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Einfihrung

Mit dem ODIS Vorlagensystem Demonstrator bieten wir unseren Kunden die
Moglichkeit ein vollstandig konfiguriertes System, selbststandig interaktiv
ausprobieren und testen zu kdnnen.

Nach der Installation kdnnen alle Funktionen und Moglichkeiten was das
System bietet anhand von Beispielen getestet und ausprobiert werden.

Die Prasentation fuhrt Sie durch die verschiedenen Anwendungsbeispiele
und liefert wertvolle Hinweise und wichtige Informationen.

Bei Fragen stehen wir lhnen fir Ausklinfte gerne und jederzeit zur Verfliigung.

Telefon: +49 (0) 7244 / 722 740 eMail: Info@ODIS-Systems.com
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Integration in Microsoft Word

Nach der Installation finden Sie ein neues Menu sowie eine weitere Symbolleiste in

Microsoft Word.

-xZum Einblenden der Symbolleiste

@ Document] - Microzoft Word | _ (O] x|
¢ Fle Edit “iew |nsert Fomat Tools Table ‘Window Help | ODIS Vorlagensystem Type a question far help
NEEHRSIS R E N BB 9 0N 005 Kerfguaon § 00x - @ piBedfi12 B 1% A-

b%  Feldeingabe

it g g e

ER LRI L & S B = e E L S |

b¥ Feld einfligen
b% Teutbaustein einfligen

b%  Vorlagen Assistent

L% Toobar anzeigen F

AN

: Draw~ L | AutoShapes~ ™ \Doﬂﬂ?‘:}@a‘&vévAvE:gﬂjl

= wahlen Sie im Menu den Punkt
,Toolbar anzeigen aus”.

“ o om|d

Page 1 Sec 1 11 At 2,5cm Lnl Cal L REC TRE EXT oWR English (U.5

Hinweis: Verwendete Informationen, Logos und Daten innerhalb der Beispiele sind fiktive Namen und Firmennamen und dienen

ausschliefSlich zur Demonstration der Anwendungsbeispiele.
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Aufruf einer Vorlage

Zur Erstellung eines neuen Dokuments starten Sie den Vorlagen-Assistent. Der
Vorlagen-Assistent stellt alle verfligbaren Vorlagen dem Anwender zur Verfugung.

. . 0DIS - Vorlagen Assistent
1. Starten Sie den Vorlagen-Assistent °
. . . . . Heues Dokument erstellen ODIS
uber die Symbolleiste oder im Mentu ,
| == glle Yorlagen anzeigen == LI

unter Datei Uber die Option
"DOkument ErSte“en” EIticnetroeku-IISri—EﬁiorE%cgllz(lnternIE !

Test-Beispiel - Adresskopf
Test-Beispiel - Texhbausteinen

0DIS [Deu)
&Y, Feldeingabe %% Feld eirfiigen %% Textbausteine %% Dokument Erstellen

Oj Document] - Microsoft Word

‘| File | Edit Wiew Inset Format Tool:  Table ‘wWindow Help  ODIS Yorlagensystem
§ 1 Mew. B A7 9-0- @ 3EAGRE:
(5 Open. o0 o e, [ Bretonage | OFuratensat
Close _ Mach dem Aufruf der Yorlage kann ein Standort ausgewahlt
werden. Fulizeile, Absenderadresse und das Logo werden Dokument erstBllen
Y. Dokument Erstellen anschliefend richtig im Dokument eingefligt.
H Save Chrl+5
Save s Hinweeize zur ausgevahiten VYorlage
a4 Save az'wieb Page..
T Fie Search.. 2. Wahlen Sie die erste Vorlage aus und klicken

anschlieRend auf Dokument erstellen.
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Abfrage der Dokumentinformationen

Nach Auswahl einer Vorlage, wird das Dokument erstellt und die Feldeingabe zur
Abfrage aller Dokumentinformationen automatisch gestartet.

0ODIS - Feldeingabe [aktives Dokument: Document2) E

Brief und Korrespondenz Informationen ODIS A”e |m DOkument Verfugba ren Felder Werden

l = | | | gelb hinterlegt und sollen ausgefiillt werden.

(1) Zusatz &Vermerke (Optionaly  (2) Zusatz &Vermerke (Optional)  (3) Zusatz & Vermerke (Optional)

| || ol | |

Firma Anrede Name des Adressaten Felder kdnnen als Drop-Down Felder hinterlegt

| _ | _ | | werden. (Beispiel ,Land“). Hier kann der

Stralze (Zeile1 von 2) Stralie (Leile? von 2 PLZ . .

| | | Anwender aus einer Auswahl hinterlegter

or Land AN Landernamen auswihlen.

| Bl | Wichtig: Sie konnen jederzeit die Feldeingabe

BrietAnreds Mame des Ansprechparmer liber die Symbolleiste erneut starten um
Anderungen an den Feldern auch
nachtraglich vorzunehmen.

Mavigation Feldgruppen Auswahl Niederlassung

[ = 1= ] [ Ubemehmen |[ Datenimport | | Misderlassung west =] ETTRT

ii\l;;:kil;nstpeﬂ::n LI [0k ] &Y, Feldsingshe % Feld sinfiigen %% Textbausteine %% Dokumert Erstellen
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Import der Autorinformationen

Der Autorimport kann die Informationen Gber einen hinterlegten Autor

automatisch in die Feldeingabe importieren.

0ODIS - Feldeingabe [aktive: Dokument: Document2)

Autor Informationen

ODIS

| Skefan Becker

| | Zentraler Einkauf

| | Stefan, Becker@mustermann,de |

Avtor Ahbteiung (Autor) ehail Autor
| eas | [ RE |
Teleton Durchweahl CAutar) Fa&H (Autar) Unser Zeichen
Mavigation Feldgruppen Auswahl Niederlassung
[ = N E | [ Obernehmen || Datenimport | [ miederiassung west =]
Begker 9tefan|

e far
huster Max

Navigieren Sie Uber die Pfeiltasten auf die
Feldgruppe , Autor Informationen”

Die Informationen flir den Beispielautor
,Becker Stefan” wurden automatisch
importiert.

Zur Anderung des Autors wihlen Sie einen
anderen Autor im Auswahlfeld unten links aus.
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Auswahl der Niederlassung

Werden bedingt durch mehrere Gesellschaften oder Niederlassungen
unterschiedliche Informationen oder Logos in Kopf-, oder Fuldzeilen benotigt,
kénnen diese hinterlegt und anschlieRend ausgewahlt werden.

Dynamische Inhalte ermdglichen
Auswahl Miederlassung

e | die Verwendung und Pflege einer
einzelnen Vorlage.

Autor Import
| Becker Stefan ;I| kK |

Neue Standorte oder Logos lassen
sich schnell und einfach
integrieren ohne Vorlagen direkt

Abhangig von der Auswahl

werden unterschiedliche ) EE anfassen zu mussen.
Informationen und Logos im "
Dokument eingeflgt. B e o Wichtig: In diesem Beispiel wurden

Tiwan Cackm
Eariizim Crbad

— | Standorte dynamisch abgebildet.

Im Beispiel: —— Die gleiche Funktionalitat kann
- Firmenlogo B naturlich auch fir andere
- Firmen Absenderadresse Anwendungsbeispiele genutzt
- Firmeninformationen in werden.

der FulRzeile

ODIS Vorlagensystem



Inhalt

Vorlagen-Assistent & Feldeingabe
m Dateniibernahme

Felder und Textbausteine

Speicherung von Dokumente

ODIS Vorlagensystem



Auswahl eines Datensatzes im Vorlagen-Assistent

Die Auswahl eines Datensatz im Vorlagen-Assistent ermoglicht es, dass Dokumente
fur einen bestimmten Datensatz erstellt werden konnen. Vorteil hierbei,
Dokumente beinhalten bereits alle Informationen fur den Kunden oder das Projekt.

1. Starten Sie den Vorlagen-Assistent und
wahlen die Option ,Fur Datensatz” aus.

Heues Dokument erstellen ODIS

| == glle Yorlagen anzeigen == LI

. . .. Briefe - Briefvorl 2
2. Wahlen Sie den Datensatz aus, fir Protokalle - Protokol dntermiExem;
Test-Beispiel - Adresskopf
welchen das Dokument erstellt werden soll. Test-Beispiel - Texbausteinen
3. AnschlieRend werden die Daten 0DIS
a UtomatiSCh in d ie Feldeinga be Dokument fiir nachfolyenden Datensatz erstellen:
Johnszon AG
ubernommen. S Miller & Schimidt GrbH
Parcel Service Lid.
\ [l Fiir Datensatz
gewahlt —
Kundenname
Kunde: MGller & Schimict GmbH
Projekt Mr.: 10052
Ok Devtzchland
| 0K || Beenden |
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Auswahl eines Datensatzes in der Feldeingabe

Zusatzlich zur Auswahl eines Datensatzes im Vorlagen-Assistent, kdnnen auch
innerhalb der Feldeingabe Daten jederzeit importiert werden.

1. Starten Sie die Feldeingabe und wahlen

den Button , Datenimport® aus.

0DIS - Feldeingabe [aktives Dokument: Document2]

Externe Datenbank - Datensatzimport x|

Brief und Korrespondenz Informationen O DIS
G || |
1) Zusatz & Vermerl ke (Optionaly  (2) Zusatz & Vermer ke (Optionaly  (3) Zusatz & Vermer| ke (Optionaly
| [ Herror. =] [ Ausgust Metager |
Anrede Mame des Adressaten
‘ Eirkauf | Werkauf ‘ | Industriepark 1 ‘ | F3E5 |
Stralie (Zeile1 von 2) Stralie (Zeile? von 2 FLZ
‘ Belin ‘ | Deutschland d
art Land
Brief Anrede Mame des Ansprechpartner
Navigation Feldgruppen Auswahl Niederlassun: q
= || = | | Uhernehmen H Datenimport ‘ Migderlassung Sid 'I

Hinweis: Im Beispiel wurden eine
Datenbank mit Kundennamen und
Projektdaten verwendet.
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2. Sie kdbnnen nun nach einem Datensatz
suchen und diesen anschlieRend in die
Feldeingabe Uibernehmen.

Felder 1 bis 24
| | | | |

Kundenname Projektname Projektnurmmer Varname, Machname
Strafie (Zeile 1) Strasse (Zeile 2) FLZ ort
11 i 1
Datensatz suchen E
Land

Suchen | | Beenden | O oatensatz vorauswahl anzeigen

|7|
| | | |

Formular

/Suchen | | Beenden | [Datensatz erstellen

I: | mMiiller & Schrmidt GrbH| 'J.L || | :I
kunde P%Nr. Ork




Inhalt

Vorlagen-Assistent & Feldeingabe

Datenubernahme
B Felder und Textbausteine
Speicherung von Dokumente

ODIS Vorlagensystem



Einfligen von Feldern

Mit Hilfe der Feldplatzierung konnen Sie Vorlagen und Dokumente mit zuvor
definierten Feldern bestlicken. AnschlieBend kdnnen die Felder liber die
Feldeingabe ausgelesen und ausgefullt werden.

1. Starten Sie die Feldplatzierung tiber

© File Edit “iew Inzett Format Tools  Table “Window Help  ODIS Yorlagensystem

die Symbolleiste. NEHROEAITE S RBE 980 R

0DIS [Deu)

0DIS [Deu)
&Y, Feldsingabe %% Feld einfiigen %% Textbausteine % Dokument Erstellsn

0ODIS - Feldplatzierung  [aktives Dokument: Document3)

Feld einfiigen

YWahlen Sie das entsprechende Feld aus welches Sie im aktuellen Dokument

plazieren machten und dricken danach den Button um das Feld zu dbernehmen. 4
ehtail Autor - N | BN Ny = Feld: Firma ==
FASCAULON e e e e s o s B
Ihre Machrichtvam N
Ihre Zeichen ™
Land i}

Mame des Adressaten
Mame des Ansprechpartner

Ort

pakemammer 2. Wihlen Sie das Feld ,,Firma“ aus um dieses im
PLZ . .e

Projekmname | Dokument oder Vorlage einzufigen.

Prajektnummer

Protokoll {Datum)

Pratokall Mumrmer

Fratokallname hd

Hinweis: Uber die Feldeingabe kann das Feld
anschlieBend bearbeitet werden.

| Feld einfligen || Beenden | @ Felder € Textbausteine
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Einfligen von Textbausteinen

Textbausteine erlauben es vordefinierte und formatierte Texte oder Grafiken den
Anwendern zur Verfugung zu stellen.

1. Wahlen Sie , Textbausteine® Gber
die Symbolleiste aus.

0ODIS [Deu]
8%, Feldeingabe %% Feld sinfligen %% Te:-:tbaustein\‘.‘. Daokument Erstellen

N

aDI5 - Feldplatzierung  [aktives Dokument: Document3)

Texthausteine einfiigen

Wihlen Sie das entsprechende Feld aus welches Sie im aktuellen Dokument

plazieren méchten und drilcken danach den Button um das Feld zu dbermehmen. A_‘—‘
Texthaustein Lieferbedingungen - Deutsche Post -
[ Textbaustein Lieferbedin gungen - United Parcel Service (UPS)
Logo - Hauptsitz

Logo - Miederlassung Sdd

Logo - Miederlassung West

Feld einfiigen | | Beenden (% Textbausteine

ODIS Vorlagensystem

! File Edit “iew Inset Format  Toole  Table ‘Window Help  0ODIS Worlagensystem

DEHROSGRIPH L R@E S 9-0-0 3 AF= T T 0%

[c] R R R R R R RN R R IR N R - R T

0DIS (Dey)
WY, Feldeingabe % Feld einfiigen %% Textbausteine %¥% Dokument Erstellen

Ihre Lieferung erfolgt als Paketsendung United Parcel Service (UPS). Aufirdge, welche an
Werktagen bis 10:00 Uhr eingehen, verlassen noch am gleichen Tag unser Lager.

Geben Sie Thre Bestellung an einem Sonh- oder Feiertag auf kann die Lieferung erst am
ithernachsten Werldag erfolgen.
- -

Hinweis: Zur {Therpriifung des Paketstatus gehen Sie folgende Paketnummer an:

Paketmummer == XXX »> == XXX »>»

-5-|-5-|-4-|‘\-3-|-2-|-1-|-
\
v

Hinweis: Im Beispiel wurden unterschiedliche
Lieferbedungen und Firmenlogos hinterlegt. Diese
konnen an jeder Stelle im Dokument eingefligt werden.

Alle Textbausteine lassen sich zentral und flexibel fir
den jeweiligen Verwendungszweck definieren.




Dynamische Textbausteine — Adressfeld im Brief

Soll z.B. bei einem Brief das Adressfeld nach DIN Norm ausgefullt werden, muss die
Ubernahme der eingegeben Werte aus der Feldeingabe ins Dokument dynamisch

gestaltet werden.

ODIS - Yorlagen Assistent E3
Neues Dokument erstellen 0 DIS
-Bestimmte Felder sollen nicht als :
. . - . | == glle Waorlagen anzeigen == LI
Leerzeilen im Dokument erscheinen sofern — :
riefe - Briefvorlage 1
1 1 ¥ Briefe - Briefvorlage 2
dlese nICht aUSger“t Wurden' | Protokolle - Protokall dnterniExderr

[ Test-Beispiel - Adresskopf
Test-Beispiel - Texthausteinen

- Andere Felder hingegen sollen als
Leerzeilen erscheinen, selbst wenn das
Feld nicht ausgefillt wurde.

Zum Anzeigen verschiedener dynamisch | Adresskapt | O Fir Datensatz

= = Das Testbeispiel d triert hied Maglichkeiten d
ZusammengesetZter Adressblécke wahlen Bgesm;;;sfdsrlwsaprlneiscﬁrgsgﬁljrgeue\frsc erene HRglenEtEn e | Dokument erstellen |
Sie die Vorlage ,Test Beispiel- Adresskopf* [ Beenden |
im Vorlagen_ASSIStent aus. Hinwweise zur ausgewahiten Vorlage

Hinweis: Fullen Sie alle Felder in der Feldeingabe
vollstandig aus um die Beispiele zu testen.
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Vorbelegen von Datei und Verzeichnisnamen

Nach der Erstellung eines neuen Dokuments lGiber den Vorlagen-Assistent, konnen
nach der Eingabe der Feldinformationen der Datei-, und Verzeichnisname
automatisch dem Anwender vorgegeben werden.

1. Wahlen Sie die Vorlage ,Briefvorlage 2 “

im Vorlagen-Assistent aus.

oDIS - Yorlagen Assistent

Heues Dokument erstellen

| == alle Yorlagen anzeigen ==

Briefe - Briefvorlage 1
i Briefe - Briefiorlage 2
Protokolle - Protokoll {Intern/Extern)
Test-Beispiel - Adresskopf
Test-Beispiel - Textbausteinen

Briefratlage 2

| O Fir Datensatz

Beim Start der Briefvorlage 2 wird automatisch der richtige Datei
und Yerzeichnisname vargegeben.

Filllen Sie hierzu alle Felder in der ODIS Feldeingabe aus.

Dakument erstellen

Hinvweize zur ausgewshiten Yorlage

0DIS - Feldeingabe [aktives Dokument: Documenth)

Brief und Korrespondenz Informationen o DIS

| ol | | |

(1) Zusatz &Vermerke (Optional) {2} Zusatz & Vermerke (Optional)  {3) Zusatz &Vermerke (Optional)

| Johnson AGl | | Herr Dr. d | Ausgust Metzger |
Firma Anrede Mame des Adressaten

| Eirkauf | Werkauf | | Industriepark 1 | | 7365 |
Stralie (Zeilel von ) Stralie (Zeile? von 2 FLZ

| Berlin | | Deutschland LI

Ort Land

2. Stellen Sie sicher, dass das Feld <Firma>
ausgefullt ist.
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Speicherung

Nach Beenden der Feldeingabe wird der Dialog zur Speicherung des Dokuments
automatisch geoffnet. Der Dateiname und Ablagepfad werden hierbei automatisch
gemal den zuvor definierten Namen dem Anwender vorgeschlagen.

Wahlen oder geben Sie den Namen vor, unter dem gespeichert werden soll.

S in: |E| Eriefe j @ - a Sy id] v Tools v
_]2DEIE!-D1 10 - [Brief] - Johtheon AG - 1.doc
_] 2003-01-10 - [Brief] - Johngon AG - 2.doc
My Recent
Docurents
Desktop

I,

|/

My Documents

My Computer

=

Ml [etwork:
Places

File name: P009-01-10 - (Brief) - Johnson &G - 3.doc j Save I
Save as bype: IWu:uru:I Docurnent (*,doc) j Cancel |
]

1. Der Richtige Dateiname mit aktuellem Datum und
vorlaufender Nummer.

ODIS Vorlagensystem

g Local Disk {C:)
Iy ©DIS Yorlagensystem Dem.,
|5 Dateiablage

I Kunden
I3 Johnson

AG
Oy

2. Im richtigen Verzeichnis.

Aufbau Dateiname:

Datum (Jahr-Monat-Tag) + (Brief) +
Firmenname + Vorlaufende Nummer.



Informationen | Fragen

Die in der Prasentation gezeigten Beispiele und Programmeinstellungen wie
z.B. Vorlagen, Menus, Felder, Logos, oder Textbausteine konnen alle ohne
grollen Aufwand angepasst und erweitert werden.

Die sehr flexible Konfiguration und Aufbau des ODIS Vorlagensystem erlaubt
es die spezifischen Anforderungen unterschiedlicher Unternehmen sehr
einfach abbilden und integrieren zu kdnnen.

Sehr gerne beraten wir Sie hierzu zu den Méglichkeiten in Ihrem
Unternehmen und stehen fir Ausklinfte jederzeit und gerne zur Verfligung.

Telefon +49 (0) 7244 / 722 740 email: Kontakt@ODIS-Systems.de
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ODIS Vorlagensystem

Vielen Dank fir Ihre Zeit!

FUr weitere Fragen stehen Wir lhnen
jederzeit gerne zur Verfigung.

Softwareentwicklung und Vertrieb Telefon: +49 (0) 7244 / 722 740
Andreas Stocker

e-Mail: Info@ODIS-Systems.com
Speyerer Strale 33A www.0ODIS-Systems.de
DE - 76297 Stutensee

Hinweis: Verwendete Informationen, Logos und Daten innerhalb der Beispiele sind fiktive Namen und
Firmennamen und dienen ausschliefdlich zur Demonstration der Anwendungsbeispiele.
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