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Unser Office-Dienstleistungen
im Uberblick

professionelle — intuitiv — automatisiert
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0 Corporate-Vorlagen fur Microsoft Office P

Einleitung

Wir erstellen Corporate Dokumentvorlagen fur lhre gesamte Burokorrespondenz
und Powerpoint-Prasentationen nach lhrem CI/CD.

— Konzept, Design und visuelle Uberarbeitung

— Exakte Umsetzung nach Ihrem Corporate Design

— Professionelle Infografiken und Diagramme

— Programmierung von Funktionserweiterung und Automationen
— Setup-Assistent fur Word, Powerpoint und Excel

— Vorlagen Office 365 optimiert

— Office-Integration \J
— Manual und Schulungen
’ 03 & Wk S | =
\'
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0 Corporate-Vorlagen fur Microsoft Office P

Ausgangslage

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

~$1§ = 52
2 \;L?\
=N\

Designer Techniker Anwender
Meist fehlt dem Designer das Dem Programmierer fehlt oft das  Der End-Anwender ist neuem
technische Wissen im Office- Verstandnis eines Corporate gegenuber oft skeptisch
Bereich und wie sich der End- Designs und der Umgang mit eingestellt.
Anwender im Umgang mit Bildern, Schriften und Grafik- Das Know-how ist sehr
Vorlagen verhalt. Formaten. unterschiedlich und die

wenigsten habe die Office-Tool
wirklich gelernt.
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0 Corporate-Vorlagen fur Microsoft Office

Zielsetzung

Eine Losung muss alle Bedurfnisse abdecken.

Wir sind eine der ganz wenigen Anbieter in der Schweiz, die sowohl das gestalterische Wissen haben,
als auch das technische Know-how zur Erstellung professioneller Vorlagen.
Hinzu kommt langjahriger Erfahrung, wie sich die Anwender verhalten.

Cl/CD
Grafik
Unsere Lésungen sind Ubergreifend IT & .
—aalFT TR Marketing
Anwender
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0 Corporate-Vorlagen fur Microsoft Office [

lhr Nutzen

Einheitliche Vorlagen nach lhrem Corporate Design - alles aus einem Guss!

Hinterlegte Farbpalette und Schriften

Erweiterung der Funktionalitat mittels XML-Programmierung (zB. Diagramm- und Tabellenvorlagen)
Saubere Office-Integration

Zentrale Verwaltung: Die Vorlagen kdnnen zentral auf dem Firmenserver installiert und gepflegt werden
Anbindung der personlichen Daten zB. mittels Active Directory (AD)

Kleine Helfer mittels Programmierung von Add-Ins und Makros

Grosse Helfer mittels Setup-Assistenten und Office-Automation

Mediasuite: Dienstleistung Office — Version 2-03 - © 2024 Mediasuite 6



Beispiele
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I!' Beispiele Word

Vorlagen(Korrespondenz)

Benutzerfuhrung mit klar beschrifteten Platzhaltern, welche mit dem TAB angesteuert werden kdnnen

Erstellung nach den Normen DIN-5008 und der Schweizer Norm SN 010130 (Geschaftsbrief und
Gestaltungsregeln), sowie die DIN-Norm 1421 fur Gliederung und Benummerung in Texten

mmmmmmmmmm

v

rotokoll

[Titel einfiigen...]

[Untertitel einfUgen...]

v

i

Vorsargereglement

Worsorgeplan Arbeitnehmer (AN)
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Beispiele Word

Broschuren, Schulungsunterlagen und Flyer
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I‘ Beispiele Powerpoint

Vorlagen (Templates)

Table of contents

Lorem ipsum dolor
sit amet,

consectetuer elit. o

Lorem ipsum dolor sit amet Lorem ipsum dolor sit

Ltram a2 3t ma, oeaecata B203ENS o5 Viaecenes (SrLise Singie masEs. Siace pEnane

[ oo et

Woke!
Illl ‘ et

¥ E—
o —
 —

t

Lorem ipsum dolor sit
amet consectetuer

Datenschutz
im Spital

g st
==y

Was ist Datenschutz?

rute der Persan

* Grundr

* Recht auf informationelle

Rechtsgrundlagen II

esets

rsbrlichen Daten

batbes

mung

stenbearbeitung = Grundrechtseingriff

reicherungsgesets

2 (HFG)

& Informatian und den Datenschutz

Datenschutz?
- Aktenfiihrung
- Rechte Betroffener

- Datenschutzaufsicht

Rechtsgrundlagen |

So erreichen Sie uns

& 0]

Lorem ipsum dalor sit amet

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus libero, sit amet

sew | Rastar

g e

fowas

magna eros quis urna.

e | Layouts

Eaguscn Faazsscn

Basmrneg [F

s

wees. | Layout «Titel und Tabelles
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T e T
T e i
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Lovaiz dscr stz
s crpacae
2 spsang en
v e
timeiz
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I‘ Beispiele Powerpoint

Prasentationsuberarbeitung

Kurzportrait
Aargauische Kantonalbank

Uberblick Beratungsvarianten

+ e
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Verlauf Konsumentenvertrauen

Zeitstrahl Il

= SR
e e iy .
€ Konaloank LEppeee— K § = e e Y vttt - e, e
Aargauische
Kantonalbank
VBZ Geschiftsleitung Zahlen und Fakten Maecenas porttitor

=

&= Lid
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SED e

628 2500 506
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Maecenas porttitor
congue massa ipsum
dolor sit amet
=5
Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit.

o™

congue massa ipsum
dolor sit amet

—_——

Lorem ipsum dolor sit amet,

consectetuer adipiscing elit.

Maecenas porttitor congue
massa.

Max Mustermann
CcEO

18022022

HIAG

Max Mustermann
cEO

18022022
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Beispiele Excel

Vorlagen

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

— Dynamisches Layout fur Hoch- und Querformat -

— Rechnungsvorlagen mit Formeln e

®5palte

=Spalte?

Pendenzenliste @smr WANNER=FANKHAUSER
SSIGE s auasaGE RENT ruvercap

Kategone 1 Kategone 2 Kategone 3 Kategone 4

H{-|Datur - | Pendenz =|Wer|-| Termil-| Status | Bemerkun: - ) Spalta1 [+ Spako? - |Spahie} |- SpaMed -|SpalteS |- Spales -|Spaita? |-

Katogune 1 2 ] FE] Fil 1 []
Katogons 2 2 7 2 30 3 24
Katogons 3 2 25 20 il 2 a
Katogons ] 7 1 i 2 1,

Beispielfirma AG e recipent.

Thomes Mustsrmann

Demoweg 12

18000 Zirich

g peronuische

Seite 11| 26032019 Kantonalbank

—

UPFREFEFEN: Thomas Muster MWSTFR CHE-107.725.562 2urich, March27, 2018
TELEFON  +4144 0000000 FECHILNGS.! 201712473
EMAL: tmuster@wanner-fankhauser.ch [ CHOS 0070 07100005 84231
DATUM 26 Mie 208 KONTOWR:  MD0-0242.308 s toms i oo o mall//herlan
" Bereich / Abtelung: 3 erla
Invoice: 2017_06-4
27301 MHF Musterstrasse 10
Honorsr Architek (BKP 281) _
9. Akontarechnung Rogarding: 1 Transaction Feaof EWT CHF Bond
Prejece Compartment 61
Wir erlauben uns, Ihnen unsere bisherigen Aufwendungen im Zussmmenhang mit oben erushniem H
Objekt wie folgt in Rechnung zu stellen: g
As per the Agreement, vie herewith send youour invaice: B
Planeruenrag uom 0012017 CHF 2300000 i
Namhesg o1 2017 T Transaction Fea 06.06.2017 CHF 20850000 2 | | |
Nachiiag 2 vom 0101 2017 5E000.00. Position A CHF 2000000 1la|sla|s[elvr]e[s|w|nlmls]us
Zuicchertatal(pauschalinkl 5 MWST) Positian B CHF 1000000 -
iz
Offenet Betrag (pauschalinkl 8.0 MWST) Invaica Tocal CHE  2:8300.00 g
sesenen te wiemasthine
Kostenstandper 01.01 2017 777 s das eine Akorta 777 e IR
abziial bereiein Rechnung gestelh (sb Januar 2010 777
aal ausgeniete Qualnstschirst:
Ausweisung MWST e
rsorsfungen ter Maresgeshieiung «
Fir oie Obenveisung innerhalb der nachsien 30 Tage bedanken wir uns bestens.
Erlagerunastatabenen  Ausfassistighet "
Beilege Frufoianung ®
- Einzahlungsschein e p—
Intermer doditor
Forksccous: <o Kok Pebebofcrass 3, 5001 Furch, Swtsabnd -
1 01 Zuch, Surand Lowersrsa 59 Curchishrung von Proseisudis
EAN: CHas 0070 01D 0067 11547 5001 Zurch
SWIETZKEKCHEE 0 Swarednd
AR AN RSER G 11445525500
FWEW-Pandenzenlizne-v1-011 | Dutsnblane 26032018 1 W1 = [VAT- N CHE 281511222 MWST hallo@ravecap.cam
Tams o Pyt et cah 10 [ n
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[i Beispiele Outlook

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

— NormalEmail.dotm fur Qutlook

B 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

al Salt 5 08:35 987%

( Eingang N/

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

SEBA Signatur

Teste fir die SEBE Outlook Signatur.

First name Name...

Function...

SEBA Bank AG, Kolinplatz 15, 6300 Zug,
Switzerland

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

Thomas Mustermann
CEO

SEBA Bank AG, Kolinplatz 15, 6300 Zug, Switzerand
Phone +41 41 552 43 00
waww.seba.swiss

Nachricht  Einfiigen = Optionen  Textformatieren  Uberprifen ) Was machten Sie tun?

@ i
Datei

anfiigen - Element -

EinschlieBen

An..

=

Con

Tabellen

DBk E LMD

Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur  Tabelle

®

Bilder Onlinebilder Formen Symbole

@ rEl II -+

3D-  SmartArt Diagramm Screenshot
Modelle - -

lllustrationen

ey
=,
Sed

Link Textmarke]

B

Links

Senden
Betreff

Freundliche Griisse
Marius Exemple, Leiter Kommur

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

Schweizerischer Bankpersonalvy
Beethovenstrasse 49, 8002 Zuri
info@sbpv.ch, www.sbpv.ch

T 0848 000 885, F 0848 000 887

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Personliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen

Mediasuite E-Mail-Konto: | etoehmann@mediasuite.ch
Neue Nachrichten: SEPV
Antworten/Weiterleitungen: [sgpy
Loschen Neu Speichern || Umbenznnen
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkorper) w11 vl F kK U Automatisch | v ‘Elg = ‘[lyis\tenkarte ‘E‘g

Beethovenstrasse 49, 8002 Zirich

info@sbpv.ch, www.sbpv.ch
T 02348 000 835, F 0348 000 887

Schweizerischer Bankpersonalverband

Schweizerischer Bankpersonalverband
Association suisse des emplayés de banque

wil Salt = 09:38

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 Zarich
info@sbpv.ch, www.shpv.ch

T 0848 000 885, F 0848 000 887

10

Jetzt Mitglied werden. Klicken Sie hier!

P B 0 KN #

Abbrechen

Jetzt Mitglied werden. Klicken Sie hier!
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Setup-Assistent fur
Word, Powerpoint und Excel

Wenn die Funktionalitat nicht ausreichende ist,
bieten unsere Setup-Assistenten die Losung. M/

Mediasuite: Dienstleistung Office — Version 2-03 - © 2024 Mediasuite 14



I!' Office Automation & Programmierung fur Word »

Word Setup-Assistent

Intuitive Anwendung: schnell - einfach - selbsterklarend

Ve I - individuell \ == Active Directory
orlagen- ersonliche Metadaten ext- naiviauelle m \,

s . m
Management Daten formatierung Funktionen ® \Windows-Registrierungsdatenbank (Registry)

Setup-Assistent

— Vorlagenmanagement: Dokumente auswahlen nach Firma, Standort und Sprache

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

— 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 Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

- =] Einfagen ~ P Bilder { Info~ B+S

- £ Metadaten = P Print 7 Signatur d@ndern ~ A Format ON/OFF s Normaler Text A
+ - @ INGENIEURE UND PLANER
N @ Standort &3 PDF "o Kuvert links/rechts A# Formatvorlagen ~ T Text/ Titel ~ FH .= Legende~ '-_(‘) Farmen ~ DE
£Ues . -
Dokument % Logo~ ¥ poc~ @5 Outlock Kontakte & Format laschen = Aufzihlungen~ T ¥ Seitenumbruch [ Tabelle v . Stiftung Auffangeinrichtung BVG
o Fondation institution supplétive LPP
setup Budras Text Einfiigen Info Fondazione istituto collettore LPP
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I!' Office Automation & Programmierung fur Word

Word Setup-Assistent (MINI)

So viel wie nétig, so wenig wie moglich!

Vorlagen- Personliche
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 Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uk

|_=\+ & Signatur ~ [T:l Calibri (Textks ~|[11 v A" AT Aa»
M 9 Print Einfligen @
EUEs F K U~ X, X -
Dokurnent &3 PDF v <¥ Format bertragen = o X A
Setup Zwischenablage s Schriftart

Setup-Assistent
..

Neues Dokument erstellen ':
Standort

| Zirich LI
Firma

| Office LI
Sprache

| Deutsch LI

Dokumentvorlagen

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

Diverses Bericht
Blanko

Meine personlichen Doten einfigen

ABBRECHEN oK

oD

Aargauische
Kantonalbank

Mediasuite: Dienstleistung Office — Version 2-03 - © 2024 Mediasuite
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lt Office Automation & Programmierung fur Powerpoint P

Powerpoint Setup-Assistent

Intuitive Anwendung: schnell - einfach - selbsterklarend

Vorlagen- Personliche Metadaten Cl/CD Bibliotheken Text- Individuelle

Management Daten Prufen 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 machten Sie tun?
......... — Aargauische
@ @ @ A;E 7 Sprache —IIEI r Titel Text . h [&] Textfeld Text L—é Farmen - rj EJ @ F IT T Kantonalbank
M 2! PDF / Print - : - : &+ Andern~ i Bullet rT‘.E Anordnen ~ G L] g -

Neues Fusszeile = Extras  Prifen Neue Layout Update Untertitel Text Bullet Weitere ' = Galerie  Tabelle  Bilder
Dokument v - Hilfslinien Folie= = - | Weitere ~ |F Ausrichten~ L2 - - - sma .
Dokument Layout Objekt Einfligen Info :
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Office Automation & Programmierung fur Excel p

Excel Setup-Assistent

Intuitive Anwendung: schnell - einfach - selbsterklarend

Vorlagen- Personliche 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 Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht h
to arm
— ] @Normal X _ A == o PP
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B' |$ :I Office Automation
Setup-Assistent

Vorlagenmanagement fur alle Office-Anwendungen

Vorlagen-
Management

Setup-Assistent

Kundenbeispiel eines einfachen
Vorlagenmanagement, in allen
Office-Anwendungen analog.
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Dokument v 1
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Dokumentvorlage

Setup-Assistent x
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Neues Dokument LT

Dokumentvorlagen
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02-Company-Praesentation
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Anwendungsheispiele
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Blanko-Hochformat
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Pendenzen

Spesen

o

o
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Referenzen

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