG & Muster AG
R R

swiss made software swiss made software
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1.11 Gruppe Einfiigen

N - = {,U
D < =
Absender Empfinger Grafik laden Meu
auswihlen auswidhlen und einpassen berechnen

Einflgen

1.11.1 Absender und Eckdaten auswahlen

(" Klick Absender auswéhlen
5% In der Aufgabenleiste auf der rechten Fensterseite erscheinen Listen mit
Absender Personendaten. Diese kdnnen angewdahlt werden. Mit Klick auf Daten lbertragen
auswihlen werden diese Daten automatisch an die richtigen Stellen im Dokument eingefligt.
* Suchfeld fiur Kontaktperson
* Es kdénnen alle Absender angezeigt werden (z.B. aus AD) oder nur die persénliche
Absenderfavoriten.

1.11.2 Empfanger auswahlen

= Klick Empfénger auswéhlen
ﬁ;)} Die Excel-Dokumente kdnnen mit ausgewahlten Detaildaten der Empfanger erganzt
Empfanger werden. . ) . Lo .
auswahlen In der Aufgabenleiste auf der rechten Fensterseite erscheint die Liste mit allen
Empfangern.

* Suchfeld fiir Empfanger
* Die Detaildaten kdénnen einzeln oder blockweise (Adressblock) eingefligt werden.

1.11.3 Grafik laden und einpassen

= Klick Grafik laden und einpassen
Tl

Grafik laden
und einpassen

1.11.4 Neu berechnen

Klick Neu berechnen
& Mochten Sie alle Felder in Excel neu berechnen, dann wahlen Sie diesen Befehl.

einfachmachen. 17121
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S&sS software

1.12 Gruppe Bonus

QP W

Websete Firmen-  Werbe-
aufrufen funktion = kampagne ~

Bonus
1.12.1 Webseite aufrufen
Klick Webseite aufrufen
e Ihre firmenspezifische Webseite 6ffnet sich.
Webseite
aufrufen
1.12.2 Firmenfunktionen
<4 Diverse weitere Firmenfunktionen
"'*-'}3' kénnen nach Ihren Bedlrfnissen erganzt werden.
Firmen-
funktion =
1.12.3 Werbekampagne
! Klick Werbekampagne
1 Diese Firmenfunktion kann nach Ihren Bedirfnissen erganzt werden.
Werbe-
kampagne -

1.12.4 Hyperlink erzeugen

_ 8 Klick Hyperlink erzeugen
Es wird die Standard-Hyperlink-Maske von Excel aufgerufen.

1.12.5 Thesaurus

@ Klick Thesaurus
"4' Thesaurus ermittelt Synonyme.

Thesaurus: - Neue Rechtschreibung

Ersetzen durch Synonym:
~ | Synonymwdrterbuch

Synonyme far:

Thesaurus

Bedeutungen:

Synanymwaorterbuch (Subst)

Machschlagebuchs

Ersetzen Nachschlagen Zuriick Abbrechen
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1.13 Gruppe Hilfe

& Tipps vom Profi -

& Excel-Hilfe
InfoPoint
#* Feedback ~
Hilfe
1.13.1 InfoPoint
Klick InfoPoint
Ingﬂ Der InfoPoint enthalt wichtige Informationen:
- ¢ MAX - Ich bin ein Office Talent!
FL  MAX - Ich bin ein Office Talent! * MAX - In einer Minute erklart
& MAX - In iner Minute erklart ¢ MAX - Anwendungsbeispiel
T MAX - Anwendungsbeispiel ¢ MAX - Kennen Sie die MAX-Formel?
FE MAX - Kennen Sie die MAX-Formel? ¢ MAX - Warum Dokumentautomatisierung ein Muss ist
'@ MAX - Warum Dokumentautomatisierung ein Muss ist * MAX - Ubersicht Funktionen
@ MAX - Ubersicht Funktionen ¢ MAX - Handt?UCh
B MAX - Handbuch *  Windows-Office — Shortcuts
@ Windows-Office - Shortcuts

Der InfoPoint kann nach Ihren Bedirfnissen befiillt werden.

1.13.2 Tipps vom Profi

W Tipps vom Profi~ Klick Tipps vom Profi
Tipps vom Profi enthélt wichtige Informationen.

Website aufrufen

MAX - Ich bin ein Office Talent!

MAX - In einer Minute erkldrt

MAX - Anwendungsbeispiel

MAX - Kennen Sie die MAX-Formel?

MAX - Warum Dokurnentautomatisierung ein Muss ist
MAYX - Obersicht Funktionen

MAX - Handbuch

Windows-Office - Shortcuts

A e ®

Tipps vom Profi kann nach Ihren Bedirfnissen beflllt werden.

1.13.3 Excel-Hilfe
H Excel-Hilfe Es o6ffnet sich die Leiste Microsoft Excel-Hilfe mit Suchfenster.
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1.13.4 Feedback

£ Feedback - Mochten Sie zur Verbesserung von MAX beitragen?
Klick Feedback

Wadhlen Sie aus, Klick auf entsprechendes Symbol:

£* Feedback ~
3  Mir gefillt etwas. er_ gefa/lt: etwas'_ . .

Es ist schdn zu wissen, wenn wir etwas zum Besseren verandert
& Mir gefillt etwas nicht. haben.

w |ch habe einen Vorschlag.

Mir geféallt etwas nicht.
Wenn etwas nicht stimmt, mdchten wir das wissen, um es beheben
zu kdnnen.

Ich habe einen Vorschlag.
Haben Sie eine Idee fiir eine neue Funktion oder eine Verbesserung?

1.14 Gruppe Optionen
& Sprache wihlen ~
i) MAX Informationen
¢ Basis-Einstellungen
Dptionen

1.14.1 Sprache wahlen

“ Sprache wihlen ~ Klick Sprache wéhlen
P Diese Funktion schaltet die MAX-spezifischen Texte, also Ribbon- und

Aufgabenleistenbeschriftungen auf die gewilinschte Sprache um.

Klick gewlinschte Sprache wahlen, z.B. English.
i Sprache wahlen -

Bl Deutsch
& English
Ed Schwiizertiitsch
Il Frangais
B0 ltaliane

Header F-’o‘?tez L;gou G% é S ; 9 “:f'.;} %:I

LR
Hide/ Select  Select Load graphic Visit  Company  Publicity
show~ W6 ~ 94 ~ R - sender recipient  and fit L website function ¥ campaign ~
Header and Footer Insert Bonus
MAK it

o To apply the new language please exit word and start it
again.
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1.14.2 MAX' Informationen

Klick MAX’ Informationen
Informationen zu MAX - Version, Pfade und Dateien werden hier
angezeigt. Pfade kénnen direkt per Link aufgerufen werden.

i) MAX' Informationen

MAX - Informationen
Griezi!
S&s software |

Aligemein
Vession 5350 |

Pfade und Ablagen
Stondord-Datenpfod  $:10- Kunden|Muster AGIDota
Bosis-Datenplad %ALLUSERSPROFILE%\docPowerl

"
= C.\ProgramDatuidocPower |
Persénl Datenpfed INONE
Autotexte $:10- Kunden|Muster AGiDeta\Autotext: |
Info-Dokumente $:10 - Kunden\Muster AG\DatalDocuments
Fusszeden $:10- Kunden\Muster AG\Datalf ooters
Kopfzeilen $:10- Kunden|Muster AG\DatalHenders
Bilder $.10- Kunden\Muster AG\Data\lmages;
Logos $:10- Kunden\Muster AG\Dotsl ogos
Vorlagen $:10 - Kunden\Muster AG\Dato|Templates |
XML 510 Kunden\Muster AG\DatalXML
Installation [% O\BRDROTR; 48 HPP\docp |
Personliche Dateien
Favorten Absender  (NONE) |
Favonten Dokumente  (NONE)
Perséal Einstellungen  (NONE) |
XML-Dateien
Steusrung docPower.xml
Ribbon docPower - Ribbon xml
Beschnftungen docPower - Controls xml
Detenbanken docPower - DB xml
Print docPower - Printxml
Absender docPower - UserData xml
| Empfanger docPower - AdrData xml
Einfachmachen. Weiters Absenderdsten docPower - AdditionalUserData xmi

1.14.3 Basis-Einstellungen

'.-:.ai' Easis-EinsteIIungen KI.ick Basis—l._’:insfellunge.n o

Diese Funktion 6ffnet die Basis-Einstellungen von MAX.
Beim Start von Word, Excel oder PowerPoint greift MAX zuerst auf
den Basis-Pfad zu. Hier kann allenfalls eine andere Quelle gewahlt
werden.
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