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Unser Office-Dienstleistungen
im Uberblick

professionell — intuitiv — automatisiert Microsoft 365
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c Corporate-Vorlagen fur Microsoft 365

Einleitung

Wir erstellen Corporate Dokumentvorlagen fiur lhre gesamte Blurokorrespondenz
und Powerpoint-Présentationen nach lhrem CI/CD.

— Konzept, Design und visuelle Uberarbeitung

— Exakte Umsetzung nach |hrem Corporate Design
— Professionelle Infografiken und Diagramme .
— Vorlagen fur Microsoft 365 und SharePoint optimiert Microsoft 365
— Programmierung von Funktionserweiterung und Automationen
— Online App fur Word (Microsoft 365 und SharePoint)

— Setup-Assistent fur Word, Powerpoint und Excel

— Office-Integration (Vorlagenmanagement)

— Barrierefreie Umsetzung c * m * [i

— Manual und Schulungen
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6 Corporate-Vorlagen fur Microsoft 365

Ausgangslage

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

%’Q@\\Q% K\
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Designer Techniker

Meist fehlt dem Designer das Dem Programmierer fehlt oft das
technische Wissen im Office- Verstandnis eines Corporate
Bereich und wie sich der End- Designs und der Umgang mit
Anwender im Umgang mit Bildern, Schriften und Grafik-
Vorlagen verhalt. Formaten.

Anwender

Der End-Anwender ist neuem
gegenuber oft skeptisch ein-
gestellt.

Das Know-how ist sehr unter-
schiedlich und die wenigsten
habe die Office-Tool wirklich
gelernt.
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c Corporate-Vorlagen fur Microsoft 365 [

Ausgangslage
Und die IT?

Die IT bendtigt eine Losung, Heute ist das oft Microsoft 365. Hierfur stehen Sharepoint, Entra-1D
welche sich in das System (vormals Azure AD) und Office-Apps.
einfugt. Mit der Online-Anwendung wird dies auch plattformunabhangig

und kann fur Microsoft und Apple gleichermassen genutzt werden.

Unsere Losungen sind fur Microsoft 365 optimiert.
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Beispiele Word
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I$ Beispiele Powerpoint

Vorlagen (Templates)

Table of contents
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im Spital
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Was ist Datenschutz?

der Persanen, dere:

+ Grundrecht;

2 der Privatsphire

rsbnlichen Daten

+ Recht auf informationelle Selbstbestimmung

stenbearbeitung = Grundrechtseingrifl

Rechtsgrundlagen II

stientengesets (PatG)

kel reicherungsgesets

F&)

+ Humanforschungs,

g

& Informatian und den Datenschutz

o\

Agenda

- Was ist Datenschutz?
= Aktenfiihrung

- Rechte Betroffener

- Datenschutzaufsicht

Rechtsgrundlagen |

So erreichen Sie uns

& O]

Lorem ipsum dolor sit amet

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus libero, sit amet
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I$ Beispiele Powerpoint

Prasentationsuberarbeitung

Uberblick Beratungsvarianten Schlisselgrdssen: Eigenkapitalrendite

Kurzportrait
Aargauische Kantonalbank
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Beispiele Excel

Vorlagen

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

— Dynamisches Layout fur Hoch- und Querformat

— Rechnungsvorlagen mit Formeln

Pendenzenliste

Ni | Datur - | Pendenz

~|Wer[-| Termi[ - | Status §

G
SSIGE

WANNER=FANKHAUSER

Eeispielfirma AG
Thomas Mustermann
Demoweg 12
18000 Zirich

——1
UIREFEREN: Thomas Muster fwsTR  CHE-107 725,562
TELEFON  +41440000000 FECHIUNGS | 201712473
EMAL  tmuster®uanner-fankhauser.ch B CHOS 0070 010000 84231
DAL 26 Mgz 2078 KOWTOWNR.  TI00-0242 308

27301 NHF Musterstrasse 10
Honorar Architekt (BKP 291)
9. Akontorechnung

‘Wi erlsuben uns, Ihnen unsere bisherigen Aufwengungen im Zusammenhang mit oben erwahniem
Objekt wie folgt in Rechnung zu stellen:

Planerurtrag uom 01002017 CHF 2300000,
Machtrag 1vom 01012017
Machtrag 2vom 01012017
Zuischertatal [pauschalinkl 8- MVST)

Qffener Bewrag (pauschalinkl 8.0/ MV/ST)

Kostenstand per 0101.2017 777 st das sine Akonta 77
sbaiigl bereitsin Aechnung gestelt (ab Jaruar 20T 777
Total

Auswaisung MWST
Fur die Ubenweisung innerhalb der ndchsten 30 Tage bedanken wir uns bestens,

Beilage
- Einzahiungssehein

SVGW-Pendenzenliater!-O11 | Dateablatt

2605201 W1

"

ruvercap

Insert recipient.

Zurich March27, 2018

Invoice: 2017_06-4

Regarding: 1% Transaction Feeof EWT CHF Bord
P roject Compartment 61

Asperthe Agrazment, we herewith sendyousur invoice:
Transaction Fee 06062017
Positon A

PositionB

Inveice Total

Bk, Bubnboftra 3, 5001 Zurch, Swtorled

IEAN: CH49 0070 0110 0067 154 7
SWIET: ZKBKCHZZS0A

VAT Nec CHE 281511222 MWST
Vo o Paymart: ot cxh 10 doys

CHF
CHF
CHF

20850000
2000000
1000000

238500.00

1245525500
hobsnaercap.com
| rowrcpeom.

Titel einfiigen...

[Diagramm ]

=Spalte2

Spalte3

Kategorie 1 Kategorie 2

5 Spalted
SpalteS
uspaltes

=Spalte?

Kategorie 3 Kategorie 4

Spalte1 |~ |Spalte2 [ ~|Spalte3 |-|Spalted |~ Spalte |~ Spaltes [-|Spalte7 |~
2 3 3 21 18 B

Kategorie 1
Kategorie 2 20 2 2 30 % 24
Kategorie 3 2 2 20 1 2 7]
Kategorie 4 18 2 19 2 2% 14,

Aargauische

[ {

Seite 1/1126.03.2019 Kantonalbank
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Legende sum Quaiiatonstand
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‘Qualfikationsanforderungen

v+ [aarbra Beipiel

Ausbildung®

Kenntnisser®

Bedienen der Mefimaschine

Bedienen der Mefimittel

Ausgebildets Qualitstsachkraft

\Wareneingang.

Endorcfungen der Montageabteilung.

Prafplanung

Erstmusterabuicklung

Interner Auditor

Durchfdhrung von ProzeBaudits
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a Barrierefreie Umsetzung Word + PDF

Wir erstellen barrierefreie PDF- und Office-Dokumente

—  Wir unterstUtzen Sie vollumfanglich — bis zur hochsten Stufe «Level AAA»
— Wir erstellen PAC-Geprufte Dokumente nach CH-Standard und DIN-Norm «EN 301 549»
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[i Beispiele Outlook

E-Mail-Signaturen
— OTF-Vorlagen fur Signatur in Outlook

— NormalEmail.dotm fur Outlook

= An
Senden Cc
Betreff Beispiel Signatur
Guten Tag

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit a
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac ty
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Freundliche Griisse
Thomas Mustermann

wul Salt - 08:35 ¥ 87% wm)

< Eingang A4

Dirk Stohrm... 08:34
An: Mediasuite >

SEBA Signatur

Teste fiir die SEBE Qutlook Signatur.

First name Name...
Function...

SEBA Bank AG, Kolinplatz 15, 6300 Zug,
Switzerland

Phone +41 41 711 XX XX
www.seba.swiss

Thomas Mustermann
CEC

SEBA Bank AG, Kolinplatz 15, 6300 Zug. Switzerland
Phone +41 41 552 4300
wiww.sebaswiss

E Machricht  Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen QW
D . )
E B8k B Ild Ld @

Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur  Tabelle  Bilder Onlinebilder Formen Symbole  3D-

MJ U
anfigen - Element -
EinschlieBen

An...

=

Ce..

Tabellen

s méchten Sie tun?

Ea r A
7 = M e %
Smartért Diagramm Screenshot
Modelle~ -

lustrationen

#

Links

Link Textmarke]

Senden
Betreff

Freundliche Griisse
Marius Exemple, Leiter Kommu

Telefon direkt 031 370 17 14
Mabile 079 336 54 27
marius.exemple@sbpv.ch

Schweizerischer Bankpersonalvy
Beethovenstrasse 49, 8002 Zri

info@sbpv.ch, www.sbpv.ch
T 0848 000 885, F 0848 000 887

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Personliches Briefpapier

Standardsignatur auswihlen

Mediasuite E-Mail-Konto: | stoenmann@mediasuite.ch
Meue Nachrichten: SBPY
Antworten/Weiterleitungen: [ggpy
Lgschen Neu Speichem | | Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri Tetkorper) [w|[11 [W]| F Kk U Automatisch | v ‘@; = ‘Eymtenkarte |E‘g

band

info@sbpv.ch, www.sbpv.ch
T 0848 000 885, F 0843 000 887

/ sbpv

Beethovenstrasse 49, 8002 Zirich

Schweizerischer Bankpersonalverband
Association suisse des employés de banque

wil Salt = 09:38 + 5%

{O 7

Suspendisse dui purus, scelerisque at,
vulputate vitae, pretium mattis, nunc.

Freundliche Griisse
Marius Exemple, Leiter Kommunikation

Telefon direkt 031 000 00 00
Mobile 079 000 00 00
marius.exemple@sbpv.ch

Schweizerischer Bankpersonalverband
Beethovenstrasse 49, 8002 Zirich
info@sbpv.ch, www.sbpv.ch

T 0848 000 885, F 0848 000 887
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Jetzt Mitglied werden, Klicken Sie hier!

P B W <« ™

Abbrechen

Jetzt Mitglied werden. Klicken Sie hier!
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Add-In fur
Word in Microsoft 365

Die Online-Lésung fur zusatzliche Funktionalitat.
Von Uberall und plattformunabhangig.
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I!' _-ll_ Online App fur Word P

Word «getSelectionApp»

Modern, Online und Plattformunabhangig

Vorlagen- Personliche Individuelle m =\ c ) Q
Management Daten VisiEiERiEn Funktionen \x

getSelectionApp
. . .o etSe\:E.lonA Mem::;alen
— Vorlagenmanagement: mit SharePoint verknupft
— Standorte einfugen und wechseln SRS =

MEINE DATEN

— Automatisches Einlesen der persdnlichen Daten
mittels Entra-1D (vormals Azure AD)

Dirk Sté‘)hnﬁann

+’41 44 380 03 32

— Metadaten einflgen

— Eigenstandiges Verwalten durch Kunde mit it Nt B it Ot
maximaler Flexibilitat — Online und ohne e | e ] —— —
Programmierung! e == . |

— Flexibel: Individuelle Erganzungen und H - H .
Kundenwunsche m——
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Setup-Assistent fur
Word, Powerpoint und Excel

Fur mehr Funktionalitat,
bieten unsere Setup-Assistenten die Losung. M/

TR
S 3 CK&\O




I!' Automation & Programmierung fur Word [

Word Setup-Assistent

Intuitive Anwendung: schnell - einfach - selbsterklarend

-- Microsof ft . .
Active Director ) Entra-1D
Vorlagen- Personliche Text- Individuelle m Q ., y

Metadaten s X n
Management Daten formatierung Funktionen L| Windows-Registrierungsdatenbank (Registry)

Setup-Assistent

— Vorlagenmanagement: Dokumente auswahlen nach Firma, Standort und Sprache

— Automatisches Einlesen der persdnlichen Daten (z. B. Active Directory oder Registry / Entra-1D)
— Effizientes Arbeiten und immer nach Corporate Design

— Eigenstandiges Verwalten durch Kunde mit maximaler Flexibilitat — ohne Programmierung!

— Flexibel: Individuelle Erganzungen und Kundenwunsche

electro
suisse

Setup-Assistent Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

~ | =] Einfugen ~ P Bilder { Infa~ B+S

— £¢ Metadaten P Print & Signatur andern ~ A Format OM/OFF Ao Normaler Text A
+ - 9 INGENIEURE UND PLANER
N o Standort &3 PDF "o Kuvert links/rechts Az Formatvorlagen~ T Text / Titel ~ A . Legende~ L—(f) Formen ~ DE
eues
Dokument % Loga~ W ooc~ @5 Outlook Kontakte & Format laschen = Aufzihlungen~ [ ¥ Seitenumbruch [ Tabelle ~ (] Stiftung Auffangeinrichtung BVG
e Fondation institution supplétive LPP
Setup Bddras Text Einfugen Infa Fondazione istituto collettore LPP
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I!' Automation & Programmierung fur Word

Word Setup-Assistent (MINI)

So viel wie notig, so wenig wie moglich!

Vorlagen- Persdénliche
Management Daten

Setup-Assistent

— Vorlagenmanagement: Dokumente auswahlen

— Automatisches Einlesen der personlichen Daten
(z. B. Active Directory oder Registry)

— Kompakt integriert
— Eigenstandiges Verwalten durch Kunde

— Flexibel: Individuelle Erganzungen und Kundenwunsche

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uk

ﬂ & Signatur - |j'j Calibri (Textks ~| 11 o A A Aas
M & Print Einfligen [®
e F K U~ X, X -
Dokument &3 PDF v < Format bertragen o X A
Setup Zwischenablage = Schriftart

Setup-Assistent

..

Neues Dokument erstellen °:

Standort

‘ Zurich LI

Firma

‘ Office LI

Sprache

‘ Deutsch LI

Dokumentvorlagen

Korrespondenz  Brief
Mediasuite-Brief-DEMO-v2-01
Memo
Protokoll

Diverses Bericht
Blanko

Meine persénlichen Daten einfiigen

ABBRECHEN oK

Aargauische
Kantonalbank
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m Automation & Programmierung fur Powerpoint »

Powerpoint Setup-Assistent

Intuitive Anwendung: schnell - einfach - selbsterklarend

Vorlagen- Persénliche Cl/CD (T Text- Individuelle
Bibliotheken . -
Management Daten Metadaten Prifen formatierung Funktionen

Setup-Assistent

— Vorlagenmanagement: Dokumente auszuwahlen nach Firma, Standort und Sprache

— Bibliotheken fur Folien, Bilder, Icons oder Diagramme

— Effizientes Arbeiten und immer nach Corporate Design

— Eigenstandiges Verwalten durch Kunde mit maximaler Flexibilitat — ohne Programmierung!

— Flexibel: Individuelle Erganzungen und Kundenwunsche

..
electro
suisse
Setup-Assistent Start Einfligen Zeichnen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe 2 Was méchten Sie tun?
_________ o Aargauische
@ @ @ Tt “ Sprache - _Il_:lﬂj t Titel Text : i [&] Textfeld Text |-—tf)FormenY r'_, E_—j[ @ f - H - Kantonalbank
H L] L2 -
Lt [SLPDF / Print = - & Andern= 1 Bullet 2%, Anordnen - & = -
Meues Fusszeile  Extras  Prifen Meue Layout Update Untertitel Text Bullet Weitere o Galerie  Tabelle  Bilder
Dokument - - Hilfslinien Foliew = - | Weitere - L‘_Z' Ausrichten~ | [ - - -
Dokument Layout Ohbjekt Einflgen Info
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Automation & Programmierung fur Excel »

Excel Setup-Assistent

Intuitive Anwendung: schnell - einfach - selbsterklarend

Vorlagen- Persdénliche Individuelle
Management Daten Funktionen

Setup-Assistent

— Dokumente auszuwahlen nach Firma, Standort und Sprache (Vorlagenmanagement)

— Personliche Daten

— Handhabung mit Register und Ansicht

ekt

energie thurgau

Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

topph arm

= M | " oav | = —

D. '!_L HH Norma Eﬁ d Calibri S A === @ Y Apotheken )

= Seitenlayout ] 0y ~
Neues  Register Einfagen F kU« e O A === = 3=
Dokument  ~ v < = R — = = = £= 2= B
Setup ] Ansicht Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung o e s s
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B' @ Vorlagenmanagement
Setup-Assistent

Vorlagenmanagement fur alle Office-Anwendungen

Vorlagen-
Management

Setup-Assistent

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

Datei Start Einfligen Zeic

|\=4|_ Elrj Calibri {]

Meues Einfiigen FE K
Dakument - <

ToapPharm | Zwischenablage

Datel Start Einfiigen Zeic

B My O
Meues Einflgen MNeue

Dokument > Folie ~

TopPharm | Zwischenablage M

Start Einfiigen Zeic

|—='l" Ifrlzll E; 5 Calibri

MNeues Einflgen FE K
Dokument - =1

TopPharm | Zwischenablage M

Setup-Assistent x

toppharm
Neues Dokument Ty

Kategorien
01-Korrespondenz

02-Berichte
03-Diverses

Dokumentvorlagen

Brief
Kurzbrief
Memo
Protakoll

o

Setup-Assistent x

Neues Dokument roppharm

Dokumentvorlage

Setup-Assistent X
¢ L
Neues Dokument ""’P

Dokumentvorlagen

Anwendungsbeispiele
Produkt-Praesentation

01-Blanko Blanko-Hochformat
02-Company-Praesentation Blanko-Querformat
Antrag Pendenzen

Spesen

_

o
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Referenzen

Etliche unserer Kunden betreuen wir schon seit Jahren.
Auf dieses erarbeitete Vertrauen sind wir stolz!

eemd Gk Ho 4IBZ  BFTST  (grevosese  HIAG

INGENIEURE UND PLANER

sma+ -SuW i - \S[) CO () sesnamsing SVE |

A VORSORGE
( ]
€| zugerKantonalbank G DI Spreitenbach  ERNST SUTTER % electro ®° Boess
suisse
° ° FINANZKONTROLLE g Schw/eiz/eris.che Eidgenossenschaft WKS : + k . \\Q\:\ d.Sb
]V|al be KANTON ZURICH Confederston suisse nas e I B Interreg \\\\\ daterschutzbeautiragts
Confederaziun svizra Alpenthein | Bodensee | Hochrhein o\. .‘\ es kantons ziiric|

. Sﬁﬁung Auffaqgeihrichtunng‘VG 0 t 0 h arn ° .
v Fondation institution supplétive LPP BAC H TO L D @ M O O R e kt Pp Apotheken I p S o SB;II?L,IJg?é /ZE A

Fondazione istituto collettore LPP )
energie thurgau rnverband

LEONTEQ BZGS mall//herlan mmolinari Profond <FEINTOOL JUBA/#
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ATELIER

Mediasuite

Atelier fur Web- & Office-Losungen
Albisstrasse 33

8134 Adliswil

Schweiz

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

Kontakt
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