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Unser Office-Dienstleistungen 
im Überblick
professionell – intuitiv – automatisiert
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Corporate-Vorlagen für Microsoft 365

Einleitung
Wir erstellen Corporate Dokumentvorlagen für Ihre gesamte Bürokorrespondenz 
und Powerpoint-Präsentationen nach Ihrem CI/CD.

− Konzept, Design und visuelle Überarbeitung

− Exakte Umsetzung nach Ihrem Corporate Design

− Professionelle Infografiken und Diagramme

− Vorlagen für Microsoft 365 und SharePoint optimiert

− Programmierung von Funktionserweiterung und Automationen

− Online App für Word (Microsoft 365 und SharePoint)

− Setup-Assistent für Word, Powerpoint und Excel

− Office-Integration (Vorlagenmanagement)

− Barrierefreie Umsetzung

− Manual und Schulungen
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Corporate-Vorlagen für Microsoft 365

Ausgangslage
Das Marketing steht bei der Umsetzung von Vorlagen vor der folgenden Problematik:

Designer

Meist fehlt dem Designer das 
technische Wissen im Office-
Bereich und wie sich der End-
Anwender im Umgang mit 
Vorlagen verhält. 

Techniker

Dem Programmierer fehlt oft das 
Verständnis eines Corporate 
Designs und der Umgang mit 
Bildern, Schriften und Grafik-
Formaten. 

Anwender

Der End-Anwender ist neuem 
gegenüber oft skeptisch ein-
gestellt. 
Das Know-how ist sehr unter-
schiedlich und die wenigsten 
habe die Office-Tool wirklich 
gelernt. 
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Corporate-Vorlagen für Microsoft 365

Ausgangslage
Und die IT?

Die IT benötigt eine Lösung, 
welche sich in das System 
einfügt. 

Heute ist das oft Microsoft 365. Hierfür stehen Sharepoint, Entra-ID 
(vormals Azure AD) und Office-Apps.

Mit der Online-Anwendung wird dies auch plattformunabhängig 
und kann für Microsoft und Apple gleichermassen genutzt werden.

Unsere Lösungen sind für Microsoft 365 optimiert.
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Beispiele Word

Broschüren, Schulungsunterlagen und Flyer

Mediasuite: Dienstleistung Office   –  Version 3-01  –  © 2025 Mediasuite



Beispiele Powerpoint

Vorlagen (Templates)
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Beispiele Powerpoint

Präsentationsüberarbeitung
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Beispiele Excel

Vorlagen
− Vorlagen mit Kopf- und Fusszeilen und intergerierte CI/CD-Farbpalette

− Dynamisches Layout für Hoch- und Querformat

− Rechnungsvorlagen mit Formeln 
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Barrierefreie Umsetzung Word + PDF

Wir erstellen barrierefreie PDF- und Office-Dokumente
− Wir unterstützen Sie vollumfänglich – bis zur höchsten Stufe «Level AAA»

− Wir erstellen PAC-Geprüfte Dokumente nach CH-Standard und DIN-Norm «EN 301 549»
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Beispiele Outlook

E-Mail-Signaturen
− OTF-Vorlagen für Signatur in Outlook

− NormalEmail.dotm für Outlook
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Add-In für 
Word in Microsoft  365
Die Online-Lösung für zusätzliche Funktionalität.
Von überall und plattformunabhängig.
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      Online App für Word

Word «getSelectionApp» 
Modern, Online und Plattformunabhängig

− Vorlagenmanagement: mit SharePoint verknüpft

− Standorte einfügen und wechseln

− Automatisches Einlesen der persönlichen Daten 
mittels Entra-ID (vormals Azure AD)

− Metadaten einfügen

− Eigenständiges Verwalten durch Kunde mit 
maximaler Flexibilität – Online und ohne 
Programmierung!

− Flexibel: Individuelle Ergänzungen und 
Kundenwünsche

Individuelle 
FunktionenMetadatenVorlagen-

Management
Persönliche 

Daten

getSelectionApp
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Setup-Assistent für 
Word, Powerpoint und Excel
Für mehr Funktionalität, 
bieten unsere Setup-Assistenten die Lösung.
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Automation & Programmierung für Word

Word Setup-Assistent
Intuitive Anwendung: schnell – einfach – selbsterklärend 

− Vorlagenmanagement: Dokumente auswählen nach Firma, Standort und Sprache

− Automatisches Einlesen der persönlichen Daten (z. B. Active Directory oder Registry / Entra-ID)

− Effizientes Arbeiten und immer nach Corporate Design

− Eigenständiges Verwalten durch Kunde mit maximaler Flexibilität – ohne Programmierung!

− Flexibel: Individuelle Ergänzungen und Kundenwünsche

Individuelle 
Funktionen

Text-
formatierungMetadatenVorlagen-

Management
Persönliche 

Daten

Setup-Assistent

Entra-ID

Windows-Registrierungsdatenbank (Registry)
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Automation & Programmierung für Word

Word Setup-Assistent (MINI)
So viel wie nötig, so wenig wie möglich!

− Vorlagenmanagement: Dokumente auswählen

− Automatisches Einlesen der persönlichen Daten 
(z. B. Active Directory oder Registry) 

− Kompakt integriert

− Eigenständiges Verwalten durch Kunde

− Flexibel: Individuelle Ergänzungen und Kundenwünsche

Vorlagen-
Management

Persönliche 
Daten

Setup-Assistent
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Automation & Programmierung für Powerpoint

Powerpoint Setup-Assistent
Intuitive Anwendung: schnell – einfach – selbsterklärend 

− Vorlagenmanagement: Dokumente auszuwählen nach Firma, Standort und Sprache

− Bibliotheken für Folien, Bilder, Icons oder Diagramme

− Effizientes Arbeiten und immer nach Corporate Design

− Eigenständiges Verwalten durch Kunde mit maximaler Flexibilität – ohne Programmierung!

− Flexibel: Individuelle Ergänzungen und Kundenwünsche

Individuelle 
Funktionen

Text-
formatierungBibliothekenCI/CD 

PrüfenMetadatenVorlagen-
Management

Persönliche 
Daten

Setup-Assistent
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Automation & Programmierung für Excel

Excel Setup-Assistent
Intuitive Anwendung: schnell – einfach – selbsterklärend 

− Dokumente auszuwählen nach Firma, Standort und Sprache (Vorlagenmanagement)

− Persönliche Daten

− Handhabung mit Register und Ansicht

Individuelle 
Funktionen

Vorlagen-
Management

Persönliche 
Daten

Setup-Assistent
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Vorlagenmanagement

Setup-Assistent
Vorlagenmanagement für alle Office-Anwendungen

Kundenbeispiel eines einfachen
Vorlagenmanagement, in allen
Office-Anwendungen analog.

Vorlagen-
Management

Setup-Assistent
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Referenzen
Etliche unserer Kunden betreuen wir schon seit Jahren. 
Auf dieses erarbeitete Vertrauen sind wir stolz!
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Kontakt

Mediasuite
Atelier für Web- & Office-Lösungen
Albisstrasse 33
8134 Adliswil
Schweiz

Tel.: +41 44 380 03 32
E-Mail: info@mediasuite.ch 
Web: mediasuite.ch 
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