empower”
Brand Control



Einflhrung 1
1.1 Vorteile von empower® 1
1.2  Systemanforderungen 1
1.3 Aufbau des Handbuchs 1
1.4  empower® Ribbon 1
1.5 Schnellzugriffsleiste 3
1.6  Bearbeiten 4
1.7 empower® Bibliothek 6

1.7.1  Generelle Struktur 6
1.7.2  Navigationsleiste 8
1.7.3  Suche 8
1.7.4 Sortieren 10
1.7.5 Filter 10
1.8  Online-Verfligbarkeit 11
1.9  empower® Berechtigungskonzept 11
110 empower® Hilfe 12
111 empower® Sync 16
1.11.1 Generelle Information 16
1.11.2 Benutzeroberflache 16
1.12 Office-Design 18

A - mpower® fiir PowerPoint 19
2.1 Einflhrung 20
2.2 Neue Présentation erstellen 20

2.2.1 Standard-Master 20
2.2.2 Master-Auswahl 21
2.2.3 Button Neu 22
2.24 Prasentationseinstellungen 22
2.2.5 Masterfelder 23
2.2.6 Logo andern 24
2.2.7 Folienvorlagen verwenden 25
2.2.8 Neue Folien erstellen 26
2.2.9 Versionsverlauf 27
2.2.10 Button Gehe zu 29
2.2.11 Mehrsprachigkeit 29
2.2.12 Markierungen 30

2.2.13 Tags 30




23
24

2.5
2.6
2.7

empower® fur Excel

3.1
32

33

empower® fiir Outlook

4.1
42
4.3
44
4.5
4.6

empower® fiir Word
5.1
5.2
53
54

5.5
56

lhre Prasentation strukturieren

31

lhre Prasentation finalisieren

35

24.1  Folienschutz

2.4.2 Button Teilen

35
36

2.4.3 Rechtschreibung

37

2.4.4 Inhalte Gibersetzen

38

2.4.5 Design Check
24.6 Konsistenz Check

2.4.7 Rechtschreibung (Office Built-in)

2.4.8 Auf Dokumenteigenschaften zugreifen

Veralteten Inhalt konvertieren

Updates in empower®

Externer Link

Einfiihrung

Arbeitsmappen erstellen

3.2.1 Neue Arbeitsmappe

3.2.2 Tabellenformatvorlagen

3.23 TabellengréBen

3.24 Zellenformatvorlagen

3.2.5 Diagrammstile

Beziige

Einflihrung

Erste Schritte

Profileinrichtung

Standardeinstellungen

Signatureinrichtung

Eine neue E-Mail

Einflhrung

Profileinrichtung

Standardwerte verwalten

Ein neues Dokument erstellen

Ein Dokument ausgestalten

Ein Dokument finalisieren

5.6.1 Dokumentprifung

5.6.2 Alle Felder aktualisieren

40
42
44
44
44
47
49
50
51
51
51
51
53
54
55
56
59
60
60
61
64
65
68
69
70
70
72
74
75
76
76
78




EinfGhrung

In diesem Einflihrungskapitel erhalten Sie alle grundlegenden Informationen
Uber empower® und seinen Aufbau, bevor Sie in den folgenden Kapiteln einen
detaillierten Einblick in die einzelnen Software-Add-ins der Office-
Anwendungen erhalten.

1.1 Vorteile von empower®

Erleichtern Sie es Benutzern, mit der Hilfe von empower® Brand Control, sich
an Ihre Marke zu halten — und sie nicht zu ignorieren.

1.2 Systemanforderungen

Um das neueste empower® Brand Control Release fir Windows nutzen zu
kénnen, sollte lhr System folgende Anforderungen erfillen:

Windows-Version

=  Windows 10 oder 11
Office-Version

*  Microsoft Office 2016, 2019
Abo-Modelle

= Office 365 Pro Plus, Enterprise E3 und E5

Wir bieten Support fir die oben genannten Versionen.

1.3 Aufbau des Handbuchs

Willkommen bei empower®, dem Add-in fur Office-Anwendungen. Dieses
Handbuch wird lhnen dabei helfen, empower® zu verstehen und die ersten
Schritte in empower® zu bestreiten. Wenn Sie bereits mit empower® vertraut
sind, wird Sie dieses Handbuch als Referenz bei der tdglichen Anwendung
unterstltzen. Hier sind alle wichtigen Funktionen und Buttons einzeln erklart.
Falls Sie einen bisher unbekannten Button entdecken oder sich schon immer
gefragt haben, welche Funktion ein einzelner Button besitzt, finden Sie hier
die Antwort.

1.4 empower® Ribbon

Mit der Hilfe des vereinfachten empower® Ribbons ist die Vielfalt der
empower® Funktionen klar organisiert. Gruppierte Funktionen vereinfachen
deren Nutzung (Abbildung 1). Wenn Sie jedes Dropdown-Menu erweitern,
sind mehr Funktionen und Buttons zuganglich.

Abbildung 1: Vereinfachtes empower® fir das
PowerPoint Ribbon




Wenn Sie es vorziehen, alle verfligbaren Funktionen und Buttons auf einen
Blick zu sehen, kénnen Sie zum klassischen empower® Ribbon wechseln
(Abbildung 2).

Setzen Sie dafuir den Toggle-Button Vereinfachtes Ribbon verwenden in den
Benutzereinstellungen der Schnellzugriffsleiste auf Aus (Abbildung 3).

Bitte beachten Sie:

Alle Referenzen in diesem Handbuch, die die Navigation betreffen
(verfligbare Bereiche und Buttons im empower® Ribbon), beziehen sich auf
das Vereinfachte Ribbon in empower®. Die Benennungen von Funktionen
konnen ein wenig von denen im klassischen Ribbon abweichen.

Bitte beachten Sie:
Je nach empower® Version kénnen sich die Funktionen, verfiigbar im Ribbon,
leicht unterscheiden.

In Outlook integriert sich empower® nahtlos in das Outlook Ribbon im Tab
Start mit seiner eigenen Gruppe empower® Mails (Abbildung 4).

Abbildung 2:  Klassisches empower® fir das
PowerPoint Ribbon

Vereinfachtes Ribbon verwenden
L Aus

Abbildung 3: Toggle Button Vereinfachtes
Ribbon verwenden deaktiviert

[N

Pl ?
Signaturen Hilfe
verwalten v v

empower Mails

Abbildung 4: empower® in Outlook




1.5 Schnellzugriffsleiste

Die Schnellzugriffsleiste befindet sich auf der rechten Seite der
Benutzeroberflache von Office. Sie 6ffnet sich, wenn Sie im empower® Ribbon
in der Gruppe Einfligen auf den Button Elemente klicken und einen der dort
verfugbaren  Buttons wdhlen. Hiernach  erméglicht lhnen die
Schnellzugriffsleiste einen schnelleren Zugriff auf alle Bibliotheksordner.
Verfugbare Elemente und Funktionen variieren je nach verwendeter Office-
Anwendung (Abbildung 5).

Sie haben die Mdglichkeit, die Schnellzugriffsleiste auch dauerhaft anzeigen
zu lassen. Klicken Sie daflr auf Benutzereinstellungen ganz oben in der
Schnellzugriffsleiste und wéhlen Sie die Option Seitenleiste immer anzeigen
(Abbildung 6).

Zudem konnen Sie einstellen, ob Sie von der Ansicht des vereinfachten
Ribbons zum klassischen Ribbon wechseln wollen. StandardméaBig ist das
vereinfachte Ribbon empfohlen und aktiviert (Abbildung 7), da es alle
wesentlichen Funktionen auf einen Blick anzeigt, Benutzer intuitiv in die
Verwendung von empower® einfihrt und die Schritte in einer logischen
Reihenfolge zum Erstellen und Arbeiten mit einem Dokument darstellt.

Im Folgenden werden alle in empower® verfigbaren Elementtypen mit den
jeweils zugehoérigen Symbolen aufgelistet.

Bitte beachten Sie:

Anwendung.

Die verfligbaren Elementtypen variieren abhangig von der Office-

® K

<

Abbildung 5: Schnellzugriffsleiste in PowerPoint

Seitenleiste immer anzeigen

@

Abbildung 6: Toggle Button Seitenleiste immer
anzeigen

Vereinfachtes Ribbon verwenden

@D -

Abbildung 7.  Toggle-Button  Vereinfachtes

Ribbon verwenden




=  Master-Vorlage

=  Mastervorlage als Unternehmensstandard

=  Dokumentvorlagen

*  Arbeitsmappenvorlagen

=  Diagrammvorlagen/Diagrammstile

=  Prasentationen

=  Bilder

=  Folien/Foliensets

»  Tabellenformatvorlagen/Tabellenformatvorlagen-Sets

= Zellenformatvorlagen-Sets

= TabellengroBen

=  Textelemente/Inhaltsbausteine

»  Symbole/Einzel-Objekte

1.6 Bearbeiten

Die Gruppe Bearbeiten innerhalb des empower® Ribbons, die tber den
Button Format und die rechte Pfeiltaste aufgeklappt werden kann
(Abbildung 8), ist &quivalent zu den Office-nativen  Gruppen
Schriftart/Schriftart und Absatz, die sich im Tab Start der Office-Anwendung

befinden. Im empower® Ribbon sind diese mit lhrem empower® Design
verknipft und stellen nur die Spezifikationen dar, die mit dem Corporate
Design Ihres Unternehmens Ubereinstimmen.

2=, Segoe U v/ 18 v/ A~ A" A schiift v
- F K Ua ¥ 2= | OFlleffekt ~
Format I _

EIE = Ev [ 2= LZ Linien ~

Bearbeiten Text Farben

Abbildung 8: Button Format ausgeklappt




Hier werden Sie nur Zugriff auf die Schriftarten, -gréBen und Farben haben,
die Ihr Corporate Design erfillen. Schrift-, Full- und Formkonturfarben sind
ebenfalls definiert (Abbildung 9).

In empower® fir Outlook befinden sich diese Funktionen in den Gruppen Text
und Farben im gedffneten Fenster fiir eine neue E-Mail.

Bitte beachten Sie:
Wenn die Farben und Schriften von lhren empower® Administratoren nicht
eingschrankt wurden, sind alle nativen Office-Formatierungsoptionen in der

Grueee Bearbeiten verngbar.

Bitte beachten Sie:

empower® wirkt sich nicht auf den Office-nativen Rechtsklick-Zugriff auf
Schriftarten-  und  Farbinformationen  aus.  Alle  Office-nativen
Formatierungsoptionen, die nicht unbedingt mit lhrem Corporate Design
Ubereinstimmen, sind weiterhin verngbar.

ISegoe UI v 105 v A" A
‘g LB

J— [ § —
|!—: = — oy = v

I Segoe Ul

Segoe Ul Light it

Segoe Ul Semibold

&Schriﬂ ~
2 Fullfarb: Primary

LZ Formko [. [ |

Farben

Abbildung 9: an Ihr Corporate Design angepasste
Gruppen Schrift und Farben




1.7 empower® Bibliothek

1.7.1 Generelle Struktur

Die Funktion Bibliothek in der Gruppe Start bietet Ihnen Zugriff auf
|:||:|‘ die gesamten, zentral verfligbaren Corporate Design-konforme
Inhalte. empower® bietet zwei Wege, wie Sie mit der Bibliothek

arbeiten konnen.

Sie konnen die Bibliothek in einer Vollansicht Gber den Button Bibliothek in
dem empower® Ribbon 6ffnen (Abbildung 10). Alternativ kénnen Sie die
Schnellzugriffsleiste auf der rechten Seite nutzen.

Bitte beachten Sie:

In Outlook werden weder die Bibliothek noch die Schnellzugriffsleiste direkt
angezeigt und sind nicht Gber einen Button erreichbar. Den Bibliotheksinhalt
erreichen Sie Uber die Signaturen-Verwaltung und die Signatur(en), die Sie
fur sich selbst anlegen.

Sobald Sie die Bibliothek durch Anklicken des gleichnamigen Buttons in der
Gruppe Start aufgerufen haben, 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier finden Sie
auf der linken Seite die Ordnerstruktur, die in Ubereinstimmung mit dem
Windows Explorer von Microsoft entwickelt wurde. In allen Office-
Anwendungen sind Corporate Design Vorlagen mit verschiedenen
Elementtypen verfligbar (Abbildung 11). Die Sektion
Corporate Design Vorlagen enthélt, abhangig von der Office-Anwendung,
mit der Sie arbeiten, Vorlagen fir z. B. Tabellen, Folien, Arbeitsmappen,
Diagramme oder Zellen und soll allen Mitarbeitern im Unternehmen helfen,
schnell und einfach neue markenkonforme Dokumente zu erstellen.

Bitte beachten Sie:
Die Sektion Favoriten ist nur in empower® fiir PowerPoint verf(]gbar.

Wenn Sie einen Ordner von der linken Seite der Bibliothek wahlen, sehen Sie
alle Elemente, die in diesem Ordner gespeichert sind, auf der rechten Seite
(Abbildung 12).

m empower Start  Einf

B, e N

L [‘ -

Einfiigen b MNeu Bibliothek
¥ 5 ¥

Zwischenablage [y Start

Abbildung 10: Bibliothek via empower® Ribbon
offnen

* Favoriten

> @\ Corporate Design Vorlagen

Abbildung 11: Bibliotheksstruktur empower® fir
PowerPoint

N

Abbildung 12: Beispiel flr die Anzeige von
Ordnerinhalten in empower® fiir PowerPoint




Um welche Art von Element es sich handelt, erkennen Sie an dem Symbol in
der unteren linken Ecke des jeweiligen Elements (Abbildung 13).

Mehr Informationen beziiglich aller verfligbaren Elementtypen finden Sie im

Kapitel 1.5 Schnellzugriffsleiste.

Fir jedes Element kénnen auch weitere Meta-Informationen wie Autor, Datum
der letzten Anderung und GréBe angezeigt werden (Abbildung 14).

Ordnerberechtigungen  kdnnen eingesehen werden, indem in der
Navigationsleiste auf Berechtigungen geklickt wird, nachdem ein Ordner in
der Bibliothek ausgewahlt wurde (Abbildung 15).

\Weitere Informationen finden Sie im

Kapitell.9 empower® Berechtigungskonzept.

Alternativ kdnnen Sie auch zu den Berechtigungen navigieren, indem Sie mit
der rechten Maustaste auf den gewahlten Ordner klicken (Abbildung 16).

Es 6ffnet sich ein Fenster, das alle Mitarbeiter anzeigt, die Berechtigungen fur
diesen Ordner haben (Abbildung 17).

L

il Clustered Bar  BER Banded Columns

Abbildung 13: Beispiel fir die Anzeige von
Bibliothekselementen

= Tags: Add a tag Author: empower Admin

3/1/2023 11:33 AM by empower Admin Size: 210KB

Abbildung 14: Meta-Informationen Uber die

ausgewahlte Datei
o E Berechtigungen
Markierungen

Neuer _In neuer
Ordner | Bibliothek 6ffnen | |#* Link in die Zwischenablage kopieren

Zusammenarbeit

Nev Offnen

Abbildung 15: Ordnerberechtigungen

E]  In neuem Fenster &ffnen
Favoriten hinzufigen

%  Ausschneiden
Loschen

[I' Umbennenen

(vl Ordner-Berechtigungen I

Abbildung 16: Dialogfenster per Rechtsklick auf
einen Ordner

=8 Ordner-Berechtigung o x

Berechtigung fiir Master Templates

a All Users
£ empower Admin

Q empower User

SchlieBen

Abbildung 17: Ubersicht der Berechtigungen




Bitte beachten Sie:
Wenn zwei Befehle in empower® verfligbar sind, fiihrt ein Doppelklick immer
Einfiigen Mit Master

den linken Befehl aus, siehe z.B.

1.7.2 Navigationsleiste

In der gedffneten empower® Bibliothek haben Sie die Mdglichkeit, die
Navigationsleiste Gber das Symbol oben rechts zu erweitern (Abbildung 18).

In der erweiterten Navigationsleiste kdnnen Sie zusétzliche Einstellungen fiir
das Bibliotheksfenster vornehmen und weitere Funktionen nutzen (Abbildung
19).

In der Gruppe Layout, kénnen Sie entscheiden, wie lhre Inhalte in der
Bibliothek angezeigt werden sollen (Abbildung 20).

173 Suche

empower®’s Google-dhnliche Suche ermdglicht es Ihnen, gezielt nach dem
gesamten Inhalt und den Eigenschaften eines Elements zu suchen, inklusive
Tags, Text, Notizen und Alternativtexten. Hier zahlt sich auch eine gezielt
eingesetzte Verwendung von Tags aus. Die Suchtreffer-Ergebnisse werden
nach Relevanz aufgelistet, sodass Sie die besten Suchtreffer immer ganz oben
finden. Die Suchfunktion von empower® funktioniert sowohl online als auch
offline, da die Bibliotheksinhalte offline indiziert werden.

Der Umfang der Suche kann auf den aktuellen Ordner, alle enthaltenen
Unterordner, die aktuelle Bibliothek oder auf alle Bibliotheksinhalte
angewandt werden (Abbildung 21).

Um lhre Suche effizienter zu gestalten, kénnen Sie lhre Suche zusatzlich
anpassen, indem Sie mit Kategorien arbeiten (Abbildung 22).

& @ 1= v[3]

E Alle Elemente ~

Abbildung 18: Bibliotheksmeni erweitern

Abbildung 19: Erweiterte Navigationsleiste

XL Kacheln EB] Kacheln
BB Liste B2 Details
Layout

Abbildung 20: Darstellungsoptionen

‘ £ Alle Elemente v
Aktueller Crdner
I Alle Unterardner

i Aktuelle Bibliothek

Abbildung 21: Umfang der Suche bestimmen

Daten X ‘

Abbildung 22: Beispiel der spezifizierten Suche in
empower® fiir Excel




Bitte beachten Sie:
Abhéngig von der verwendeten Office-Anwendung steht lhnen fir die Suche
in der Bibliothek eine unterschiedliche Anzahl von Suchfeldern zur

Verf(]gun(_g.

empower® wird den Begriff innerhalb der vorgeschriebenen Kategorien
suchen. Wollen Sie, zum Beispiel, nach dem Suchbegriff empower in der
Kategorie Autor suchen, klicken Sie einfach auf die Kategorie Autor in der
Leiste oben (Abbildung 23). Diese Methode kdnnen Sie verwenden, um in
jeder der oben aufgefiihrten Kategorien zu suchen. Sie kdnnen zudem in
mehreren Kategorien gleichzeitig suchen, indem Sie auf weitere Kategorien
klicken und diese somit lhrer Suche hinzufligen. Ein erneuter Klick auf eine
bereits ausgewahlte Kategorie deaktiviert die Kategorie flr die Suche.

Mit der Platzhalter-Suche (Wildcard-Search) steht Ihnen eine Suchfunktion
zur Verfiigung, mit der Sie nach Gruppen von Dateien suchen kénnen, die
dhnliche Namen besitzen. Benutzen Sie dazu das Fragezeichen ,?". Dies bietet
sich bei einem Verdacht von eventuellen Rechtschreibfehlern an. Sie konnen
so z. B. nach ,Test” oder ,Text” suchen (Abbildung 24).

Sie kénnen die Suche um beliebig viele Zeichen unmittelbar nach Ihrem
eigentlichen Suchbegriff ergdnzen. Nutzen Sie dazu einfach das Sternsymbol
.. So kénnen Sie z. B. nach ,Test", ,Tests”, , Tester”, etc. oder allen gleichzeitig
suchen (Abbildung 25).

Zusatzlich stehen lhnen Operatoren zur Verfigung, mit denen Sie
Suchbegriffe verknlpfen koénnen. Beachten Sie, dass alle Operatoren in
GroBbuchstaben geschrieben werden missen.

Mit dem Operator AND wird empower® nach einem Dokument suchen, das
beide angegebenen Suchbegriffe enthalt. (Abbildung 26).

OR wird empower® mitteilen, die gesamte Bibliothek nach Dokumenten zu
durchsuchen, die einen der von lhnen eingegebenen Suchbegriffe enthalten
(Abbildung 27).

Mit dem Operator NOT konnen Sie Bibliothekselemente ausschlieBen, die
einen Begriff enthalten, den Sie nach NOT eingeben, wenn Sie einen Begriff
suchen. Somit wird empower® lhnen Dokumente anzeigen, die nur den ersten
aber nicht den zweiten Suchbegriff enthalten (Abbildung 28).

Mit dem Operator Pluszeichen (+) suchen Sie ebenfalls nach zwei
Suchbegriffen gleichzeitig. Der Begriff, der direkt nach dem Pluszeichen (+)
gesetzt wird, sollte in dem Bibliothekselement enthalten sein, der zweite
Begriff kann, muss aber nicht enthalten sein. Beachten Sie, dass zwischen dem
Pluszeichen (+) und dem ersten Suchbegriff kein Leerzeichen stehen darf
(Abbildung 29).

empower X
Suche in:  Name Editor

Abbildung 23: Suchbegriff z. B. nur unter Autoren
suchen

Telt *

Abbildung 24: Platzhalter-Suche

Test* >
Abbildung 25: Erweiterte Platzhalter-
Zeichensuche

Germany AND Switzerland x

Abbildung 26: Suchbegriffe verkniipfen
Germany OR Switzerland x

Abbildung 27: Entweder nach einem oder dem
anderen Begriff suchen

Spain NOT Japan *

Abbildung 28: Suchbegriff ausschlieBen

+Brazil Germany *

Abbildung 29: Suche nach zwei Begriffen, dabei
einen priorisieren




1.74 Sortieren

|
Mit der Sortierungs-Funktion kdnnen Sie, analog zur Sortierung in Microsoft
Office, die Inhalte eines Ordners nach verschiedenen Kriterien sortieren l—_
(Abbildung 30) Sortierung

¥

Aktuelle Ansicht

Abbildung 30: Button Sortierung

1.7.5 Filter

Um die Navigation in der Bibliothek zu vereinfachen, haben Sie oberhalb des
Ordnerinhalts die Mdglichkeit, Filter anzuwenden, um sich die Ordnerinhalte

in empower® fur PowerPoint anzeigen zu lassen (Abbildung 31). Sie kénnen @ EE] = V T
nach Prasentation, Folien, Text & Formen, Diagrammen, Tabellen, Bildern, N

Videos, SmartArts und Mastern filtern (Der Filter fir Master wird nur in @Prﬁsentationen
Ordnern angezeigt, in denen Master auch grundsatzlich abgespeichert

werden dirfen). Wahlen Sie z. B. den Folien-Filter aus, werden Ihnen im aktuell E Falien

geoffneten Ordner nur die darin enthaltenen Folien angezeigt.

"."‘Text & Formen
||| Diagramme

B Tabellen

las] Bilder
m"ﬁdens

]E| SmartArts
Master

Filter zuriicksetzen

Abbildung 31: Navigationsfilter in empower® fiir

PowerPoint
Sobald ein Filter aktiv ist, zeigt das Filtersymbol die Anzahl der verwendeten
Filter an (Abbildung 32). Y
Filter

A

Abbildung 32: Anzeige aktivierter Filter

Sie kénnen auch mehrere Filter gleichzeitig anwenden. Mit einem Klick auf
Filter zuriicksetzen (Abbildung 33) konnen Sie alle Filter auf einmal
zurlicksetzen.

Filter zuriicksetzen

Abbildung 33: Button Filter zuriicksetzen




1.8 Online-Verflgbarkeit

Ordner in der Bibliothek werden mit einem Wolkensymbol dargestellt und alle
in diesem Ordner gespeicherten Inhalte sind standardgemaB online verfiigbar
(Abbildung 34).

In seltenen Fallen haben Ordner in der Bibliothek kein Wolkensymbol. Der hier
gespeicherte Inhalt ist dann ebenfalls offline abrufbar (Abbildung 35).

Online- und Offline-Synchronisation werden an alle Unterordner vererbt: vom
obersten Ordner jeder Bibliothekssektion hin zum gesamten Bibliotheksinhalt
und von jedem anderen Ordner in der Bibliothek in seine Unterordner.

1.9 empower® Berechtigungskonzept

In der Bibliotheksansicht kénnen fir einzelne Ordner in der Bibliothek
unterschiedliche Berechtigungen erteilt werden. Auf diese Weise kann ein
individuelles Berechtigungskonzept mit dedizierten
empower® Administratoren ausgearbeitet, und in |hrem Unternehmen
eingerichtet werden

StandardméBig verfugen alle Benutzer lber den Berechtigungstyp Nur Lesen

und sind der Gruppe All Userszugeordnet (

Berechtigung fir Master Templates

R All Users.

Abbildung 36).

Eine ausgewahlte Gruppe von Benutzern wurde mit Administratorechten
ausgestattet, um alle Inhalte von empower® zu verwalten.

In empower® gibt es vier unterschiedliche Berechtigungstypen — Ordner
Administrator, Editor, Autor und Nur Lesen (Abbildung 37).

Ordner Administrator — Administratoren  kénnen alle  Ordnerinhalte
bearbeiten, hinzufigen und I6schen sowie den Ordner selbst und die

Benutzerrechte auf dem Ordner.

Editor — Editoren konnen alle Ordnerinhalte bearbeiten, hinzufiigen und
|6schen.

S

Abbildung 34: Online-Ordner

Abbildung 35: Offline-Ordner

* Ordner-Berechtigung o x

Berechtigung fiir Master Templates

R All Users.

Abbildung 36: Berechtigungen fiir die Gruppe
All Users

futoren kannen n die Ordinerinhalte bearbelen, hnaifugen und [oschen, die sie selbst erstelt haber.

Murlesen

Leser konnen die Grdnerinhaltz in empawer offnen, aber kene Ver3ndesungen in den Griner zurickspeichern

Abbildung 37: Information zu Berechtigungstypen
anzeigen lassen




Autor — Autoren kénnen nur die Ordnerinhalte bearbeiten, hinzufiigen und
|6schen, die sie selbst erstellt haben.

Nur Lesen — Leser konnen die Ordnerinhalte in PowerPoint 6ffnen, aber keine
Veranderungen in den Ordner zurtickspeichern.

Wenn Sie herausfinden mochten, welcher Ihrer Kollegen der Administrator ist,
dann fiihren Sie einen Rechtsklick auf eine Sektion der empower® Bibliothek
aus und klicken Sie auf Ordner-Berechtigungen (

Abbildung 38). Sie kénnen sich an lhre Administratoren wenden, wenn Sie
mdchten, dass sie bestimmte Bibliotheksinhalte hinzufligen oder d@ndern, oder
wenn Sie ihnen Feedback jeglicher Art geben mdchten.

In dem sich 6ffnenden Dialogfenster sehen Sie eine Liste jener Benutzer, die
bereits die Berechtigung fiir den jeweiligen Ordner haben. In dieser Ubersicht
sehen Sie weiterhin, welche Art von Berechtigung gewahrt wurde (z. B. Ordner
Administrator) (Abbildung 39).

110 empower® Hilfe

Der Button Hilfe/Hilfe & Einstellungen in der Gruppe Extras ermdglicht lhnen
den schnellen Zugriff auf das empower® Help Center, Tutorial-Videos, das
Senden von Feedback, das Melden von Fehlern, das Uberpriifen Ihrer
Folien-Benutzereinstellungen, das Andern der in empower® angezeigten
Sprache und das Abrufen detaillierterer Informationen Uber lhre Software
(Abbildung 40).

Bitte beachten Sie:
Abhéngig von der Office-Anwendung, mit der Sie in empower® arbeiten, sind
nicht alle der vorher genannten Features Uber den Button Hilfe/Hilfe &

Einstellungen verngbar.

Tutorial Videos

Falls Sie Fragen zum Umgang mit empower® haben, kénnen Sie sich Tutorials
zur Nutzung einzelner Funktionen ansehen. Klicken Sie auf den Button

v @\ Corporate Design Vorlagen
> ! Master Templates

@ Corporate Presentations

EA sSiides

] Text Elements I v-] Ordner-Berechtigungen I
1! Charts

B Tables 3¢ Favoriten hinzufigen

Abbildung 38: Button Ordner-Berechtigungen

=8 Ordner-Berechtigung 0o x
Berechtigung fiir Master Templates
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£, empower Admin &2 Ordner Administrator

SchiieBen

Abbildung 39: Ubersicht (iber die Berechtigungen

? ?
Hilfe Hilfe &

v Einstellungen v
Extras Extras

Abbildung 40: Button Hilfe/Hilfe & Einstellungen

Abbildung 41: Ubersicht Tutorial Videos YouTube




Tutorial Videos, um unseren YouTube-Kanal aufzurufen
I -

e

Abbildung 41).
Feedback Senden

Wenn Sie auf Feedback senden klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster Ihrer
primdren E-Mail-Anwendung, das bereits an den richtigen Empfénger
adressiert ist (Abbildung 42). Die E-Mail hat eine voreingestellte Betreffzeile
(z. B. Feedback fiir Brand Control). Jedes Feedback ist willkommen, da wir
unsere Software stetig verbessern mdchten.

Einen Fehler melden

Abhangig von der Konfiguration in Ihrer empower® Version fihrt ein Klick auf
Einen Fehler melden zu:

= Erstellen einer neuen E-Mail Uber lhre primare E-Mail-Anwendung
und automatisches Anhéngen einer Zip-Datei
(empowerinformtion.zip). Die E-Mail hat eine voreingestellte
Betreffzeile (z. B. Fehler melden fiir Brand Control) und ist bereits an
den richtigen Empfénger adressiert (Abbildung 43).

. q)ffnen eines neuen Fensters in lhrem Standard-Internetbrowser (

ompower™

Anfrage einreichen

= Abbildung 44). Dort missen Sie verschiedene Informationen tber
sich selbst und den Fehler, den Sie melden mdchten, eingeben. Dies
ist fur den Support von empower®, damit dieser bestmaglich darauf
reagieren kann.

Ihre Beschreibungen sowie der Dateianhang der E-Mail helfen empower® bei
der Nachbildung des Fehlers, bei der Analyse des Falles und bei der
Erarbeitung einer kurzfristigen Lésung.

Help Center

Wenn Sie wahrend der Arbeit mit empower® Fragen haben, kénnen Sie das
Help Center Uber den Button Hilfe aufrufen. So gelangen Sie auf die
empower® Support Website, wo Sie entweder in den bereitgestellten Artikeln
oder in den Tutorials zu empower® eine Antwort finden kénnen (Abbildung
45).

(

B‘ An feedback@empowersuite.com
Senden Cc
Bee

Betreff Feedback {gr Brand Control

Abbildung 42:  Vorschau E-Mail  via

Feedback senden

einer

E An support@empowersuite.com;
Senden Cc
Bce

Betreff Bug report for Brand Control

empowerlnfarmationzip
3ME

Abbildung 43: Vorschau einer E-Mail via Einen
Fehler melden

empowsr’

Anfrage einreicher

Abbildung 44: Vorschau eines Browsers via Einen
Fehler melden

Y

F =

Abbildung 45: empower® Support Website




Sollte dies nicht helfen, kénnen Sie sich direkt an den Support wenden, indem
Sie unten auf der Startseite ein Neues Ticket &ffnen und lhr Problem

Nicht gefunden was Sie suchen?

beschreiben ( Abbildung 46).
Slides Benutzereinstellungen

Unter den Slides Benutzereinstellungen 6ffnet sich die Schnellzugriffsleiste
in der Sie Ihre Einstellungen zum Anzeigen der Schnellzugriffsleiste und zum
empower® Ribbon &ndern, sowie die Funktionen Bullets und weitere
Formatierungen anwenden und ,Format &ndern” anzeigen aktivieren
(Abbildung 47).

Um die Schnellzugriffsleiste dauerhaft anzeigen zu lassen, setzen Sie den
Toggle-Button Seitenleiste immer anzeigen auf An.

Um das vereinfachte Ribbon dauerhaft anzeigen zu lassen, setzen Sie den
Toggle-Button Vereinfachtes Ribbon verwenden auf An.

Setzen Sie den Toggle-Button Bullets und weitere Formatierungen
anwenden auf An, um Funktionen wie die Form, die Farbe, die GroBe und den
Abstand der Aufzéhlungszeichen in der PowerPoint-Master-Vorlage zu
Uberprifen. Wichtig dabei zu wissen ist, dass empower® immer
Aufzahlungszeichen als erste Ebene heranziehen wird. Sollte Ihr Master keine
Aufzahlungszeichen auf der ersten Ebene definiert haben, wird empower® so
viele Ebenen nach unten gehen, bis ein Aufzahlungszeichen gefunden wird.
Wenn Sie diesen Toggle-Button deaktiviert lassen, so wird empower® nicht
auf die Einstellungen des Masters, sondern des Platzhalters zuriickgreifen.

Setzen Sie den Toggle-Button “Format andern” auf An (Abbildung 48). Per
Klick auf ein Element auf einer Folie erscheint nun ein Overlay, in dem Sie das
ausgewahlte Element entweder auf einen der aufgelisteten Platzhalter
und/oder eine der Formen, die fiir die jeweilige Layoutfolie definiert sind, oder
auf ein in der empower® Bibliothek gespeichertes Textelement verschieben
kénnen.

Bitte beachten Sie:

StandardmaBig sind alle Toggle-Buttons zunéchst deaktiviert. Sie kdnnen
Ihre eigenen Einstellungen vornehmen, nachdem Sie empower®installiert
haben.

Nicht gefunden was Sie suchen?

Abbildung 46: Ein neues Ticket via Support 6ffnen

*® Benutzereinstellungen pd o |

Seitenleiste immer anzeigen
[ ] Aus

Vereinfachtes Ribbon verwenden *
o Aus @
=

Bullets und weitere Formatierungen anwenden
(] Aus

(|
“Format andern” anzeigen
[ ] Aus il
Abbildung 47: Ubersicht Slides

Benutzereinstellungen

# Format andern

Beispieltext

Abbildung 48: Overlay-Fenster Format @ndern




Ober empower

Ein Klick auf den Button Uber empower zeigt einen Bildschirm mit
Informationen Uber den aktuellen Benutzer und die Version der Software an ( Brand

Control

Brand
Control

Y

Version: 9.2.400

Aktueller Benutzer: empower User

@ © 2023 empower GmbH. Alle Rechte vorbehalten

Abbildung 49: Ubersicht Uber empower

Version: 9.2.400

Aktueller Benutzer: empower User

© 2023 empower GmbH. Alle Rechte vorbehalten.

Abbildung 49).




111 empower® Sync

1111 Generelle Information

Der empower® Sync ist ein Hintergrundprozess, der die Daten zwischen dem
Server und den einzelnen Clients synchronisiert. Die Synchronisation lduft
automatisch (z. B. wenn das Synchronisationsintervall féllig ist) und kann auch
manuell angestoBen werden.

Dieser Prozess dient dazu, Daten offline verfigbar zu machen, damit Sie auch
offline mit empower® arbeiten kdénnen. Vorlagen und Bibliothekssuche
funktionieren auch offline.

Folgende Daten werden synchronisiert:

*» Metadaten-z. B. Ordner, Benutzer, Corporate Designs und
Berechtigungen
* Inhaltsdaten vom Backend (= Datenbank) — z. B. Vorlagen

Elemente, von denen auch die Bindrdaten synchronisiert werden, kénnen ganz
ohne eine Verbindung zum Backend eingefligt werden.

Bitte beachten Sie:
Schreibfunktionen, wie z B. das Hochladen von Elementen in die
empower® Bibliothek, sind offline nicht verf(]gbar.

Bitte beachten Sie:
Es konnen nur Elemente gedffnet werden, die bereits lokal durch
Synchronisation verngbar gemacht wurden.

1.11.2 Benutzeroberflache

Der empower® Sync kann tber das Kontextment des empower® Symbols in
der Windows-Taskleiste aufgerufen werden. Hier kdnnen Sie sehen, wann Sie
zuletzt synchronisiert haben, wie viele Elemente synchronisiert wurden und
wie grof3 die synchronisierten Daten sind (Abbildung 50).

Darliber hinaus sind verschiedene Optionen verfligbar.

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber Zuletzt synchronisiert, um die genaue
Uhrzeit und das Datum der letzten Synchronisation anzuzeigen. Diese Option
wird verwendet, um Authentifizierungsprobleme zu 16sen, indem eine neue
Anmeldung erzwungen wird.

Ein Klick auf das Zahnrad oben rechts offnet eine Auswahl an weiteren
Aktionen.

'... empower Sync @ & X

Zuletzt synchronisiert vor einer Minute
145,2 MB 1042

Jetzt synchronisieren

Abbildung 50: empower® Sync




Jetzt synchronisieren

Sie  kénnen eine  Synchronisation manuell lber den  Button
Jetzt synchronisieren (Abbildung 51) initiieren. Der Sync beginnt dann mit der
Synchronisation aller Daten, die seit dem letzten Sync geédndert oder
hinzugefligt wurden, und zeigt wahrenddessen einen Fortschrittsbalken an.

Der Button ist hilfreich, wenn bekannt ist, dass eine Anderung auf dem Server
vorliegt, aber noch nicht darauf zugegriffen werden kann, weil das Intervall fur
die ndchste automatische Synchronisation noch nicht erreicht ist.

Einstellungen

Wenn Sie auf das Zahnrad in der rechten oberen Ecke des empower® Syncs
klicken, erscheint eine Auswahl an weiteren Aktionen (Abbildung 52).

Sync zuriicksetzen

Der Button Sync zuriicksetzen (Abbildung 53) I6scht alle zuvor
synchronisierten Metadaten und initiiert eine vollstdndige Synchronisation.

Der Button ist hilfreich, wenn trotz Synchronisation via Intervall oder den
Button Jetzt synchronisieren Probleme auftreten oder die Synchronisation
regelmaBig ausfallt.

Mit einem Klick auf den Button Sync zuriicksetzen wird eine vollstdndige
Synchronisation gestartet. Dabei wird auch die Anmeldung zuriickgesetzt. Das
Zuriicksetzen der Synchronisation kann also auch Probleme im
Zusammenhang mit Benutzerrechten 16sen.

Datencache l6schen

Wenn Sie auf den Button Datencache I6schen klicken, wird zunéchst eine
Hinweismeldung angezeigt (Abbildung 54). An dieser Stelle muss der Button
Datencache I6schen erneut angeklickt werden, damit der Prozess startet.

Der Button Datencache 16schen [6scht nur den Cache der lokal gespeicherten
Binardaten und fihrt keine Neusynchronisation durch.

Der Button ist hilfreich, um nach mehreren Wochen oder Monaten der Arbeit
mit empower® Speicherplatz auf der Festplatte freizugeben.

'... empower Sync

Zuletzt synchronisiert vor einer Minute
145,2 MB 1042

Jetzt synchronisieren

Abbildung 51: Button Jetzt synchronisieren

=B cmpower Sync @ €83 X
I

Zuletzt synchronisiert vor einer Minute
145,2 MB 1042

Jetzt synchronisieren

Abbildung 52: Einstellungsmenii

'..‘ empower Sync

empower (902.0.8.0) @ v

Sync zurlicksetzen

Datencache I16schen

Logs

Verlassen

Zuletzt s

Jetzt synchronisieren

Abbildung 53: Button Sync zuriicksetzen

Diese Aktion I6scht alle lokal
zwischengespeicherten Daten wie Prasentationen,
Bilder, Dokumentvorlagen, etc. einschlieBlich
solcher, die als “immer offline verflgbar™ markiert
wurden. Immer offline verfigbare Daten werden
bei der nachsten Synchronisation erneut
heruntergeladen. Der nachste Zugriff auf nicht
offline verfligbare Inhaite kann langer dauern.

Datencache I6schen Abbrechen

Abbildung 54: Hinweis bei Datencache 16schen




Bitte beachten Sie:

Der nachste Zugriff auf Inhalte, die nicht offline verfigbar sind, kann nach
dem Loschen des Caches langer dauern als Ublich, da die Inhalte erst
heruntergeladen werden missen. Dies erfordert eine Verbindung mit dem
Backend. Der nachste Synchronisationslauf kann auch langer dauern, da die
Bindrdaten erneut synchronisiert werden miissen.

Logs

Der Button Logs (Abbildung 55) offnet das Dateiverzeichnis mit den
Protokolldateien. Diese Protokolldateien helfen dem empower® Support
Team die Ursachen fir unerwartete Probleme zu ermitteln.

1.12 Office-Design

empower® orientiert sich an dem auf dem Gerét in Office eingestellten
Design.

Ist beispielsweise das Design Schwarz eingestellt, passt sich die
Benutzeroberfldche von empower® automatisch an diese Einstellung an
(Abbildung 56).

Zum Vergleich koénnen Sie in Abbildung 57 einsehen, wie sich die
Benutzeroberflache bei eingestelltem Design Weil3 verhalt.

Es ist nicht notwendig, die Office-Anwendung neu zu starten, die Anderung
ist sofort in empower® sichtbar.

'..‘ empower Sync

empower (902.0.8.0) @ -
Sync zuriicksetzen
Datencache I6schen

Logs
Zuletth 9
Verlassen

Jetzt synchronisieren

Abbildung 55: Button Logs
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Abbildung 56: Benutzeroberflache innerhalb eines
schwarzen Office-Designs
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Abbildung 57: Benutzeroberflache innerhalb eines
weiBen Office-Designs
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2.1 EinfUhrung

Stellen Sie unternehmensweit einheitliche PowerPoint-Inhalte in Ihrem
Corporate Design (kurz CD) zur Verfligung — empower®, unser PowerPoint-
Add-in, bietet ein intelligentes Folienmanagementsystem, gepaart mit
Corporate Design Tools und Effizienz steigernden Features (Abbildung 58).

2.2 Neue Prasentation erstellen

Abhangig von lhren individuellen Einstellungen in empower® fiir PowerPoint
kénnen beim Offnen von PowerPoint folgende Szenarien auftreten:

»  Leerer PowerPoint-Master offnet sich
=  empower® Standard-Master 6ffnet sich
=  empower® Master-Auswahl &ffnet sich.

2.2.1 Standard-Master

Um zu vermeiden, dass Sie jedes Mal, wenn Sie PowerPoint 6ffnen, einen
Folienmaster auswahlen missen, kann Ihr Corporate Design Administrator
(kurz CD Admin) einen Standard-Master fir das gesamte Unternehmen
festlegen (Abbildung 59) (1). Dariiber hinaus kénnen Sie einen Master als
Standard-Master festlegen (2).

Abbildung 58: empower® Benutzeroberfliche

=8 empower Library
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Abbildung 59: Standard-Master setzen




Um dies zu tun, 6ffnen Sie PowerPoint, wahlen eine Master-Vorlage aus,
fihren einen Rechtsklick aus und wahlen die Option Als eigene
Master-Vorlage festlegen aus (Abbildung 60). Es offnet sich automatisch

. Y Favoriten hinzufigen

eine Prasentation mit der ausgewdhlten Vorlage, sobald Sie PowerPoint BRem b Ausschneicen
&) Kopieren
starten. -
X Loschen

Umbenennen

&) \Versionsverlauf

|ls Als eigene Master-Vorlage festlegen I

E'p, Als unternehmensweite Master-Vorlage festlegen
== Markierungen
59 Sprachen

#* Link in die Zwischenablage kopieren

Abbildung 60: Button Als eigene Master-Vorlage
festlegen

Bitte beachten Sie:
Ein Standard-Master kann als solcher nicht abgewéhlt werden.

2.2.2 Master-Auswahl

Um eine neue Prasentation zu erstellen, starten Sie wie gewohnt PowerPoint.
Es offnet sich automatisch ein empower® Fenster: Hier sind alle in empower®
gespeicherten Folienmaster angeordnet (Abbildung 61).

Waéhlen Sie den Folienmaster aus, den Sie zum Erstellen lhrer Prasentation
nutzen mochten und klicken Sie auf Neue Prasentation erstellen. Es wird eine
neue Prasentation erstellt und Sie kénnen mit Ihrer Arbeit beginnen.

Das Master-Auswahl-Fenster ist eine Standardeinstellung in empower® und
stellt sicher, dass alle neuen Prasentationen auf einem Folienmaster basieren, Abbildung 61: Master-Auswahl
der von empower® freigeschaltet wurde.

Die Master-Einstellungen bieten zwei Optionen (Abbildung 62): .
Einstellungen Master

" Folientbergange anwenden v/ Foliendbergange anwenden

*  Folien konvertieren.
+/ Folien konvertieren
Beide Einstellungen sind standardmaBig aktiviert.
Mit der Option Folienlibergange anwenden werden alle Folieniibergange, die
in der Prasentation vorhanden sind, nach der Konvertierung einer tation Folie(n) O
Prasentation in einen neuen Master beibehalten.

Abbildung 62: Verfligbare Master-Einstellungen

Mehr Informationen zur Funktion Folien Konvertieren finden Sie im Kapitel 2.5

Veralteten Inhalt konvertieren.




223 Button Neu
Klicken Sie auf den Button Neu (Abbildung 63) in der Gruppe Start, um zur @ DD‘
empower® Bibliothek zu gelangen und wahlen Sie einen der gegebenen

Master in der Master-Vorlagen-Sektion aus. Neu Bibliothek

w

Start

Abbildung 63: Button Neu in der Gruppe Start

224 Prasentationseinstellungen
Bevor Sie anfangen, eine Prasentation mit Inhalten zu fiillen, sollten Sie tber @
die Prasentationseinstellungen Sprache und FufBzeile festlegen. Klicken Sie pr—
dazu auf den Button Check - Prasentations-einstellungen in dem 9
s e
M | Design Check
Check "7 Konsistenz Check
— 3¢ Rechtschreibung..
~| Design Check
_ Dokumenteigenschaften anzeigen...
T Konsistenz Check
D; Prasentations-Einstellungen
5 Rechtschreibung..
D Folienschutz
Dokumenteigenschaften anzeigen...

[4  Prasentations-Einstellungen Abbildung 64: Button Prasentations-

B Folienschutz Einstellungen in der Gruppe Finalisieren
& alienschu

empower® Ribbon

Abbildung 64).

Unter Sprache kdnnen Sie die Sprache fiir die gesamte Prasentation mit einem

einzigen Klick setzen (Abblldung 65). Prasentation Settings
Language | English (United States)

Confidentiality
STRICTLY CONFIDENTIAL v

Anonymous Mode
Hides all logos on master to work anonymously

Slide Number

Label

Watermark

OK Cancel

Abbildung 65: Prasentationseinstellungen

Darunter kénnen Sie auswdhlen, welche Elemente der FuBzeile angezeigt
werden sollen: Datum und Uhrzeit, Foliennummer, Label und Wasserzeichen.
Beachten Sie, dass unabhangig von lhrer Auswahl nur die Elemente, die auch
im Folienmaster definiert sind, auf den Folien angezeigt werden konnen.
Klicken Sie auf OK, um Ihre Einstellungen zu bestatigen. Bitte dndern Sie die
FuBzeile immer nur ausschlieBlich Gber diesen Button, um sicherzustellen, dass
sowohl die korrekte Funktionalitdt der FuBzeilen-Felder, als auch die im
Master definierte Formatierung erhalten bleiben. Dies wird ein einheitliches
Erscheinungsbild der FuBzeile Ihrer Présentation ermdglichen.




Je nachdem, welchen Master Sie verwenden, stehen lhnen noch weitere
Optionen zur Verfugung, z. B. solche wie Masterfelder, oder Logos (sieche
Kapitel 2.2.5 und 2.2.6).

Bitte beachten Sie:
Abhdngig von lhrer empower® Konfiguration kann die Anzahl der

verfligbaren Prasentationseinstellungen von diesem gegebenen Beispiel
abweichen.

225 Masterfelder

Masterfelder kdnnen zusatzlich zur Kopf- und FuBzeile definiert werden. Bei
der Erstellung einer neuen Prasentation werden die Benutzer aufgefordert,
diese Masterfelder auszufullen, falls die Felder als obligatorisch festgelegt
wurden. Die Informationen werden dann auf jeder Folie Ihrer Prasentation
angezeigt. Diese Funktion ist nur verfigbar, wenn der Master entsprechend

eingerichtet wurde.




Sie konnen Masterfelder bearbeiten, indem Sie im empower® Ribbon auf
Prasentationseinstellungen klicken. Abhéngig davon, wie lhre Stammfelder
eingerichtet sind, kdnnen Sie entweder einen vordefinierten Text auswéhlen,
einen eigenen Text eingeben oder ein Master Feld lber ein Kontrollkastchen
aktivieren/deaktivieren. Sobald Sie auf OK geklickt haben, wird das Masterfeld

auf jeder Folie lhrer Prasentation angezeigt werden (

Abbildung 66).

offnen  Sie

Zwecke

die

(

2.2.6 Logo andern
Wenn Sie zu einem anderen Logo wechseln mdchten,
Prasentationseinstellungen tiber den Button Prasentationseinstellungen und wahlen Sie
das am besten geeignete Logo far Ihre
= Precentation Settings - 0O X
Presentation Settings
language = Engiish (United States)
/| Page Numbers
W/ Footer | Footer
Select logo
No Logo h h
Solutiens Tabs - BC  Solutions Tabs - CC
Solutions Tabs - CE  Solutions Tebs - DA
Set Default
oK o Cancel

Abbildung 67).

Bitte beachten Sie:

worden sein.

Um in den Prdsentationseinstellungen zwischen den Logos wechseln zu
kdnnen, missen in Ihrem Customizing verschiedene Logos eingerichtet

=B Drecentation Settings

Presentation Settings

Language | English (United States) e

Confidentiality

<blank> e

Anonymous Mode
Hides all logos on master to work anonymaously

Master field feature 1
New Option 1 e

Slide Number

Label

Watermark

oK Cancel

Abbildung 66: Informationen in Masterfeldern
setzen

B Precentation Settings - 0O X
Presentation Settings
Language  English (United States)
/| Page Numbers
/| Footer | Footer
Select logo
No Logo
Soluvons Tabs - BC  Solutions Tabs - CC
Solutions Tabs - CE  Solutions Tabs - DA
Set Default
oK Cancel
Abbildung 67: Logo  auswdhlen in  den

Prasentationseinstellungen




2.2.7

Um lhre Prasentation mit Inhalt zu fillen, kénnen Sie Folienvorlagen
verwenden, die in empower® gespeichert wurden. Um dies zu tun, wahlen Sie
die Sektion Folien in der Schnellzugriffsleiste und wéhlen Sie die gewiinschte
Folienvorlage (Abbildung 68).

Folienvorlagen verwenden

Es gibt zwei Moglichkeiten, eine Folie in lhre Prasentation einzufiigen: Wenn

Einflgen Mit Master

Sie auf Einfligen klicken (

Abbildung 69) (1), wird die Folie Ihrer Prasentation hinzugefiigt und passt sich
dem Master der gerade gedffneten Prasentation an. Sie kdnnen diese Folie
nun mit dem gewdiinschten Inhalt fllen.

Sie konnen die Folie auch Uber den Button Mit Master einfigen (

Einfigen Mit Master

Abbildung 69) (2). Die Folie wird dann so eingefligt, wie sie in der Datenbank
gespeichert ist, und das Layout des Masters, mit dem sie urspriinglich
hochgeladen wurde, wird beibehalten. Dies bedeutet jedoch, dass sich der
Master (dieser Folie) von der lhrer Prasentation unterscheiden konnte. Dies
kann nutzlich sein, wenn Sie Folien von Kunden einfligen und gleichzeitig das
urspriingliche Design beibehalten méchten.
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Abbildung 68: Ubersicht diverser Folienvorlagen

1 Einfiigen

2 Mit Master

Abbildung 69: Buttons Einfligen und Master

beibehalten




Bitte beachten Sie:

Das Einfligen einer Folie mit der Funktion Mit Master fihrt dazu, dass ein
Master in die Présentation aufgenommen wird (siehe Gruppe Einfligen —
Button Folie — Layout).

2.2.8 Neue Folien erstellen

Sie kénnen auch weiterhin nach der Installation von empower® lhre eigenen . " =

Folien gestalten. Klicken Sie auf den Button Neue Folie in der Gruppe Neu
und wahlen Sie ein Layout (Abbildung 70). Nach diesem Schritt kdnnen Sie
die Folie wie gewohnt bearbeiten.

Abbildung 70: Neue Folien einfiigen

Die Platzhalter-Optionen sind mit den empower® Vorlagen-Ordnern der

empower® Bibliothek verknipft (Abbildung 71). Sollten Sie, zum Beispiel, auf

den Chart Button klicken, 6ffnet sich ein Diagrammvorlagen-Ordner, und Sie

kénnen die entsprechende Diagrammvorlage einfach auf der Folie einfligen.

In ahnlicher Weise koénnen Sie auch alle anderen Platzhalter-Optionen

verwenden.

Abbildung 71: Diverse Platzhalter-Optionen

Alle Inhalte im Vorlagen-Ordner kénnen natirlich auch unabhédngig von

Platzhaltern eingefiigt werden. Um dies zu tun, wéhlen Sie das gewiinschte

Element aus und klicken Sie auf Einfligen.

Beim Einfiigen von Bildern aus empower® in Bildplatzhalter kénnen Sie das
Einfuge-Verhalten der Bilder selbst bestimmen. In PowerPoint gibt es
grundsétzlich einen Unterschied beim Einfligen von Bildern in einen
Inhaltsplatzhalter im Vergleich zum Einfligen in einen Bildplatzhalter: Wird ein
Bild in einen Bildplatzhalter eingefiigt, passt sich die GroBe des Bildes an die
GroBe des Platzhalters an. Dies kann mit sich bringen, dass ggf. nur ein
Ausschnitt des Bildes gezeigt wird. Wird ein Bild in einen Inhaltsplatzhalter
eingefiigt, wird das Bild als Ganzes angezeigt — auch, wenn es sich nicht an
die GroBe des Platzhalters anpasst.




Beim Einfligen eines Bildes aus empower® in einen Inhaltsplatzhalter wird das
Bild automatisch an die GréBe des Inhaltsplatzhalters angepasst. Sollten Sie
mit dem Ergebnis nicht zufrieden sein, kénnen Sie das Bild alternativ (und
analog zum Bildplatzhalterverhalten) per Klick auf den grauen Button Bild
volistdndig einfligen am oberen linken Bildrand vollstandig einfligen
(Abbildung 72).

2.2.9 Versionsverlauf

Jedes Mal, wenn ein Element in die Bibliothek gespeichert wird, werden seine
Versionen von empower® verfolgt. Der Versionsverlauf erlaubt den Zugang
zu alteren Versionen einer Folie oder eines Folienelements und die
Méoglichkeit,  diese  wiederherzustellen, solange  Editoren-  oder
Administratorrechte in dem Ordner, in dem sich diese Bibliothekselemente
befinden, zur Verfligung gestellt werden.

Um den Versionsverlauf anzuzeigen, sind Leserechte ausreichend. Um eine
frihere Version wiederherzustellen, sind Administratorrechte erforderlich.

Wenn Sie ein Element ausgewahlt haben, konnen Sie den Versionsverlauf
einer Folie oder eines Folienelements Uber das Bibliotheksmeni aufrufen,
oder Uber einen Rechtsklick auf das Element, und dann durch Klicken auf
Versionsverlauf (Abbildung 73).

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle Versionen des ausgewahlten Elements auf
einer Zeitachse angezeigt werden und in dem auch angegeben wird, welche

K1Bild vollstindig einfigen .

Abbildung 72: Bild nach dem vollstdndigen
Einfligen
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Abbildung 74: Versionsverlauf
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Abbildung 74). Von hier aus konnen Sie die aktuellste Version in lhre
Prasentation einfiigen, indem Sie oben links in der Artikelvorschau auf Einfligen
klicken.

Wenn Sie eine der Vorgangerversionen auswahlen, werden lhnen oberhalb
der Artikelvorschau zusatzliche Buttons angeboten (Abbildung 75). Sie
kénnen die altere Version Einfligen oder Wiederherstellen (und damit die
aktuelle Version des Elements ersetzen).

Handelt es sich bei dem wiederhergestellten Element um ein
Ursprungselement innerhalb eines Update-Links, werden alle verbundenen
Elemente ebenfalls in denselben Zustand versetzt wie das Ursprungselement.

Ein Klick auf die Lupe ermdglicht es Ihnen, die aktuellste Version eines
Elements mit der ausgewahlten friiheren Version zu vergleichen. Dabei wird
eine groBe Vorschau beider Elemente im Vollbildmodus gedffnet, damit Sie
die Unterschiede besser erkennen kdnnen, wobei die frithere Version auf der
linken Seite und die aktuelle Version auf der rechten Seite angezeigt wird
(Abbildung 76).

Wenn Sie Schwierigkeiten haben, die Unterschiede zwischen den beiden
Versionen zu erkennen, aktivieren Sie Unterschiede zwischen Versionen
anzeigen (Abbildung 77). Dies wird alle Anderungen in der neuen Version
gelb hervorheben.

Ein Klick auf Loschen entfernt die ausgewédhlte Version aus dem
Versionsverlauf der Elemente (Abbildung 78).

I Bitte beachten Sie:

i Einfiigen (:) Wiederherstellen 2 Vergleichen % Laschen

Abbildung 75: Versionsverlauf bearbeiten

Abbildung 76: Zwei Element-Versionen
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Abbildung 77: Versionsunterschiede anzeigen
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Die Versionen eines Elements konnen lber den Versionsverlauf der
empower® Bibliothek und die empower® Web App wiederhergestellt
werden.

2.2.10 Button Gehe zu

Anhand des Buttons Gehe zu kdénnen Sie Uberprifen, ob eine ausgewahlte
Folie oder ein anderes Element aus der empower® Bibliothek stammt oder
nicht und falls ja, in welchem Ordner es liegt. Ist der Button grau, stammt das
Element nicht aus der Bibliothek. Ist der Button hingegen aktiv, wissen Sie
sofort, dass dieses Element aus der Bibliothek stammt (Abbildung 79).

Wenn Sie auf Gehe zu klicken, 6ffnet sich die Bibliothek und zeigt Ihnen das
in der Bibliothek ausgewahlte Objekt an. Hier finden Sie auch alle
Informationen zu diesem Element (Abbildung 80).

2.2.11 Mehrsprachigkeit

Die Funktion Mehrsprachigkeit hilft dem Benutzer, die in empower® in
verschiedenen Sprachen vorhandenen Elemente einfach zu verwalten. Jedem
Element kann eine Sprache zugewiesen werden. Wird dasselbe Element in
verschiedenen Sprachversionen gespeichert, kann ein Ubersetzungsverbund

von |hren empower® Administratoren hergestellt werden. Diese Verbindung
erméglicht es, iber den Button Ubersetzen in dem empower® Ribbon
verschiedene Sprachoptionen flr das gleiche Element (z. B. die gleiche Folie
oder Préasentation in einer anderen Sprache) zu 6ffnen.

|:||:|‘ = Speichern

o Updates ~
Bibliothek

ﬂ[[o Gehe zu

Bibliothek

Abbildung 79: In Bibliothek anzeigen

o8 cmpower Library

Abbildung 80: Folienbibliothek




Ist die Mehrsprachigkeitsfunktion aktiviert, kdnnen die Bibliotheksinhalte
nach der zugewiesenen Sprache gefiltert und bearbeitet werden. Mit Hilfe des
Sprachfilters kdnnen Sie zum Beispiel festlegen, dass nur deutsche Inhalte
angezeigt werden (Abbildung 81). Wie bereits erwdhnt, werden bei der
Filterung nach einer bestimmten Sprache nur die Elemente angezeigt, die der
Sprache zugeordnet wurden und Elemente, die als universell markiert wurden.

Bitte beachten Sie:
Abhangig von Ihrer empower® Konfiguration kénnten diese Funktion und
die Filter-Option in der Bibliothek nicht verf[jgbar sein.

2.2.12  Markierungen

Mit der Funktion Markierungen kénnen empower® Benutzer mit
Bearbeitungsrechten (Editoren, Autoren, Administratoren) zusatzliche
Informationen Uber die Nutzung eines einzelnen Elements in der Bibliothek
hinzufligen. Falls ein Element, z. B. eine Folienvorlage, mit einer Markierung
versehen worden ist, so wird diese per Miniaturbild auf diesem Element
sichtbar (Abbildung 82).

Da ausschlieBlich Benutzer mit Bearbeitungsrechten (Editoren, Autoren,
Administratoren) eine Markierung auf einem Element setzen kénnen, wird der
Button Markierungen ausgegraut sein, wenn von einem Benutzer mit
Leserechten ein Rechtsklick auf ein Element ausgefiihrt wird (Abbildung 83).

2213  Tags

Mit der Funktion Tags kdnnen empower® Benutzer mit Bearbeitungsrechten
(Editoren, Autoren, Administratoren) zusatzliche Informationen Uber den
Inhalt eines einzelnen Elements in der Bibliothek hinzufiigen, um diese leichter
auffindbar zu machen. Falls ein Element, z. B. eine Folienvorlage, mit einem
Tag versehen worden ist, wird dieses auch in den Metadaten angezeigt
(Abbildung 84).

Da ausschlieBlich Benutzer mit Bearbeitungsrechten (Editoren, Autoren,
Administratoren) einen Tag auf einem Element setzen kdnnen, wird der Button
Tag hinzufigen fir Benutzer mit Leserechten ausgegraut sein
(Abbildung 85).
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2.3 lhre Prasentation strukturieren

Der Agenda-Editor unterstitzt Sie bei der Erstellung von Agenda- oder
Kapitelseiten, die Ihrer Prasentation die notwendige Struktur verleihen. Um
eine Agenda zu erstellen, klicken Sie in der Gruppe Einfligen auf den Button
Agenda (Abbildung 86).

Nachdem Sie den Agenda-Editor aufgerufen haben, kénnen Sie eines der
verfligbaren Agenda-Layouts auswahlen und dann damit starten, die
verschiedenen Agenda-Punkte in lhre Agenda einzutippen. Mit einem Klick
auf den Button Hinzufiigen kénnen Sie diese dem unteren Ende der Liste
hinzufiigen (Abbildung 87).

Agenda-Punkte kdnnen auch in Unterpunkte umgewandelt werden, indem Sie
die Gliederungsebene des Punktes nach rechts oder links verschieben
(Abbildung 88). Um dies zu tun, bewegen Sie den Mauszeiger Uber das
gewliinschte Element, um die Steuerelemente einzublenden. Die Agenda
bietet maximal drei Ebenen:

*  Hauptpunkt

= Unterpunkt

= Weitere Unterebene (vorbehaltlich der Aktivierung der Funktion der
Agenda sowie der Verfligbarkeit in der gewahlten Vorlage)

Alternativ kdnnen Sie auch die Strg-Taste gedriickt halten und die Pfeiltasten
fur links und rechts verwenden, um die Ebenen zu verschieben.

Wenn Sie die Reihenfolge der Elemente dndern mochten, kdnnen Sie dies
einfach per Drag & Drop tun. Sie kdnnen auch den hervorgehobenen Button
in der Abbildung rechts verwenden (Abbildung 89).

Alternativ kdnnen Sie auch die Strg-Taste gedriickt halten und die Pfeiltasten
fiir oben und unten verwenden, um einen Agenda-Punkt zu verschieben.

Um zwischen den Punkten zu navigieren, benutzen Sie einfach die Pfeiltasten

fur oben und unten.

Agenda

Abbildung 86: Button Agenda
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Abbildung 87: Agenda-Layout auswahlen
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Sie kdnnen eines der verfligbaren Agenda-Layouts aus dem Dropdown-Menii

Agenda bearbeiten

) 4 Agenda with Details -

0 Defeul: Agenda T
1 Agenda with Highlights 1 min
3 Agenda with Twe Columns

2min
3 Agenda with Twe Calumns NEW

4 Agenda with Details
5 Agenda with Timetable

3.1 empower slides

30 s8¢

32 empower charts

3.3 empower docs

3.4 empower mails

auswahlen

Abbildung 90). Falls implementiert, steht lhnen ein Agenda-Layout fir einen
Zeitplan zur Verfligung, in dem Sie zusatzliche Informationen wie Dauer und
Datum eingeben und anzeigen lassen k&nnen.

Agenda bearbeiten
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2 min
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30 sec
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Bitte beachten Sie:
Verfiigbare Agenda-Layouts wurden von lhren empower® Administratoren
definiert. Sollte Ihnen ein spezifisches Layout fehlen, wenden Sie sich bitte an

diese.

Um einen bestehenden Agenda-Punkt zu |6schen, klicken Sie auf den Button
Loschen ganz rechts (Abbildung 91).

empower® fragt dann, ob auch Unterpunkte und die dazugehdrigen Folien
geldscht werden sollen (Abbildung 92).

Bitte beachten Sie:
Der Léschvorgang von Kapiteln und ihren dazugehérigen Folien kann nicht

mehr riickgéngig gemacht werden.

Nachdem Sie alle Agenda-Punkte eingetragen haben, kdnnen Sie eine
Vielzahl an weiteren Einstellungen vornehmen. Sie gelangen zu den
erweiterten Einstellungen, indem Sie auf den Button Erweiterte Einstellungen
klicken (Abbildung 93).

3.4 empower mails

Abbildung 90: Dropdown-Menii Agenda-Layouts
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Abbildung 91: Agenda-Punkt
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Abbildung 92: Lésch-Optionen
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Bitte beachten Sie:
Die Vorauswahl in den erweiterten Einstellungen wurde von lhren
empower® Administratoren festgelegt. Sie als Benutzer kdnnen jederzeit

notwendige Anderungen vornehmen.

Einige Einstellungen kdnnen vorgenommen werden, um eine Agenda zu
erstellen, die Ihren Anforderungen entspricht (Abbildung 94).

Sie kdnnen ein Agenda Deckblatt hinzufiigen, um alle Agenda-Punkte in einer
Ubersicht anzeigen zu lassen (1). Das Deckblatt wird automatisch vor den
einzelnen Folien der Agenda in lhrer Prasentation eingefugt.
Kapiteltrennseiten sind einzelne Agenda-Folien, die zwischen lhren
Prasentationsfolien vor einem Hauptpunkt eingefligt werden. Diese Option ist
standardmaBig angewahlt. Kapiteltrennseiten fiir Unterpunkte bezeichnet
die einzelnen Agenda-Folien, die nicht nur zwischen lhren Prasentationsfolien
vor einem Hauptpunkt eingefligt werden, sondern auch vor Unterpunkten
eingefligt werden.

Wenn Nur die dazugehdrige erste Ebene anzeigen aktiviert ist (2), wird bei
Unterpunkten nur die aktuelle Ebene 1 angezeigt. Alle anderen Punkte auf
Ebene 1 sind auf diesen Seiten nicht sichtbar. Wenn Ebene 2 Unterpunkte
immer anzeigen aktiviert ist, werden die Unterpunkte auf Ebene 2 auf jeder
Agenda-Seite angezeigt. Ist Ebene 3 Unterpunkte immer anzeigen aktiviert,
werden die Unterpunkte auf Ebene 3 auf jeder Agenda-Seite angezeigt.

Unter dem Punkt Elemente (3) kénnen Sie eine Leiste mit Kapitelreferenzen
fir einen besseren Uberblick auf den Inhaltsfolien, oder eine Navigations-
Leiste fur ein direktes Navigieren zwischen den Agenda-Punkten im
Prasentationsmodus auswahlen, falls diese Funktion in der Agenda aktiviert
ist. AuBerdem koénnen Sie auch die Seitenzahlen zu den Agenda-Punkten
anzeigen lassen, falls diese Funktion in der Agenda aktiviert ist.

Ist unter Einstellungen (4) die automatische Aktualisierung aktiviert, werden
die Seitenzahlen, die Navigation und die KapitelUberschriften automatisch
erganzt bzw. aktualisiert, wenn in die Prasentation neue Folien eingefiigt oder
kopiert werden, oder alte Folien aus der Prasentation geldscht werden. Ist die
Funktion Abschnitte erstellen aktiviert, wird die Prasentation entsprechend
der Hauptpunkte Ihrer Agenda automatisch in native PowerPoint-Abschnitte
unterteilt. Wenn Sie die Option Aufeinanderfolgende Trennseiten vermeiden
wahlen, werden Agenda-Folien in einer Prasentation ausgeblendet, wenn
direkt darauf eine weitere Agenda-Folie folgt, ohne dass dazwischen
Inhaltsfolien liegen.

Sollte Ihre Agenda so viele Punkte enthalten, dass diese nicht mehr auf eine
einzige Folie passen, kann die gesamte Agenda entweder automatisch
verkleinert werden, um auf die GroBe der Folie zu passen, oder auf mehrere
Folien verteilt werden, damit sie nicht Uber den zugewiesenen Bereich
hinausragt (5).

Die Agenda-Folien kdnnen Sie jetzt nach Belieben innerhalb Ihrer Prasentation
verschieben bzw. weitere Inhaltsfolien zwischen den Agenda-Folien einfligen.
KapitelUberschriften und die Navigation werden automatisch auf allen
Agenda-Folien eingefligt. Die Kapitelliberschriften zeigen den kompletten
Pfad des aktuellen Agenda-Punkts inklusive aller Ebenen an (Abbildung 95).
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Abbildung 94: Ubersicht Erweitere Einstellungen
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Die Navigation (Abbildung 96) zeigt alle Agenda-Punkte der ersten Ebene
und hebt den aktuellen Agenda-Punkt hervor, sodass Sie genau wissen, an
welcher Stelle Ihrer Prasentation Sie sich gerade befinden.

Im Prasentationsmodus konnen Sie die Navigation dazu nutzen, direkt zum
jeweiligen Agenda-Punkt zu springen. Auch auf den Agenda-Folien sind die
einzelnen Agenda-Punkte verlinkt, sodass Sie mit einem Klick zu einem
beliebigen anderen Agenda-Punkt springen kdnnen.

Sie kdnnen Anderungen an lhrer Agenda tiber den Agenda-Editor vornehmen,
indem Sie auf den Button Agenda im empower® Ribbon klicken
(Abbildung 97).

Alternativ klicken Sie auf eine beliebige Folie Ihrer Agenda in der Prasentation
und wahlen Sie Agenda bearbeiten (Abbildung 98).

Sobald Sie die notwendigen Korrekturen eingearbeitet haben, wird
empower® automatisch alle Agenda-Folien anpassen. Die Agenda-Folien sind
zwar normale PowerPoint-Folien, dennoch sollten Sie diese nie von Hand
andern, da diese Anderungen sonst nicht vom Agenda-Editor erkannt werden.
Dies hatte dann zur Folge, dass sich z. B. die Kapitellberschriften oder die
Navigation auf den Inhaltsfolien nicht automatisch aktualisieren. Der Agenda-
Editor setzt diese Anderungen fir Sie um —auch, wenn Sie z B. die
Reihenfolge zweier Agenda-Punkte vertauschen, wird Ihre Présentation immer
aktualisiert, um diese Anderung widerzugeben: Die jeweiligen Agenda-Folien
verschieben sich und nehmen dabei alle ihre nachfolgenden Inhaltsfolien mit.
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Abbildung 96: Navigation
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2.4 |hre Prasentation finalisieren

Um sicherzustellen, dass lhre erstellten Folien oder Prdsentationen dem
Corporate Design lhres Unternehmens entsprechen und auch bei der
Weitergabe lhrer Inhalte an andere in diesem Zustand verbleiben, bietet
empower® fiir PowerPoint einige Finalisierungsfunktionen.

241 Folienschutz

Der Folienschutz erméglicht es hnen, ausgewahlte Folien oder die ganze & Ausschneiden
Prasentation gegen unautorisierte oder unabsichtliche Verdnderungen zu [ Kepieren

schiitzen. Sie erreichen den Folienschutz durch Rechtsklick auf eine Folie und
Klick auf Folienschutz am unteren Ende des Kontext-Menis (Abbildung 99). flfl
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Abbildung 99:  Folienschutz  innerhalb  des
Kontextmentis

Alternativ kdnnen Sie auch auf den Button Tools in der Gruppe Finalisieren < Tools ¥

klicken, um zum Folienschutz zu gelangen (Abbildung 100). ol Vh -
a Folienschu

Abbildung 100: Button Tools in der Gruppe
Finalisieren




Sie haben die Mdoglichkeit, entweder einzelne Folien oder die ganze
Prasentation zu schiitzen (Abbildung 101) (1). Zusatzlich kdnnen Sie wéhlen,
ob Sie ein Passwort setzen mochten (2), oder die Folien ohne ein solches
schiitzen wollen. Dartiber hinaus haben Sie die Méglichkeit, Diagramme vor
Anderungen durch Dritte zu schitzen. Sobald Sie die zugehérige Option
aktiviert haben, wird das Diagramm in ein Bild konvertiert (3).

Um den Folienschutz zu deaktivieren, klicken Sie auf die geschutzte(n) Folie(n)
und danach auf den Hover-Over-Button Schutz aufheben (Abbildung 102).

Alternativ kdnnen Sie erneut auf den Button Folienschutz klicken, nachdem
Sie die Folie in der Navigationsleiste auf der linken Seite ausgewahlt haben
(Prasentationsmodus).

Geben Sie einmalig lhr gewdhltes Passwort im Pop-Up-Fenster ein und
bestatigen Sie den Vorgang mit einem Klick auf den Button OK
(Abbildung 103).

24.2 Button Teilen

Die Funktion Teilen erlaubt es lhnen, einzelne ausgewahlte Folien oder die
gesamte Préasentation direkt an einen Empfanger zu versenden oder sie auf
der Festplatte als PDF oder PPTX zu speichern. Wahlen Sie dazu in der aktuell
geodffneten Prasentation eine oder mehrere Folien aus, die Sie versenden
mdchten, und klicken Sie auf Teilen (Abbildung 104).
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Es erscheint ein empower® Dialogfenster (Abbildung 105). Hier haben Sie die
Méoglichkeit, den Dateinamen bei Bedarf anzupassen. Sie kdnnen auch
festlegen, ob Sie Ausgewahlte Folien oder Alle Folien versenden mochten.

AnschlieBend wahlen Sie ein oder mehrere Dateiformate aus, in denen die
Datei gesendet oder gespeichert werden soll. Abhdngig von der Version von
Microsoft Office kénnen Sie zwischen den Formaten PPTX, PDF sowie
Notizenseite als PDF wahlen.

Falls Sie ein PowerPoint-Format wéhlen, haben Sie zusatzlich die Option, den
Folienschutz einzuschalten. Sie kdnnen nun die Folien entweder mit oder
ohne ein Passwort schiitzen.

Um die DateigrofBe fiir das Versenden zu verringern, kénnen Sie dartber hinaus
mithilfe des Toggle-Buttons PDF-Bilder komprimieren wahlen, ob PDF-Bilder
in einer leicht verminderten Datenqualitat geteilt werden sollen.

Auch koénnen Sie Uber den Toggle-Button Diagramme unwiderruflich
schiitzen entscheiden, ob etwaige in Ihrer Prasentation eingebettete
Diagramme als Bilddatei gespeichert werden sollen. Dies hat den Vorteil, dass
eine unerwilinschte Veranderung der Diagramme durch den Versand
unterbunden wird. Diese Einstellung ist nicht umkehrbar.

finden Sie in

Mehr Informationen zum Folienschutz

Kapitel 2.4.1 Folienschutz)

Klicken Sie dann auf Speichern unter, um die den Speicherort fir die Datei
auf der Festplatte auszuwahlen. Klicken Sie auf Neue E-Mail, um die Datei zu
versenden. empower® 6ffnet daraufhin nun ein neues E-Mail-Fenster lhres
E-Mail-Programms (Outlook oder Lotus Notes). Sie missen nur noch den
Empfanger angeben und kdnnen die E-Mail anschlieBend direkt versenden.

243 Rechtschreibung

Ein Klick auf Rechtschreibung 6ffnet ein Menifenster, das lhnen erméglicht, die
Rechtschreibprifung fur Ihre gesamte Prasentation oder einzelne Folien
umzustellen (Abbildung 106).

Teile Folien

Dateiname:

Prasentation

Welche Folien machten Sie teilen:

o | @
Ausgewahite
Alle Folien Folien
® O

Bitte wahlen Sie die Dateitypen aus:

PowerPoint
(-ppx) PDF

PDF-Bilder komprimieren

Folien schiitzen

@ -

Neues Passwort eingeben (optional):

Neues Passwort bestatigen:

Diagramme unwiderruflich schiitzen ®  Aus

1, Hinweis:
Folien sind nur geschitzt, wenn empower installiert ist.

Speichern unter

Abbildung 105: Dialog-Fenster Feature Teilen

Abbrechen
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i |5 Teilen
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Einstellungen v
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Design Check
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Konsistenz Check

a\b}c Rechtschreibung... I

Dokumenteigenschaften anzeigen...

Abbildung 106: Spracheinstellungen @ndern




Gerade, wenn Prédsentationen aus verschiedenen Sprachen entstanden sind,
ist es sehr hilfreich, die Rechtschreibpriifung zentral einstellen zu konnen.

Wahlen Sie die gewiinschte Sprache aus und klicken Sie auf Auf Folie(n)
anwenden, um die Rechtschreibprifung fir die ausgewahlten Folien
anzuwenden, oder auf Prasentation, um diese Einstellung direkt auf die ganze
Prasentation anzuwenden. Wenn der Text mehrere Sprachen beinhaltet, dann
aktivieren Sie den Button Sprache von jedem Buchstaben uberpriifen
(Abbildung 107). Beachten Sie allerdings, dass dies deutlich langer dauern
kann und es deshalb sinnvoll ist, diese Option nur zu aktivieren, wenn in einer
Textbox mehrere Sprachen verwendet werden.

244 Inhalte Gbersetzen

Wenn |hre empower® Administratoren Ubersetzungsverbiinde fiir Elemente
in der empower® Bibliothek erstellt haben, dann kénnen Sie verschiedene
Sprachoptionen desselben Elements 6ffnen, indem Sie den Button
.l =1
Sx  AD

Konvertieren Ubersetzen

v

Ubersetzen nutzen ( 1L ST

Abbildung 108).

Nach einem Klick auf den Button Ubersetzen erscheint ein Dialogfenster
(Abbildung 109). Hier kénnen Sie entscheiden, ob ausgewahlte Folien oder
die gesamte Prdsentation Ubersetzt werden sollen, und in welche der
Sprachen innerhalb des Ubersetzungsverbunds ibersetzt werden soll. Klicken
Sie auf OK, um lhre Auswahl zu bestatigen, und es werden die ausgewdhlten
Sprachoptionen aus |hrem Ubersetzungsverbunds geéffnet. Alle Sprachen,
die in der empower® Bibliothek eingestellt wurden, sind mit einem
empower® Logo markiert.

Sie kénnen zudem ausgewdhlte Folien Uber den Deepl' Ubersetzer
automatisch in eine der verfligbaren Zielsprachen Ubersetzen lassen. Die
anfallenden Gebiihren fiir die Ubersetzung von Deepl werden direkt bei

T Deepl ist eine eingetragene Marke der Deepl GmbH.

Sprache auswahlen
Wahlen Sie die Sprache der Rechtschreibpriffung von Powerpaint aus

Ubernehmen fur

= | @

Prasentation | Ausgewanite
Folien
Sprache:
Deutsch (Deutschland)
Englisch (USA)

Franzasisch (Frankreich)

Afrikaans (Sudafrika)
Albanien (Albanisch)
Amharisch (Athiopien)
Arabisch (Agypten)
Arsbisch (Algerien)
Arabisch (Bahrain)

en Uberpriifen
wenn mehrere Sprachen in einer Textbox verwendet werden,

Sprache von j
Bitte aktivieren Sie diese Opti
da dies viel langer dauert.

(] Aus

Abbrechen

Abbildung 107: Spracheinstellungen anwenden
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Abbildung 108: Folien tibersetzen lassen

'..- Ubersetzen

Ubersetzen
Ubersetzen Sie die Selektion in die Zielsprache mit der empower Bibliothek.

Anw

Ubersetzen in
Deutsch L]
Englisch (US) L]

oK SchlieBen

Abbildung 109: Ubersetzungsoptionen




DeepL beglichen. Um eine Ubersetzung zu erstellen, wahlen Sie die
gewiinschte(n) Folien(n) aus und klicken Sie im empower® Ribbon auf den
Button Ubersetzen.

Bitte beachten Sie:
Zur Integration von DeepL in empower® fiir PowerPoint benétigen Sie einen
Deepl API Schliissel, den Sie direkt tiber Deepl erwerben kénnen.

Nun 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die gewiinschte Ubersetzungssprache o £
auswahlen konnen (Abbildung 110). Ubersetzen

Ubersetzen Sie die Selektion in die Zielsprache, entweder mit der empower
Bibliothek oder automatisch mit DeepL.

Zudem haben Sie weitere Ubersetzungsoptionen. Wenn Sie die Option

Ubersetzungen aus der Bibliothek verwenden (1) wihlen, wird im Falle eines diowendenlao
bestehenden Ubersetzungsverbunds anstatt der maschinellen Ubersetzung @)
durch Deepl die vorhandene Ubersetzung aus der Bibliothek verwendet. Wenn s
Sie die Option Markiere mit DeeplL {ibersetzte Folien (2) wahlen, werden von
Deepl Ubersetze Folien mit einem Post-it gekennzeichnet. Wenn Sie die Option %:j:jzer = -
Urspriingliche Folien beibehalten (3) wahlen, werden die urspriinglichen Englisch (US) -
Folien nicht ersetzt, sondern die libersetzten Folien erganzt. JF’W‘?Si:"’ :
apanisc L
Danach schlieBt ein Klick auf OK (4) den Vorgang ab, und Texte, die sich auf Spanisch *»
den Folien befinden, werden uUbersetzt und dupliziert, falls Sie die Option :I::::“MEEM :
Urspriingliche Folien beibehalten gewdhlt haben. Bulgarisch
4 [Jbersetzungsoptionen
1 /| Ubersetzungen aus der Bibliothek verwenden
2 | Markiere mit Deepl tbersetzte Folien
3 ] Urspriingliche Folien behalten
4 oK SchlieBen

Abbildung 110:  Ubersetzungssprache  und

weitere Ubersetzungsoptionen auswahlen

Bitte beachten Sie:

Abhangig von Ihrer empower® Konfiguration kann die Anzahl verfiigbarer

Ubersetzungsfunktionen von diesem Beispiel abweichen oder diese Funktion
ist méglicherweise Uberhaupt nicht verngbar.

Bitte beachten Sie:

Ihre empower® Administratoren haben gegebenenfalls ein Zeichenlimit
eingestellt, das die maximale Anzahl Ubersetzbarer Zeichen fir einen
bestimmten Zeitraum pro Benutzer festle(.;t.

Ist dieses Zeichenbudget aufgebraucht, erscheint bei Klicken auf den Button
Ubersetzen eine Warnung (Abbildung 111).

Abbildung 111 Warnung aufgebrauchtes
Zeichenbudget




2.4.5 Design Check

In der Gruppe Finalisieren finden Sie den Button Check. Dahinter finden Sie [3- @ < Tools ~
den Button Design Check (Abbildung 112).

_ & Teilen
Prasentations- | Check

Einstellungen R

Fl [~ Design Check

7 Konsistenz Check

abe Rechtschreibung...

Dokumenteigenschaften anzeigen...

Abbildung 112: Button Design Check

Der Design Check tiberpriift Ihre gesamte Présentation auf die Einhaltung des
Corporate Design.

Der Design Check ist ebenfalls tiber die Schnellzugriffsleiste aufrufbar. Er listet

L . . . Corporate Design Check ) v 9

auf der rechten Seite jeden Fehler bei der Einhaltung des Corporate Designs hre prz ) ! !
re Prasentation erfillt nicht die Corporate Design-

auf (Abbildung 113). Der Design Check prift dabei jede Folie, um zu ermitteln, vorgaben!
ob das Design, dem die aktuelle Master-Vorlage zugewiesen ist, eingehalten Alle Fehler automatisch korrigieren
wurde. Ist dem Master, auf dem die Folie beruht, kein Design zugewiesen, *
werden alle in empower® hinterlegten Designs zur Priifung herangezogen. _ NachTyp  Nach Folie &
Hier werden Schriftfarben, Fiillfarben, und Schriften auf ihre Ubereinstimmung » Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur
mit dem Corporate Design gepruft. AuBerdem prift empower® die aktuelle =
Master-Vorlage darauf, ob die Schriftfarben, Fillfarben, Linienfarben, &0

SchriftgréBen und Schriften unter Einhaltung der Corporate-Design-
Richtlinien genutzt werden. Zuséatzlich prift der Design Check, ob die in der ]
Prasentation verwendeten Nummerierungen und Aufzdhlungszeichen mit

den im Master definierten Ubereinstimmen, und ob deren Farbe mit der B

Schriftfarbe, welche in den Corporate-Design-Richtlinien vorgeschriebenen "

ist, Ubereinstimmt. Wenn Inhalte auf Folien im Bereich des Logo-Schutzes

liegen oder Uber Platzhalter hinausragen, wird dies ebenfalls angezeigt. Titel- [

Platzhalter werden noch einmal gesondert auf deren Farbe, Schriftart,

SchriftgréBe und Position im Vergleich zum Master-Layout gepruft. o
b=
7

Abbildung 113: Auflistung aller Nichteinhaltungen
des Corporate Designs




Die Fehler beim Einhalten des Corporate Design werden nach dem jeweiligen
Fehlertyp getrennt angezeigt. Dabei kdnnen Sie auswahlen, ob die Fehler noch
einmal nach Folien gegliedert aufgelistet werden sollen oder direkt fur die

Il Corporate Design Check = X
Ihre Prisentation erfillt nicht die Corporate Design-
Vargaben!

Alle Fehler automatisch korrigieren

Nach Typ Nach Folie

4 Folie 2 (2) Auto-Korrektur

» Schriftart (1) Auto-Korrektur

» SchriftgréBe (1) Auto-Korrektur

gesamte Prasentation (
Abbildung 114).

Auf diese Weise sehen Sie sofort, welche Schriften falsch sind und wo lhre
Prasentation Schriften in der falschen Farbe enthélt. Sobald Sie auf einen
Eintrag klicken, wéhlt empower® automatisch die Folie und das Element aus,
das den Fehler enthlt. Ahnliche Fehler werden gruppiert; so kénnen Sie eine
ganze Reihe von Fehlern mit einem einzigen Klick sofort korrigieren. Klicken
Sie dazu auf das Kontrollkastchen in der Kopfzeile und wahlen Sie die richtige
Schriftart aus, dann klicken Sie auf Anwenden (Abbildung 115).

Wenn Folien Elemente enthalten, die Gber dem Logoschutz-Bereich liegen, listet
der Design Check diese Fehler auf. Ein Klick auf den Eintrag wahlt die
fehlerhaften Elemente aus und Sie kdnnen sie dann an die richtige Position
verschieben. Falsche Nummerierungen und Aufzahlungszeichen kdénnen
korrigiert werden, indem Sie das korrekte Symbol aus der Dropdown-Liste
auswahlen. Hier werden alle Aufzdhlungszeichen aufgelistet, die im Master

4 Aufzahlungszeichen (1)

Auto-Korrektur
4 || Aufzahlungszeichen =
| Falie 2 - Plain Textbox

. Ersetzen durch: u | | Anwenden
genehmigt wurden (

Abbildung 116).

Bei Fehlern in den Titel-Platzhaltern kénnen Sie die Titel in Bezug auf die
Verwendung von Schriftarten, Schriftfarben, SchriftgroBe und die Position des
Titel-Platzhalters ~ liber die  Autokorrektur  schnell  korrigieren  (

4 Titel-Platzhalter (1)

- Prasentation /

Folie 3 - Title 2

Auto-Korrektur

Abbildung 117).

ll Corporate Design Check X
Ihre Prasentation erfillt nicht die Corporate Design-
Vaorgaben!

Alle Fehler automatisch korrigieren

Nach Typ Nach Folie

Auto-Korrektur

4 Folie 2 (2)

» Schriftart (1) Auto-Korrektur

» SchriftgréBe (1) Auto-Korrektur

Abbildung 114: VerstdBe nach Folie auflisten
lassen

4 Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur

« v I (112/48/160)
| Subtitle 2

Ersetzen durch:| [~ || Anwenden

Abbildung 115: Auswahlen, welche VerstoBe
korrigiert werden sollen
4 Aufzahlungszeichen (1)

Auto-Korrektur

4 || Aufzahlungszeichen =

v Folie 2 - Plain Textbox
Ersetzen durch: L] Anwenden

Abbildung 116: Auswahlen, wie
Aufzahlungszeichen ersetzt werden sollen

4 Titel-Platzhalter (1)

a Prasentation /

Folie 3 - Title 2

Buto-Korrektur

Abbildung 117: Auto-Korrektur der
Titel-Platzhalter durchfiihren




Die Autokorrektur kann auch fur Fehler in Schriftart, Schriftfarbe und
SchriftgréBe verwendet werden, wenn Sie nicht jeden Fehler einzeln
korrigieren ~ mochten. Bei der  Korrektur von  Farben  wahlt
empower® automatisch die freigegebene Farbe lhres Corporate Designs aus,
die der markierten Farbe am ndchsten kommt. Bei der Korrektur von
SchriftgréBen wahlt empower® den nachsthéheren oder -niedrigeren
Schriftgrad aus, um eine SchriftgroBe einzustellen, die vom Corporate Design
genehmigt wurde. Das Gleiche gilt auch flr Schriftarten. Sie kénnen die
Autokorrektur fir jede Kategorie einzeln starten oder auf Alle Fehler
automatisch korrigieren klicken, um alle Fehler im Corporate Design mit
einem Mal zu korrigieren (Abbildung 118).

Sobald alle aufgelisteten Fehler behoben sind, erhalten Sie eine
Benachrichtigung, dass der Design Check flr Ihre Prasentation erfolgreich
abgeschlossen wurde, um die Konformitdt mit dem Corporate Design

ol
Diese Prasentation entspricht
\, dem Corporate Design!

sicherzustellen (

Abbildung 119).

246 Konsistenz Check

In der Gruppe Finalisieren finden Sie den Button Check. Dahinter finden Sie
den Button Konsistenz Check (Abbildung 120).

Der Konsistenz Check priift Ihre Prasentation auf:

= Corporate-Wording-Probleme

= falsche Silbentrennung

» aufeinanderfolgende Leerzeichen

= fehlende 6ffnende oder schlieBende Klammern
= fehlerhafte Aufzéhlungszeichen

und korrigiert diese, wenn moglich, automatisch.

Hll Corporate Design Check B B3

Ihre Prasentation erfillt nicht die Corporate Design-

Vorgaben!

Alle Fehler automatisch korrigieren

Abbildung 118: Alle Fehler auf einmal korrigieren

)
Diese Prasentaticn entspricht
\l'r dem Corporate Design!

Abbildung 119: Bestatigung der Einhaltung des
Corporate Designs
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Abbildung 120: Button Konsistenz Check




Auf der rechten Seite listet der Konsistenz Check alle Fehler beim Einhalten
der Konsistenzregeln auf (Abbildung 121). Der Konsistenz Check sortiert die
Fehler nach Fehlertypen und zeigt lhnen die Information auf, auf welcher Folie
sich jeder Fehler befindet. Wenn Sie auf einen Fehler klicken, springen Sie zu
der Folie des besagten Fehlers. Leerzeichen-Fehler und Wording-Fehler
kénnen Sie einzeln durch Auswahl des konkreten Fehlers und Klick auf
Korrektur oder, gruppiert nach Fehlertyp, durch Klick auf Auto-Korrektur
neben dem Fehlertyp, korrigieren. Sie haben auch die Moglichkeit, alle Fehler
aller Fehlertypen automatisch zu korrigieren. Klicken Sie dazu einfach auf Alle
Fehler automatisch korrigieren. Ausgenommen von der automatischen
Korrektur sind Klammer-Fehler. Ein Beispiel fiir einen Klammer-Fehler ware
eine geoffnete Klammer, zu der es keine geschlossene Klammer gibt. Hier
mussen Sie selbst bestimmen, wo die Klammer geschlossen werden soll. Ein
Klick auf Informationen neben dem Fehlertyp Klammern erldutert Ihnen
genau, wie Sie den Fehler beheben kénnen.

Wenn Sie alle Punkte in der Liste korrigiert haben oder keine Fehler vorlagen,
zeigt lhnen der Konsistenz Check entsprechend an, dass keine Fehler (mehr)
vorliegen (Abbildung 122).

il Konsistenz Check A #R
Ihre Prasentation entspricht nicht den Kensistenzregeln!

Alle Fehler automatisch karrigieren

Leerzeichen (2) Auto-Korrektur

4 Prasentation

Folie 2 - Inhaltsplatzhalter 2
Folie 3 - Inhaltsplatzhalter 2

Klammern (1) Informationen

4 Prasentation

Folie 2 - Inhaltsplatzhalter 2

Wording (1) Auto-Korrektur

4 empower®

Folie 4 - Empower

Abbildung 121: Auflistung aller Konsistenz-Fehler

Ihre Prasentation entspricht den Konsistenzregeln!

Abbildung 122: Bestatigung der Einhaltung der
Konsistenzregeln




247 Rechtschreibung (Office Built-in)

Mit einem Klick auf den Button Rechtschreibung... kénnen Sie die built-in g @ < Tools ~
- @/ .
Tools > & Teilen
[3. M 2 Teil Prasentations- | Check =
eilen f -
Prasentations- | Check = Einstellungen
Einstellungen | ¥ Fin [ Design Check
il = - i
¥ Design Check 7 Konsistenz Check
7 Konsistenz Check s y
.~ Rechtschreibung..
3¢ Rechtschreibung..

Dokumenteigenschaften anzeigen...

. . Dokumenteigenschaften anzeigen...
PowerPoint-Funktion verwenden ( Abbildung 123: Button Rechtschreibpriifung

Abbildung 123).

Fir mehr Informationen beziglich dieser Funktion, besuchen Sie den
Microsoft Office Support: https://support.microsoft.com/de-de

24.8 Auf Dokumenteigenschaften zugreifen

Mit einem Klick auf den Button Dokumenteigenschaften anzeigen konnen [3. @ < Tools ¥

Sie die built-in PowerPoint-Funktion verwenden (Abbildung 124). . . |& Teilen
Prasentations- | Check

Fir mehr Informationen beziglich dieser Funktion besuchen Sie den Einstellungen | 7%

Microsoft Office Support: https://support.microsoft.com/de-de — f [« Design Check

7 Konsistenz Check

abe Rechtschreibung...

Dokumenteigenschaften anzeigen...

Abbildung 124: Button Dokumenteigenschaften
anzeigen

2.5 Veralteten Inhalt konvertieren

Wenn alte Prasentationen in einen neuen Master Uberfihrt werden sollen, ist
dies oft mit viel Arbeitsaufwand verbunden. In alten Prasentationen werden
oft Schriftarten, -farben und -gréBen verwendet, die im neuen Design nicht
mehr erwiinscht sind und per Hand angepasst werden missen. Solche
Prasentationen enthalten oft auch mehrere Master, die durch nur einen
Master ersetzt werden sollen, selbst wenn eine alte Prasentation auf nur einem
Master basiert, enthdlt dieser oft Folienlayouts, die im neuen Master nicht
vorhanden sind.

Mit dem Tool Konvertieren kdnnen Sie viel besser ausgewahlte Folien oder = =
gesamte Prasentationen auf den aktuellen Master Uberfihren und dabei alle "*,,*,“a A:S
ungewuinschten Layouts entfernen, alle FuBnoten automatisch korrigieren Konvertieren Ubersetzen
und direkt alle Folien automatisch an das Corporate Design anpassen. Klicken "

Sie dazu in der Gruppe Transformieren auf Konvertieren (Abbildung 125). Transformieren

Abbildung 125: Button Konvertieren



https://support.microsoft.com/de-de
https://support.microsoft.com/de-de

Im sich 6ffnenden Kontextmeni haben Sie die Mdglichkeit, das Konvertieren

B

von Ausgewdhlten Folien oder der gesamten Présentation zu beginnen, die S A3
Vorlage zu wahlen, zu der konvertiert werden soll oder die "
Konvertieren

Konvertierungs-Einstellungen anzupassen (Abbildung 126). .

Yl Ausgewahlte Folien

Yal Prasentation

w3 Wahle Vorlage..

Konvertierungs-Einstellungen

Abbildung 126: Konvertierungs-Einstellungen

Es gibt drei Szenarien, die wahrend dem Konvertieren auftreten konnen.
Stammt der Master der zu konvertierenden Prasentation nicht aus der
empower® Bibliothek und es wurde kein unternehmensweiter Standard-
Master festgelegt, muss Uber den Button Wahle Vorlage... eine manuelle
Auswahl des gewlinschten Maters getroffen werden. Stammt der Master der
zu konvertierenden Prasentation nicht aus der empower® Bibliothek und es
wurde ein unternehmensweiter Standard-Master festgelegt, wird der
Ziel-Master automatisch auf selbigen migriert. Stammt der Master der zu
konvertierenden Prasentation aus der empower® Bibliothek, wird automatisch
auf den unternehmensweiten Standard-Master migriert, sofern dieser gesetzt
ist. Anderenfalls wird auf den ersten vorhandenen Master der Bibliothek
migriert. Bei Unsicherheit empfiehlt es sich, die Auswahl des gewlinschten
Ziel-Masters manuell zu tatigen.

Wenn Sie Ausgewahlte Folien oder die gesamte Prasentation konvertieren

H H H H Folien konvertieren
WO”en' erscheint nun ein weiteres Dlalogfenster ( empower konvertiert intelligent die ausgewahiten Folien in das aktuelle Template. Bitte entscheiden
Sie, ob empower automatisch versuchen soll den Inhalt der Folie an den neuen Arbeitsbereich
anzupassen oder nicht.

Folien konvertieren

empower konvertiert intelligent die ausgewahiten Folien in das aktuelle Template. Bitte entscheiden
Sie, ob empower automatisch versuchen soll den Inhalt der Folie an den neuen Arbeitsbereich
anzupassen oder nicht.

o Ol : °
B ! W Design Check ausfihren und alle Fehler automatisch beheben

an Arbeitsbereich anpassen T /| Kein Auto-Fit bei Elementen am Folienrand
/| Elemente, die auBerhalb der Folie liegen, bei der Konvertierung ignorieren
i /| Enweitertes Layout-Mapping anwenden

/| Design Check ausfiihren und alle Fehler automatisch beheben

/| Kein Auto-Fit bei Elementen am Folienrand

/| Elemente, die auBerhalb der Folie liegen, bei der Konvertierung ignorieren

/| Erweitertes Layout-Mapping anwenden
Abbildung 127: Detaillierte ~ Ansicht  der
Konvertierungs-Einstellungen

Abbildung 127). Hier entscheiden Sie sich zundchst, ob empower® automatisch
versuchen soll, den Inhalt der Folie(n) an den neuen Arbeitsbereich anzupassen
oder nicht. Zudem haben Sie die Mdglichkeit, einen Design Check ausfiihren zu
lassen und dabei alle erkannten Fehler automatisch beheben zu lassen. Falls Sie
sich zuvor fir eine Anpassung an den Arbeitsbereich entschieden haben, haben
Sie nun zudem noch die Mdglichkeit, ein Auto-Fit bei Folien mit Elementen, die
an den Folienrand angrenzen, abzuwadhlen. Zudem kann hier das Layout-
Mapping angewendet werden.




Wenn Sie auf Wahle Vorlage klicken, 6ffnet sich am rechten Bildschirmrand
die Schnellzugriffsleiste und Sie kdnnen einen der verfligbaren Master
auswahlen. Wenn Sie nun auf Folie(n) klicken, wird die aktuell ausgewahlte
Folie Giberfiihrt. Ein Klick auf Prasentation hat die Uberfiihrung der gesamten
Prasentation zur Folge (Abbildung 128).

Wenn Sie auf Konvertierungs-Einstellungen klicken, 6ffnet sich ein weiteres

=B Standardeinstellungen fir Folien konvertieren

Standardeinstellungen fiir Folien konvertieren

empower konvertiert intelligent die ausgewahiten Folien in das aktuelle Template. Bitte entscheiden
Sie, ob empower automatisch versuchen soll den Inhalt der Folie an den neuen Arbeitsbereich
anzupassen oder nicht.

An Arbeitshereich anpassen Nicht anpassen

| Design Check ausfilhren und alle Fehler automatisch beheben

/| Kein Auto-Fit bei Elementen am Folienrand

/| Elemente, die auBerhalb der Folie liegen, bei der Konvertierung ignorieren
/| Erweitertes Layout-Mapping anwenden

| Nutzerdialog jedes Mal anzeigen

Anwenden

Dialogfenster (

Abbildung 129). Hier konnen Sie die Standardeinstellungen fiir das Konvertieren
von Folien bestimmen. Wenn Sie hier auswahlen, dass der Inhalt von Folien
automatisch an den Arbeitsbereich angepasst werden soll, wird dies
standardmaBig vorausgewahlt sein, wenn Sie eine tatsachliche Konvertierung
durchflihren. Gleiches gilt fir die Einstellungen zum Design Check und fur das
Ausschalten des Anpassens an den Arbeitsbereich bei Folien mit Elementen, die
die Rander der Folie berlihren. Zuletzt kdnnen Sie noch einstellen, ob diese
Optionen bei jeder Konvertierung abgefragt werden sollen. Inhalte, die
zusatzlich zu den erwartbaren Inhalten Gbernommen werden sind Notizen,
Fuhrungslinien, Animationen, Audios und Dekorationselemente.

Bitte beachten Sie:

Das Layout-Mapping wird von Ihren empower® Administratoren eingerichtet
und ausgefiihrt. Dort werden Layouts oder Platzhalter verschiedener Master
gemappt, was Einfluss auf die Konvertierung hat. Dadurch werden diese
Layouts oder Platzhalter besser erkannt, was zu deutlichen Vorteilen bei der
Konvertierunt__:] fuhrt.

Bilder werden immer mit der Einstellung im Seitenverhéltnis sperren
behandelt. Ist die Funktion An Arbeitsbereich anpassen aktiviert, werden alle
Inhalte als ein einzelnes groBes Element betrachtet, weshalb sichergestellt
werden sollte, dass alle Elemente innerhalb des Arbeitsbereiches liegen. Die
einzelnen Elemente werden unter Beriicksichtigung der Seitenverhaltnisse
migriert. Sollte das Verhaltnis kleiner/gréBer als 1 sein, wird das Verhaltnis neu
berechnet und die Formen vergroBert/verkleinert. Wenn das Bild an der
gleichen Stelle positioniert werden soll, muss ein Layout mit Bildplatzhalter

verwendet werden.

Prasentation Fo

[}
m

Abbildung 128: Master anwenden

=B Standardeinstellungen fir Folien konvertieren X

Standardeinstellungen fir Folien konvertieren

empower konvertiert intelligent die ausgewahiten Folien in das aktuelle Template. Bitte entscheiden
Sie, ob empower automatisch versuchen soll den Inhalt der Folie an den neuen Arbeitsbereich
anzupassen oder nicht.

An Arbeitsbereich anpassen

Nicht anpassen

/| Design Check ausfiihren und alle Fehler automatisch beheben

/| Kein Auto-Fit bei Elementen am Folienrand

¥/| Elemente, die auBerhalb der Folie liegen, bei der Konvertierung ignorieren
/| Erweitertes Layout-Mapping anwenden

/| Nutzerdialog jedes Mal anzeigen

Anwenden

Abbildung 129: Detaillierte  Ansicht der

Konvertierungs-Einstellungen




2.6 Updates in empower®

Updates beschreiben Anderungen an Prisentationen, die in den Corporate
Design Vorlagen — Corporate Presentations abliegen, die inhaltliche oder
designtechnische Auswirkungen auf andere Elemente haben. empower®
bietet entsprechend eine umfassende Update-Funktion, die je nach den
individuellen Anforderungen und der individuellen Arbeitsweise definiert
werden kann. Zudem gelten die in diesem Kapitel beschriebenen Update-
Regeln nicht nur fir Elemente innerhalb der empower® Bibliothek, sondern
auch fir lokal gespeicherte Elemente, die urspriinglich aus der Bibliothek
stammen

Es gibt vier Aktionen, die ein Update initiieren:
= Inhaltliche Anpassungen an einem Element (z. B. wenn der Text
auf einer Folie aktualisiert wird).
= Das Ldschen eines Elements.
» Das Hinzufligen eines Elements (z. B. wenn eine zusétzliche
Folie in eine Prasentation eingefiigt wird).
= Und Anderungen an einer Master-Vorlage.

Bitte beachten Sie:

Wenn Sie Schreibrechte (Editor oder Ordner Administrator) auf den Ordner
haben, aus dem Sie ein nicht aktuelles Element nutzen, so konnen Sie fir
Benutzer unternehmensweit ein Update verteilen oder erzwingen.

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, Updates von empower® in PowerPoint
anzeigen zu lassen

1. Zeige Update-Assistent. Hier kdnnen Sie den im ndchsten Kapitel
erlauterten Update-Assistenten 6ffnen.

2. Zeige
Benachrichtigungsleiste unterhalb des Ribbons.

3. Verdndere das Icon im Ribbon. Hier wird das Icon innerhalb des
Ribbons verandert (Abbildung 130).

4. Keine Update-Benachrichtigung. Hier werden keine Update-
Meldungen gezeigt.

Benachrichtigungsleiste. Hier erscheint eine

Bitte beachten Sie:

Die von empower® empfohlene Einstellung ist die Verwendung des
Update-Assistenten. Sie dient vor allem der besseren Ubersichtlichkeit. Sie
als Benutzer kénnen die Anzeige zwar verandern, lhr Administrator hat
jedoch im besten Fall eine Anzeige-Option fir Sie vorausgewahlt. Diese zu
beizubehalten liegt daher in Ihrem Interesse.

empower® prift nicht sofort Updates im Hintergrund fir in
OneDrive/SharePoint gedffnete Prasentationen. Stattdessen erscheint eine
Benachrichtigungsleiste und Sie kdnnen manuell nach Updates suchen
(ahnlich wie in Abbildung_; 131).

DH‘ & Speichern g4 [5]
silothex @ Vpsates =] | 77 1]

Benachrichtigungen

il o2
el Zeige Update-Assistent

Zeige Benachrichtigungsleiste
v Veréndere das Icon im Ribbon

Keine Update-Benachrichtigung

one

Abbildung 130: Benutzerdefinierte Einstellungen
zu Update-Benachrichtigungen




Die Update-Benachrichtigungsleiste erscheint, soweit als
Benachrichtigungsform ausgewéhlt, unterhalb des empower® Ribbon. Wie in
Abbildung 131 gezeigt, kann hier ausgewahlt werden, dass das Update
angezeigt wird. Ist Zeige Benachrichtigungsleiste aktiviert, so dndert sich
dieses Symbol nicht.

Ist Verandere Icon im Ribbon ausgewdhlt, so dndert sich, falls ein Update
bestehen sollte, das in Abbildung 130 gezeigte Symbol. Haben Sie eine
SharePoint- oder OneDrive-Verbindung hergestellt und 6ffnen eine
Prasentation aus dem OneDrive oder aus SharePoint, wird das Update-lcon
innerhalb des Ribbons gedndert.

Wenn Sie die Folie, die ein freigegebenes Update erhalten hat, in eine
Prasentation einfligen, offnet sich der Update-Assistent, der |hnen
verschiedene Optionen im Umgang mit den Updates bietet.

Mit Hilfe des Update-Assistenten erhalten Sie einen Uberblick iber alle
Elemente innerhalb des Update-Links sowie deren jeweilige Versionen. Es
bietet lhnen auch die Mdglichkeit, diese Updates in groBen Mengen oder
einzeln zu verwalten. Auf diese Weise kdnnen Sie sicherstellen, dass alle lhre
Anderungen an einem Ursprungselement auf alle Folien verteilt werden, die
mit diesem verbunden sind.

Abhéangig von den Einstellungen lhrer Update-Benachrichtigung 6ffnet sich
der Update-Assistent automatisch, um lhnen die verschiedenen Versionen des
aktualisierten Elements und verschiedene Optionen fiir den Umgang mit dem
Update zu prasentieren (Abbildung 132). Der Update-Assistent zeigt auch die
verschiedenen Versionen des Elements mit den entsprechenden Daten und
Zeitstempeln an, wobei die veraltete Version links und die aktualisierte
Version rechts zu sehen ist. Jedes Update kann einzeln oder in groBen Mengen
durchgefiihrt werden.

Wenn Sie in der Vorschau des Bibliothekselements auf die Lupe oben links
klicken, kénnen Sie die aktualisierte und veraltete Version auf groBeren
Vorschaubildern vergleichen (Abbildung 133).

Wenn Sie sich nicht sicher sind, wo die Unterschiede liegen, kdnnen Sie auch
die Option Zeige Unterschiede zwischen den Versionen an aktivieren. Die
Anderungen in der aktualisierten Version werden dann gelb markiert
(Abbildung 134).

Um alle Elemente in der aktuellen Prasentation zu aktualisieren, klicken Sie
einfach auf Folie in dieser Présentation und in der Bibliothek aktualisieren
unter Verfligbare Updates und dann auf Anwenden. Alle verbundenen
Elemente werden auf den Status des Ursprungselements gesetzt
(Abbildung 135). Diese Aktion aktualisiert ebenfalls die Kopie des
Ursprungselements innerhalb der Bibliothek.

Abbildung 131:
Updates

Benachrichtigungsleiste  bei

[- RS

mpower Admin |+ e empower Admin 11 144

Abbildung 132: Update-Assistent
EH Lorem ipsum dolor

empower Admin hat bearbeitet
Y vor 2 Stunden

Abbildung 133: Versionen vergleichen

Zeige Unterschiede zwischen den Versionen an (

Abbildung 134: Versionsunterschiede anzeigen

= Lorem ipsum dolor
empower Admin hat bearbeitet
Y vor 37 Minuten

I | Folie in dieser Prasentation und in der Bibliothek aktualisieren I

Abbildung 135: Alle Elemente aktualisieren




Alternativ kénnen Sie auch entscheiden, dass Sie das Update nicht akzeptieren
und mit der vorherigen Version des Elements weiterarbeiten mdochten.
Aktivieren Sie dazu die Option Diese Version beibehalten und Verbindung in
der Bibliothek trennen. Der Update-Link wird in der Bibliothek getrennt, und
Sie erhalten keine Update-Benachrichtigungen mehr, wenn Anderungen am
Ursprungselement vorgenommen wurden.

Wenn Sie eine Prasentation 6ffnen, die ein Element enthélt, das ein anderer
Benutzer aus der Bibliothek geldscht hat und dieser ein Lésch-Update verteilt
hat, 6ffnet sich ebenfalls der Update-Assistent (Abbildung 136). Auf der linken
Seite wird lhnen das in Ihrer Prasentation geodffnete Element gezeigt, das aus
der Bibliothek geldscht wurde. Wenn Sie das Element in seiner jetzigen Form
behalten wollen, wahlen Sie auf der linken Seite Diese Version behalten
(keine Updates mehr) und klicken dann auf Anwenden. Mdchten Sie das
Element entfernen, wahlen Sie auf der rechten Seite Objekt entfernen und
klicken dann auf Anwenden. Wie bei den oben beschriebenen Verfahren
kénnen Sie auch hier sowohl (ber einzelne als auch mehrere Elemente
gleichzeitig entscheiden.

2.7 Externer Link

Der Button Externer Link wird von empower® Administratoren genutzt, um
jegliche nutzliche und héchstwahrscheinlich interne Plattform oder Website
zu verlinken, z. B. eine Intranet-Landingpage oder eine Lernplattform. Es
handelt sich um einen benutzerdefinierten Button, dessen Aussehen und
Beschriftung angepasst werden kann. Falls aktiviert, befindet sich dieser links
neben dem Button Hilfe & Einstellungen (Abbildung 137).

Bitte beachten Sie:
Abhangig von den Konfigurationen in lhrer empower® Version kénnte diese
Funktion nicht verngbar sein.

P 01 Watertal

ag”™ empower Admln hat bearbeitet
l I vor 2 Minuten ‘ ‘

Diese Version behalten (keine Updstes mehr] Objeiet entfernen

Abbildung 136: Losch-Updates verwalten

e
Managed
Service

Abbildung 137: Beispiel-Button Externer Link
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3.1 EinfUhrung

Stellen Sie unternehmensweit einheitliche Excelinhalte in Ihrem Corporate
Design (kurz CD) zur Verfligung — unser Excel Add-in, bietet ein intelligentes
Arbeitsmappenmanagementsystem, gepaart mit Corporate Design Tools und
Effizienz steigernden Features.

3.2 Arbeitsmappen erstellen

3.2.1 Neue Arbeitsmappe

Klicken Sie in der Gruppe Neu auf den Button Neue Arbeitsmappe
(Abbildung 138).Daraufhin &ffnet sich die Bibliothek.

In der Bibliothek sehen Sie nun vorgefertigte Arbeitsmappen, die bereits auf
das CD lhres Unternehmens abgestimmt sind.

Hier sind unter anderem Excel-nativ Schriftart, Farben sowie Standardformate
innerhalb der Arbeitsmappen bereits fiir Sie voreingestellt.

Wenn Sie nun eine der Arbeitsmappen gewahlt haben, 6ffnet sich die neue
Mappe und Sie kénnen sofort mit der Bearbeitung starten.

3.2.2 Tabellenformatvorlagen

Um eine Tabelle CD-konform zu formatieren, navigieren Sie im

D empower® Ribbon zur Gruppe Einfligen, und klicken Sie dann auf

den Button Elemente — Tabellen, um in den Bereich der
Tabellenformatvorlagen zu gelangen (Abbildung 139).

Datei empower Start

o

Neue
Arbeitsmappe

Einfligen

~||Calibri ~

MNeu

Abbildung 138: Neue Arbeitsmappe

i

Elemente, Neuer Formatie
. Kommentar

= Zellen | Bearbei

[T] tabetlen > | 5] Tabellen

tli Diagramme » TabellengroBe »

Abbildung 139: Zugriff auf
Tabellenformatvorlagen iiber empower® Ribbon




Alternativ. dazu konnen Sie auch in der Schnellzugriffsleiste den
Button Tabellenformatvorlagen-Sets wahlen (Abbildung 140).

Dabei 6ffnet sich die Schnellzugriffsleiste und es werden lhnen verschiedene
Vorlagen angezeigt. Diese sind von lhrem Unternehmen hinterlegte,
vorgefertigte Tabellenformatvorlagen, von denen Sie eine oder gleich
mehrere wéhlen kénnen und in die Arbeitsmappe hinzufliigen kénnen. Dafiir
klicken Sie einfach auf die gewiinschte(n) Tabellenformatvorlage(n) und
bestatigen Ihre Auswahl mit dem Button Ubernehmen (Abbildung 141).

Darauffolgend finden Sie die ausgewdhlten Formatvorlagen in der Gruppe
Stile unter Als Tabelle formatieren. Die aus der Bibliothek eingefiigten
Tabellenformatvorlagen ordnen sich in der Kategorie Benutzerdefiniert an
(Abbildung 142).

Die gewtinschte Vorlage kann nun auf eine in der Arbeitsmappe ausgewéhlte
Tabelle angewendet werden und diese kann wie gewohnt mit Inhalt befillt
werden.

Wi
24
=
=
=]
il
=
Abbildung 140: Zugriff auf
Tabellenformatvorlagen Gber Schnellzugriffsleiste
ER Tabellenformatvorlagen-Sets X °
(1]
A Ordner nach oben 2-NE
2
m
MR empowere table BB empower® Table
:::-' Sets 1 :“/M Sets 2 n
i
Apply

Abbildung 141: Gewiinschtes Tabellenformat in
Arbeitsmappe tGbernehmen

) B2 N

vorlagen  Bedingte Als Tabelle
Formatierung v [formatieren v

Benutzerdefiniert

Abbildung 142: Tabellenformatvorlage auf Tabelle
anwenden




323 TabellengroBen

Neben Tabellenformatvorlagen konnen in der Bibliothek auch feste
TabellengroBen zur Wiederverwendung gespeichert sein. Fligen Sie lhrer
Arbeitsmappe eine der gewiinschten TabellengroBen hinzu: entweder lber das
empower® Ribbon und die Gruppe Einfligen und die Buttons
Elemente — Tabelle — TabellengréBe — Tabellengr6Be  laden  oder  die
Schnellzugriffsleiste und die
Buttons TabellengréBen — Tabellengrée anwenden (Abbildung 143).

Die hinzugefligte TabellengréBe erscheint nun ebenfalls in der Gruppe Einfiigen
Uber den Button Elemente — Tabelle — TabellengroBe — empower (Abbildung
144).

Klicken Sie auf die gewlinschte TabellengréBe und wenden Sie sie auf den
gewlinschten ausgewdhlten Bereich in der Arbeitsmappe an (Tabelle oder

mehrere Zellen).

Hierbei kdnnen die nachfolgenden Werte definiert sein:

= Gesamtbreite der Tabelle
= Spaltenbreiten fiir einzelne Spalten

Bitte beachten Sie:

Die TabellengréBen sind von lhren empower® Administratoren sinnvoll
benannt, sodass die Bezeichnungen bereits Aufschluss tiber die Verwendung
der TabellengréBen ic.;ibt.

Ist die Anzahl der definierten Spaltenbreiten in der TabellengréBen-Vorgabe
groBer als die Anzahl der Spalten der zu formatierenden Tabelle, werden alle
ausgewahlten Spalten gemdB Vorgabe formatiert und die dariber hinaus
definierten Spaltenbreiten finden keine Anwendung.

Ist die Anzahl der definierten Spaltenbreiten in der TabellengréBen-Vorgabe
kleiner als die Anzahl der Spalten der zu formatierenden Tabelle, werden alle
ausgewahlten Spalten gemaB Vorgabe formatiert. Fir die verbliebenen in der
zu formatierenden Tabelle vorhandenen Spalten wird die in der Vorgabe
definierte Gesamtbreite der Tabelle mit den
Spaltenbreiten verrechnet und die Differenz auf die verbliebenen noch
unformatierten Spalten gleichmaBig verteilt.

bereits verwendeten

=] Zellen Bearbeiten Zahl [
P [ Tabellen °
Tabellengr den P

il Diagramme  + (m= Tahellengrafie *

™ Tabellen

Abbildung 143: Zu TabellengréBe navigieren und
selbige anwenden
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Abbildung 144: Zu hinzugefiigten TabellengréBen
navigieren und selbige auswahlen




324 Zellenformatvorlagen

Um einzelnen Zellen, beispielsweise auch innerhalb einer Tabelle,
- ein bestimmtes, CD-konformes Format zur Kennzeichnung zu
verleihen, kénnen Sie lhrer Arbeitsmappe aus der Bibliothek
vordefinierte Zellenformatvorlagen hinzufiigen und selbige im
Anschluss auf einzelne ausgewahlte Zellen anwenden.

Navigieren Sie zu den Zellformatvorlagen in der Bibliothek: entweder Gber
die Gruppe Einfigen und die Buttons Elemente —Zellen oder via
Schnellzugriffsleiste und tber Zellenformatvorlagen-Sets (Abbildung 145).

Wabhlen Sie die gewiinschte Zellenformatvorlage aus und flgen Sie selbige
per Doppelklick oder Klick auf den Button Ubernehmen der Arbeitsmappe
hinzu. (Abbildung 146).

Darauffolgend finden Sie die ausgewédhlten Formatvorlagen in der Gruppe
Stile unter Zellenformatvorlagen. Die aus der Bibliothek eingefiigten
Zellenformatvorlagen ordnen sich in der Kategorie Benutzerdefiniert ein
(Abbildung 147).

Die gewiinschte Vorlage kann nun auf beliebig viele Zellen in der
Arbeitsmappe angewendet werden.
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Abbildung 145: Zugriff auf Zellenformatvorlagen
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3.25 Diagrammstile
Wenn Sie Inhalte einer Tabelle zur Veranschaulichung mithilfe
l eines Diagramms abbilden wollen, wahlen Sie in der Gruppe
Einflgen und den Buttons Elemente — Diagramme aus oder
navigieren Uber die Schnellzugriffsleiste in die Diagrammstile
(Abbildung 148).

Dort suchen Sie sich dann die gewlinschten Diagrammtypen aus und fligen
sie der Arbeitsmappe hinzu. Ein Diagrammstil kann in zwei Ausfiihrungen
vorliegen: entweder mit fest definierten Farben oder mit sich dynamisch an
das Design bzw. Farbschema anpassenden Farben (Abbildung 149).

Die Diagrammstile mit festen Farben haben die Eigenschaft, dass die in der
Diagrammvorlage verwendeten Farben ganz dem CD angepasst sind und sich
auch nicht andern, wenn das Design der Arbeitsmappe Uber Excel gedndert
wird (Seitenlayout — Designs).

Wenn Sie im Gegensatz dazu einen Diagrammstil mit dynamisch wechselnden
Farben wahlen, passen sich die Farben des Diagramms automatisch an das
von lhnen gewahlte Excel-Design an.

Mit der Option Zeile/Spalte umschalten kdnnen Sie die Anordnung der Zeilen
und Spalten der horizontalen und vertikalen Achsen des Diagramms wechseln,
je nach Anordnung der Reihen innerhalb eines Diagramms. Hier
vorgenommene Einstellungen wirken sich dabei unter anderem auf den
Diagrammtitel, die Legende sowie die Datenpunktbeschriftungen aus. Hierfr
klicken Sie in der Gruppe Einfiigen auf den Button Elemente — Diagramme
und den Button Zeile/Spalte umschalten (Abbildung 150).

Bitte beachten Sie:
Diagrammvorlagen in empower® kénnen nur auf Diagramme in Excel
angewendet werden, und nicht auf empower® charts.
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Abbildung 148: Zugriff auf Diagrammstile
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Abbildung 149: Diagrammstile mit dynamisch
wechselnden und festen Farben
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Abbildung 150: Zeile/Spalte umschalten




3.3 Bezlge

Je nach Komplexitat der abzubildenden Inhalte in einer Arbeitsmappe wird o N o

haufig mit Bezligen zu anderen Datenblattern oder separaten Arbeitsmappen Q

gearbeitet. Mithilfe von empower® fir Excel lassen sich in einer geoffneten Beziige Aktualisieren i

Arbeitsmappe all diese internen und externen Verlinkungen zu Datenblattern " is

oder separaten Arbeitsmappen auf lhre Funktionstiichtigkeit Gberpriifen. Finalisieren =

Erkannt werden hierbei alle glltigen und ungultigen Bezlge.

Ein Bezug wird als ungiltig erkannt, wenn: =
&

» auf eine Arbeitsmappe (lokal oder in der Bibliothek gespeichert)
verwiesen wird, die nach Erstellung des Bezuges geldscht wurde.

» auf eine Arbeitsmappe (lokal oder in der Bibliothek gespeichert) _
verwiesen wird, die nach Erstellung des Bezuges geschlossen wurde.

»  auf ein Datenblatt verweisen, das nach der Erstellung des Bezuges
geldscht wurde. Dies gilt sowohl flr ein Datenblatt innerhalb der
geodffneten Arbeitsmappe als auch fir Datenblatter aus einer
anderen Arbeitsmappe. Die Arbeitsmappen kénnen lokal oder in der
Bibliothek gespeichert sein.

= auf eine Arbeitsmappe verwiesen wird, deren Dateiformat von Excel
selbst nicht unterstitzt wird.

Abbildung 151: Button Beziige innerhalb des
Ribbons und der Schnellzugriffsleiste

Sie kdnnen ungliltige Beziige dann manuell bearbeiten und korrigieren.

Die Priifung kann gestartet werden, indem in der Gruppe Finalisieren auf den
Button Referenzen geklickt wird, oder auf den gleichnamigen Button in der

N
@ )
Beziige Aktualisieren L
is
Finalisieren

=l

=

=

Schnellzugriffsleiste ( _

Abbildung 151).




Es offnet sich eine Ubersicht Uber die Schnellzugriffsleiste, (iber die alle G Referenices o %
vorhandenen Bezlige angezeigt werden, sortiert nach den Kategorien Intern
und Extern (Abbildung 152).

Manage Links

- Externe Beziige

e 5 O

ExtemalLicenseSales!SDS5 o
='C:\Users\Robin\Desktop!\Sheets![ExternalLicenseSales x..

i

ExtemalLicenseSales!SESS
='C:\Users\Robin'Desktop\Sheets\[ExtemalLicenseSales.xlsx] .

z=:]
ExtemalLicenseSales!SF$5
='C-\Users\Robin\Desktop'Sheets!\[ExternalLicenseSales.xlsx].. =
ExtemallicenseSales!$G$5
='C:\Users\Robin\Desktop\Sheets\[ExtemalLicenseSales xisx]... I

1

3

<

Interne Beziige

Licenses!$C$4
=DataSource_1!D3+IFERROR(ExternzlLicenseSales!D...

Licenses!$D$4
=DataSource_1'E3+IFERROR(ExternalLicenseSales!E..

Licenses!$ES4
=DataSource_1!F3+IFERROR(ExternalLicenseSales!F

Licenses!$F$4
=DataSource_1!G3+IFERROR(ExtemnalLicenseSales!G

o © © ©

Licenses!$C$6
=SUBTOTAL(109.C3:C5)

Licenses!$D$6
=SUBTOTAL(109.D3:D5)

Mur fehlerhafte Beziige anzeigen [ ] Aus

Abbildung 152: Ubersicht Gber alle vorhandenen
Bezlige

Ist einer der Beziige ungultig, wird selbiger mit einem roten X-Symbol
gekennzeichnet (Abbildung 153). ExtemallimnseSales.@

The reference i1s broken

Abbildung 153: Unguiltige Referenz

Per Klick auf den gelisteten Bezug (Abbildung 154) kann in der Arbeitsmappe ExtemallicenseSales!SES5 _
direkt zur Datenquelle navigiert werden. e i it

Abbildung 154: Auswahl der Referenz (Link), die in
der Arbeitsmappe angezeigt werden soll

. . . . . Licenses Category*
Die verlinkte Stelle wird entsprechend ausgewahlt (Abbildung 155). )
Licenses Product B
Licenses Product C
Licenses
Other Licenses
Total Licenses

112,228 124,602 131347

Abbildung 155: Verlinkte Stelle in Arbeitsmappe

Méchten Sie sich auf alle ungiiltigen Beziige fokussieren, kdnnen Sie die Nur fehlerhafte Beziige anzeigen @
Ansicht im Link-Manager tber den Toggle-Button Nur fehlerhafte Beziige
Nur fehlerhafte Beziige anzeigen @ Abbildung 156: Button Nur  fehlerhafte

anzeigen — An filtern ( Referenzen anzeigen

Abbildung 156).




Auch Verlinkungen und Formeln, die auf ausgeblendeten Datenblattern
eingefiigt sind, werden in der Prifung bericksichtigt und erkannt und in der
Ubersicht gelistet.

Erkannte ungiiltige Verlinkungen kénnen nun von Ihnen korrigiert werden.

Mochten Sie nach Abschluss lhrer Korrekturen alle Verlinkungen erneut
Uberpriifen, kénnen Sie die Ansicht in der Ubersicht aktualisieren lassen.

Klicken ~ Sie  hierfir in der Gruppe Finalisieren auf den
Button Aktualisieren — Aktualisieren/Alle  aktualisieren oder in der
gedffneten Ubersicht auf das Aktualisierungszeichen links neben dem X
(Abbildung 157).

Weiterhin besteht die Moglichkeit, den Aktualisierungsvorgang Uber den
Button Aktualisierung abbrechen zu beenden oder ausschlieBlich den Status
eines Bezuges erneut abzufragen, in dem Sie den Button Status aktualisieren
betatigen.

> & @
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Beziige |Aktualisieren Hilfe
Fin & ‘
ﬂ\g Alle aktualisieren
S

< References ‘

Manage Links

Abbildung 157: Ubersicht aktualisieren
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4.1 Einfihrung

empower® fiir Outlook — das zentrale Signatur-Management-System fir
Microsoft Outlook. Das Add-in erlaubt eine zentrale Verwaltung Ihrer
E-Mail-Signaturen, die sicherstellt, dass diese immer korrekt und aktuell
sind — und das alles im Einklang mit dem Corporate Design.

Dieses Kapitel beschreibt die ersten Schritte zur Handhabung und
Konfiguration von empower® fiir Outlook (Windows/Desktop-App).

4.2 Erste Schritte

Nach dem ersten Starten von Outlook mit installiertem empower® fiir
Outlook Add-in werden Sie von einem BegriiBungsbildschirm empfangen
(Abbildung 158). Der BegriiBungsbildschirm erscheint nur einmalig nach
der Installation von empower® fiir Outlook und fihrt Sie durch die
Ersteinrichtung lhrer Signatur, die aus den folgenden Komponenten
besteht:

= lhren Profildaten

= |hrem Standort und |hren Unternehmensdaten
»  der Sprache

= den Signaturvorlagen.

empower® fiir Outlook ladt automatisch Ihr Standardprofil (oder erstellt ein
neues, falls kein vorhandenes existiert).

Zusatzlich kdnnen Sie lhr Unternehmen und lhren Standort auswahlen. In
den weiteren Schritten koénnen Sie lhre Signatur Uber die
Signaturverwaltung erstellen.

Mehr Informationen zum Einrichten einer Signatur finden Sie im Kapitel 4.3

Profileinrichtung

Uber empower® erstellte Signaturen, die anschlieBend in Outlook
verwendet werden, werden dynamisch erstellt, sodass beispielsweise
Informationen Uber den Absender, lhr Unternehmen und den Standort
automatisch der Signatur beigefiihrt werden und ein manuelles Bearbeiten
nicht mehr vonnoten ist.

Mehr Informationen zum Einrichten eines Profils, eines Standortes und
weiteren Unternehmensinformationen sowie zu Spracheinstellungen finden
Sie im Kapitel 4.4 Standardeinstellungen,

)
Welcome to empower ™ mails

Companies and locations
> fEhAcme Inc

> (@ empower GmbH

Abbildung 158: BegriBungsbildschirm nach

Installation




4.3 Profileinrichtung

Sobald Outlook nach der Installation von empower® fir Outlook zum
ersten Mal gestartet wurde, wird das Standardprofil entweder automatisch
geladen oder neu erstellt.

Die Profilverwaltung erreichen Sie in der Gruppe empower® Mails Gber die
Buttons Signaturen verwalten und einem Klick auf Profile (Abbildung 159).

Das Standardprofil (Default (Basis)) sowie alle weiteren Profile, die Sie fiir
sich selbst erstellen, konnen Sie bearbeiten, indem Sie auf den Bleistift
oben rechts klicken (Abbildung 160).

Die Basis-Daten werden automatisch aus dem synchronisierten
Verzeichnisdienst lhres Unternehmens abgerufen und in lhre Profilfelder
synchronisiert. Felder, die auf diese Weise ausgefiillt werden, sind durch ein
Kettensymbol gekennzeichnet (Abbildung 161) (1). empower® fir Outlook
synchronisiert regelmaBig die Daten des Verzeichnisdienstes, um
sicherzustellen, dass die Daten immer auf dem neuesten Stand sind.

Ein durchgestrichenes Kettensymbol (2) zeigt an, dass:

= fir Sie keine Daten fir dieses spezifische Feld im Verzeichnisdienst
gespeichert sind oder

= Sie manuell (andere) Daten eingegeben (diese sind dann fett
hervorgehoben), und damit die im Verzeichnisdienst
gespeicherten Daten auBer Kraft gesetzt haben.

Klicken Sie auf das durchgestrichene Kettensymbol, um dieses spezifische
Profilfeld auf die im Verzeichnisdienst gespeicherten persdnlichen Daten
zurlickzusetzen (falls zutreffend) und somit die von |hnen manuell
eingegebenen Daten zu I&schen.

4

Signaturen
verwalten v

8 Signaturen verwalten

I A= Profile I

Abbildung 159: Button Signaturen
verwalten — Profile

Profildetails: Default profile

@ Default (Basis) i

R empower Admin
Admin
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&
]

= empower.admin@empowersuite.com

Abbildung 160: Profildaten bearbeiten
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Abbildung 161: Profildaten




Bitte beachten Sie:

Ziel sollte es sein, dass der Verzeichnisdienst Ilhres Unternehmens immer
aktuelle und korrekte Daten enthélt. Daher sollten Sie sich an lhren
IT-Administrator wenden, um im Bedarfsfall Daten im Verzeichnisdienst
korrigieren zu lassen. Sobald die aus dem Verzeichnisdienst
synchronisierten Daten wieder aktuell sind, klicken Sie auf das
durchgestrichene Kettensymbol, um das/die Profilfeld/er wieder auf die

_gespeicherten Daten aus Ihrem Verzeichnisdienst zu setzen.

Neben dem Standardprofil kénnen bei Bedarf beliebig viele weitere Profile
erstellt werden.

Ein neues Profil kann Uber die Profilverwaltung erstellt werden, indem Sie
auf Neues Profil klicken (Abbildung 162).

Wenn mehr als ein Profil erstellt worden ist, kann jedes lhrer Profile als
Standardprofil festgelegt werden. Das erste Profil, das automatisch erstellt
worden ist, wird immer als Standardprofil festgelegt.

Mehr Informationen zum Erstellen des Standardprofils finden Sie im
Kapitel 4.4 Standardeinstellungen.

Im Falle einer Krankheits- oder Urlaubsvertretung kann es hilfreich sein,
E-Mails im Namen einer anderen Person mit deren Signatur versenden zu
kénnen. Deshalb bietet empower® fiir Outlook die Mdglichkeit, auf andere
Profile als Ihr eigenes zu verweisen.

Sobald ein Benutzer ein Standardprofil eingerichtet hat, kdnnen andere
Benutzer Uber Benutzer suchen (Abbildung 163) nach ihm suchen. Bei der
Suche werden die folgenden Daten bericksichtigt:

=  Vorname und/oder
=  Nachname.

Nach Bestatigen durch Enter oder durch Klicken auf Suche werden alle
passenden Suchergebnisse angezeigt und das gefundene Profil kann Gber
den Button Zu eigenen Profilen hinzufiigen (

Consultant

empower User

Consultant

Zu eigenen Profilen hinzufiigen

Abbildung 164) zu den Profilen hinzugefligt werden. Im Gegensatz zu

Profildetails: Default profile

3 Default (Basis) rd
y Empower Admin
i

@ pemo
&
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=1 empower.admin@ empowersuite com
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Abbildung 162: Neues Profil erstellen

Benutzer suchen

empower

empower Admin

empower User

Abbildung 163: Anderen Benutzer suchen

Consultant
empower User
Consultant

Zu eigenen Profilen hinzufliigen

Abbildung 164: Fremdes Profil zu eigenen

Profilen hinzuftigen




eigenen Profilen kdnnen fremde Profile in der Profilverwaltung nicht
bearbeitet werden.

Das neu hinzugefiigte Profil wird unter den eigenen Profilen als

Referenziertes Profil aufgefiihrt (Abbildung 165).
Eigene Profile
Default (Basis)

Martina Mustermann
Junior Consultant

Referenzierte Profile

Consultant
Erika Mustermann
Consultant

Abbildung 165: Referenziertes Profil ansehen

Bitte beachten Sie:

Die Absenderadresse, die angezeigt wird, wenn ein Adressat eine E-Mail
erhélt, ist immer das Postfach (die E-Mail-Adresse), in das Sie beim
Erstellen einer neuen E-Mail eingeloggt waren. Die Verwendung einer
Signatur, die auf einem referenzierten Profil basiert, hat also keinen
Einfluss darauf, von welchem Postfach die E-Mail gesendet wurde.




4.4 Standardeinstellungen

Das Setzen von Standardeinstellungen kann das Erstellen von zusatzlichen
Signaturen erleichtern. Sie kdnnen einen Standard setzen fir lhre

*  Profildaten (z. B. Inr Name, lhre Kontaktdaten und lhre Abteilung)

= Standort- und Unternehmensdaten (z. B. Adresse, Logo oder
Registrierung)

= Ubersetzung/Spracheinstellungen.

Die Standardeinstellungen koénnen durch Klicken auf den Link
Standardwerte verwalten im Fenster Profilverwaltung geoffnet werden
(Abbildung 166).

Alle eingerichteten Profile (sowohl eigene Profile als auch referenzierte
Profile) werden im Dropdown-MenU Profildaten — Hauptprofil aufgelistet
(Abbildung 167). Das gewlinschte Profil, das als Hauptprofil fungieren soll,
kann durch Anklicken des aufgeflihrten Namens ausgewahlt werden.

Eigene Profile

Default profile
empower Admin .
Admin

Benutzer suchen

Profildetails: Default profile

@) Default (Basis) 4

,O\ ‘empower Admin
Admin

@ Demo

&
0
i

[ empower.admin@empowersuite.com

Standardwerte verwalten

Standardwerte verwalten

Abbildung 166:

verwalten

Profildaten
Hauptprofil
Default profile

empower Admin
Admin

Eigene Profile

Button Standardwerte

Default profile
empower Admin
Admin

Abbildung 167: Eingerichtete Profildaten




Je nach Konfiguration der Vorlage kdnnen Informationen aus mehr als
einem Profil referenziert werden. Zu diesem Zweck kann neben einem
Hauptprofil eine beliebige Anzahl zusatzlicher Profile ausgewéhlt werden
(Abbildung 168).

Im Dropdown-Menil unter Standortdaten werden alle verfligbaren
Unternehmen und ihre Standorte aufgelistet (Abbildung 169). Der
gewlinschte Standard-Standort kann durch Anklicken des aufgefihrten
Namens ausgewahlt werden. Wird kein Standard-Standort ausgewahlt,
kann die Signatur nicht erstellt werden.

Im Dropdown-Menii sind unter dem Punkt Ubersetzung alle verfiigbaren
Sprachen aufgelistet (Abbildung 170). Die gewiinschte Sprache kann
durch Anklicken des aufgefihrten Namens ausgewahlt werden.
Signaturen werden durch Ausfillen von Signaturvorlagen mit
Beschriftungen und Daten in der angegebenen Sprache erstellt, sofern
diese verflgbar sind. So wird beispielsweise ein referenziertes Land fur den
Standort (z. B. Deutschland) je nach Sprachauswahl als Germany oder
Deutschland angezeigt.

Die Ubersetzung, die als Default bezeichnet ist, kann so konfiguriert
werden, dass die Sprache, die am besten zu lhrem Unternehmen passt, als
Standardsprache verwendet wird.

Die Auswahl der Standardwerte kann per Klick auf den Button Speichern
bestatigt werden (Abbildung 171).

SchlieBen Sie die Signaturverwaltung mit einem Klick auf den Button
SchlieBen (Abbildung 172).

4.5 Signatureinrichtung

empower® fir Outlook unterstiitzt Sie beim Einrichten einer oder
mehrerer Signaturen, indem Sie eine Signaturvorlage auswahlen und bei

Profildaten
Hauptprofil

Default profile
empower Admin
Admin

Zweites Profil

Q. kein Profi ~

Drittes Profil

Q. kein profi ~

Abbildung 168: Mehrere Hauptprofile auswéhlen

Standortdaten

() Kein Standort v

empower GmbH
@ Cologne
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@ Paris

Abbildung 169: Standard-Standort hinzufligen

Ubersetzung
@ Default v

@ Default

‘ Chinesisch (Vereinfacht, VR China)
Q Deutsch (Deutschland)

& £nglisch (USA)

() Franzésisch (Frankreich)

() italienisch (talien)

@) Japanisch (Japan)

: Niederlandisch (Niederlande)
@ Portugiesisch (Portugal)

W Russisch (Russische Foderation)
@ Spanisch (Spanien)

Abbildung 170: Standard-Sprache setzen

Speichern Abbrechen

Abbildung 171: Standardwerte speichern

SchlieBen

Abbildung 172: Signaturverwaltung schliefen




Bedarf ein Profil, einen Ort und eine Sprache hinzufligen. Wenn Sie eine
neue E-Mail in Outlook erstellen, wird lhre Standardsignatur automatisch
hinzugeflgt, aber Sie kdnnen auch zu anderen Signaturen wechseln.

Klicken Sie auf den Button Signaturen verwalten um die
Signaturverwaltung zu 6ffnen.

Mit einem Klick auf den Button Neue Signatur hinzufiigen (Abbildung 174)
kédnnen Sie eine neue Signatur erstellen und anpassen.

Sie konnen die Signatur bearbeiten, indem Sie Name, Profil, Standort und
Unternehmen, Vorlage und Sprache angeben (Abbildung 175).

Geben Sie einen Namen oder einen Titel ein, um die Signatur besser
identifizieren zu koénnen, wenn Sie diese in einer E-Mail verwenden
mdchten (Abbildung 176).

Die in den Signaturen verwendeten Daten stammen im Wesentlichen aus
zwei Quellen: den Standortdaten und Ihren personlichen Daten.

Abbildung 173: Fenster der Signaturverwaltung

Abbildung 174: Button Neue Signatur hinzufligen

Default signature
fest ragards
empoer Admin
Admin
-
empower
Stando
[y smpower Gert
Winner Fast 50 Award | (A4 Deloitte
v Calogne
Mase in Office Genbi st et e esapemer Gttt )
s ade in o
Vortage
enpones

Abrechen

Abbildung  175:
erstellen

Ubersicht — Neue  Signatur

=B Signatur bearbeiten

Default signature
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lhre personlichen Daten —z. B. Ilhr Name, lhre Kontaktdaten und lhre
Abteilung — werden aus lhren Profilinformationen Gbernommen. Damit
die Signatur die gewiinschten Daten anzeigt, kdnnen Sie lhr Profil
auswahlen. Klicken Sie dazu auf eines lhrer angelegten Profile
(Abbildung 177).

Die Standortdaten, einschlieBlich der Unternehmensdaten — z. B. Adresse,
Logo oder der offizielle Sitz des Unternehmens — werden von dem von
Ilhnen ausgewahlten Standort Ubernommen. Klicken Sie auf einen der
aufgelisteten Standorte, um Ihren Standort auszuwéhlen (Abbildung 178).

Aus der Liste der verfigbaren Vorlagen fiir das Unternehmen, zu dem der
ausgewahlte Standort gehort, kann eine Signaturvorlage ausgewahlt
werden (Abbildung 179).

Wenn lhre Signaturvorlage mehrere Sprachen unterstitzt, kdnnen Sie
diese aus dem entsprechenden Dropdown-Meni  auswahlen
(Abbildung 180). Eine Vorlage kann bestimmte Elemente enthalten,
z.B.eine Anrede oder einen Haftungsausschluss, die nur in einer
bestimmten Sprache angezeigt werden. In diesem Fall hat Ihr
Administrator die Vorlage moglicherweise so eingerichtet, dass sie nur flr
diese bestimmte Sprache verfugbar ist.

Sie sehen dann auf der linken Seite eine Vorschau lhrer Signatur und
kénnen Uberprifen, ob alle angezeigten Daten korrekt sind
(Abbildung 181).

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre neue Signatur zu speichern
(Abbildung 182).

Klicken Sie auf den Button Als Standard festlegen (Abbildung 183, um
eine lhrer Signaturen als Standardsignatur festzulegen.

Profile
My Profiles
Default profile

empower Admin
Admin

Abbildung 177: Profil auswéhlen

Standort
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Abbildung 178: Unternehmen und Standort
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Abbildung 179: Verflugbare Signaturvorlagen
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Abbildung 181: Vorschau der Signatur
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Ein kleines Hakchensymbol (Abbildung 184) zeigt die Standardsignatur
an.

Diese Signatur wird automatisch in eine neue E-Mail eingefiigt.

Sie  koénnen lhre Einstellungen mit einem Klick auf den
Button Standardsignatur zuriicksetzen widerrufen (Abbildung 185).

Mit einem Klick auf den Bleistift konnen Sie die Signatur bearbeiten; mit
einem Klick auf das Kreuz die Signatur I16schen (Abbildung 186).

SchlieBen Sie die Signaturverwaltung mit einem Klick auf den
Button SchlieBen (Abbildung 187: Abbildung 187).

46 Eine neue E-Mail

Wenn eine Standardsignatur festgelegt wurde, wird die Signatur
automatisch in die neue E-Mail eingefiigt.

Mehr Informationen zu Signaturen finden Sie in Kapitel 4.2 Erste Schritte.

Wenn Sie mehr als eine Signatur eingerichtet haben, kénnen Sie zu einer
anderen Signatur wechseln, indem Sie auf die Signatur in der E-Mail
rechts-klicken oder im Ribbon die Outlook-Signatur-Auswahl mit dem
Dropdown nutzen (Gruppe Einfligen) (Abbildung 188).

Default signature .

_4 empower

Abbildung 184: Signatur ist als Standardsignatur
markiert
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Standardsignatur zurticksetzen

Abbildung 185: Standardsignatur zurlicksetzen
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5.1 Einfdhrung

empower® fiir Word erméglicht mit wenigen Klicks eine effiziente Erstellung
und Ausgestaltung von Dokumenten im Rahmen eines vorgegebenen
Corporate Designs. Automatisch referenzierte personen- und
unternehmensbasierte Informationen gewahrleisten die Arbeit mit aktuellen
Daten.

Vorlagen in empower® fur Word kénnen dynamisch gestaltet werden, sodass,
zum Beispiel,  Informationen ~ zum  Autor,  Unternehmens-  und
Standortinformationen in Kopf- und FuBzeile des Dokumentes automatisch
eingefligt werden und eine manuelle Nachbearbeitung nicht mehr notwendig
ist. Auch die Spracheinstellungen sind zentral einstellbar und steuerbar.

Fiir Informationen zur Nutzung der Inhalte aus der empower® Bibliothek siehe

Kapitel 4.4 Standardeinstellungen.

5.2 Profileinrichtung

Wenn Word das erste Mal nach der Installation von empower® gestartet wird,
wird das Standardprofil entweder automatisch geladen oder neu erstellt.

Die Profilverwaltung ist Uber die Gruppe Bibliothek wund den
Button Dokument ausfiillen per Klick auf den Button Profile aufrufbar
(Abbildung 189).

Das dort hinterlegte Profil Default (Basis), plus jegliche anderen zusatzlich
erstellten Profile, die Sie fiir sich selbst erstellen, kdnnen per Klick auf den
Bleistift bearbeitet werden (Abbildung 190).

N g

Bibliothek | Dokument
v ausfillen ~

Briefpapier
ausblenden

D, Dokument ausfillen

A= Profile

{» Unternehmen

A Empfanger-Adresse

Abbildung 189: Button Dokument ausfiillen

Profildetails:

@) Default (Basis) 4

Default profile

R empower Admin

Admin
@ Demo

\S
U

B2 empower.admin@empowersuite.com

Abbildung 190: Profildaten bearbeiten




Die Daten, die automatisch in die Profilfelder geladen werden, stammen aus
dem synchronisierten Verzeichnisdienst lhres Unternehmens. Alle
personenbezogenen Daten, die in Ihrem Verzeichnisdienst fiir Sie verwaltet
und in Ihr Profil synchronisiert werden, werden durch das Kettensymbol
(Abbildung 191) (1) kenntlich gemacht. empower® synchronisiert hiufig die
Daten des Verzeichnisdienstes, um sicherzustellen, dass diese aktuell bleiben.

Ein durchgestrichenes Kettensymbol (2) zeigt an, dass:

= fir Sie keine Daten fir dieses spezifische Feld im Verzeichnisdienst
gespeichert sind
oder

= Sie manuell (andere) Daten eingegeben (Daten sind dann fett
hervorgehoben), und damit die im Verzeichnisdienst gespeicherten
Daten auBer Kraft gesetzt haben.

Klicken Sie auf das durchgestrichene Kettensymbol, um dieses spezifische
Profilfeld auf die im Verzeichnisdienst gespeicherten personlichen Daten
zuriickzusetzen (falls zutreffend), und somit die von I|hnen manuell
eingegebenen Daten zu [8schen.

Bitte beachten Sie:
Ziel sollte es sein, dass der Verzeichnisdienst lhres Unternehmens immer
aktuelle und korrekte Daten enthédlt. Daher sollten Sie sich an lhren
IT-Administrator wenden, um im Bedarfsfall Daten im Verzeichnisdienst
korrigieren zu lassen. Sobald die aus dem Verzeichnisdienst synchronisierten
Daten wieder aktuell sind, klicken Sie auf das
durchgestrichene Kettensymbol, um das/die Profilfeld/er zurlickzusetzen,
um die gespeicherten Daten aus Ihrem Verzeichnisdienst anzeigen zu lassen.

Neben dem Standardprofil kénnen bei Bedarf beliebig viele weitere Profile
angelegt werden.

Ein neues Profil kann bei gedffneter Profilverwaltung per Klick auf Neues Profil
erstellt werden (Abbildung 192).

Sobald mehr als ein Profil angelegt wurde, kann jedes |hrer Profile als
Standardprofil bestimmt werden. Das Standardprofil wird automatisch als
Standardprofil gesetzt, wenn keine anderen Profile erstellt worden sind.

Im Falle einer Krankheits- oder Urlaubsvertretung, oder wahrend der Arbeit
als personlicher Assistent kann es hilfreich sein, Dokumente im Namen einer
anderen Person mit deren Kontaktdaten erstellen zu kénnen. Deshalb bietet
empower® die Moglichkeit, auf andere Profile als Ihr eigenes zu verweisen.
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Weitere Informationen zur Einstellung des Standardprofils finden Sie im

Kapitel 4.4 Standardeinstellungen.

Sobald ein Benutzer ein Standardprofil eingerichtet hat, kénnen andere
Benutzer Uber Benutzer suchen nach diesem Profil suchen (Abbildung 193).

Bei der Suche werden bertcksichtigt:

=  Vorname und/oder
=  Nachname

Nach der Bestatigung durch Enter oder einem Klick auf Suche werden alle
passenden Suchergebnisse angezeigt und das gefundene Profil kann tiber den
Button Zu eigenen Profilen hinzufiigen zu den Profilen hinzugefligt werden (

Consultant
empower User + 4
Consultant

Zu eigenen Profilen hinzufligen

Abbildung 194). Anders als eigene Profile konnen fremde Profile in der
Profilverwaltung nicht bearbeitet werden.

Das neu hinzugefiigte Profil

Referenziertes Profil aufgefihrt (

Abbildung 195).

wird unter den eigenen Profilen als

Eigene Profile

Default (Basis)
Martina Mustermann
Junior Consultant

Referenzierte Profile

Consultant
Erika Mustermann
Consultant

5.3 Standardwerte verwalten

Damit eine in empower® fir Word geé6ffnete Dokumentvorlage automatisch
mit Informationen befillt wird, ist die Einstellung einiger Standardwerte

notwendig:

= Profildaten (z. B. Inr Name, Kontaktdaten und Abteilung)

= Standortdaten und Unternehmensdaten (z. B. Adresse, Logo oder
Registrierung)

»  Ubersetzung/Spracheinstellungen.
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Abbildung 193: Anderen Benutzer suchen
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Abbildung 194: Fremdes Profil zu den eigenen
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Abbildung 195: Referenzierte Profile ansehen




Die Standorteinstellungen kénnen bei gedffneter Profilverwaltung per Klick
auf Standardwerte verwalten gedffnet werden (Abbildung 196).

Im  Dropdown-Menl  unter Profildaten — Hauptprofil ~werden alle
eingerichteten Profile aufgelistet (Abbildung 197). Das gewdlinschte Profil
kann per Klick auf den gelisteten Namen ausgewahlt werden.

Je nach Konfiguration der Dokumentvorlage kénnen Informationen aus mehr
als einem Profil referenziert werden. Hierfiir kdnnen neben einem Hauptprofil
beliebig viele zusatzliche Profile ausgewahlt werden (Abbildung 198).

Im Dropdown-Mendi unter Standortdaten werden alle verfiigbaren Firmen und
ihre Standorte aufgelistet (Abbildung 199). Der gewiinschte Standardstandort
kann per Klick auf den gelisteten Namen ausgewahlt werden. Liegt kein
Standardstandort vor, wird die Dokumentvorlage nicht automatisch befillt
und empower® fiir Word wird bei jedem Offnen einer Dokumentvorlage zur
Auswahl eines Standortes auffordern.
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Im Dropdown Menii unter Ubersetzung werden alle verfligbaren Sprachen
aufgelistet (Abbildung 200). Die gewlinschte Sprache kann per Klick auf den
gelisteten Namen ausgewahlt werden. Die Spracheinstellung ist maBgeblich
fir die Darstellung der referenzierten Profil- und Unternehmensdaten.
Informationen, die in empower® fir Word durch die Administratoren
mehrsprachig gepflegt werden, werden gemiaB der auswahlten Sprache
abgebildet. Ein referenziertes Land (z. B. Deutschland) aus einem Standort wird
je nach getédtigter Sprachauswahl beispielsweise als Deutschland oder
Germany abgebildet.

In empower® fir Word kann fur Spracheinstellungen ein Default (Standard)
konfiguriert werden. StandardméaBig ist Englisch als Standardsprache
hinterlegt. Fallt die Auswahl auf Default, wird die Dokumentvorlage gemaR
der hinterlegten Standardsprache befiillt.

Die Auswahl der Standardwerte kann per Klick auf Speichern bestatigt werden
(Abbildung 201).

5.4 Ein neues Dokument erstellen

Ein neues Dokument kann Uber die Gruppe Neu per Klick auf den
Button Neues Dokument (Abbildung 202) und Auswahl der gewinschten
Dokumentvorlagen aus den Corporate Design Vorlagen — Dokumentvorlagen
erstellt werden. Die Dokumentvorlage kann per Doppelklick oder Rechtsklick
und den Button Offnen gedffnet werden.

Sind im Vorfeld Uber Standardwerte verwalten Standardeinstellungen
festgelegt worden, wird die Dokumentvorlage automatisch mit Informationen
befiillt.

Ubersetzung
@ Default v

@ Default

‘ Chinesisch (Vereinfacht, VR China)
Q Deutsch (Deutschland)

& cnglisch (USA)

() Franzésisch (Frankreich)

() talienisch (italien)

@) Japanisch (Japan)

=‘ Niederlandisch (Niederlande)
Q Portugiesisch (Portugal)

W Russisch (Russische Foderation)
@ Spanisch (Spanien)

Abbildung 200: Standardsprache festlegen

Abbildung 201: Button Speichern

P

Meues
Dakument

Meu

Abbildung 202: Button Neues Dokument




5.5 Ein Dokument ausgestalten

Bei der inhaltlichen Ausgestaltung eines Dokumentes kann auf die
Gestaltungselemente aus der empower® Bibliothek zurtickgegriffen werden.

Alle Gestaltungselemente werden im Dokument dort eingefiligt, wo der Cursor
der Maus positioniert ist.

Die Designelemente sind Uber die Vollansicht der empower® Bibliothek
(Gruppe Bibliothek Button Bibliothek) erreichbar und kénnen per Doppelklick
oder Rechtsklick und den Button Inhaltsbaustein einfligen (Abbildung 203)
oder Bild einfiigen (Abbildung 204) in das Dokument eingefligt werden.

Zur Vorschau eines jeden Bibliothekselements klicken Sie auf den
Button Vorschau, um eine bessere Vorstellung davon zu erhalten, wie das
Element aussieht und was es enthalt (Abbildung 205).

Weiterhin  kdnnen Inhaltsbausteine als auch Bilder direkt eingeflgt
werden — Uber die Gruppe Einfligen und die
Elemente - Inhaltsbausteine und Bilder (Abbildung 206).

Buttons

Auf der rechten Seite ist Uber die Suchleiste ein direkter Zugriff auf den
gew(inschten Bereich der empower® Bibliothek moglich (Abbildung 207).

Ein selektierter Inhaltsbaustein kann per Doppelklick oder den
Button Inhaltsbaustein einfligen in das Dokument eingefligt werden
(Abbildung 208).

|ED Inhaltsbaustein einfligen

@\ Vorschau
Kopieren

Abbildung 203: Button Inhaltsbaustein einfiigen

|@ Bild einfiigen
@)\ Vorschau

Kopieren

Abbildung 204: Button Bild einfligen

E[] Inhaltsbaustein einfiigen

I@\ Vorschau
Kopieren

Abbildung 205: Button Vorschau
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Dokument [Elemente
ausfillen ~ v

Einfid ][] |nhaltsbausteine
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Abbildung 206: Gruppe Einfligen
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Abbildung 207: Suchleiste

Inhaltsbaustein einfligen

Abbildung 208: Button Inhaltsbaustein einfligen




Ein selektiertes Bild kann per Doppelklick oder den Button Bild einfiigen in
das Dokument eingefligt werden (Abbildung 209). Das eingefligte Bild kann
durch ein anderes Bild aus der empower® Bibliothek ersetzt werden, wenn es
noch selektiert ist und iber die Suchleiste ein anderes Bild selektiert und per
Doppelklick oder den Button Bild einfiigen in das Dokument eingefiigt wird.

Textelemente, Diagramme und Tabellen sind mit Beispielinhalten
ausgestaltet und kénnen nach dem Einfligen gemdB den bekannten
Bearbeitungsmdglichkeiten in Word angepasst werden.

Es kdnnen beliebig viele Textbausteine und Bilder in das Dokument eingefiigt
werden.

Bitte beachten Sie:

empower® fir Word unterstutzt Skalierbare Vektorgrafiken (SVG) - ein
gangiges vektorbasiertes Bildformat —als Elemente in der empower®
Bibliothek, wenn Sie eine Office-Version verwenden, die auch dieses
Dateiformat unterstitzt. Bilder in diesem Format konnen ohne
Qualitatsverlust auf jede beliebige GroBe skaliert werden und sind zudem
recht klein in der SpeichergroBe, was dieses Format ideal fir Logos,
Visualisierungen, Cliparts und nicht-fotorealistische Bilder im Allgemeinen
macht.

5.6 Ein Dokument finalisieren

5.6.1 Dokumentprifung

In der Gruppe Finalisierung finden Sie den Button Check. Dahinter verbirgt
sich der Button Dokumentpriifung (Abbildung 210).

Die Dokumentpriifung priift Thr gesamtes Dokument, um sicherzustellen,
dass es CD-konform ist und weitere konfigurierbare Regeln u.a. zu

Hervorhebungen, Seitenformaten, Seitenausrichtung, Uberfllssigen
Leerseiten, Verwendung/Schreibweise von Namen und Begriffen einhalt.

Bild einfigen

Abbildung 209: Button Bild einfligen

.

4

Check

|»|  Dokumentprifung

;fg' Dokument lberpriifen
Dokumenteigenschaften anzeigen...

Le Alle Felder aktualisieren

Abbildung 210: Button Dokumentpriifung




Die Dokumentpriifung kann ebenso Uber die Schnellzugriffsleiste erreicht
werden. Sie listet alle Fehler in Bezug auf die Einhaltung des Corporate
Designs auf (Abbildung 211).

Hier werden Schriftfarben und Schriftarten auf ihre Ubereinstimmung mit dem
Corporate Design gepruft. Zusatzlich prift empower® das Dokument u. a. auf
konsistente  Seitenrdnder, Hervorhebungen, ein  Inhaltsverzeichnis,
Uberschriftenformatierung und Rechtschreibung vordefinierter Begriffe.

Bitte beachten Sie:

Abhéngig von der Konfiguration der Dokumentprifung in lhrer
empower® Version sind evtl. nicht alle oben genannten Kategorien

verngbar‘

Jeder Fehler in Bezug auf die Einhaltung des Corporate Designs wird nach
Kategorie aufgelistet (Abbildung 212).

Sobald Sie auf einen Eintrag klicken, wahlt empower® automatisch die Seite
und das Element, das den Fehler enthalt, aus. Ahnliche Fehler werden
gruppiert. Auf diese Weise kdnnen Sie sofort eine ganze Reihe von Fehlern
mit einem einzigen Klick korrigieren. Um dies zu tun, klicken Sie auf das
Dropdown-Menii und wahlen Sie die richtigen und konformen
Markeninformationen aus, in diesem Beispiel die Schriftfarbe, und klicken Sie
anschlieBend auf Korrigieren (Abbildung 213).

Die Autokorrektur kann verwendet werden, wenn Sie nicht jeden Fehler
einzeln korrigieren modchten. Bei der Korrektur von Farben wahlt
empower® automatisch die zugelassene Farbe Ihres Corporate Designs, die
der markierten Farbe am nachsten kommt. Bei der Korrektur von
SchriftgréBen wahlt empower® den néachsthoheren oder -niedrigeren
GroBenwert aus, um eine vom Corporate Design genehmigte SchriftgroBe
einzustellen. Das gleiche Verfahren findet bei Schriftarten statt. Sie konnen die
Autokorrektur fur jede Kategorie einzeln starten oder auf den Button
Alle Fehler automatisch korrigieren

klicken, um alle
Corporate Design zu korrigieren (Abbildung 214).

Fehler im

Dokumentpriifung

ﬂ Ihr Dokument stimmt nicht mit den Regeln Gberein.

i
Alle Fehler automatisch korrigieren 5
P ]
¥ Inhaltsverzeichnis (1)
» Uberschriftsformatierung (2)

¥ Texthervorhebung (5) Auto-Korrektur

Abbildung 211: Liste jedes VerstoBes gegendas
Corporate Design

Dokumentpriifung

cx @

ﬂ Ihr Dokument stimmt nicht mit den Regeln dberein.

i
Alle Fehler automatisch korrigieren =
» Texthervorhebung (5) Auto-Korrektur i}
» Schriftfarbe (3) B
» Leerzeichen und Umbriiche (18) Auto-Korrektur
» Seitenrander (Hochformat) (1) Auto-Korrektur
» Schreibweise empower® (2) Auto-Korrektur
Abbildung 212: Fehlertypen
4 Schriftfarbe (1)
4 [ | (255/0/0) @
Seite 9 - Zeile 3 - Spalte 8
. New Color 4
Abbildung 213: Kategorie Schriftfarbe
Dokumentpriifung 3 54

ﬂ Ihr Dokument stimmt nicht mit den Regeln iiberein.

Alle Fehler automatisch korrigieren

Abbildung 214: Alle Fehler auf einmal korrigieren




Bitte beachten Sie:

Je nach Fehlertyp ist eine Auto-Korrektur nicht immer mdéglich. In dem Fall

muss manuell die am besten geeignete Einstellung zur Korrektur des Fehlers
ewdhlt werden.

Sobald alle aufgelisteten Fehler behoben sind, erhalten Sie eine
Benachrichtigung, dass die Dokumentenpriifung fiir lhr Dokument erfolgreich
abgeschlossen wurde, um Corporate Design Konformitat zu gewahrleisten
(Abbildung 215).

5.6.2 Alle Felder aktualisieren

In der Gruppe Finalisierung finden Sie den Button Check. Dahinter finden Sie
den Button Alle Felder aktualisieren (Abbildung 216).

Mit einem Klick auf diesen Button werden in Word alle Felder im Dokument
aktualisiert, einschlieBlich der Word-Felder in Kopf- und FuBzeilen, in Formen
und Kommentaren.

.
Ihr Dokument stimmt mit den Regeln Gberein.

Abbildung 215: Bestatigung der Konformitat mit
dem Corporate Design
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Abbildung 216: Button Alle Felder aktualisieren




