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1. EinfGhrung

In diesem Handbuch erhalten Sie alle grundlegenden
Informationen lber empower® und seinen Aufbau, bevor
Sie in den folgenden Kapiteln einen detaillierten Einblick in
das Software-Add-in erhalten.

empower® Docs erméglicht mit wenigen Klicks die
effiziente Erstellung und Gestaltung von Dokumenten im
vorgegebenen Corporate Design.

Automatisch referenzierte personen- und
unternehmensbezogene Informationen stellen sicher, dass
mit aktuellen Daten gearbeitet wird.

Vorlagen kénnen in empower® Docs dynamisch gestaltet
werden, so dass z. B. Informationen Uber Autor, Firma
und Standort automatisch in die Kopf- und FuBzeile des
Dokuments eingefligt werden, ohne dass eine manuelle
Bearbeitung erforderlich ist. Auch Spracheinstellungen
kdnnen zentral definiert und verwaltet werden.

a Einige Funktionen sind auch in den empower® Web-Komponenten verfligbar.

Einfiihrung

Wenn lhr Unternehmen die empower® Web-Komponenten verwendet, kénnen Sie die Funktionen

auch in den Office-Online-Anwendungen nutzen.

Weitere Informationen zu den Web-Komponenten finden Sie in unserem Handbuch zu den

empower® Web-Komponenten.

1.1. Systemanforderungen

Um das neueste empower® Docs Release in lhrer Windows-
Umgebung nutzen zu kdénnen, sollte Ihr System die in den
folgenden Abschnitten gelisteten Anforderungen erfiillen.

Windows-Version

= Windows 11

Office-Version

= Microsoft Office 2021*, 2024

A *Support-Ende im Oktober 2026.

Ab Oktober 2026 bietet empower keinen Support mehr fir diese Office-Version an. Bitte stellen

Sie sicher, dass Sie rechtzeitig auf eine unterstltzte Version umsteigen.

Fir weitere Informationen von Microsoft siehe Ende des Supports fiir Office 2021.


https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21999186512924-PDF-Handbuch
https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21999186512924-PDF-Handbuch
https://support.microsoft.com/de-de/office/system-requirements/end-of-support-for-office-2021
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Einfiihrung

G Die Sprache wird dabei an die eingestellte Sprache von PowerPoint angepasst, sofern diese

unterstltzt wird, sonst wird Englisch verwendet.

Abo-Modelle

= Office 365 Pro Plus, Enterprise E3 oder E5

1.2. Telemetrie-Tracking in empower®

StandardmaBig sendet die Software anonyme Telemetrie-
Daten an einen zentralen Server von empower.

Diese Daten konnen von empower abgerufen und in
einem Meeting mit Ihnen besprochen werden. Mithilfe der
Daten konnen Sie einen guten Eindruck Uber die Nutzung
einzelner Funktionen der Software gewinnen.

Bei Bedarf kann das Telemetrie-Tracking fur lhr
Unternehmen deaktiviert werden.

o Wenn Sie auf lhren Telemetrie-Bericht zugreifen mochten, wenden Sie sich an Ihren Onboarding

Specialist oder Customer Success Manager.
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2. empower® Sync

Der empower® Sync ist ein Hintergrundprozess, der
Daten zwischen dem Server und den einzelnen Clients
synchronisiert.

Dieser Prozess wird verwendet, um Daten offline verfligbar
zu machen, sodass Sie auch ohne Internetverbindung mit
empower® arbeiten kénnen. Auch Vorlagen und die Suche
in der Bibliothek funktionieren offline.

Folgende Daten werden synchronisiert:

= Metadaten - z.B. Ordner, Benutzer, Designs und
Berechtigungen
* Inhaltsdaten aus dem empower® Backend - z.B. Vorlagen

Wenn die Inhaltsdaten eines Elements ebenfalls
synchronisiert wurden, kann dieses Element vollstéandig
ohne Verbindung zum empower® Backend eingefiigt
werden.

a Schreibende Funktionen, wie das Hochladen eines Elements in die empower® Bibliothek, stehen
offline nicht zur Verfligung.

0 Wenn keine Verbindung zum empower® Sync besteht, kénnen nur Elemente gedffnet werden, die
zuvor offline verfligbar gemacht wurden.

Fur weitere Informationen zur Offline- und Online-Verfligbarkeit siehe Online-Verfiigbarkeit von
Bibliotheksinhalten.

Benutzeroberflache

Um den empower® Sync zu o&ffnen, navigieren Sie

zur  Windows-Taskleiste. Klicken Sie hier auf das ~ B = ¢ ta
empower® Symbol (Abbildung 1).

Das Symbol wird entweder direkt in der Taskleiste oder im Abbildung 1. empower® Symbol
Kontextmen( der Taskleiste angezeigt.

11:09
09.01.2026 ﬁ

o Nach der Installation werden Sie von empower® zur Anmeldung aufgefordert.
Sie missen sich nur einmal anmelden. Der empower® Sync speichert Ihre Anmeldedaten.

Fir  weitere  Informationen  zur  Benutzerinformation und  zur  Abmeldeoption
siehe Benutzerinformationen.
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Hauptfenster

Im Hauptfenster sehen Sie, wann der empower® Sync
zuletzt synchronisiert wurde. AuBerdem wird angezeigt, wie
viele Dateien synchronisiert wurden und wie groB diese
Datenmenge ist (Abbildung 2).

Um das genaue Datum und die Uhrzeit der letzten
Synchronisierung anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger
Uber den Text Zuletzt synchronisiert ... (Abbildung 3).

Synchronisierung manuell starten

Um die Synchronisierung manuell zu starten, klicken Sie auf
den Button Jetzt synchronisieren (Abbildung 4).

Der empower® Sync startet anschlieBend die
Synchronisierung aller Daten, die seit der letzten
Synchronisierung gedndert oder hinzugefliigt wurden, und
zeigt wahrenddessen den Fortschritt an.

empower® Sync

uB empower Syne

Zuletzt synchronisiert vor einer Minute
408,1 MB 129

Jetzt synchronisieren

Abbildung 2. Hauptfenster

uB empower Syne

Zuletzt synchronisieLQ vor einer Minute
5

Zuletzt synchronisiert am 10022025 um 10:03

Jetzt synchronisieren

Abbildung 3. Mouse-Over fiir Zuletzt
synchronisiert

uB empower Syne

Zuletzt synchronisiert vor einer Minute
408,1 MB 129

Jetzt synchronisieren

Abbildung 4. Button Jetzt synchronisieren

6 Den Button Jetzt synchronisieren kdnnen Sie verwenden, wenn lhnen Anderungen bekannt sind,
die aufgrund des noch nicht erreichten Synchronisierungsintervalls noch nicht verfiigbar sind.
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Synchronisierungsoptionen 6ffnen

Um die Einstellungen des empower® Sync zu &ffnen, klicken
Sie auf das Zahnrad-Symbol oben rechts im Hauptfenster
(Abbildung 5).
Ein Drop-Down-Menl mit den verfligbaren Einstellungen
wird angezeigt.

Oben im Drop-Down-Meni sehen Sie, mit welcher
Umgebung Sie verbunden sind. Der griine Kreis neben
der Umgebung zeigt an, ob eine Verbindung zum
empower® Backend besteht.

Wenn der empower® Sync keine Verbindung herstellen
kann, erscheint dieser Kreis rot.

Um den empower® Sync zu schlieBen und empower®
zu beenden, klicken Sie auf die Option Verlassen
(Abbildung 6).

Um das Fenster des empower® Sync zu minimieren, klicken
Sie auf das X-Symbol oben rechts.

Wenn Sie auf den Button Verlassen klicken, erscheint im
Fenster ein Hinweis (Abbildung 7).

Klicken Sie zur Bestatigung auf den Button Anwendung
beenden.

empower® Sync

uB empower Syne

Zuletzt synchronisiert vor einer Minute
408,1 MB 129

Jetzt synchronisieren

Abbildung 5. Zahnrad-Symbol

=B o mpower Syne

Sync zuriicksetzen

Datencache 16schen

Logs
Zuletzt sy £l

Verlassen

Jetzt synchronisieren

Abbildung 6. Option Verlassen

Anwendung beenden

IMéchten Sie die Anwendung wirklich beenden?
Dies hat maglicherweise Auswirkungen auf die
empower Office Add-Ins, da diese eine
Datenverbindung mit dem empower Sync
bendtigen. Einige Features werden nach dem
Beenden nicht mehr ordnungsgemat
funkticnieren.

Anwendung beenden Abbrechen

Abbildung 7. Hinweis zum Beenden der
Anwendung
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A Das SchlieBen des empower® Sync (ber den Button Verlassen fiihrt dazu, dass der
empower® Sync beendet wird.

Einige Funktionen bendtigen eine Verbindung zum empower® Sync, um voll funktionsfihig zu
sein.

Wenn Sie den empower® Sync beenden, sind einige Funktionen zwar verfiigbar, funktionieren aber
nicht immer wie erwartet.

Wenn Sie die Office-Anwendung neu 6ffnen, wird empower® automatisch neu gestartet.

0 Wenn der empower® Sync unerwartet abstiirzt, versucht empower® den Sync neu zu starten.
Wenn dieser Neustart fehlschlagt, 6ffnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 8).

=R empower

empower Sync konnte aus unbekannten Griinden nicht gestartet werden. Bitte
kontaktieren Sie lhren IT Administrator.

oK

Abbildung 8. Fehlermeldung fiir Sync

o Alternativ kdnnen Sie die Optionen Jetzt synchronisieren, Sync zuriicksetzen, Logs und Verlassen
auch Uber das Kontextmenu aufrufen. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf das
empower® Symbol in lhrer Taskleiste.

Synchronisierung vollstandig neu starten

Die Option Sync zuriicksetzen kann verwendet werden,
um die bisherigen Synchronisierungsmetadaten zu I6schen.
Der empower® Sync startet anschlieBend eine vollstandige
Synchronisierung.

Die Inhaltsdaten werden dabei nicht geldscht.

Um diesen Vorgang auszuftihren, klicken Sie auf die [ -
'm EMpPOWEer Sync

Option Sync zuriicksetzen (Abbildung 9).

[ Sync zuriicksetzen

Datencache 16schen

Logs
Zuletzt sy E
Verlassen

Jetzt synchronisieren

Abbildung 9. Option Sync zuriicksetzen

A Da mit dieser Option eine vollstandige Synchronisierung gestartet wird, wird auch die Anmeldung
zurlickgesetzt. Sie missen sich daher nach der Ausfiihrung erneut anmelden.
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a Diese Option kann verwendet werden, wenn trotz Synchronisierung Probleme auftreten oder wenn
die Synchronisierung regelmaBig fehlschlagt.

Sie kann auBerdem bei Problemen mit Benutzerrechten helfen, da auch die Anmeldedaten
zurlickgesetzt werden.

Lokalen Cache leeren

Die Option Lokalen Cache l6schen kann verwendet werden,
um den Cache fiir Inhaltsdaten zu leeren. Dabei wird keine
Synchronisierung gestartet.

Um diesen Vorgang auszufiihren, klicken Sie auf die
Option Lokalen Cache I6schen (Abbildung 10).

uB empower Syne

Sync zuriicksetzen

[ Datencache [Gschen

Logs
Zuletzt sy o9
Werlaszen

Jetzt synchronisieren

Abbildung 10. Option Lokalen Cache
I6schen

Es erscheint ein Hinweis. Lesen Sie diesen sorgfaltig.
Um den Cache zu leeren, klicken Sie auf den Button Lokalen

Cache 16schen (Abbildung 11). Der empower® Sync beginnt e T [ e

anschlieBend mit dem Leeren des Caches, zwischengespeicherten Daten wie Prasentationen,
Bilder, Dokumentvorlagen, etc. einschlieBlich

splcher, die als “immer offline verfligbar” markiert
wurden. Immer offline verfligbare Daten werden
bei der nachsten Synchrenisation erneut
heruntergeladen. Der nachste Zugriff auf nicht
offline verfligbare Inhalte kann langer dauern.

uB empower Syne

Datencache lGschen Abbrechen

Abbildung 11. Hinweis flir Datencache
I6schen

o Diese Option kann verwendet werden, um Speicherplatz auf der Festplatte freizugeben, nachdem
Sie mehrere Wochen oder Monate mit empower® gearbeitet haben.

A Der nachste Zugriff auf Inhalte, die nicht offline verfligbar sind, kann langer dauern, da diese
Inhalte zuerst heruntergeladen werden missen. Fir den Download ist eine Verbindung zum
empower® Backend erforderlich.

Auch der nachste Synchronisierungsvorgang kann ldnger dauern, da die Inhaltsdaten erneut
synchronisiert werden miissen.

10
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Log-Dateien 6ffnen

Die Option Logs kann verwendet werden, um das
Verzeichnis mit den Log-Dateien zu &ffnen.

Um das Logverzeichnis zu offnen, klicken Sie auf die
Option Logs (Abbildung 12). Der entsprechende Ordner
wird gedffnet.

empower® Sync

'..- empower Sync

Sync zuricksetzen

Datencache [Gschen

Logs

Werlaszen

Zuletzt s*,I

Jetzt synchronisieren

Abbildung 12. Option Logs

ﬁ Diese Option kann verwendet werden, wenn das empower® Support-Team weitere Informationen

zur Ursache eines Problems benétigt.

Benutzerinformationen

Neben dem Zahnrad-Symbol sehen Sie die Initialen des
Benutzers (Abbildung 13).

Um die Benutzerinformationen anzuzeigen, klicken Sie auf
die Initialen. Es werden der vollstandige Name und die E-
Mail-Adresse des Benutzers angezeigt (Abbildung 14).

Um sich abzumelden, klicken Sie auf die Option Ausloggen.

11

'..- empower Sync

Zuletzt synchronisiert vor einer Minute
408,1 MB 129

Jetzt synchronisieren

Abbildung 13. Benutzerinitialen

'..- empower Sync

gy Empawer User

Ausloggen
*

Zuletzt synchronisiert vor einer Minute
408,1 MB 129

Jetzt synchronisieren

Abbildung 14. Benutzerinformationen
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3. Anpassung an das Office-Design

Die empower® Benutzeroberfliche passt sich dem Office-
Design an, das auf lhrem Gerat ausgewahlt wurde.

Wenn das Office-Design zu Schwarz gedndert wird, passt
sich empower® an diese Anderung an (Abbildung 15).

Abbildung 15. empower®
schwarzen Design
Ebenso passt sich empower® an das weiBe und bunte e IN I
Office-Design an (Abbildung 16).
Wenn Sie das Office-Design &ndern, passt sich die Abbildung 16. empower®
Benutzeroberfliche sofort an. Sie missen die Office- weiBen Design
Anwendungen nicht neu starten.

12
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4. empower® Ribbon

In Word kann das empower® Ribbon als klassisches oder
vereinfachtes Ribbon angezeigt werden.

Das klassische Ribbon bietet eine umfassendere
Version des empower® Ribbons (Abbildung 17).
Im  vereinfachten Ribbon wird die Vielfalt an
empower® Funktionen dahingegen in kompakten Gruppen
organisiert (Abbildung 18).

Erweitern Sie jedes Drop-Down-Men(, um mehr Funktionen
und Buttons anzuzeigen.

empower® Ribbon

N s

Abbildung 17. Klassisches Ribbon in Word

s [N

[

Word

0 Neben den empower® Funktionen enthélt das empower® Ribbon auch einige in Office integrierte
Funktionen, um die Arbeit mit Dokumenten zu erleichtern. Diese in Office integrierten Funktionen

werden in diesem Handbuch nicht explizit beschrieben.

Fur Informationen zu diesen integrierten Office-Funktionen siehe Microsoft 365 Support.

o 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 kdnnen ein wenig von denen im klassischen Ribbon abweichen.

Ribbon-Ansicht wechseln

Um zwischen dem klassischen und vereinfachten Ribbon zu
wechseln, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im empower® Ribbon auf den Button Hilfe
und Einstellungen.

2. Wabhlen Sie die Option Benutzereinstellungen.

Der Seitenbereich 6ffnet sich.

3. Je nachdem, welches Ribbon Sie verwenden mdchten,
stellen Sie den Toggle-Button fiir Vereinfachtes Ribbon
verwenden auf An oder Aus um (Abbildung 19).

Das Ribbon wechselt zu lhrer bevorzugten Option.

13

=B Benutzereinstellungen *

Vereinfachtes Ribbon verwenden

Seitenbereich immer anzeigen

[ ] Aus

Abbildung 19. Option Vereinfachtes
Ribbon verwenden

]


https://support.microsoft.com/de-de/microsoft-365
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5. empower® Hilfe

empower® bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten,
Unterstlitzung zu erhalten, falls Sie Probleme mit der
Software haben.

AuBerdem koénnen Sie auf lhre Benutzereinstellungen
zugreifen und Informationen Uber Ihre Installation aufrufen.

Der Hilfebereich befindet sich in der Gruppe Extras. Um lhre
Optionen anzuzeigen, klicken Sie auf den Button Hilfe und
Einstellungen (Abbildung 20).

Ihnen stehen die folgenden Optionen zur Verfligung
(Abbildung 21):

= Help Center

= Feedback senden

= Einen Fehler melden

= Benutzereinstellungen

= Customizing Center

« Uber empower

empower® Hilfe

(n
[2 ot
Homepage Hilfe und
Einstellungen ~

Extras

Abbildung 20. Button Hilfe und
Einstellungen

7! Help Center

¥ Tuterial Videos

=7 Feedback senden

{4 Einen Fehler melden
;& Benutzereinstellungen

Bl Uber empower

Abbildung 21. Drop-Down-Meni Button
Hilfe und Einstellungen

a Die Option Customizing Center ist nur verfiigbar, wenn Sie empower® Administrator sind.

Help Center

Wenn Sie wahrend der Arbeit mit empower® Fragen
haben, kénnen Sie das Help Center 6ffnen. Sie werden zur
empower® Support-Website weitergeleitet. Dort finden Sie
Artikel und Tutorials, die bei der Beantwortung lhrer Fragen
helfen kdnnen.

Das Help Center offnet sich in lhrem Standard-Browser
(Abbildung 22).

Falls Sie keine Losung finden, kénnen Sie den
empower® Support direkt kontaktieren. Offnen Sie hierzu
ein neues Ticket am unteren Rand der Startseite und
beschreiben Sie |hr Problem.

14

Abbildung 22. Help Center
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Feedback senden

Um uns direkt zu kontaktieren, klicken Sie auf den
Button Feedback senden.

Es offnet sich ein neues Fenster lhrer primaren E-Mail-
Anwendung. Die E-Mail ist bereits an den richtigen
Empfanger adressiert.

Der Betreff der E-Mail ist vorausgefillt (z. B. Feedback ftir
Docs) (Abbildung 23). Wir freuen uns Uber lhr Feedback
und mdchten unsere Software immer weiter verbessern.

empower® Hilfe

nnnnnn

Abbildung 23. Feedback-E-Mail

0 Der E-Mail-Entwurf kann nur automatisch gedffnet werden, wenn Sie Outlook als Standard-E-Mail-

Anwendung verwenden.

Einen Fehler melden

Wenn Sie auf Probleme stoBen, die Fehler in der Software
darstellen konnten, klicken Sie auf den Button Einen Fehler
melden.

Abhangig von der Konfiguration in Ihrer
empower® Umgebung fiihrt ein Klick auf Einen Fehler
melden zu folgenden Szenarien:

= Eine neue E-Mail wird Uber lhre primdre E-Mail-
Anwendung erstellt und eine .zip-Datei wird automatisch
angehangen (empowerinformation.zip).
Die E-Mail hat eine voreingestellte Betreffzeile (z. B. Einen
Fehler melden fiir Docs) und ist bereits an den richtigen
Empfénger adressiert.

= Ein neues Fenster offnet sich in lhrem Standard-Browser
(Abbildung 24).
Dort muissen Sie verschiedene Informationen Uber sich
selbst und den Fehler, den Sie melden mdchten,
eingeben. Dies ist fir den empower® Support wichtig,
damit dieser bestmdglich 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 Losung.

Benutzereinstellungen

Wenn Sie auf die Option Benutzereinstellungen klicken,
offnet sich der Seitenbereich.

15

Anfrage einreichen

Einreichen

Abbildung 24. Einen Fehler melden im Help
Center
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Im Bereich Benutzereinstellungen im Seitenbereich kénnen
Sie Ihre personlichen Praferenzen festlegen (Abbildung 25).
Sie kdnnen entscheiden, ob Sie das klassische oder das
vereinfachte empower® Ribbon verwenden méchten.

Uber die Option Seitenbereich immer anzeigen kénnen Sie
entscheiden, den Seitenbereich dauerhaft anzuzeigen.
Wenn Sie das tun, kdnnen Sie den Seitenbereich jederzeit
ein- und ausklappen, ohne vorher ein Element zum
Einflgen ausgewahlt zu haben.

Um den Seitenbereich einzuklappen, klicken Sie auf das X-
Symbol in der oberen rechten Ecke des Seitenbereichs.

Um ihn wieder zu offnen, klicken Sie entweder auf die
Leiste empower oder auf eines der Symbole in der
Symbolleiste (Abbildung 26).

Wenn Sie den Seitenbereich Ulber die Leiste empower
offnen, offnet sich der Seitenbereich in dem Abschnitt, den
Sie zuvor gedffnet hatten.

Wenn Sie den Seitenbereich bisher nicht gedffnet hatten,
offnet er sich in der Unternehmensbibliothek.

empower® Hilfe

=B Benutzereinstellungen * 9
Vereinfachtes Ribbon verwenden Wi
() An

2l
Seitenbereich immer anzeigen
® Aus EJ

Abbildung 25. Benutzereinstellungen

81 .

z | W

o

£

S| 2
n
[ad]

Abbildung 26. Seitenbereich ausklappen

0 Fir weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

Fir weitere Informationen zum empower® Ribbon siehe empower® Ribbon.

Uber empower

Um detaillierte Informationen Gber Ihre empower® Version
und die aktivierten empower® Produkte anzuzeigen, klicken
Sie auf den Button Uber empower.

Ein Dialogfenster &ffnet sich. Dieses Dialogfenster enthalt
Informationen (iber die empower® Version und die
aktivierten Produkte (Abbildung 27).

16

#h empower Suite Version 9.7.783

Aktivierte Produkte:

©2025 empower GmbH. Alle Rechte vorbehalten.

SchlieBen

Abbildung 27. Dialogfenster Uber
empower
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Customizing Center

Fur Administratoren

Wenn  Sie  Customizing Admin  sind, ist die
Option Customizing Center fir Sie sichtbar (Abbildung 28).
Diese Option leitet Sie zum Customizing Center im
empower® Admin Center weiter.

Hier koénnen Sie Anderungen an den allgemeinen
Corporate-Design-Einstellungen fir Ihre Unternehmen
vornehmen.

Das Customizing Center enthalt Einstellungen zu lhren
empower® Designs inklusive Farb- und Schrifteinstellungen
sowie Einstellungen  bezlglich der verschiedenen
Uberprifungen in empower®, der Kampagnenverwaltung,
Sprachen in empower® und der verfiigbaren Funktionen.

empower® Hilfe

7 Help Center

4

Tutarial Videos

i

Feedback senden

[

3
i

Einen Fehler melden

~a Benutzereinstellungen

T4 Customizing Center

H Uber ermpower

Abbildung 28. Option Customizing Center

0 Weitere Informationen zum Customizing Center und zum empower® Admin Center finden Sie in

unserem Handbuch zum empower® Admin Center.

17


https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21974031068316-PDF-Handbuch
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Externe Verkniipfung verwenden

6. Externe VerknUpfung verwenden

Sie kénnen auf eine externe Website zugreifen, die von
Ihrem Unternehmen bestimmt wird, indem Sie den Button
mit der externen Verknlipfung verwenden.

Diese Website kann individuell angelegt werden. Es kdnnte
sich dabei z. B. um eine Startseite im Intranet handeln oder
um eine Lernplattform, die Informationen zu empower®
enthalt.

Der Button kann von lhren Administratoren angepasst
werden. Daher werden die Beschriftung und das Symbol fiir
den Button individuell von lhrem Unternehmen festgelegt.

Wenn die externe Verknlpfung konfiguriert wurde, kdnnen
Sie Uber die Gruppe Extras auf den Button zugreifen
(Abbildung 29).

(2
LJ' LS : A
Homepage Hilfe und
Einstellungen ~

Extras

Abbildung 29. Button fir externe
Verknupfung

o Je nach Konfiguration lhrer empower® Umgebung ist der Button fiir die externe Verknipfung

eventuell nicht verfigbar.

Externe VerknUpfung konfigurieren

Fur Administratoren

Der Button fir die externe Verknipfung kann im
empower® Admin Center konfiguriert werden.

Weitere Informationen zum empower® Admin Center und
den dort vorhandenen Einstellungen finden Sie in unserem
Handbuch zum empower® Admin Center.
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7. empower® Designs

empower® Designs werden von Ihren
empower® Administratoren erstellt und verwaltet.

Wenn sie von lhren empower® Administratoren aktiviert
wurden, enthdlt der Bereich Corporate Design Vorlagen in
der empower® Bibliothek Design-Ordner mit Elementen,
die dem Design entsprechen.

In Word gibt es nur ein Design. Die Einstellungen
zu diesem Design bestimmen, welche Farben und
Formatierungsoptionen fur lhre Dokumente verfligbar sind.

empower® Designs

0 Fur weitere Informationen zu den Formatierungs- und Farboptionen siehe Text formatieren.

Designs hinzufligen und bearbeiten

Fiur Administratoren

Designs kénnen im empower® Admin Center hinzugefiigt
und bearbeitet werden.

Sie kdnnen nur von Customizing Admins angepasst werden.

Weitere Informationen zur Erstellung und Anpassung
von Designs finden Sie in unserem Handbuch zum
empower® Admin Center.
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8. Text formatieren

Die Gruppe Bearbeiten im empower® Ribbon
ist vergleichbar mit den in Office integrierten
Gruppen Schriftart und Absatz.

Im empower® Ribbon ist die Gruppe Bearbeiten allerdings
mit lhrem Corporate Design verbunden. Daher werden
dort nur die Spezifikationen angezeigt, die dem Corporate
Design Ihres Unternehmens entsprechen.

Um auf alle Funktionen in der Gruppe Bearbeiten
zuzugreifen, klicken Sie auf den Button Formatieren
(Abbildung 30).

Formatieren

Bearbeiten

Abbildung 30. Button Formatieren

IS

die Untergruppe Text (Abbildung 31). R A A T

El====-==9@- 4

Die Gruppe wird nach rechts ausgeklappt und 6ffnet dabei = [segocu o A &2 B

Bearbeiten Text

Abbildung 31. Gruppe Text

o Wenn |hre empower® Administratoren die verfligbaren Farben oder Schriftarten nicht
eingeschrankt haben, werden alle in Office integrierten Formatierungsoptionen angezeigt.

A empower® hat keinen Einfluss auf die Schriftart- und Farbinformationen, die angezeigt werden,

wenn Uber die in Office integrierte Rechtsklick-Funktion darauf zugegriffen wird. Alle in Office

integrierten Formatierungsoptionen, die madglicherweise nicht mit Ihrem Corporate Design
Ubereinstimmen, sind verfiigbar.

Text-Einstellungen

In der Untergruppe Text koénnen Sie auf alle
Schriftarten und -gréBen, die zum Corporate Design lhres
Unternehmens passen, zugreifen.

Zusatzlich haben Sie Zugriff auf
alle Formatierungsoptionen, einschlieBlich
Ausrichtungsoptionen.

o Fiir weitere Informationen zu empower® Designs siehe empower® Designs.
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9. empower® Bibliothek

Die empower® Bibliothek enthilt alle Inhalte, die Ihrem
Corporate Design entsprechen und ist in mehrere Bereiche
aufgeteilt. Hier haben Sie Zugriff auf alle Dateien und
Ordner, fur die Sie Anzeigeberechtigungen haben.

Sie kénnen (ber die Gruppe Start im empower® Ribbon
auf die empower® Bibliothek zugreifen. Um die Bibliothek
zu Offnen, klicken Sie auf den Button Bibliothek
(Abbildung 32).

Sie 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Alternativ koénnen Sie Uber den Seitenbereich auf die
empower® Bibliothek zugreifen.

empower® Bibliothek

Start

Abbildung 32. Button Bibliothek

o Fur weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Struktur der Bibliothek

In der empower® Bibliothek sehen Sie die Ordnerstruktur
der Bibliothek auf der linken Seite. Sie wurde in Anlehnung
an den Microsoft Windows Explorer erstellt (Abbildung 33).

Die empower® Bibliothek ist in die folgenden Bereiche
aufgeteilt:

= Unternehmensbibliothek

= Benutzerbibliothek

= Corporate Design Vorlagen

Wenn Sie einen Ordner in der Ordnerlbersicht auf der

linken Seite auswahlen, sehen Sie alle Elemente in diesem
Ordner auf der rechten Seite (Abbildung 34).
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» 2§ Benutzerbibliothek

4 @\ Corporate Design Vorlagen

[az] Bilder

@ Dokumentvorlagen
» Inhaltsbausteine

Abbildung 33. Bibliotheksstruktur

Abbildung 34. Bibliotheksfenster
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An dem Symbol unten links im Element erkennen Sie, um
welchen Element-Typ es sich handelt (Abbildung 35).

] Letter DIN 24

Abbildung 35. Symbol fiir
Dokumentvorlage

o Fur weitere Informationen zum Papierkorb siehe Papierkorb nutzen.

Fir jedes Element sind unten in der Bibliothek Metadaten == g
wie z. B. Informationen zum Autor, dem letzten |- o ——
Anderungsdatum und der GréBe des Elements verfligbar -
(Abbildung 36).

o

1

Abbildung 36. Anzeige Metadaten

Sie konnen auch sehen, wie oft ein Element in lhrem
Unternehmen bisher verwendet wurde. Die Zahl erhéht sich
jedes Mal, wenn ein Element von einem Benutzer eingefligt
oder gedffnet wird.

0 Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung werden Benutzer, die das Unternehmen
verlassen haben, mdglicherweise in der Metadaten-Anzeige anonymisiert dargestellt.

Uber die Navigationsleiste kénnen Sie auf alle Aktionen
fur lhren aktuell ausgewahlten Ordner oder Ihr aktuell
ausgewahltes Element zugreifen.

Diese Aktionen sind auch Uber das Kontextmenl eines
jeden Ordners und eines jeden Elements verfligbar.

o Fir weitere Informationen zur Navigationsleiste siehe Navigationsleiste.

Unternehmensbibliothek

Die Unternehmensbibliothek enthalt Ordner und Inhalte, die
fur alle Mitarbeiter verfiigbar sind.

Das sind finale Ressourcen, die sofort verwendet werden
konnen.
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G Je nach der Berechtigungsverteilung kénnen Sie eventuell

Unternehmensbibliothek sehen.

empower® Bibliothek

nicht alle Ordner in der

Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Benutzerbibliothek

Die Benutzerbibliothek ist Ihr eigener Bereich.

Hier konnen Sie Ordner erstellen und Inhalte wie
Dokumentvorlagen oder Inhaltsbausteine erstellen und
speichern, bis sie final sind.

o Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung ist die Benutzerbibliothek eventuell nicht

verfugbar.

Corporate Design Vorlagen

Corporate Design Vorlagen sind mit unterschiedlichen
Element-Typen verfugbar.

Der Bereich Corporate Design Vorlagen enthélt Vorlagen fur
z. B. Inhaltsbausteine, Bilder oder Dokumente. Er dient dazu,
allen Mitarbeitern im Unternehmen zu helfen, schnell und
einfach Dokumente zu erstellen, die dem Corporate Design
entsprechen.

0 Je nach Konfiguration lhrer empower® Umgebung kann die Anzahl an Corporate Design Vorlagen

variieren.

9.1. Berechtigungskonzept

In der empower® Bibliothek haben Benutzer und
Benutzergruppen verschiedene Berechtigungen fiir die
einzelnen Ordner.

Die Berechtigungen entscheiden dariber, ob ein Benutzer
den Ordner und seine Inhalte sehen kann und in welchem
Ausmal3 der Benutzer dazu berechtigt ist, die Inhalte zu
bearbeiten.
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Berechtigungsrollen

Die folgenden vier Berechtigungsrollen koénnen in der
empower® Bibliothek vergeben werden:

= Ordner-Administrator — Ordner-Administratoren kénnen
alle Ordnerinhalte bearbeiten, hinzufligen und I&schen
sowie den Ordner selbst und die Benutzerrechte auf dem
Ordner.

= Editor — Editoren konnen alle Ordnerinhalte bearbeiten,
hinzufiigen und |8schen.

= Autor - Autoren koénnen nur die Ordnerinhalte
bearbeiten, hinzufiigen und 16schen, die sie selbst erstellt
haben.

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

empower® Bibliothek

0 In der Benutzerbibliothek kdnnen Sie auBBerdem die Berechtigungsrolle Ordner-Besitzer haben. Als
Ordner-Besitzer haben Sie die gleichen Berechtigungen wie ein Ordner-Administrator.

Standardeinstellungen

StandardmaBig haben alle Benutzer in der
Unternehmensbibliothek die Berechtigungsrolle Nur lesen
und sind dem technischen Benutzer All Users zugeordnet.

In lhrer Benutzerbibliothek haben nur Sie allein
Zugriffsberechtigungen fir die Ordner, sofern Sie die
Ordnerberechtigungen nicht aktiv andern.

Einige wenige Benutzer haben allgemeine
Administratorenrechte, um die empower® Bibliothek als
Ganzes verwalten zu kénnen.

o Der technische Benutzer All Users enthilt alle empower® Benutzer und Benutzergruppen |hres

Unternehmens.
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Berechtigungsrollen anzeigen

Um die Berechtigungsverteilung fir einen bestimmten
Ordner anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den Ordner  aus, dessen =
. . . . . Cffnen
Berechtigungsverteilung Sie anzeigen mochten.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner. oy Ausschneiden

Ein Kontextmeni 6ffnet sich (Abbildung 37). Lésschen

[ Umbenennen
Berechtigungen

& Offline ]

|#*  Link kopieren

Abbildung 37. Option Berechtigungen
3. Klicken Sie auf die Option Berechtigungen. 8 OrdnerBerechligung
In dem Dialogfenster Ordner-Berechtigung kdnnen Berechtigung fur Ordner
Sie alle Benutzer und Benutzergruppen sehen, denen | % . ™

Berechtigungen fiir diesen Ordner erteilt wurden
(Abbildung 38).

@ empower User

Abbildung 38. Fenster Ordner-
Berechtigung

Alle Anderungen, die Sie in diesem Dialogfenster

vornehmen, werden sofort angewandt.

0 Alternativ kdnnen Sie einen Ordner auswahlen und dann auf den Button Berechtigungen in
der Navigationsleiste der Bibliothek klicken, um das Fenster Ordner-Berechtigungen zu &ffnen
(Abbildung 39).

Berechtigungen
|#* Link kopieren
5 Offline *

Ffusammenarbeit

Abbildung 39. Button Berechtigungen

Berechtigungsvererbung

Berechtigungen kdnnen nur fir Ordner vergeben werden.
Daher wird die Berechtigungsverteilung des Ordners an alle
Elemente innerhalb des Ordners weitervererbt.

Zudem erben alle Unterordner die Berechtigungsverteilung
des Ordners.
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Sie erkennen eine vererbte Berechtigung am Vererbungs-

Symbol neben der Berechtigungsrolle.

Direkt vergebene Berechtigungen haben kein Symbol.

0 Fur weitere Informationen zur Vergabe von Berechtigungen siehe Berechtigungen erteilen.

Berechtigungen andern

Um die Zuweisung der Berechtigungsrollen fiir einen
Ordner anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Suchen Sie im Dialogfenster Ordner-Berechtigung

nach dem Benutzer oder der Gruppe, deren | Berechtigung fiir Ordner

Berechtigungsrolle Sie anpassen méchten. :'ﬂ";f:i:"mﬁ:mm =
2. Klicken Sie rechts neben dem Namen des Benutzers = g— -

oder der Gruppe auf die aktuelle Berechtigungsrolle

des Benutzers (Abbildung 40).

Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.

Berechtigungen zuriicksetzen m

Abbildung 40. Anzeige der
Berechtigungsrolle

3. Wahlen Sie in dem Drop-Down-Menu die

Berechtigungsrolle aus, die Sie dem Benutzer oder der | Berechtigung fir Orcner
. .. . &, Hinzufigen X Entfernen  # Berechtigung andern
Gruppe zuweisen mdchten (Abbildung 41). 2Tt T e S
g v i -
e d e Mutzemes m On
Mur lesen :

Abbildung 41. Drop-Down-Meni mit
Berechtigungsrollen

4. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den
Button SchlieBen.
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6 Alternativ kdnnen Sie einen Benutzer oder eine Gruppe, deren Berechtigungsrolle Sie dndern
mochten, auswahlen und auf den Button Berechtigung @ndern klicken (Abbildung 42). Wahlen Sie
dann eine Berechtigungsrolle aus der Liste aus.

uh Ordner-Berechtigung

Berechtigung fuir Ordner

Ei;_ Hinzufigen X Entfernen | # Berechtigung dndern

R empower Admin Nur | N
ur lesen

.Q. empower User =

Berechtigungen zurlicksetzen SchlieBen

Abbildung 42. Button Berechtigung @ndern

A Sie kénnen die Berechtigungsrolle eines Benutzers oder einer Gruppe nur andern, wenn Sie
Ordner-Besitzer oder Ordner-Administrator sind.

Berechtigungen erteilen

Um einem Benutzer, der noch keine Berechtigungen fur
den ausgewdhlten Ordner hat, eine Berechtigungsrolle
zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Dialogfenster Ordner-Berechtigung auf [
den Button Hinzufiligen (Abbildung 43).

2. Suchen Sie nach dem Benutzer oder der Gruppe, dem
oder der Sie Berechtigungen fiir diesen Ordner erteilen
mochten.

3.  Wabhlen Sie den jeweiligen Benutzer oder die Gruppe
aus den Suchergebnissen aus.

Berechtigung fiir Ordner

Abbildung 43. Button Hinzufiigen im
Fenster Ordner-Berechtigung

27



I_.I empower® Bibliothek
empower

4. Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen (Abbildung 44). [EZEE=TES
Der Benutzer oder die Gruppe wird automatisch mit | Berechtigung fir Ordner
der Berechtigungsrolle Nur lesen hinzugefiigt. S
a.  Wenn Sie die Berechtigungsrolle andern mochten,
nachdem Sie den Benutzer oder die Gruppe
hinzugefigt haben, folgen Sie den Schritten
unter Berechtigungen andern.

Benutzer oder Gruppe: =

=S e

Abbildung 44. Button Hinzufligen

A Sie konnen einen Benutzer oder eine Gruppe nur der Liste hinzufligen, wenn Sie Ordner-Besitzer
oder Ordner-Administrator sind.

Berechtigungen entfernen

Wenn Sie alle Berechtigungen fiir einen Benutzer oder eine
Gruppe entfernen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie den jeweiligen Benutzer oder die Gruppe |[EErEres
aus. Berechtigung fiir Ordner
. . . &, Hinzufiigen # Berechtigung andem
2. Klicken Sie auf den Button Entfernen (Abbildung 45). : empnie,,,-dm o -
Ein Dialogfenster &ffnet sich. ) empousr ar -

Abbildung 45. Button Entfernen

3. Um den Benutzer oder die Gruppe aus der

Liste zu entfernen, klicken Sie auf den Button Ja ow;ﬂ.msmdiea..;gewémmserechﬂgungwirk.khmemen?
(Abbildung 46).

Ja Nein

Abbildung 46. Dialogfenster fur Entfernung
der Berechtigung

A Wenn Sie eine vererbte Berechtigung entfernen, erstellen Sie einen unsichtbaren Bruch. Dieser
Bruch kann nur riickgéngig gemacht werden, indem Sie die Berechtigungen zuriicksetzen.

Fir weitere Informationen zum Zurlicksetzen von Berechtigungen siehe Berechtigungen
zuriicksetzen.
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Berechtigungen zurlicksetzen

Wenn Sie alle Anderungen an der Berechtigungsverteilung
nach Erstellung des Ordners riickgdngig machen mochten,
klicken Sie auf den Button Berechtigungen zuriicksetzen
(Abbildung 47).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 48).

Um die Berechtigungen zuriickzusetzen, klicken Sie auf den
Button Ja.

empower® Bibliothek

=8 Ordner-Berechtigung

Berechtigung fiir Ordner

& Hinzufiigen X Entfernen  # Berechtigung andem

Q) smpower Admin

@ empower User o

Abbildung 47. Button Berechtigungen
zurlicksetzen

Wollen Sie alle vom dariiberli Ordner
wiederherstellen?

Abbildung 48. Dialogfenster zum
Zurlicksetzen der Berechtigungen

9.2. Online-Verfugbarkeit von Bibliotheksinhalten

Wenn die Synchronisierung (ber den empower® Sync
erfolgt, werden sowohl Metadaten als auch Inhaltsdaten
synchronisiert. Inhaltsdaten konnen beispielsweise den
Inhalt von Dokumenten umfassen. Die Inhaltsdaten
werden beim Einfligen aus der empower® Bibliothek
heruntergeladen.

Inhalte in Bibliotheksordnern, die mit einem Wolken-
Symbol gekennzeichnet sind, sind nur online verflgbar
(Abbildung 49).

Wenn Ordner in der Bibliothek kein Wolken-Symbol haben,
sind die darin gespeicherten Inhalte auch offline verfiigbar
(Abbildung 50).

Die Online- und Offline-Synchronisierung wird von
allen Unterordnern lbernommen: vom obersten Ordner
eines jeden Bibliotheksbereichs auf den gesamten
Bibliotheksinhalt sowie von jedem anderen Ordner in der
Bibliothek auf seine Unterordner.

Sie kénnen Ordner fir sich selbst temporar offline
verfliigbar machen, wenn Sie lhre Arbeit voriibergehend
ohne stabile Internetverbindung tatigen missen.
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Abbildung 49. Online-Ordner

Abbildung 50. Offline-Ordner
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Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner,
den Sie offline verfligbar machen mochten.
Ein Kontextmeni 6ffnet sich.

2. Klicken Sie auf die Option Offline,
Kontextmenl zu erweitern (Abbildung 51 (1)).

3. Klicken Sie auf die Option Offline verfiigbar machen
(Abbildung 51 (2)).

4. Navigieren Sie zum empower® Sync und klicken Sie auf
den Button Jetzt synchronisieren.
Ihr Ordner ist jetzt offline verfligbar und hat kein
Wolken-Symbol.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Offline-Ordner wieder
online verfiigbar zu machen:

um das

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner,
den Sie online verfiigbar machen mochten.
Ein Kontextmeni 6ffnet sich.

2. Klicken Sie auf die Option Offline,
Kontextmen zu erweitern (Abbildung 52 (1)).

3. Klicken Sie auf die Option Nur online verfiigbar
machen (Abbildung 52 (2)).

4. Navigieren Sie zum empower® Sync und klicken Sie auf
den Button Jetzt synchronisieren.
Ihr Ordner ist jetzt online verfigbar und hat ein
Wolken-Symbol.

Inhaltsdaten, die Sie einmal heruntergeladen oder
synchronisiert haben, bleiben offline verfligbar. Auch wenn
der Ordner spater wieder zu einem online verfligbaren
Ordner wird, werden die bereits synchronisierten
Inhaltsdaten nicht von lhrem Gerat geldscht.

um das

empower® Umgebung offline verfiigbar.

o
X
I

empower® Bibliothek

Offnen
Ausschneiden
Léschen

Umbenennen

Berechtigungen
l'ii- Offline 0 > IO Offline verfigbar rr'achg
1#* Link kopieren

Abbildung 51. Option Offline und Button
Offline verfligbar machen

o
X
I

Offnen
Ausschneiden
Léschen
Umbenennen

Berechtigungen

—
Offline o L I_ Mur online verfiigbar machg

lag

Link kopieren

Abbildung 52. Option Offline und Button
Nur online verfligbar machen

StandardmaéBig ist ein bestimmtes Set von Bibliotheksbereichen und -Inhalten in

lhrer

Abhéngig von der Konfiguration lhrer empower® Umgebung kann der Umfang der offline

verfugbaren Inhalte variieren.

9.3. Navigationsleiste

Wenn Sie die empower® Bibliothek getffnet haben, kénnen
Sie auf die Navigationsleiste zugreifen.

Wenn sie eingeklappt ist, kdnnen Sie eine Auswahl an
Aktionen sehen (Abbildung 53).

Um die Navigationsleiste auszuklappen, klicken Sie in
der oberen rechten Ecke auf den Button Erweitern
(Abbildung 54).
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Abbildung 53. Eingeklappte
Navigationsleiste

g =]

Abbildung 54. Button Erweitern
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Uber die ausgeklappte Navigationsleiste kénnen Sie auf alle
verfligbaren Aktionen zugreifen (Abbildung 55). Wenn eine
Aktion fur das aktuell ausgewahlte Element nicht verfligbar
ist, ist sie ausgegraut.

Anzeigeoptionen

In der Gruppe Layout konnen Sie auswahlen, wie die
Bibliotheksinhalte dargestellt werden sollen (Abbildung 56).

Sie konnen zwischen normalen Kacheln, XL Kacheln, einer
Listenansicht und einer detaillierten Ansicht wahlen.

empower® Bibliothek

Abbildung 55. Ausgeklappte
Navigationsleiste

& XL Kacheln Kacheln
BH Liste == Details

Layout
Abbildung 56. Gruppe Layout

9.4. Neue Inhalte in der Bibliothek erstellen

In der empower® Bibliothek kénnen Sie neue Inhalte
wie z. B. Ordner von Grund auf neu erstellen.

Je nach lhren Berechtigungen kénnen die
Bibliotheksbereiche, in denen Sie neue Inhalte erstellen
konnen, variieren.

G Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Einen neuen Ordner erstellen

Um einen neuen Ordner in der empower® Bibliothek zu
erstellen, navigieren Sie zu dem Abschnitt, in dem Sie
einen Ordner erstellen mdchten. Navigieren Sie dann in der
Navigationsleiste zur Gruppe Neu und klicken Sie auf den
Button Neuer Ordner (Abbildung 57).

Der Ordner wird in dem entsprechenden Bibliotheksbereich
hinzugefiigt. StandardmaBig wird er Neuer Ordner genannt.

Nach der Erstellung befindet sich der Ordner automatisch
im Bearbeitungsmodus. Daher kdnnen Sie den Namen
direkt nach Erstellung des Ordners dandern. Geben Sie hierzu
den Namen ein und driicken Sie Enter.

Nachdem Sie den Ordnernamen gespeichert haben, ladt
die Bibliothek automatisch ihre Inhalte neu und sortiert sie
nach lhren Sortierungspraferenzen.
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A In den folgenden Bibliotheksbereichen kdnnen Sie keine Ordner erstellen:
= Corporate Design Vorlagen
Sie konnen Ordner jedoch in den Unterordnern des Abschnitts Corporate Design Vorlagen erstellen

und speichern.

a Alternativ kénnen Sie einen Ordner erstellen, indem Sie das Kontextmenu des lbergeordneten
Ordners in der Ordnertbersicht 6ffnen oder indem Sie das Kontextmeni in der leeren
Elementlibersicht 6ffnen und die Option Neuer Ordner wahlen (Abbildung 58).

& Meuer Ordner

~-| Berechtigungen

Abbildung 58. Option Neuer Ordner im Kontextmeni

o Wenn Sie lber die empower® Web App oder eine der Office-Online-Anwendungen in dem

Bereich Benutzerbibliothek einen neuen Ordner erstellen, wird dieser Ordner automatisch unter

Mein Inhalt zu |hrer Benutzerbibliothek in der empower® Bibliothek fiir alle Desktop-Anwendungen
hinzugefigt.

0 Sie konnen keine Ordner im Bibliotheksbereich Benutzerbibliothek speichern. Wenn Sie in der
Benutzerbibliothek einen Ordner erstellen, wird dieser automatisch in deren Unterordner Meine
Inhalte gespeichert.

0 Fir weitere Informationen zum Sortieren der Bibliotheksinhalte siehe Bibliotheksinhalte sortieren.

9.5. Inhalte in empower® verwalten

In empower® kénnen Sie |hre Inhalte zentral an einem Ort
verwalten.

Wenn Sie neue Inhalte wie z. B. Dokumente erstellt haben,
kénnen Sie diese in der empower® Bibliothek speichern.

Nachdem Sie Inhalte in der empower® Bibliothek
gespeichert haben, koénnen Sie diese mithilfe von
Ausschneide-, Kopier- und Einfligevorgdangen verschieben,
umbenennen oder aus der Bibliothek I6schen.

Sie konnen diese Aktionen ausfihren, wenn Sie Uber die
entsprechenden Berechtigungen verfligen.

o Fir weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Fir weitere Informationen zur Erstellung von Inhalten in der empower® Bibliothek siehe Neue
Inhalte in der Bibliothek erstellen.

Fir weitere Informationen zur Erstellung neuer Dokumente siehe Ein neues Dokument erstellen.
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Inhalte in der Bibliothek speichern

Sobald Sie neue Inhalte in Word erstellt haben, konnen Sie
diese in der empower® Bibliothek speichern.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die Elemente aus, die Sie speichern
mochten.
Wenn Sie ein einzelnes Objekt speichern mdchten,
wahlen Sie das Objekt aus.
Wenn Sie das gesamte Dokument speichern méchten,
Uberspringen Sie diesen Schritt. Start
2. Navigieren Sie im empower® Ribbon zur Gruppe Start. Abbildung 59. Button Bibliothek
3. Klicken Sie auf den unteren Teil des Split-
Buttons Bibliothek (Abbildung 59).

4. Klicken Sie im Drop-Down-Meniu  auf die
Option Speichern (Abbildung 60).
Ein Meni 6ffnet sich. I B Speichem

\ Bibliothek

¥ Elemente aktualisieren

Abbildung 60. Option Speichern

5. Wabhlen Sie im Menl den Element-Typen aus, den Sie . o
. .. Was machten Sie speichern?
speichern mochten.

6. Klicken Sie dann auf den Button Speichern unter @R Vorlage
(Abbildung 61). ® Inhaltsbaustein

Die Bibliothek 6ffnet sich.

Abbildung 61. Button Speichern unter

7. Navigieren Sie in der Bibliothek zu dem Ordner, in dem
Sie das Element speichern mdchten.

8. Andern Sie den Namen des Elements.

9. Klicken Sie auf den Button Speichern (Abbildung 62).

Abbildung 62. Button Speichern in der
Bibliothek

Wenn Sie die vorhandene Version des Elements
Uberschreiben mochten, navigieren Sie zu dessen
urspriinglichen Speicherort, wahlen Sie es aus und klicken
Sie auf den Button Speichern.
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Dokumentvorlagen mit relativen Links kénnen nicht in der empower® Bibliothek gespeichert
werden.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 63).

'..- Content Enablement

Das Dokument kann nicht gespeichert werden. Dies kann durch relative Links im
Dokument verursacht werden (z.B. Link zu einer lokalen Datei im gleichen Ordner
wie das Dokument).

Bitte liberpriifen Sie das Dokument auf relative Links und ersetzen Sie diese durch
absolute Links oder entfernen Sie sie, bevor Sie es erneut versuchen.

0K

Abbildung 63. Dokumentvorlage mit relativen Links

Dateien, die groBer sind als 500 MB, kénnen nicht in der empower® Bibliothek gespeichert
werden.

Dateien, die durch den in Office integrierten Dokumentschutz oder durch Microsoft Purview
Information Protection geschiitzt sind, kénnen von empower® nicht verarbeitet werden.

Dateien mit einer Microsoft Purview Information Protection-Bezeichnung, die der Bezeichnung
Offentlich entspricht, kdnnen verarbeitet werden.

Fir weitere Informationen zu Microsoft Purview Information Protection siehe Schiitzen lhrer
vertraulichen Daten mit Microsoft Purview.

Dokumentvorlagen, in denen die in Word integrierte Funktion Bearbeitung einschrénken verwendet
wird, kdnnen gespeichert, aber im Anschluss nicht aus der empower® Bibliothek heruntergeladen
werden.

Stellen Sie daher sicher, dass diese Funktion nicht in Dokumentvorlagen verwendet wird, die Sie in
der empower® Bibliothek speichern.

I_.I empower® Bibliothek
empower

Inhaltsbausteine speichern und bearbeiten

Fir Administratoren

Um einen Inhaltsbaustein in der empower® Bibliothek
zu speichern, wahlen Sie den Inhaltsbaustein, den Sie
speichern mochten, aus und folgen Sie den Schritten 2 bis 4
unter Inhalte in der Bibliothek speichern.

Wahlen Sie dann die Option Inhaltsbaustein
(Abbildung 64 (1)) aus der Liste aus und klicken Sie auf den
Button Speichern unter (Abbildung 64 (2)).

Speichern Sie den Inhaltsbaustein nun am gewlinschten
Speicherort ab.
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Was méchten Sie speichern?

@h Vorlage
I ® Inhaltsl:austeinq

pa
Speichemn unter

Abbildung 64. Inhaltsbaustein speichern
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Wenn Sie Formatvorlagen fiir den Inhaltsbaustein
verwendet haben, werden diese Formatvorlagen beim
Speichern des Inhaltsbausteins beibehalten.

Wenn der Inhaltsbaustein in ein Dokument mit
einem anderen Design eingefligt wird, passt sich der
Inhaltsbaustein daher dem Design und den jeweiligen
Formatvorlagen des Dokuments an.

empower® Bibliothek

0 Das Vorschaubild in der empower® Bibliothek zeigt den Stil an, in dem der Inhaltsbaustein

gespeichert wurde.

Inhaltsbausteine Uberschreiben

Um den Inhaltsbaustein Uberschreiben zu kdnnen, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Fugen Sie den Inhaltsbaustein  aus  der
empower® Bibliothek ein.

2. Falls der Tab Entwicklertools noch nicht in lhren
Ribbon-Tabs verflgbar ist, fligen Sie ihn zu lhren
Ribbon-Tabs hinzu.

Fir weitere Informationen siehe Entwicklertools in
Word anzeigen.

3. Navigieren Sie zum Tab Entwicklertools und klicken Sie
auf den Button Entwurfsmodus (Abbildung 65).

Sie kénnen nun die Start- und Endmarkierung fiir das
Rich-Text-Inhaltssteuerelement sehen (Abbildung 66).

4. Um das Rich-Text-Inhaltssteuerelement zu l6schen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die  Startmarkierung und  wahlen Sie die
Option Inhaltssteuerelement entfernen aus
(Abbildung 67).

5. Klicken Sie erneut auf den Button Entwurfsmodus, um
den Entwurfsmodus zu verlassen.

Wenn Sie den Entwurfsmodus nicht verlassen, konnen
Sie den Inhaltsbaustein nicht speichern.

6. Nehmen Sie nun lhre Anderungen an dem
Inhaltsbaustein vor.

7. Speichern Sie den Inhaltsbaustein wieder in der
empower® Bibliothek am gleichen Speicherort und
unter dem gleichen Namen ab.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

35

=
w

Aa B B || [ entwurfsmodus

Eigenschaften
B ~

ll <]

Steuerelemente

Abbildung 65. Entwurfsmodus aktivieren

mio TextBlock

Lorem ipsum dolor sit amet

Abbildung 66. Start- und Endmarkierung
far Inhaltssteuerelement

| Menis durchsuchen

|_ﬂ"|:| Einfiigeoptionen:
i

Inhaltssteuerelement entfernen

Schriftart...

q4 >

Absatz...

A Laut vorlesen

E% [bersetzen

Abbildung 67. Option
Inhaltssteuerelement entfernen
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8. Bestatigen Sie in diesem Dialogfenster, dass Sie den
Inhaltsbaustein Uberschreiben mochten, indem Sie auf
den Button Ja klicken (Abbildung 68).

Wenn Sie das Rich-Text-Inhaltssteuerelement nicht |6schen,
offnet sich ein Dialogfenster, wenn Sie versuchen, den
Inhaltsbaustein zu Uberschreiben (Abbildung 69).

Dies liegt daran, dass ein Inhaltsbaustein nicht gespeichert
werden kann, wenn er im aktuell gedffneten Dokument
vorhanden ist.

Wenn Sie sich noch im Entwurfsmodus befinden, wéhrend
Sie einen Inhaltsbaustein speichern, o6ffnet sich ein
Dialogfenster (Abbildung 70).

Verlassen Sie den Entwurfsmodus, um den Inhaltsbaustein
zu speichern.

Inhaltsbaustein zusammenstellen mochten.

Sobald Sie die Start- und Endmarkierung des
Inhaltssteuerelement nicht mehr aktualisiert.

A

Dokumente als Standard festlegen

Fur Administratoren

Wenn |hnen  Administratorenberechtigungen  erteilt

wurden, kénnen Sie in Word eine unternehmensweite

Standardvorlage  festlegen, die fiir das gesamte

Unternehmen verwendet wird.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Offnen Sie die empower® Bibliothek.

2. Navigieren Sie in dem Bereich Corporate
Design  Vorlagen zum gewilnschten Teilbereich
Dokumentvorlagen.

3.  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage,
die Sie als Unternehmensstandard definieren méchten.
Ein Kontextmeni offnet sich.
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=R Content Enablement.
Ein Element mit diesem Namen ist bereits vorhanden. Méchten Sie das Element
iiberschreiben? Andernfalls geben Sie bitte einen anderen Namen ein.

Ja Nein

Abbildung 68. Dialogfenster beim
Uberschreiben

=P Content Enablement

Der Inhaltsbaustein, den Sie Gberschreiben méchten, befindet sich innerhalb Ihrer
I aktuellen Auswahl im Dokument. Daher kénnen Sie diesen Inhaltsbaustein nicht
unter diesem Namen speichern.

oK

Abbildung 69. Dialogfenster bei
ausgewahltem Inhaltsbaustein

=B Content Enablement

Sie kdnnen einen Inhaltsbaustein nicht speichern, wenn sich das Dokument im
Entwurfsmodus befindet.

Bitte schalten Sie den aus, um 2u speichern.

oK

Abbildung 70. Dialogfenster fiir
Entwurfsmodus

Die gleiche Methode kann verwendet werden, wenn Sie mehrere Inhaltsbausteine in einem
Dokument haben und aus bestehenden Inhaltsbausteinen und neuen Textbereichen einen neuen

Inhaltsbausteins entfernen, wird das
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4. Klicken Sie im Kontextmenl auf die Option Standard -
Vorlage (Abbildung 71). @] Offnen
Ein Dialogfenster 6ffnet sich. @ Standard Vorlage
@\ Vorschau
,;-;5'_, Ausschneiden
Kopieren
X Léschen

[ Umbenennen

|#*  Link kopieren

Abbildung 71. Option Standard Vorlage

5. Lesen Sie den Hinweis sorgfaltig und stellen Sie
sicher, dass alle Benutzer Zugriffsberechtigungen fir
die Vorlage haben.

6. Bestdtigen Sie im Dialogfenster den neuen E
unternehmensweiten Standard, indem Sie auf den
Button Ja klicken (Abbildung 72).

Abbildung 72. Dialogfenster fiir neuen
Unternehmens-Standard

Die Vorlage wird nun als Unternehmens-Standard markiert
(Abbildung 73).

Unternehmens-Standard

%empower Blank DIN
] A4

Abbildung 73. Dokumentvorlage mit
Markierung
Um lhre Auswahl des unternehmensweiten Standards g Offnen
rickgangig zu machen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Vorlage und waéhlen Sie die |@ Standard entfernen
Option Standard entfernen aus (Abbildung 74).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

@\ Worschau
m", Ausschneiden
Kopieren
X Ldschen
[ Umbenennen

|#*  Link kopieren

Abbildung 74. Option Standard entfernen

Um den Vorgang zu bestéatigen, klicken Sie auf den
Button Ja (Abblldung 75) o Sie sind im Begriff die Standard-Vorlage fiir Ihr gesamtes Unternehmen

zuriickzusetzen. Mochten Sie fortfahren?

Abbildung 75. Dialogfenster beim
Entfernen des Unternehmens-Standards
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A Wenn Sie den Unternehmensstandard setzen oder entfernen, werden lhre Anderungen nach der
nachsten Synchronisierung und nach einem Neustart von Word fir alle Benutzer wirksam.

o Alternativ kdnnen Sie auf die Optionen Als Standard festlegen und Standard entfernen in der

Navigationsleiste tGber die Gruppe Auswahl zugreifen.

Inhalte ausschneiden, kopieren und einfligen

Sie kénnen Inhalte ausschneiden, kopieren und einfiigen,
um Kopien zu erstellen oder Inhalte innerhalb der
Bibliothek zu verschieben.

Sie konnen Elemente und Ordner ausschneiden und
einfugen. Ordner kdnnen jedoch nicht kopiert werden.

Sie kénnen auch mehrere Elemente gleichzeitig auswahlen.
Eine gleichzeitige Auswahl von Elementen und Ordnern ist
jedoch nicht méglich.

Um ein Element auszuschneiden, wahlen Sie es aus und
navigieren Sie zur Gruppe Zwischenablage. Klicken Sie
anschlieBend auf den Button Ausschneiden (Abbildung 76).

Das Element wird als ausgeschnitten markiert, bis es erneut
eingefiigt wird.
Um ein Element zu kopieren, wahlen Sie es aus und

navigieren Sie zur Gruppe Zwischenablage. Klicken Sie
anschlieend auf den Button Kopieren (Abbildung 77).

Sobald Sie eine der beiden Aktionen (Ausschneiden oder
Kopieren) ausgefiihrt haben, steht die Einfige-Funktion zur
Verfligung.

Um ein Element an einem bestimmten Ort in der
empower® Bibliothek einzufiigen, navigieren Sie zu
diesem Ort. Navigieren Sie dann in der Navigationsleiste
zur Gruppe Zwischenablage und klicken Sie auf den
Button Einfligen (Abbildung 78).

Das Element oder der Ordner wird an der neuen Position
eingefiigt.
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Ausschneiden JKopieren Einfigen

Zwischenablage

Abbildung 76. Button Ausschneiden

Ausschneidenyl Kopieren JEinfigen

Zwischenablage

Abbildung 77. Button Kopieren

b 2|

Ausschrneiden KopierenlEinflgen

Zwischenablage

Abbildung 78. Button Einfligen
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G Alternativ kdnnen Sie die Optionen Ausschneiden, Kopieren und Einfligen auch Uber das
Kontextmenl eines Elements oder Ordners aufrufen, oder fir Kopieren und Einfligen die
folgenden Tastenkombinationen verwenden:

Kopieren — Strg + C
Einfigen — Strg + V

0 Wenn Sie ein Element in einen Ordner einfligen, der bereits ein Element mit demselben Namen
enthalt, wird der Name |hrer Kopie durch eine Zahl in Klammern ergénzt.

Wenn Sie einen Ordner an einem Ort einfiigen, an dem bereits ein Ordner mit demselben Namen
vorhanden ist, behalten beide Ordner den gleichen Namen.

A Die Unterbereiche des Bereichs Corporate Design Vorlagen koénnen nicht als Ganzes
ausgeschnitten, kopiert oder eingefligt werden. Sie kdnnen jedoch Inhalte aus diesen Bereichen in
andere Bereiche kopieren und einfiigen.

Inhalte umbenennen

Um ein Element oder einen Ordner umzubenennen, wahlen
Sie das Element oder den Ordner in der Bibliothek x I
aus. Navigieren Sie anschlieBend in der Navigationsleiste
zur Gruppe Organisieren und klicken Sie auf den
Button Umbenennen (Abbildung 79).

LaschenjUmbenennan

Crganisieran
Abbildung 79. Button Umbenennen

Geben Sie den neuen Namen des Elements ein
(Abbildung 80).

Eﬂ Brief DIM A4

Abbildung 80. Element umbenennen

Driicken Sie Enter oder wahlen Sie ein anderes Element aus,
um den Umbenennungsvorgang abzuschlieBen und den
neuen Namen zu speichern.

Um den Vorgang abzubrechen, driicken Sie die ESC-Taste.

Wenn Sie ein Element in einem Ordner umbenennen, der
bereits ein Element mit demselben Namen enthalt, wird der
Name durch eine Zahl in Klammern erganzt.

Wenn Sie einen Ordner an einem Ort umbenennen, an dem
bereits ein Ordner mit demselben Namen vorhanden ist,
behalten beide Ordner den gleichen Namen.

0 Alternativ kénnen Sie die Option Umbenennen auch tiber das Kontextmeni eines Elements oder
Ordners aufrufen.

39



]
empower™

A

h empower® Bibliothek

Sie kdénnen die Inhalte von Integrationsordnern wie Unsplash, Icons8 oder SharePoint nicht
umbenennen. Sie kdnnen jedoch die Integrationsordner selbst umbenennen.

Die Unterbereiche des Bereichs Corporate Design Vorlagen kdnnen nicht umbenannt werden. Sie
kénnen jedoch Inhalte innerhalb dieser Bereiche umbenennen, sofern Sie tiber die erforderlichen
Berechtigungen verfiigen.

Inhalte |6schen

Um Inhalte zu |6schen, wahlen Sie sie in der Bibliothek aus.

Navigieren Sie anschlieBend zur Gruppe Organisieren und x I

klicken Sie auf den Button Léschen (Abbildung 81).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
Um den Vorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den

LéschenjUmbenennen

Crganisieran

Abbildung 81. Button Léschen

Machten Sie dieses Element wirklich 1Gschen?

Button Ja (Abbildung 82). I

Ja Nein

Abbildung 82. Dialogfenster zum
Léschvorgang

Das Element wird aus der empower® Bibliothek geldscht.

A

Wenn Sie einen Ordner I6schen, wird der gesamte Inhalt geléscht.

Alternativ konnen Sie die Option Loschen auch Uber das Kontextmeni eines Elements oder
Ordners aufrufen.

Wenn Die Funktion Papierkorb von lhren empower® Administratoren aktiviert wurde, kénnen Sie
geldschte Inhalte im Papierkorb wiederfinden.

Fir weitere Informationen zum Papierkorb siehe Papierkorb nutzen.

Sie kdnnen Integrationsordner wie Unsplash oder Icons8 sowie deren Inhalte nicht 16schen.
Sie kdnnen die Unterbereiche des Bereichs Corporate Design Vorlagen 16schen.

9.6. In der Bibliothek suchen

Mithilfe der Suchfunktion in der Bibliothek kénnen Sie
eine gezielte Suche ausfiihren, die die gesamte Bibliothek
durchsucht.

40



l_.. empower® Bibliothek
empower

Um eine Suche auszufiihren, geben Sie |hr Suchwort in der S e
Suchleiste ein und driicken Sie Enter (Abbildung 83). P ———— e

Abbildung 83. Suchleiste
Die Suche ist sowohl online als auch offline verfiigbar.

Wenn Sie Ihre Suche erweitern oder eingrenzen mochten,
kénnen Sie lhre Suche andern, indem Sie den Suchbereich
definieren und Operatoren, Platzhalter und Kategorien
verwenden.

0 Fur weitere Informationen zur Online- und Offline-Verfligbarkeit siehe Online-Verfiigbarkeit von
Bibliotheksinhalten.

Suchbereich

Bevor Sie Ihre Suche ausfiihren, kdnnen Sie einen B g L
Suchbereich definieren (Abbildung 84). S e————— ,

Abbildung 84. Suchbereich

Sie kénnen dariiber entscheiden, ob Sie in der gesamten [HJ Alle Elemente N
Bibliothek, in der aktuellen Bibliothek, im aktuellen Ordner =—
oder im aktuellen Ordner mitsamt seinen Unterordnen Aktueller Ordner

suchen moéchten (Abbildung 85).

Offnen Sie hierzu neben der Suchleiste das Drop-Down- Lz Alle Unterordner

Menu und wahlen Sie Ihre bevorzugte Option aus. B Aktuelle Bibliothek
Wenn Sie nun eine Suche ausfiihren, wird empower® nur im
ausgewdhlten Bibliotheksbereich nach Elementen suchen. £ Adte Elemente

Abbildung 85. Drop-Down-Meni zum
Suchbereich

G Als Standard wird die Option Alle Elemente von empower® verwendet.
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Platzhalter und Operatoren

Um mehr Suchergebnisse zu erhalten, kdnnen Sie die
folgenden Platzhalter-Zeichen verwenden:

= Fragezeichen (?) als Platzhalter flr einzelne Zeichen Te?t e
(Abbildung 86) . .
= Verwenden Sie das Fragezeichen (?), um ein einzelnes Abbildung 86. Fragezeichen
Zeichen zu ersetzen. Das Fragezeichen kann dabei
fir jedes mdgliche Zeichen stehen. Wenn Sie 1. 0
beispielsweise nach Te?t suchen, werden Ihnen
Suchergebnisse fiir Elemente angezeigt, die sowohl das Abbildung 87. Asterisk
Wort Test als auch das Wort Text enthalten.
= Asterisk (*) als Platzhalter flir mehrere Zeichen
(Abbildung 87)
= Verwenden Sie den Asterisk (*), um mehrere Zeichen
zu ersetzen. Der Asterisk kann dabei fiir eine beliebige
Anzahl an Zeichen stehen. Wenn Sie beispielsweise
nach Test* suchen, werden lhnen Suchergebnisse fir
Elemente angezeigt, die die Worter Test, Tester, Tests
und Testing beinhalten.
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AuBerdem kénnen Sie die folgenden Operatoren
verwenden, um lhre Suche einzugrenzen oder zu erweitern:

= AND: Kombinieren Sie zwei Suchbegriffe (Abbildung 88)
= Verwenden Sie den Operator AND, um nach zwei
Suchbegriffen gleichzeitig zu suchen. Wenn Sie
beispielsweise nach Deutschland AND Schweiz suchen,
werden lhnen nur Suchergebnisse fir Elemente  o_iicchiand OR Schweiz Jo)
angezeigt, die beide Suchbegriffe enthalten.
= OR: Suchen Sie nach mindestens einem von
mehreren moglichen Suchbegriffen in einem Element
(Abbildung 89) Deutschland NOT Schweiz je
= Verwenden Sie den Operator OR, um nach zwei Abbildung 90. NOT
optionalen Suchbegriffen gleichzeitig zu suchen. Wenn 9%
Sie beispielsweise nach Deutschland OR Schweiz
suchen, werden |hnen Suchergebnisse fiir Elemente  .peutschland Schweiz o
angezeigt, die entweder einen der Suchbegriffe oder
beide Suchbegriffe enthalten.
= NOT: SchlieBen Sie Elemente aus, die einen bestimmten
Suchbegriff enthalten (Abbildung 90)
= Verwenden Sie den Operator NOT, um Suchbegriffe
wahrend lhrer Suche auszuschlieBen. Wenn Sie
beispielsweise nach Deutschland NOT Schweiz suchen,
werden Ihnen Suchergebnisse fir Elemente angezeigt,
die den Suchbegriff Deutschland enthalten, aber nicht
den Suchbegriff Schweiz.
= Plus (+): Kennzeichnen Sie einen Suchbegriff als
obligatorisch (Abbildung 91)
= Verwenden Sie das Plus (+), um Begriffe wahrend
Ihrer Suche als obligatorisch zu kennzeichnen. Wenn
Sie beispielsweise nach +Deutschland Schweiz suchen,
werden Ihnen Suchergebnisse fiir Elemente angezeigt,
die definitiv das Wort Deutschland enthalten und
optional das Wort Schweiz.
Stellen Sie sicher, dass Sie das Plus (+) direkt vor den
Suchbegriff setzen. Andernfalls erzielt der Operator
nicht den gewlinschten Effekt.

Deutschland AND Schweiz pel
Abbildung 88. AND

Abbildung 89. OR

Abbildung 91. Plus

Kategorien

Um lhre Suche zu einzugrenzen, kdnnen Sie Kategorien

verwenden. Die folgenden Kategorien kénnen durchsucht

werden (Abbildung 92):

= Name . [ N N o) ) e oo
* Tags Abbildung 92. Verfiigbare Kategorien in
= Autor Word

= Editor

= Kopfzeile

= Kopfzeile (erste Seite)

= FuBzeile

= FuBzeile (erste Seite)

= Inhalt
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Um Kategorien zur Eingrenzung lhrer Suche nutzen zu
kdnnen, flihren Sie zuerst eine Suche aus. Wenn die
Suchergebnisse angezeigt werden, werden die Kategorien
sichtbar und Sie kénnen Kategorien abwahlen, die Sie nicht
durchsuchen mochten.

Klicken Sie hierzu auf die jeweilige Kategorie.

Die empower® Bibliothek startet automatisch eine neue
Suche, wenn eine Kategorie ab- oder angewahlt wird.

Bei der initialen Suche werden standardmaBig alle
Kategorien durchsucht.

0 Die Auswahl der Kategorien fir die Suche wird nicht auf Bibliotheksinhalte angewandt, die aus
Integrationen wie z. B. Unsplash oder Icons8 stammen.

Wenn Sie beispielsweise die Kategorie Name abwéhlen, werden Sie nach wie vor Suchergebnisse
aus Integrationen erhalten, in deren Namen der Suchbegriff enthalten ist.

Speicherort in der Bibliothek 6ffnen

Wenn Sie ein Element finden, das Sie verwenden
mochten, kdnnen Sie zum eigentlichen Speicherort in der
empower® Bibliothek navigieren.

Klicken Sie hierfir in der Navigationsleiste auf den
Button Dateipfad 6ffnen. empower® springt automatisch e
zum Speicherort des Elements in der Bibliothek Dateipfad] Suche
(Abbildung 93). gffnen Jbeenden

Suchoptionen

Abbildung 93. Button Dateipfad 6ffnen

0 Alternativ kdnnen Sie das Kontextmeni des jeweiligen Elements 6ffnen und die Option Dateipfad
offnen auswahlen.

9.7. Element-Tags

Sie kénnen zu einem Element sogenannte Tags hinzufigen, . . pi.s »
wenn Sie Informationen zu den Metadaten des Elements - .
hinzufiigen méchten (Abbildung 94). Abbildung 94. Tag Brief

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie das jeweilige Element in der 1ags 7ag hinzufigen #
empower® Bibliothek aus.

2. Klicken Sie am unteren Rand des Fensters auf das Stift-
Symbol (Abbildung 95).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 96).

Abbildung 95. Stift-Symbol
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3. Wabhlen Sie in dem Dialogfenster einen der Tags aus
der Tag-Liste oder geben Sie lhren eigenen Tag ein und
driicken Sie Enter.

Sie kdnnen so viele Tags hinzufligen, wie Sie mdchten.

a.

Um mehrere Tags auf einmal im Textfeld
hinzuzufligen, trennen Sie lhre Stichworter mit
geschitzten Leerzeichen voneinander.

Um ein geschitztes Leerzeichen einzufiigen,
halten Sie die Alt-Taste gedriickt, wahrend Sie auf
dem Ziffernblock 0160 tippen.

4. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK
(Abbildung 97).
Ihre Tags werden zum Element hinzugefiigt. Sie werden
zusammen mit den Metadaten am unteren Rand des
Bibliotheksfensters angezeigt (Abbildung 98).

a.

Wenn Sie mithilfe von geschiitzten Leerzeichen
mehrere Tags auf einmal hinzugefiigt haben,
schlieBen Sie die empower® Bibliothek und 6ffnen
Sie sie erneut, damit die Tags einzeln angezeigt
werden.

Nach dem SchlieBen des Tag-Bearbeitungsfensters
werden die Tags zundchst als ein einzelner Tag
angezeigt.

Wenn Sie den gleichen Tag zu mehreren Elementen
hinzufiigen mdchten, wéhlen Sie mehrere Elemente aus,
indem Sie die Strg-Taste gedriickt halten und auf die
Elemente klicken. Klicken Sie dann auf das Stift-Symbol.

Folgen Sie nun den Schritten zum Hinzufiigen von Tags.

AuBerdem kdnnen Sie einem Element wahrend des
Speichervorgangs bereits Tags zuweisen.

Klicken Sie hierzu im Bibliotheksfenster auf das Stift-Symbol
neben Tag hinzufiigen (Abbildung 99).

Tags konnen verwendet werden, um Elemente bei einer
durchgefiihrten Bibliothekssuche leichter zu finden.

A

=B Tags

Tags

Brief

empower® Bibliothek

Vorschlage

Above the clouds

Action plan

adjustment

adress

Agenda

Aktionsplan

Al

2nalysis

Anteilhaftes Balkendiagramm _

=B Tags

Tags

Brief X

Abbildung 96. Fenster Tags

Vorschlage
Above the clouds

Action plan

adjustment

adress

Agenda

Autionsplan

Al

analysis

Antilhaftes Balkendiagramm

Abbildung 97. Button OK

-
Abbildung 98.

Metadaten-Info zu Tags

Abbildung 99. Tag beim Speichern

hinzufligen

AusschlieBlich Benutzer mit den Berechtigungsrollen Editor, Autor oder Administrator kdnnen Tags

hinzufligen und bearbeiten.

Fir weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Sie kénnen Elementen, die in Integrationsordnern wie Icons8 oder Unsplash liegen, keine Tags

hinzufigen.
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empower® Bibliothek

Die Gesamtanzahl von Tags, die einem Element zugewiesen sind, darf das Zeichenlimit von
maximal 1020 Zeichen nicht Uberschreiten (Abbildung 100).

Tags

Action plan X | adress X || analysis X || adjustment X Vorschlage

Above the clouds X || Arrows X | Astronaut X || Aussicht X i

Banded Columns X | approach X ||Arbeit X ||Berge X T

- - progress

Beruhigend X || Black and white X || Botschaft X

benchmarking X ||Belgium X || Calendar X D

Chart template X || Check X || Calculation X ||Business X

Clouds X || Clustered Column X || Coffee X || compliance X

cycle X || Decision X ||development X || Diskussion X . iz V
1068/1020 Zeichen

B oo

Abbildung 100. Zeichenlimit

Tag-Liste

Die Tag-Liste besteht aus Tags,

alphabetisch sortiert.

die mindestens fir
ein Element in Gebrauch sind (Abbildung 101). Sie ist

Um einen Tag von der Tag-Liste zu entfernen, entfernen Sie

den Tag von allen Elementen, denen er zu gewiesen ist.

Um einen Tag von einem Element zu entfernen, gehen Sie

wie folgt vor:
1. Wahlen

Sie das

jeweilige

empower® Bibliothek aus.
2. Klicken Sie am unteren Rand des Bildschirms auf das
Stift-Symbol.
Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Die aktuell hinzugefligten
Tags werden in dem Eingabefeld angezeigt.
3. Um einen der Tags zu entfernen, klicken Sie auf das
X-Symbol neben dem Tag (Abbildung 102).

4. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK.

Element in
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| Vorschlage

Above the clouds

Action plan

adjustment

adress

Agenda

Ationsplan

Al

analysis

Anteilhaftes Balkendiagramm

Abbildung 101. Tag-Liste

Tags
Brief X Vorschlage

Above the clouds

Action plan

adjustment

adress

Agenda

Aktionsplan

Al

analysis

Anteilhaftes Balkendiagremm _

Abbildung 102. X-Symbol
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9.8. Bibliotheksinhalte sortieren

Sie kénnen die Inhalte der empower® Bibliothek nach
unterschiedlichen Kriterien sortieren.

Die folgenden Kriterien sind verfligbar:

= Name

* Anderungsdatum

= Autor

= Vorgegebene Reihenfolge

Die meisten Kriterien kdnnen entweder mit aufsteigender
oder absteigender Sortierung verwendet werden. Fur
die Optionen Name und Autor wird in empower®
die alphabetische Reihenfolge verwendet. Fir die
Option Anderungsdatum wird die numerische Reihenfolge
verwendet.

Die Anzeigereihenfolge fir die Option Vorgegebene
Reihenfolge wird im Hintergrund fir das gesamte
Unternehmen  definiert. Diese Einstellung ist fest
vorgegeben und kann daher weder von Benutzern noch
von Administratoren gedndert werden.

Diese Anzeigereihenfolge kann definieren, in welcher
Reihenfolge die Element-Typen angezeigt werden oder
in welcher Reihenfolge bestimmte Ordner in einem
bestimmten Bereich angezeigt werden.

Um die Bibliotheksinhalte zu sortieren, navigieren Sie in der
Navigationsleiste zur Gruppe Aktuelle Ansicht und klicken
Sie auf den Button Sortierung (Abbildung 103). Wahlen Sie
dann Ihre bevorzugte Option aus.

StandardméaBig werden die Inhalte nach Name
(aufsteigend) sortiert. Sobald Sie eine andere Option
auswahlen, sortiert die Bibliothek den aktuell angezeigten
Ordnerinhalt neu.

Ihre  Auswahl wird auf die gesamte Bibliothek
angewandt und wird erst zurlickgesetzt, wenn Sie das
Bibliotheksfenster schlieBen.

empower® Bibliothek

Sortierung
L

Altuelle Ansicht
Abbildung 103. Button Sortierung

0 Wenn Sie die Anzeige Details ausgewahlt haben, ist der Button Sortierung ausgegraut. In der
Anzeige Details kdnnen Sie die Inhalte direkt in der Elementansicht sortieren.

9.9. empower® Links verwenden

Mithilfe von empower® Links kénnen Sie Links zu
Elementen und ganzen Ordnern mit anderen Benutzern
teilen.
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Mit dem empower® Link koénnen andere Benutzer
die Inhalte anzeigen, herunterladen oder direkt in der
entsprechenden Desktop-Anwendung 6ffnen.

empower® Links kénnen von allen Benutzern unabhingig
von ihren Berechtigungen fir den jeweiligen Ordner erstellt
werden.

Wenn Sie einen Link zu einem Element oder einem Ordner
mit einem Benutzer teilen, der keine Berechtigung zur
Anzeige des Elements hat, erscheint ein Hinweis, sobald der
Benutzer den empower® Link 6ffnet (Abbildung 104).

empower® Bibliothek

A

Berechtigungsfehler

Sie verfiigen nicht tiber die ntigen Berechtigungen, um die geteilten Inhalte zu sehen.

O

Abbildung 104. Hinweis zu fehlenden
Berechtigungen

0 Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung ist die Funktion eventuell nicht verfiigbar.

0 Fiur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

empower® Links aktivieren

Fir Administratoren

Die  Funktion fir empower® Links kann im
empower® Admin Center aktiviert werden.

Weitere Informationen zum empower® Admin Center und
der Aktivierung von Funktionen finden Sie in unserem
Handbuch zum empower® Admin Center.

empower® Links erstellen

Um einen empower® Link zu erstellen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Navigieren Sie in der empower® Bibliothek zu dem
Element oder dem Ordner, den Sie teilen mdchten.

2. Wabhlen Sie das Element oder den Ordner aus.

Sie koénnen auch mehrere Elemente und Ordner
gleichzeitig auswahlen.

3. Navigieren Sie in der Navigationsleiste zur
Gruppe Zusammenarbeit und klicken Sie auf den
Button Link kopieren (Abbildung 105).

Der empower® Link wird automatisch in lhre
Zwischenablage kopiert.

Sie kénnen den Link aus lhrer Zwischenablage nun Uber
Ihren bevorzugten Nachrichtendienst oder per E-Mail
versenden.
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Fusammenarbeit

Abbildung 105. Button Link kopieren
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A Integrationsordner wie Unsplash oder Icons8 und deren Inhalte kénnen nicht Uber
empower® Links verfligbar gemacht werden.

Wenn Sie Elemente in der empower® Bibliothek auswahlen, die nicht iber empower® Links
verfligbar gemacht werden koénnen, 6ffnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 106). Sie kdnnen
entscheiden, sie fur den Link nicht mit einzuschlieBen.

] Einige Elemente kénnen nicht verlinkt werden

Mindestens eines der von lhnen ausgewihlten Elemente konnen nicht liber einen
Link geteilt werden. Mdchten Sie einen Link fiir die verbleibenden Elemente
erstellen?

Ungiiltige Elemente: Word

Ja Mein

Abbildung 106. Dialogfenster fiir ungiiltige Elemente

“ Sie kénnen bis zu 30 Elemente auswahlen. Ordner und Elemente kdnnen mit dem gleichen
empower® Link geteilt werden.

empower® Links 6ffnen

Wenn Sie einen empower® Link erhalten haben, kénnen Sie
ihn in lhrem Browser offnen.

Hier konnen Sie die Elemente sehen, die mit lhnen cetite bateien
geteilt wurden. Wenn mehrere Elemente geteilt wurden,
wird jedes Element und jeder Ordner einzeln angezeigt
(Abbildung 107).

AuBerdem werden Metadaten wie Editor oder DateigroBe
fur jedes Element angezeigt.

Abbildung 107. Geteilte Dateien
Sie kdnnen nun eine der folgenden Optionen auswahlen:
= Laden Sie Elemente auf Ihr Gerat herunter, indem Sie auf  ceteike Dateien
den Button Download klicken (Abbildung 108 (1)).
» Offnen Sie Elemente direkt auf lhrem Gerdt, indem

Sie auf den Button In Desktop App o6ffnen klicken
(Abbildung 108 (2)).

rrrrrrrrrr

Abbildung 108. Buttons Download und In
Desktop App 6ffnen
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= Offnen Sie Ordner direkt in der empower® Web App, et oateien
indem Sie auf den Button In Bibliothek 6ffnen klicken
(Abbildung 109).

Diese Option ist nur fur Ordner verfligbar.

Abbildung 109. Button In Bibliothek
offnen
A Die folgenden Element-Typen kénnen fiir empower® Links ausgewdhlt, aber nicht heruntergeladen
werden.

= Inhaltsbausteine
= Bilder, die nicht aus der Bibliothek in PowerPoint stammen

Als Empfanger konnen Sie den Inhalt Gber den Link online ansehen, aber Sie kénnen ihn nicht
verwenden (Abbildung 110).

Geteilte Dateien

] Header

GréBe: 124.0 kB
Editor empower

Lorem ipsum dolor sit amet

o Auf diesen Elementtypen kann noch nicht dber einen Freigabe-Link zugegriffen werden.

Abbildung 110. Hinweis im Browser

9.10. Papierkorb nutzen

Sie kénnen direkt Uber die empower® Web App auf den
Papierkorb zugreifen.
Offnen Sie hierzu die empower® Web App und klicken Sie
unten links im Bibliotheksfenster auf den Bereich Papierkorb ' g Company Library
(Abbildung 111).
> ©B Benutzerbibliothek

» % Design Viorlagen

=
15

| Papierkorb

Abbildung 111. Bereich Papierkorb
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Alternativ. haben Sie auch Uber die Office Online-
Anwendungen  Zugriff ~ Offnen  Sie  hierfir  die
empower® Bibliothek im Seitenbereich und &ffnen Sie
die Ordnerlbersicht. Scrollen Sie dann bis zum Ende der
Ordnerlbersicht und klicken Sie auf den Button Papierkorb.

Der Papierkorb 6ffnet sich direkt in dem Seitenbereich.

Das empower® Berechtigungskonzept wird auch auf den
Papierkorb angewandt. Daher kénnen Benutzer nur Inhalte
sehen, fur die sie die nétigen Berechtigungen haben. Wenn
Sie als einziger Benutzer Berechtigungen fir ein Element
haben, kénnen auch nur Sie das Element im Papierkorb
sehen.

empower® Bibliothek

o Der Button Papierkorb ist in der empower® Bibliothek in Word nicht verfligbar. Geléschte Inhalte
aus Word werden aber trotzdem in den Papierkorb verschoben. Auf diese Inhalte konnen Sie

zugreifen, indem Sie den Anweisungen oben folgen.

0 In der empower® Web App werden im Papierkorb alle Element-Typen, unabhéngig von der Office-

Anwendung, angezeigt.

0 Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung ist der Papierkorb eventuell nicht verfiigbar.

0 Fir weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Weitere Informationen zu den empower® Web-Komponenten finden Sie in unserem Handbuch zu

den empower® Web-Komponenten.

Papierkorb aktivieren

Fir Administratoren

Der Papierkorb kann im empower® Admin Center aktiviert
oder deaktiviert werden.

Weitere Informationen zum empower® Admin Center und
der Aktivierung von Funktionen finden Sie in unserem
Handbuch zum empower® Admin Center.

Inhalte anzeigen und wiederherstellen

Um eine Vorschau eines Elements anzuzeigen, klicken Sie
auf den Button Vorschau (Abbildung 112).
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Um ein Element aus dem Papierkorb wiederherzustellen,
gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

A

Wabhlen Sie das jeweilige Element aus.

Wenn Sie ein Dokument ausgewahlt haben, klicken
Sie auf das Pfeil-Symbol neben dem Button Offnen
(Abbildung 113).

Wenn Sie ein Bild ausgewahlt haben, konnen Sie direkt
auf den Button Download zugreifen.

Klicken Sie dann auf die Option Download
(Abbildung 114).

Die Datei wird automatisch in lhren Download-Ordner
heruntergeladen.

Offnen Sie die Datei auf lhrem Gerit.

Speichern Sie das Element dann erneut in der
empower® Bibliothek.

= Ganze Ordner kénnen nicht wiederhergestellt werden.
= Metadaten kdnnen nicht zurtickgesetzt werden.

empower® Bibliothek

(4] Gffnen |~| @\ Vorschau

Abbildung 113. Pfeil-Symbol

(7 In Desktop App &ffnen

+ Download

Abbildung 114. Option Download

Geldschte Elemente sind in der Regel bis zu zwolf Monate nach der Léschung im Papierkorb
verflgbar und kdnnen manuell wiederhergestellt werden. Bitte beachten Sie:

= Update-Gruppen und Ubersetzungsverbiinde kénnen nicht wiederhergestellt werden.

Nach zwdlf Monaten kénnen die Dateien entweder durch den empower® Support oder durch Ihre

IT-Abteilung geldscht werden.

Eine direkte Wiederherstellung von Inhalten aus dem Papierkorb in den Ordner, aus dem das

0 Element geldscht wurde, ist nicht méglich.

52



l_.l Seitenbereich

empower

10. Seitenbereich

Der Seitenbereich befindet sich auf der rechten Seite lhres
Word-Fensters und bietet einen schnelleren Zugriff auf den
Inhalt der empower® Bibliothek.

Um den Seitenbereich zu o6ffnen, klicken Sie auf den
Button Hilfe und Einstellungen und wéhlen Sie dann die
Option Benutzereinstellungen aus.

Der Seitenbereich 6ffnet sich in seinem zugehdrigen
Abschnitt.

0 Der Seitenbereich kann dauerhaft angezeigt werden. Wenn er dauerhaft angezeigt wird, kédnnen
Sie ihn jederzeit ein- und ausklappen.

Fir weitere Informationen zu dieser Einstellung, sieche empower® Hilfe.

Verfligbare Elemente

Die Abschnitte Benutzereinstellungen,
Unternehmensbibliothek und  Benutzerbibliothek  sind
verfligbar.

0 Die Symbole in der Symbolleiste sind Indikatoren fiir die Element-Typen.

AuBerdem kdnnen Sie den Mauszeiger Uber die Symbole bewegen, um einen Tooltip anzuzeigen.
Der Tooltip erklart, auf welchen Element-Typ Sie Uber das Symbol zugreifen kdnnen.

Verfligbare Elemente in Word

In Word konnen Sie Uber die Symbolleiste auf die
folgenden zusatzlichen Abschnitte zugreifen:

= |nhaltsbausteine
= Bilder

Zusatzlich kdnnen Sie auf die Dokumentpriifung zugreifen.

0 Dokumentvorlagen haben kein eigenes Symbol in der Symbolleiste. Sie kdnnen jedoch Uber die
Bibliotheksbereiche darauf zugreifen.

0 Fiir weitere Informationen zur Dokumentpriifung siehe empower® Dokumentpriifung.
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Vorlagen-Assistent

Fur Administratoren

Wenn Sie ein Customizing Admin sind, ist auch
der  Vorlagen-Assistent im  Seitenbereich  sichtbar o
(Abbildung 115).

Irﬁ:lﬂ@ua

Abbildung 115. Symbol fir Vorlagen-
Assistent in der Symbolleiste

“ Fur weitere Informationen zum Vorlagen-Assistent siehe Vorlagen-Assistent.
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11. Inhaltsupdates

In Word kdénnen Sie dariiber benachrichtigt werden,
dass Inhalte wie Inhaltsbausteine und Element oder die
verwendeten Profil- und Unternehmensdaten gedndert
wurden.

Updates in Word

In Word werden Sie tiber Anderungen an lhren Profil- und
Unternehmensdaten benachrichtigt.

Zudem werden Sie benachrichtigt, wenn es Anderungen
an Inhaltsbausteinen gibt, die Sie in Ihrem Dokument
verwenden.

Updates von Profil- und Unternehmensdaten

Wenn Anderungen an lhrem Profil oder an lhren
Unternehmensdaten vorgenommen wurden, werden Sie
von empower® benachrichtigt.

Wenn Sie eine Dokumentvorlage o6ffnen und Ilhre
Profildaten, die Sie als Standard festgelegt hatten, geldscht
wurden, erscheint ein Dialogfenster.

empower® fordert Sie auf, ein anderes Profil und/oder

einen anderen Standort fir das aktuelle Dokument
auszuwahlen.

Wenn Sie neue Standardwerte festlegen mdéchten, klicken
Sie auf den Button Standardwerte verwalten.

Inhaltsupdates

A Sie werden nur benachrichtigt, wenn |hr Standardprofil oder lhre Unternehmensdaten fehlen, weil

diese geldscht wurden.

Wenn es Anderungen an den Daten fiir Ihre Profile oder Ihr Unternehmen gab oder wenn
sich |hr Standard gedndert hat, werden Sie nicht benachrichtigt. Diese Anderungen werden im

Hintergrund synchronisiert.

Wenn Sie die Vorlage bereits ausgefillt haben und lhre
Profildaten sich in der Zwischenzeit dndern, erscheint ein
Dialogfenster (Abbildung 116).

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie entscheiden, ob Sie die
Anderungen anwenden méchten.
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n Daten zu Ihrem Profil oder zu Ihrem Standort in

werden alle Profil-

len neuesten Stand gebracht.

Abbildung 116. Veranderte Profildaten
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Inhaltsupdates

Updates fir Inhaltsbausteine und Bilder

Wenn Sie eine Dokumentvorlage 06ffnen, die in der
Zwischenzeit aktualisierte Inhaltsbausteine oder Bilder
enthalt, 6ffnet sich ein Dialogfenster.

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie entscheiden, ob Sie
die Inhaltsbausteine und Bilder in lhrer Dokumentvorlage
aktualisieren mdchten oder nicht (Abbildung 117).

Um alle Inhaltsbausteine und Bilder zu aktualisieren, klicken
Sie auf den Button Ja.

Wenn Sie eine mit empower® erstellte Dokumentvorlage
oder ein Dokument gedffnet haben, kdnnen Sie auBerdem
manuell Gberpriifen, ob es veraltete Elemente gibt.

Klicken Sie hierzu auf den unteren Teil des Split-
Buttons Bibliothek und wahlen Sie die Option Elemente
aktualisieren aus (Abbildung 118).

Wenn es veraltete Elemente gibt, 6ffnet sich das gleiche
Dialogfenster.

Um alle Elemente in dem Dokument zu aktualisieren,
klicken Sie auf den Button Ja.

o In dem Dokument gibt es veraltete Elemente. Wollen Sie diese aktualisieren?

Ja Nein

Abbildung 117. Update-Benachrichtigung
fur Elemente

\ Bibliothek

| Speichern

¥ Elemente aktualisieren

Abbildung 118. Option Elemente
aktualisieren

0 Sie kénnen nur alle verfligbaren Updates fir Ihr Dokument auf einmal akzeptieren. Es ist nicht
moglich, einzelne Updates auszuwahlen, die angewandt werden sollen.
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12. Profile einrichten

Wenn Word zum ersten Mal nach der Installation von
empower® gestartet wird, wird das Standardprofil entweder
automatisch geladen oder im Hintergrund erstellt.

In Word konnen Sie sofort mit dem Standardprofil arbeiten.

Wenn Sie Anderungen an Ihrem Profil vornehmen méchten
oder ein neues Profil erstellen mochten, siehe Profile
verwalten.

Profile verwalten

Um lhre Profilverwaltung in Word anzuzeigen, navigieren
Sie zur Gruppe Einfiigen und klicken Sie auf den unteren
Teil des Split-Buttons Dokument ausfiillen (Abbildung 119).

Ein Drop-Down-Men( 6ffnet sich.
Wahlen Sie die Option Profile aus (Abbildung 120).

Es 6ffnet sich ein neues Fenster (Abbildung 121).

Auf der linken Seite des Fensters werden lhr Standardprofil
und alle weiteren von lhnen bisher erstellten Profile unter
Meine Profile angezeigt. Referenzierte Profile werden unter
Referenzierte Profile aufgelistet.

Wenn Sie eines der Profile ausgewahlt haben, wird es auf
der rechten Seite angezeigt.
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Abbildung 119. Split-Button Dokument
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Abbildung 120. Option Profile
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g io
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Profil bearbeiten

Um ein Profil zu bearbeiten, wahlen Sie es aus der Profilliste
aus. Es wird im Bearbeitungsmodus auf der rechten Seite
angezeigt.

Die Basis-Daten  werden automatisch aus dem
synchronisierten Verzeichnisdienst lhres Unternehmens
abgerufen und in Ihre Profilfelder synchronisiert. Felder, die
auf diese Weise ausgefiillt werden, sind durch ein Ketten-
Symbol gekennzeichnet (Abbildung 122).

empower® synchronisiert regelmaBig die Daten des
Verzeichnisdienstes, um sicherzustellen, dass die Daten
immer auf dem neuesten Stand sind.

Ein durchgestrichenes Ketten-Symbol (Abbildung 123)
zeigt an, dass:

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

= Sie manuell (andere) Daten eingegeben und damit die
im Verzeichnisdienst gespeicherten Daten auBer Kraft
gesetzt haben.

Ergdnzen Sie alle fehlenden Daten, die Sie
hinzufligen méchten. Andern Sie existierende Daten nur
voriibergehend, wenn nétig.

Um ein spezifisches Profilfeld auf die im Verzeichnisdienst
gespeicherten personlichen Daten zurlickzusetzen (falls
zutreffend) und somit die von lhnen manuell eingegebenen
Daten zu l6schen, klicken Sie auf das durchgestrichene
Ketten-Symbol.

Wenn Sie mit der Eingabe |hrer Daten fertig sind, klicken Sie
auf den Button OK (Abbildung 124).

Wenn Sie lhre Anderungen nicht speichern mdchten,
klicken Sie auf den Button Abbrechen.
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Abbildung 122. Ketten-Symbol fir
automatisch synchronisierte Daten

I e

Abbildung 123. Durchgestrichenes
Ketten-Symbol fiir nicht automatisch
synchronisierte Daten

S - e

Abbildung 124. Button OK zur Bestdtigung
der Anderungen an den Profildaten
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Profile einrichten

A Ziel sollte es sein, dass der Verzeichnisdienst |hres Unternehmens immer aktuelle und korrekte

Daten enthalt. 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 Ketten-Symbol, um das/die
Profilfeld/er wieder auf die gespeicherten Daten aus Ihrem Verzeichnisdienst zu setzen.

Profil umbenennen

Um ein Profil umzubenennen, klicken Sie auf das
Stift-Symbol neben dem Profilnamen in der Liste
(Abbildung 125).

Geben Sie den neuen Namen in dem Eingabefeld ein und
klicken Sie auf den Button Anwenden (Abbildung 126).

Profil Ubersetzen

Um eine Ubersetzung fiir ein Profil hinzuzufiigen, wéhlen
Sie die Sprache, die Sie hinzufligen mdchten, aus der Liste
auf der rechten Seite aus (Abbildung 127).

Sobald Sie die Sprache ausgewdhlt haben, 6ffnet sich die
Ubersetzung.

Die Daten werden nicht aus dem Verzeichnisdienst
vorgeladen. Um Ubersetzungen hinzuzufiigen, geben Sie
die Werte in die Eingabefelder ein.

Alternativ kdnnen Sie auf das durchgestrichene Ketten-
Symbol klicken, um (falls vorhanden) Daten aus dem
Verzeichnisdienst zu laden.
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o
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Abbildung 125. Stift-Symbol in der
Profilverwaltung

Eigene Profile

Standard (Basis)

Test Profile
empower User
User

Abbildung 126. Button Anwenden zur
Bestatigung des neuen Profilnamens

Profile Profildetsils: Stancrd (3a5i)

Abbildung 127. Neue Ubersetzung
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Wenn Sie die Ubersetzung leeren moéchten, um Werte
manuell einzutragen, klicken Sie auf das X-Symbol neben
dem Profilnamen.

Profil hinzufligen

Um ein Profil hinzuzufigen, klicken Sie auf den

Button Neues Profil (Abbildung 128).

Geben Sie den Profilnamen ein und klicken Sie auf den
Button Hinzufiigen (Abbildung 129).

Die Daten aus dem Verzeichnisdienst werden vorgeladen.
Sie kdnnen nun Anderungen vornehmen und Daten zum
Profil hinzufiigen.

Wenn Sie mit der Eingabe |hrer Daten fertig sind, klicken Sie
auf den Button OK (Abbildung 124).

Mit mehreren Profilen arbeiten

Sobald mehr als ein Profil erstellt wurde, kann jedes der
Profile als Standard festgelegt werden. Das erste Profil, das
automatisch erstellt wird, ist vorerst als Standard festgelegt.

Um lhre Standardprofile zu verwalten, klicken Sie auf den
Button Standardwerte verwalten (Abbildung 130).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.
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Fur weitere Information zum Bearbeitungsmodus siehe Profil bearbeiten.

]

tatsmic vt

Abbildung 129. Profil hinzufligen

Abbildung 130. Button Standardwerte
verwalten
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In diesem Dialogfenster kdnnen Sie bis zu drei
Standardprofile festlegen, die verwendet werden, um lhre
Dokumente auszufiillen oder um lhre E-Mail-Signatur zu
erstellen (Abbildung 131).

Sie  konnen aus allen Profilen wahlen, die in
Ihrer  Profilverwaltung  unter  Meine  Profile  und
Referenzierte Profile aufgelistet sind.

Das Hinzufiigen von mehreren Standardprofilen ist nitzlich,
wenn eine Dokumentvorlage mehrere Platzhalter flir Daten
aus mehreren Profilen enthélt.
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'..- Standardwerte verwalten

Standardwerte einstellen

Wihlen Sie lhre Profile, den Standort und die Ubersetzung,
die standardmaBig zum Befllen von Dokumenten genutzt
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil

Default (Basis)
empower User e
User

Zweites Profil

Erika
R Erika Mustermann w
User
Drittes Profil
8, Kein Profil v
Standortdaten

¢ Filtern

4  empower
9] Cologne
@ Mew York

@ Paris

Ubersetzung

@ Default ~

ECE -

Abbildung 131. Standardprofile festlegen
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AuBerdem  kénnen Sie einen zu verwendenden
Standardstandort und eine Standardsprache einstellen.

In der Liste unter Standortdaten werden alle verfiigbaren
Unternehmen und Standorte aufgelistet (Abbildung 132).
Um einen Standardstandort hinzuzufligen, wahlen Sie einen
aus der Liste aus.

Wenn kein Standardstandort vorhanden ist, wird das
Dokument nicht automatisch ausgefiillt und empower®
wird Sie jedes Mal, wenn eine Dokumentvorlage ged&ffnet
wird, auffordern, einen Standort auszuwahlen.
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'..- Standardwerte verwalten

Standardwerte einstellen

Wihlen Sie lhre Profile, den Standort und die Ubersetzung,
die standardmaBig zum Befllen von Dokumenten genutzt
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil

Default (Basis)
empower User e
User

Zweites Profil

Erika
,Q Erika Mustermann w
User
Drittes Profil
8, Kein Profil v
Standortdaten

S Filtern

4  empower
9] Cologne
@ Mew York

@ Paris

Ubersetzung

@ Default ~

ECE -

Abbildung 132. Standortdaten
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Unter Standortdaten kbnnen Sie nach dem Standort suchen, LY rm———
den Sie einfligen mochten.
Standardwerte einstellen

Geben .Sle hlel:'ZU den Na.men qes Standorts' den Sie Wahlen Sie Ihre Profile, den Standart und die Ubersetzung,
SUChen, in das Elﬂgabefeld eln (Abblldung 133) die standardméBig zum Befiillen von Dokumenten genutzt

. . werden sollen.
Die Standorte, die zu lhrer Suche passen, werden unter den

Unternehmen angezeigt, zu denen Sie gehéren. rofidaten
. . . . auptprofi
Wihlen Sie den erforderlichen Standort aus der Liste aus. Default (Basis)
. . . . U d
Alternativ kénnen Sie die Standorte und Unternehmen oo T
manuell durchsuchen. Feites Profi
Klappen Sie hierzu die Abschnitte fur die Unternehmen Q Erika
. . . . Erika Must hd
aus, indem Sie das kleine Pfeil-Symbol neben dem oy e
Unternehmensnamen verwenden. Drittes Brofil
8, Kein Profil v
Standortdaten
5 Calo E
4 Acme -
@Cologne

4  empower

9] Cologne

Ubersetzung

@ Default ~

Abbildung 133. Nach Standorten suchen
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Wenn |hre Suche zu keinem Ergebnis fihrt, wird in dem [y mmmm—"—
Dialogfenster ein Hinweis angezeigt (Abbildung 134).

Standardwerte einstellen

Wihlen Sie lhre Profile, den Standort und die Ubersetzung,
die standardmaBig zum Befllen von Dokumenten genutzt
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil

Default (Basis)
empower User e
User

Zweites Profil

Erika
R Erika Mustermann w
User

Drittes Profil

8, Kein Profil v

Standortdaten

Y Test E

Keine Standorte gefunden.

Ubersetzung

@ Default ~

-

Abbildung 134. Keine Suchergebnisse
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Um die Suche abzubrechen, klicken Sie auf das X-Symbol [T
im Eingabefeld (Abbildung 135).

Alle verfligbaren Standorte werden wieder gelistet.

Standardwerte einstellen

Wihlen Sie lhre Profile, den Standort und die Ubersetzung,
die standardmaBig zum Befllen von Dokumenten genutzt
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil

Default (Basis)
empower User e
User

Zweites Profil

Erika
R Erika Mustermann w
User

Drittes Profil

8, Kein Profil v

Standortdaten

Y Colo

4 Acme

9] Cologne
4  empower

9] Cologne

Ubersetzung

@ Default ~

ECE -

Abbildung 135. Suche abbrechen
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In dem Drop-Down-Menii unter Ubersetzung werden alle
verfligbaren Sprachen aufgelistet (Abbildung 136). Um
eine Standardibersetzung hinzuzufligen, wéhlen Sie eine
Sprache aus der Liste aus.

Die Spracheinstellung ist maBgeblich fiir die Darstellung
der referenzierten Profil- und Unternehmensdaten.
Informationen,  die in  empower®  durch lhre
empower® Administratoren mehrsprachig gepflegt werden,
werden gemal der auswahlten Sprache abgebildet.

Ein referenziertes Land (z. B. Deutschland) aus
einem Standort wird je nach getatigter Sprachauswahl
beispielsweise als Deutschland oder Germany abgebildet.

In empower® kann fiir Spracheinstellungen ein Default
(Standard) konfiguriert werden. StandardmaBig ist Englisch
als Standardsprache hinterlegt. Fallt die Auswahl auf
Default, wird die Dokumentvorlage gemal der hinterlegten
Standardsprache befiillt.
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'..- Standardwerte verwalten

Standardwerte einstellen

Wihlen Sie lhre Profile, den Standort und die Ubersetzung,
die standardmaBig zum Befllen von Dokumenten genutzt
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil
Default (Basis)
empower User e
User
Zweites Profil
Erika
,Q Erika Mustermann w
User
Drittes Profil
8, Kein Profil v
Standortdaten
¥ Filtern

4  empower
9] Cologne
@ Mew York

@ Paris

Ubersetzung

@ Default ~

Abbildung 136. Ubersetzung
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Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button Speichern
(Abbildung 137).

Ihre Einstellungen werden gespeichert.

Profile einrichten

'..- Standardwerte verwalten

Standardwerte einstellen

Wihlen Sie lhre Profile, den Standort und die Ubersetzung,
die standardmaBig zum Befllen von Dokumenten genutzt
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil
Default (Basis)

empower User e
User

Zweites Profil

Erika
,Q Erika Mustermann w
User

Drittes Profil
8, Kein Profil v

Standortdaten

S Filtern

4  empower
9] Cologne
@ Mew York

@ Paris

Ubersetzung
@ Default ~

Abbildung 137. Button Speichern

a Abhangig von Ihren Berechtigungen sehen Sie nicht alle verfligbaren Standorte und Unternehmen
in der Liste. Daher sehen Sie nur Standorte und Unternehmen, die fiir Ihre Arbeit relevant sind.

0 Je nach Konfiguration lhrer empower® Umgebung kann die Auswahl an verfliigbaren Sprachen,

aus denen Sie wahlen konnen, variieren.

Profile referenzieren

Im Falle einer Krankheits- oder Urlaubsvertretung kann
es hilfreich sein, E-Mails im Namen einer anderen Person
mit deren Signatur versenden zu kdnnen. Deshalb bietet
empower® die Méglichkeit, auf andere Profile als Ihr
eigenes zu verweisen.
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Sobald fir einen Benutzer ein Standardprofil erstellt wurde,
kdnnen Sie unter Benutzer suchen nach dem Profil suchen
(Abbildung 138).

Um das Profil zu finden, geben Sie den Vor- und/oder
Nachnamen lhres Kollegen ein und driicken Sie Enter oder
klicken Sie auf den Button Suchen (Abbildung 139).

Ihnen werden Vorschlage angezeigt, die zu lhrer Suche
passen. Um ein Benutzerprofil zu lhren referenzierten
Profilen hinzuzufiigen, klicken Sie auf das Plus-Symbol
neben dem Profil in der Profilliste (Abbildung 140).

Das Profil lhres Kollegen erscheint nun unter Referenzierte
Profile in der Profilliste.

Im Gegensatz zu lhren eigenen Profilen kdnnen Sie
die Profile lhrer Kollegen nicht in der Profilverwaltung
bearbeiten.

offnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 141).

"n empower Docs

Sie haben bereits alle Profile dieses Nutzers referenziert.

Profile einrichten

Abbildung 138. Option Benutzer suchen in

der Profilverwaltung

10 1o

Abbildung 139. Button Suchen

Abbildung 140. Plus-Symbol zum
Hinzuftigen von Profilen

Der Button Suchen ist ausgegraut, wenn kein Profil fiir den eingegebenen Namen existiert.

0K

Abbildung 141. Dialogfenster fir referenzierte Profile
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Profil |[dschen

Um ein Profil zu 16schen, klicken Sie auf das X-Symbol
neben dem Profil in der Profilliste (Abbildung 142).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

U o .
Abbildung 142. X-Symbol zum Ldschen
eines Profils

Um den Ldschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den [
BUtton Ja (Abblldung 143) o Méchten Sie das ausgewéhlte Profil wirklich IGschen?

Mein

Abbildung 143. Button Ja fiir den
Léschvorgang

0 Wenn Sie ein Profil aus der Liste Meine Profile 16schen, wird es ganzlich geléscht und kann nicht
wiederhergestellt werden.

Wenn Sie ein Profil aus der Liste Referenzierte Profile l6schen, wird es nur aus lhrer Liste
referenzierter Profile gel6scht. Das Profil kann dann erneut referenziert werden.
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13. Unternehmensverwaltung

Fur Administratoren

Als empower® Administrator haben Sie Zugriff auf die
Unternehmens- und Standortverwaltung in empower® fir
Word.

Die Daten aus der Unternehmens- und Standortverwaltung
werden verwendet, um Dokumente auszufillen und
Signaturen zu erstellen.

In Word kénnen Sie Uber die Gruppe Einfiigen auf die
Unternehmensverwaltung zugreifen.

Klicken Sie hier auf den unteren Teil des Split-
Buttons Dokument ausfiillen (Abbildung 144).

Wahlen Sie die Option Unternehmen aus (Abbildung 145).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Unternehmensverwaltung

& | i

Dokument | Elemente
ausfiillen ~ >

Einflgen

Abbildung 144. Split-Button Dokument
ausfiillen

=,

g Dokument ausfillen

Profile

9 Unternehmen

_=y
a

EE~ Yorlagen-Assistent

Empfinger-Adresse

Abbildung 145. Option Unternehmen in

Word

0 Wenn ein anderer Benutzer gerade in der Unternehmensverwaltung arbeitet, offnet sich ein

Dialogfenster (Abbildung 146).

& empower

Die Unternehmensverwaltung konnte nicht gedffnet werden.
Die Unternehmensverwaltung wird gerade von verwendet.

OK

Abbildung 146. Dialogfenster fiir zeitgleiches Arbeiten

Sie kdnnen nicht gleichzeitig in der Unternehmensverwaltung arbeiten.
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Unternehmen verwalten

In der Unternehmensverwaltung sehen Sie auf der linken
Seite alle bestehenden Unternehmen.

Wenn Sie ein Unternehmen aus der Liste ausgewahlt haben,
werden die Unternehmensdaten auf der rechten Seite
angezeigt.

Ein neues Unternehmen anlegen

Um ein neues Unternehmen zu erstellen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Button Unternehmen anlegen
(Abbildung 147).

2. Geben Sie den Anzeigenamen flr das Unternehmen
ein (Abbildung 148 (1)).

3. Wabhlen Sie die Rechtsform aus (Abbildung 148 (2)).

4. Klicken Sie auf den Button Anwenden
(Abbildung 148 (3)),
Auf der rechten Seite erscheinen die leeren
Unternehmensfelder.

5. Um ein Logo hinzuzufiigen, klicken Sie auf den
Button Logo auswahlen (Abbildung 149 (1)).

6. Wabhlen Sie das Logo aus, das Sie verwenden mdchten.

7. Fillen Sie dann alle Unternehmensfelder aus
(Abbildung 149 (2 + 3)).
Die Unternehmensfelder unterscheiden sich abhéangig
von der von lhnen ausgewdhlten Rechtsform.
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Unternehmen
£ Suchen

il =

] Acme Inc
b empower GmbH

b [l Made in Office GmbH

Abbildung 147. Button Unternehmen
anlegen

2 X |

Marme Rechtsform
Beispiel | I eV q

—
|||

3

Abbildung 148. Unternehmen hinzufiigen

Abbildung 149. Unternehmensfelder
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8. Klicken Sie je nach Feldtyp auf den Button Bearbeiten
oder tippen Sie direkt im Eingabefeld.

Wenn Sie auf den Button Bearbeiten klicken, &ffnet

sich ein Dialogfenster (Abbildung 150).

a. Klicken Sie hier in das Feld Zum Einfiigen eines
neuen Elements hier klicken.

b. Geben Sie den Wert ein, den Sie hinzufligen
modchten, und driicken Sie Enter.
Wenn Sie mehrere Werte hinzufligen, kénnen Sie
die Anzeigereihenfolge mithilfe der beiden Pfeil-
Symbole andern.

c. Klicken Sie dann auf den Button OK.

9. Um die Bankdaten des Unternehmens einzugeben,
klicken Sie in das Feld Zum Einfiigen eines Elements hier
klicken (Abbildung 149 (3)).

Die zu befiillenden Felder unterscheiden sich abhangig
von der von lhnen ausgewdhlten Rechtsform.

10. Um das Unternehmen zu speichern, klicken Sie auf den

Button OK.
Alternativ kdnnen Sie damit fortfahren, einen Standort
zum Unternehmen hinzuzufiigen.

Wenn notwendige Felder nicht ausgefiillt wurden, kénnen
Sie das Unternehmen nicht speichern. Die jeweiligen Felder
werden hervorgehoben.

Unternehmensverwaltung

=B Gecchaftsfuhrer

Geschéftsflhrer
empower Admin

Zum Einfagen eines neuen Elements hier klicken

Abbildung 150. Werte hinzufiigen

A Ein Unternehmen erfordert mindestens einen Standort. Wenn ein Unternehmen keinen Standort
hat, wird es den Benutzern nicht angezeigt und die Benutzer kénnen das Unternehmen beim

Ausfillen von Dokumenten nicht auswahlen.

o Die verfiigbaren Unternehmensfelder sind im Datenschema je nach Rechtsform und Standort
vordefiniert und kénnen nur im EAV-Editor gedndert werden.

Fur weitere Informationen zum Arbeiten mit Logos siehe Mit Logos in Vorlagen arbeiten.

Fur weitere Informationen zur Erstellung von Dokumentvorlagen siehe Vorlagen-Assistent.
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Unternehmen bearbeiten und |6schen

Um den Namen oder die Rechtsform eines bestehenden
Unternehmens zu dndern, wahlen Sie das Unternehmen aus
und klicken Sie auf das Stift-Symbol (Abbildung 151).

Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf den
Button Anwenden.

Wenn Sie die Rechtsform eines Unternehmens &ndern,
offnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 152).

Um den Vorgang zu bestdtigen, klicken Sie auf den
Button Ja.

Um die Unternehmensdaten zu bearbeiten, wahlen Sie das
Unternehmen aus der Liste aus.

Auf der rechten Seite kdnnen Sie das Logo dndern und die
Unternehmensfelder sowie die Bankdaten bearbeiten.

Um ein Unternehmen zu |6schen, wahlen Sie es aus der
Liste aus und klicken Sie auf das X-Symbol (Abbildung 153).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Um den Vorgang zu bestdtigen, klicken Sie auf den
Button Ja (Abbildung 154).

Um die Berechtigungen fir das Unternehmen zu
bearbeiten, klicken Sie auf den Button Nutzerrechte fiir das
aktuelle Unternehmen bearbeiten (Abbildung 155).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
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Abbildung 151. Stift-Symbol fur
Unternehmen

wirklich die des shiten L indem?
kann nicht riickgéingig gemacht werden und alle eingegebenen Daten
i werden verworfen!

Abbildung 152. Dialogfenster bei Anderung
der Rechtsform

2oz
§9E

Ja Nein

Abbildung 153. X-Symbol fiir Unternehmen

0 X
o Méchten Sie das ausgewihlte Unternehmen wirklich l6schen?

Ja Nein

Abbildung 154. Dialogfenster zum Léschen
eines Unternehmens

Abbildung 155. Button Nutzerrechte fiir
das aktuelle Unternehmen bearbeiten
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In diesem Dialogfenster koénnen Sie Berechtigungen
fir andere Benutzer vergeben, entfernen oder andern
(Abbildung 156).

Wenn das Vererbungs-Symbol neben einem Benutzer
angezeigt wird, wurden die Berechtigungen fir
diesen  Benutzer Uber die Datenbank vergeben
(Abbildung 157). Diese Berechtigungen kdnnen nicht ber
die Benutzeroberflache gedndert werden.

Daher sind die Berechtigungen und das Drop-Down-Menii
ausgegraut.

Um der Liste einen Benutzer hinzuzufiigen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken sie auf den Button Berechtigungen hinzufiigen
(Abbildung 158).

2. Geben Sie den Namen des Benutzers oder der Gruppe
in die Suchleiste ein und driicken Sie Enter.

3. Wahlen Sie den jeweiligen Benutzer oder die jeweilige
Gruppe aus.

4. Klicken  Sie
(Abbildung 159).
Der Benutzer wird mit der Berechtigung Nur Lesen
hinzugeflgt.

auf den  Button  Hinzufiigen
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=R Unternehmens-Berechtigung

Berechtigung fiir Beispiel eV

&, Berechtigung hinzufiigen

Q Al Users s

Q) smpower Admin

Q) empover User o

Abbildung 156. Berechtigungen

=8 Unternehmens-Berechtigung

Berechtigung fiir Beispiel eV

& Berechtigung hinzufiigen

Q) AllUsers =
Q) smpower Admin =
@ empower User =

(== ]
Abbildung 157. Vererbungs-Symbol

2 Untemehmens-Berechtigung

Berechtigung fiir Beispiel eV

=]
Abbildung 158. Button Berechtigungen
hinzufiigen

Benutzer oder Gruppe:

empaower je
,D\ empower Admin

P\ empower User

2

Abbildung 159. Benutzer hinzufligen
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Um die Berechtigung zu andern, klappen Sie das Drop-
Down-MenU aus und wahlen Sie die Berechtigung aus, die
Sie fir den Benutzer oder die Gruppe vergeben mdchten.

Um einen Benutzer oder eine Gruppe aus der Liste
zu entfernen und damit auch seine Berechtigungen zu
entfernen, wahlen Sie den Benutzer oder die Gruppe aus
und klicken Sie auf den Button Berechtigungen entfernen.
Der Benutzer oder die Gruppe wird aus der Liste entfernt. Es
ist keine Bestatigung notwendig.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button SchlieBen.

Unternehmensverwaltung

A Wenn Sie einem Benutzer die Berechtigungen Autor oder Administrator erteilen, muss der
Benutzer zuvor auf der Datenbank als EAV Company Admin gesetzt worden sein.

A Wenn Sie ein Unternehmen oder einen Standort |6schen, werden Benutzer, die dieses
Unternehmen oder den Standort als Standard gewahlt haben, benachrichtigt.

Sie kdnnen dann ein neues Unternehmen als Standard auswahlen.

Standorte verwalten

Um den Unternehmenseintrag auszuklappen und alle
Standorte eines Unternehmens anzuzeigen, klicken Sie auf
das Pfeil-Symbol neben dem Unternehmen.

Wenn Sie einen Standort ausgewahlt haben, werden die
Standortdaten auf der rechten Seite angezeigt.

Einen neuen Standort anlegen

Um einen neuen Standort anzulegen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Wahlen Sie das Unternehmen aus, dem Sie einen
Standort hinzufligen mdchten.

2. Klicken Sie dann auf den Button Standort anlegen
(Abbildung 160).

3. Geben Sie den Anzeigenamen fiir den Standort ein
(Abbildung 161 (1)).

4. Klicken Sie auf den Button Anwenden
(Abbildung 161 (2)).
Auf der rechten Seite erscheinen die leeren
Standortfelder.
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Abbildung 160. Button Standort anlegen
s X B =~

Mame

Standurli i
2

Abbrechen

Abbildung 161. Standort hinzufligen
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5. Um ein Logo hinzuzufligen, klicken Sie auf den Button
Logo auswahlen (Abbildung 162 (1)).

6. Wabhlen Sie das Logo aus, das Sie verwenden mdchten.

7. Fullen Sie dann alle Standortfelder aus
(Abbildung 162 (2)).

Abbildung 162. Standortfelder

8. Um den neuen Standort zu speichern, klicken Sie auf
den Button OK.

Wenn notwendige Felder nicht ausgefiillt wurden, kdnnen
Sie den Standort nicht speichern. Die jeweiligen Felder
werden hervorgehoben.

Standorte bearbeiten und l6schen

Um den Namen eines bestehenden Standorts zu &ndern,
wahlen Sie den Standort aus und klicken Sie auf das Stift-
Symbol (Abbildung 163).

Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf den
Button Anwenden.

Abbildung 163. Stift-Symbol fir Standort
Um die Standortdaten zu bearbeiten, wahlen Sie einen
Standort aus der Liste aus.
Auf der rechten Seite kdnnen Sie das Logo dndern und die
Unternehmensfelder bearbeiten.
Um einen Standort zu I6schen, wahlen Sie ihn aus der Liste
aus und klicken Sie auf das X-Symbol (Abbildung 164).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Abbildung 164. X-Symbol fiir Standort

Um den Vorgang zu bestéatigen, klicken Sie auf den
BUtton Ja (Abbildung 165)- o Méchten Sie den ausgewahlten Standort wirklich I6schen?

Ja Nein

Abbildung 165. Dialogfenster zum Léschen
eines Standorts
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Unternehmen und Standorte Ubersetzen

Um eine Ubersetzung fiir ein Unternehmen oder einen
Standort hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie das Unternehmen oder den Standort aus
der Liste auf der linken Seite aus.

2. Wahlen Sie dann die Sprache aus, fir die Sie eine
Ubersetzung hinzufiigen méchten (Abbildung 166).

3. Um ein Logo hinzuzufiigen, klicken Sie auf den
Button Spezifisches Logo auswahlen fiir [Sprache]
(Abbildung 167).

Wahlen Sie das Logo aus, das Sie verwenden mdchten.

5. Flllen Sie dann alle Felder aus.

Abbildung 167. Logo fiir Ubersetzung

6. Um die Ubersetzung zu speichern, klicken Sie auf den
Button OK.

Sie kdnnen fir jede Sprache ein separates Logo hinzufligen.

0 Manche Felder kénnen in Ubersetzungen nicht bearbeitet werden. Diese haben in allen Sprachen
die gleichen Werte (z. B. Namen).
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14. Vorlagen-Assistent

empower® Administratoren kénnen (ber den Split-
Button Dokument ausfiillen in Word auf den Vorlagen-
Assistent zugreifen.

Um den Vorlagen-Assistenten im Seitenbereich zu &ffnen,
klicken Sie auf den unteren Teil des Split-Buttons Dokument
ausfiillen (Abbildung 168).

Wahlen Sie dann die Option Vorlagen-Assistent aus
(Abbildung 169).

Er ermoglicht es lhnen, Platzhalter zu erstellen, die mit
Daten aus dem EAV(Entity-Attribute-Value)-Modell gefillt
werden.

Dies erfolgt mittels einer .xml-Struktur, die auf Daten aus
dem EAV-Modell zugreift. Die Platzhalter werden mit
Profil-, Unternehmens- und Standortdaten gefllt, wenn ein
Benutzer die Dokumentvorlage nutzt.

Der EAV-Editor ist ein separates Tool, mit dem die
Benutzeroberflache fir die Dateneingabe konfiguriert wird.

Dies umfasst die Dateneingabefelder, deren Ubersetzungen
sowie zuséatzliche Datenfelder fiir technische Informationen.

Zum Verstandnis der Arbeit mit dem EAV-Editor und
dem EAV-Modell missen die folgenden Begriffe definiert
werden:

= Property — Vollstandiges Datenfeld mit einer Beschriftung
(Label), die aus dem EAV Editor stammt, und einem
Eingabefeld fir den Wert (Value) in der Unternehmens-
oder Profilverwaltung.

= Value - Inhalt, der in die Eingabefelder in der
Benutzeroberflache eingegeben wird und zum Ausfillen
von Vorlagen verwendet wird.

= Label - Anzeigename fir eine Property in der
Benutzeroberflache oder in ausgefiillten Vorlagen.

= Entity — Sammlung von Properties fiir eine einzelne
Datengruppe.

Um Daten in einem Dokument darzustellen, verwendet der
Vorlagen-Assistent Rich-Text-Inhaltssteuerelemente, die als
Platzhalter fur den Inhalt dienen.

78

Vorlagen-Assistent

FY i

Dekument | Elemente
ausfiillen ~ ¥

Einflgen

Abbildung 168. Split-Button Dokument
ausfiillen

o Dekurnent ausfillen

Profile

» Unternehmen

“& Empfinger-Adresse

@l vo rlagen-Assistent

Abbildung 169. Option Vorlagen-Assistent
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Der Vorlagen-Assistent 6ffnet sich im Seitenbereich und ist
in drei Abschnitte gegliedert:

= Benutzerdefinierte XML-Teile - Ermdglicht das
Bearbeiten des benutzerspezifischen .xml-Abschnitts und
das direkte Testen der Konfiguration in Word.
Normalerweise dient dieser Bereich zur Information und
wird nicht manuell verandert.

= Dokumentmetadaten - Ermdglicht das Bearbeiten
des benutzerspezifischen .xml-Abschnitts. Der Vorlagen-
Assistent unterstltzt bei der Eingabe der Syntax.

= Dokumentvariablen — Zeigt alle Dokumentdaten wie
z. B. letzte Anderung, Editor und PlatzhaltergréBen.
Normalerweise dient dieser Bereich zur Information und
wird nicht manuell verandert.

Vorlagen-Assistenten verwenden

Mit dem Vorlagen-Assistenten kdnnen Sie Text- und
Bildplatzhalter zur Vorlage hinzufligen.

Sie kdnnen den Vorlagen-Assistenten verwenden, um einen
Logoplatzhalter oder Datenplatzhalter hinzuzuftigen, die

mit Profil- und Unternehmensdaten gefiillt werden.

Text zu Vorlage hinzufugen

Um Datenplatzhalter mit dem Vorlagen-Assistenten zu einer
Vorlage hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie im empower® Ribbon auf den unteren Teil
des Split-Buttons Dokument ausfiillen.

Wahlen Sie die Option Vorlagen-Assistent aus.

Der Vorlagen-Assistent &ffnet sich im Seitenbereich
rechts in |hrem Word-Fenster. Er offnet sich im
Abschnitt Dokumentmetadaten.

Klicken Sie unter Inhaltssteuerelemente auf das Plus-
Symbol neben Filter (Abbildung 170 (1)).

Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

Wabhlen Sie die Option Rich-Text-Inhaltssteuerelement
aus (Abbildung 170 (2)).

Ein Rich-Text-Inhaltssteuerelement wird an Ilhrer
aktuellen Cursor-Position eingefligt.
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Inhaltssteuerelemente

=+ [Filter

Rich-Text-Inhaltssteuerelement

Bild-Inhaltssteuerelement

Abbildung 170. Rich-Text-
Inhaltssteuerelement hinzufligen
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5. Klicken Sie unter Dokumenteigenschaften auf den

10.

Button Auf ID der aktuellen Datenbank festlegen
(Abbildung 171).

Die Datenbank-ID kann nicht individuell definiert
werden.
Unter Inhaltssteuerelemente sehen Sie das zuvor

hinzugefiigte Steuerelement.
Geben Sie im Eingabefeld Titel einen eindeutigen
Namen fur das Steuerelement ein (Abbildung 172 (1)).
Klicken Sie auf den Button GUID neben dem
Eingabefeld Tag, um dem Steuerelement eine gliltige
GUID zuzuweisen (Abbildung 172 (2)).
Dem Inhaltssteuerelement wird eine automatisch
generierte und eindeutige ID zugewiesen.
Weisen Sie dem Inhaltssteuerelement die erforderliche
Gruppe zu (Abbildung 172 (3)).
Fur weitere Informationen siehe Platzhalter-Gruppen.
Wenn Benutzer das Inhaltssteuerelement fiir den
Druck ausblenden kdnnen sollen, setzen Sie den
Haken in dem Kontrollkdstchen fir Briefpapier
(Abbildung 172 (4)).
Das Eingabefeld Syntax ermoglicht Zugriff auf die
Struktur des EAV-Modells.
Um die erforderlichen Platzhalter hinzuzuftigen, gehen
Sie wie folgt vor:
a. Klicken Sie auf das Plus-Symbol neben dem
Eingabefeld (Abbildung 173).
Ein Drop-Down-Men( 6ffnet sich.
b. Wahlen Sie eine Entity aus, um die Properties zu
erweitern.
c. Wabhlen Sie die erforderliche Property aus.
d. Legen Sie fest, ob Sie den Value oder das Label
zum Platzhalter hinzufligen wollen.
Der Platzhalter wird nun mit der entsprechenden
Syntax gefiillt.
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—

Vorlagenassistent X

Benutzerdefinierte XML-Teile

Dokumentvariablen

Dokumentmetadaten

Dokument-Metadaten laden

Dokument-Metadaten speichern

~ Dokumenteigenschaften

Datenbank-ID
Datenbank-ID ist erforderlich

Datenbank-ID entspricht nicht der aktuellen Datenbank.

[ Auf ID der aktuellen Datenbank festlegen

Abbildung 171. Button Auf ID der
aktuellen Datenbank festlegen

Rich-Text-Inhaltssteuerelement

Titel ?
2
Gruppe ? Vl
Briefpapi

Syntax +

Abbildung 172. Felder fur Rich-Text-
Steuerelement

Rich-Text-Inhaltssteuerelement

Titel

Tag GUID
Gruppe v
Briefpapier

Syntax

Abbildung 173. Syntaxelemente einfligen
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11. Zum Speichern der Werte klicken Sie auf
den  Button  Dokument-Metadaten  speichern
(Abbildung 174). Benutzerdefinierte XML-Teile

.

Vorlagenassistent X

Dokumentvariablen

Dokumentmetadaten

Dokument-Metadaten laden

I Dokument-Metadaten speichern I

~ Dokumenteigenschaften

Datenbank-1D

Datenbank-ID entspricht der aktuellen Datenbank.

Abbildung 174. Button Dokument-
Metadaten speichern

A Der Vorlagen-Assistent bietet lGber das Drop-Down-Meni schnellen Zugriff auf grundlegende
Kategorien des EAV-Modells. Alle manuell hinzugefiigten Entitys des EAV-Modells miissen manuell
eingegeben werden.

Zusatzliche Eintrdge werden in der Regel wahrend lhres Onboarding-Prozesses von empower
hinzugefiigt.

Fur weitere Informationen zur manuellen Zusammenstellung von Variablen siehe Variablen
manuell zusammenstellen.

a Im Drop-Down-Meni kdnnen Sie lhre Maus tiber das Label oder den Value bewegen, um eine
Vorschau fur lhr aktuelles Standardprofil und Ihr Unternehmen oder Ihren Standort anzuzeigen.

Dabei werden die Werte angezeigt, die fiir das aktuelle Profil im Dokument angezeigt werden
wirden (Abbildung 175).

P Users
I* Company
4 | ocation
I Address
[ Mame
4 Website
Label

Val
P

bR www.example.com
[

[* Email
I* Logos
[* TextBlocks

[» User

Abbildung 175. Mouse-Over fir Value

o Wenn Sie das Inhaltssteuerelement beim Drucken ausblenden mochten, kéonnte es dennoch
sichtbar sein, wenn die Formatierungssymbole angezeigt werden.

Es wird jedoch nicht in der gedruckten Version enthalten sein.
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Sie kdnnen auch benutzerdefinierte Textbausteine zu lhrer
Vorlage hinzufiigen.
Diese eignen sich fir wiederkehrende Texte wie
BegriBungs- und Abschlussformeln. Diese Texte bleiben
unabhéangig von Betreff oder Adressat des Dokuments oder
der Signatur gleich.

Benutzerdefinierte  Textbausteine werden im  EAV-
Editor erstellt und anschlieBend mithilfe eines
Inhaltssteuerelements zu einer Vorlage hinzugeflgt.

Das Muster fur benutzerdefinierte Textbausteine lautet wie
folgt:
{{TextBlocks.[PROPERTY NAME].Value}}

Zusatzlich  kénnen Sie mithilfe des EAV-Editors
benutzerdefinierte Platzhalter erstellen und diese in lhrer
Vorlage verwenden.

Diese Platzhalter vereinfachen die Nutzung mehrerer Felder
innerhalb eines Platzhalters.

Benutzerdefinierte  Platzhalter kénnen in  anderen
benutzerdefinierten Platzhaltern wiederverwendet werden.
Die maximale Rekursionstiefe betragt 50 Ebenen.

Das Muster fur benutzerdefinierte Platzhalter lautet wie
folgt:

{{CustomPlaceholders.[PROPERTY NAME].Value}}

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir die Verwendung
von benutzerdefinierten Platzhaltern:

Beispiel

Der folgende Platzhalter wird mithilfe eines benutzerdefinierten Das Ergebnis fir einen Benutzer namens
Platzhalters verkdrzt: empower Admin wére folgendes:

{{User.First_Name.Value}} {{User.Last_Name.Value}}
= A i 1
Der benutzerdefinierte Platzhalter lautet wie folgt: EMPOWEr Admin

{{CustomPlaceholders.UserDisplayName.Value}}

Dieser Platzhalter enthalt sowohl den Wert fir den Vornamen als
auch den Wert fiir den Nachnamen.
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Platzhalter-Gruppen

Im Vorlagen-Assistenten kdnnen Sie jedes
Inhaltssteuerelement einer Gruppe zuweisen.

Die Platzhaltergruppen sind erforderlich, damit Workflows
in der richtigen Reihenfolge ablaufen.

Es gibt zwei verfligbare Gruppen (Abbildung 176):

= Leer — Wird fur Profil-, Unternehmens- und Standortdaten
verwendet.

= Recipient Address — Wird fiir Outlook-Daten eines
ausgewahlten Outlook-Kontakts verwendet.

Platzhalter-Gruppen werden verwendet, um die beiden
Platzhalter-Typen zu unterscheiden.

Inhaltssteuerelemente, die der leeren Platzhaltergruppe
zugewiesen sind, werden mit Profil-, Unternehmens- und
Standortdaten des aktuellen Benutzers gefiillt.

Inhaltssteuerelemente, die der Gruppe RecipientAddress
zugewiesen sind, kdnnen mit Daten eines auswahlbaren
Outlook-Kontakts geftllt werden.

Daher werden zuerst die Profil, Unternehmens- und
Standortdaten des aktuellen Benutzers eingetragen und
anschlieBend wird die Vorlage mit den fehlenden Outlook-
Daten vervollstandigt.

Rich-Text-Inhaltssteuerelement

Titel

Tag
Gruppe
Briefpapier

Syntax

Vorlagen-Assistent

GUID

RecipientAddress

Abbildung 176. Drop-Down-Mend fir
Platzhaltergruppen

A Wenn Inhaltssteuerelemente versehentlich der Gruppe RecipientAdress zugewiesen werden,
kdnnten sie mit falschen Profil- oder Kontaktdaten gefiillt werden.

0 Wenn kein Inhaltssteuerelement fir die Empfangeradresse vorhanden ist, wird der Benutzer
gefragt, ob er die Daten an der aktuellen Position des Mauszeigers einfligen mochte

(Abbildung 177).

=R eine Platzhalter gefunden

Das Dokument enthalt keinen Platzhalter fiir die Empfanger-Adresse. Mochten Sie
die Empfanger-Adresse an der aktuellen Position einfiigen?

MNein

Abbildung 177. Dialogfenster Keine Platzhalter gefunden

Fur weitere Informationen zur Benutzerperspektive auf das Einfligen einer Empfangeradresse siehe

Empfanger-Adresse einfiigen.
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Variablen manuell zusammenstellen

In der Syntax im Vorlagen-Assistent werden Variablen
verwendet, um das EAV-Datenschema widerzuspiegeln, das
im EAV Editor verwaltet wird.

Diese Variablen kdnnen manuell zusammengestellt werden.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.

Platzieren Sie die Variable innerhalb doppelter
geschwungener Klammern (Abbildung 178).

Geben Sie innerhalb dieser Klammern zuerst die Entity

ein (Abbildung 179).

a. Navigieren Sie hierzu im EAV Editor zu der Entity
und deren Property, die Sie verwenden mochten.

b. Geben Sie dann den Namen der jeweiligen Entity
ein.

Fligen Sie nach der Entity einen Punkt ein.

Geben Sie nun direkt dahinter die Property ein

(Abbildung 180).

a. Navigieren Sie hierzu innerhalb der Entity zur
Property.

b. Geben Sie dann den Namen der jeweiligen
Property ein.
Stellen Sie sicher, dass Sie exakt die gleiche
Schreibweise verwenden wie im EAV Editor.

Flgen Sie nach der Property einen Punkt ein.

Geben Sie dann entweder Label oder Value ein,
abhangig von dem Teil der Property, den Sie anzeigen
mochten.

Geben Sie Label ein, um die Beschriftung des Felds
anzuzeigen (Abbildung 181).

Geben Sie Value ein, um den Inhalt des Felds
anzuzeigen (Abbildung 182).

Uberpriifen Sie, ob lhre Variable alle nétigen
Bestandteile enthalt.

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir die Verwendung
von Variablen:

Beispiel

Es wird eine Variable erstellt, die den folgenden Text erzeugen soll:
Website: empowersuite.com

Fur diesen Text kann die folgende Variable verwendet werden:

{{Location.Website.Label}}: {{Location.Website.Value}}

Location ist der Name der Entity.

Website ist der Name der Property.

Vorlagen-Assistent

ocation.Website.Labe

Abbildung 178. Geschwungene Klammern

{LocationWebsite.Label}}

Abbildung 179. Beispiel fir Entity

{{Locationa bel}}

Abbildung 180. Beispiel fiir Property

{{Location.Website. }

Abbildung 181. Label

{{Location.Website.}

Abbildung 182. Value
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G Fur das grundlegende EAV-Modell missen Sie die Variablen nicht manuell zusammenstellen. Hier
kdnnen Sie das Plus-Symbol neben dem Feld Syntax im Vorlagen-Assistenten verwenden, um auf

das EAV-Datenschema zuzugreifen und neue Variablen hinzuzuftigen.

Fur weitere Informationen siehe Vorlagen-Assistenten verwenden.

Erweiterte Formatierung und Syntax

Die Grundfunktionen des Vorlagen-Assistenten bieten eine
relativ statische Vorlage.

Um die Syntax variabler zu gestalten, kénnen Sie if-
Bedingungen und Formatierungstags verwenden.

Textstile anwenden

Sie kdnnen Rich-Text-Inhaltssteuerelementen
Formatvorlagen zuweisen, um sie immer entsprechend zu
formatieren.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.  Wahlen Sie das Rich-Text-Inhaltssteuerelement aus.
2. Klicken Sie im Tab Entwicklertools auf den
Button Eigenschaften (Abbildung 183).

3. Setzen Sie den Haken in dem Kontrollkastchen fir
Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere
Steuerelement eingegeben wird (Abbildung 184).

4. Wahlen Sie  anschlieBend die  gewiinschte
Formatvorlage aus.

Erstellen Sie alternativ eine neue Formatvorlage, indem
Sie auf den Button Neue Formatvorlage... klicken.

A Innerhalb eines Rich-Text-Inhaltssteuerelements st

Aa Az B 3 @ Entwurfsmodus
EE I D Eigenschaften
og B¢ I= Gruppieren v

Steuerelemente

Abbildung 183. Button Eigenschaften

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen 7 X
Allgemein
Titel: \
| Tag:
Anzeigen als: [Umgebendes Feld v,

Farbe: O

O mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird

Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart v|

() Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
Sperren
[] Das |nhaltssteuerelement kann nicht gelgscht werden,

() Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

abbrchen

Abbildung 184. Optionen fir
Formatvorlagen

es nicht mdglich, unterschiedliche

SchriftgréBen, Schriftstile oder Schriftfarben zu verwenden. Alle Inhalte innerhalb des Rich-Text-
Steuerelements missen mit einem einzigen Stil formatiert werden.

Fir weitere Informationen zum Formatieren einzelner Inhalte innerhalb eines Rich-Text-
Inhaltssteuerelements siehe Formatierungstags hinzufiigen.

0 Fur weitere Informationen zum Tab Entwicklertools und dazu, wie man diesen verfligbar machen
kann, siehe Anzeigen der Registerkarte "Entwicklertools".
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Formatierungstags hinzufiigen

Die folgende  Tabelle  bietet eine  Ubersicht
Uber Formatierungstags, die zur Anpassung der
Dokumentausgabe  mit  dem Vorlagen-Assistenten
verwendet werden kdénnen:

Formatierung Tag Beispiel
Zeilenumbruch [n/] Text[n/]Text
Fettdruck [b] .. [/b] [b]Text[/b]
Unterstreichung [u] .. [/u] [u]Text[/u]
Kursivdruck [1] .. [/i] [i]Text[/i]
Tabstopp [t7]
Zentriert [hcenter] .. [/hcenter] [hcenter] Text Text [/hcenter]
Rechtsbiindig [hend] .. [/hend] [hend] Text Text [/hend]
Blocksatz [hdistribute] .. [Zhend] [hdistribute] Text Text [/hdistribute]
GroBbuchstaben | Upcase {{Text | Upcase }}
Hyperlink [a target="linkTargetUri'] Fiir normale Hyperlinks:

. [/a]

[a target="https://
{{Entity.Property.Value}}";]
{{Entity.Property.Label}}[/a]

Fiir E-Mails:

{% if Entity.Property.Value

%}[a target="mailto:
{{Entity.Property.Value}}"1[u]
{{Entity.Property.Value}}[/a]l/ul{%
endif %}

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir die Verwendung
von Formatierungstags:

Beispiel

Die Labels aus dem folgenden Code-Auszug werden in Das Ergebnis fiir einen Benutzer namens
GroBbuchstaben und fett dargestellt. empower Admin wére folgendes:

Die Values hingegen erscheinen in Standardformatierung ohne

e wer Admi
GroBbuchstaben. mpo min

TELEFOM: +42 22199 37 85 - 78

Zusatzlich wird der Datensatz mithilfe von Zeilenumbrichen auf drei E-MAIL: empower-admin@empowersuite.com

Zeilen verteilt.
Der folgende Auszug zeigt die Konfiguration fir dieses Beispiel:

{{User.First_Name.Value}} {{User.Last_Name.Value}}
[n/]1[b]1{{User .Phone.Label | Upcase }}:[/0]
{{User .Phone_Value}}[n/][b]{{User.Email.Label |
Upcase }}:[/b] {{User.Email_Value}}
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If-Bedingungen anwenden

If-Bedingungen kdnnen verwendet werden, um die Anzeige
von Werten flexibler zu gestalten.

Beispielsweise konnen Sie definieren, dass das Label
fur mobile_phone nur angezeigt wird, wenn eine
Mobiltelefonnummer im Profil eingetragen ist.
If-Bedingungen bestehen immer aus einem 6ffnenden und
einem schlieBenden Tag, jeweils in doppelte geschweifte
Klammern eingeschlossen.

Das Muster lautet wie folgt:
{% if [CONDITION] %} .. {% endif %}

Die folgende Tabelle bietet eine Ubersicht tiber mégliche
Vergleichsoperatoren:

Typ Operator
Gleich ==
Ungleich 1=
GroBer als >
Kleiner als <
GroBer als oder gleich >=
Kleiner als oder gleich <=

a Zusatzlich kdnnen Sie die Operatoren AND und OR verwenden.

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir die Verwendung
von if-Bedingungen:

Beispiel

Wenn fir eine Property im ausgewdhlten Profil kein Wert eingetragen ist, kann durch eine if-Bedingung verhindert
werden, dass diese Property im Dokument angezeigt wird.

Der folgende Auszug zeigt ein Beispiel fiir eine solche if-Bedingung, bei der das Label fiir mobile_phone nicht angezeigt
wird, wenn keine Mobiltelefonnummer im Profil eingegeben ist:

{% if User _Mobi le_Phone.Value 1= null %}{{User _Mobile_Phone.Label}}:
{{User .Mobile_Phone.Value}}{% endif %}

Else if-Bedingungen anwenden

Else if-Bedingungen kénnen innerhalb von if-Bedingungen
verwendet werden. Falls die if-Bedingung nicht greift, wird
die else if-Bedingung innerhalb des if-Blocks geprift.

Es gibt keine Begrenzung fiir die Anzahl der verwendeten
else if-Bedingungen.

Das Muster fiir eine else if-Bedingung lautet wie folgt:

{% §f [CONDITION] %} .. {% elseif %} .. {%
endif %}
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Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir die Verwendung
von else if-Bedingungen:

Beispiel

Falls die primare Option nicht verfligbar oder nicht eingetragen ist, wird eine alternative Option gewabhlt. Ist keine der
beiden Optionen verfligbar, wird die Bezeichnung ausgelassen.

Der folgende Auszug zeigt die else if-Bedingung fiir dieses Beispiel.

{% if User _Mobile_Phone.Value 1= null %}{{User _Mobile_Phone.Label}}:
{{User .Mobile_Phone.Value}}{% elseif User.Phone.Value != null %}{{User.Phone.Label}}:
{{User .Phone_Value}}{% else %}{% endif %}

In diesem Beispiel bleibt der else-Teil leer. Wenn hier ein Wert angegeben wird, wird dieser Wert verwendet.

For-Schleifen anwenden

Fir Listen mit mehreren Eintragen desselben Typs
(z. B. Geschaftsfiihrer) konnen for-Schleifen verwendet
werden. Diese bestehen aus einem 6ffnenden und einem
schlieBenden Tag in doppelten geschweiften Klammern.
Innerhalb der for-Schleife geben Sie eine Variable ein, die
die Werte lhrer Liste reprasentiert. Diese Variable wird in
doppelte geschweifte Klammern gesetzt.

Das Muster lautet wie folgt:

{% for [VAR] in [ENTITY VARIABLE] %}{{VAR}}
{% endfor %}

Typischerweise  werden for-Schleifen  flr Properties
vom Typ Array verwendet, =z B. fiur folgende
Unternehmensinformationen:

= Geschaftsfuhrer

= Aufsichtsrat

= Bankverbindung (falls mehr als eine Bank dem
Unternehmen zugeordnet ist)

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir die Verwendung
von solchen for-Schleifen:

Eine Liste mit Eintragen flr Geschdftsfiihrer wird erstellt. Die Liste Das Ergebnis fiir ein Unternehmen mit
wird durch eine Bezeichnung eingeleitet und durch Zeilenumbriiche den Geschéftsfihrern empower Admin und
getrennt. empower User ware:

Der folgende Auszug zeigt die Konfiguration fir dieses Beispiel:

{{Company .Managing_Directors.Label}}:[n/]{% for MD eschaftsfihrer:
in Company.Managing_Directors.Value %}{{MD}}[n/1{% Empov.fewﬂ-.dmin

endfor %}
empower User
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Falls die Eintrdge mehrere Properties enthalten, fiigen Sie
nach den Variablen einen Punkt hinzu und spezifizieren Sie
dann die Property und den Typ (Label oder Value):

{% for [VAR] in [ENTITY
VARIABLE] -9} {{VAR.PROPERTY .Label}}:
{{VAR.PROPERTY .Value}}, {% endfor %}

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir die Verwendung
von solchen for-Schleifen:

Beispiel

Eine Liste mit Eintrdgen zur Bankverbindung soll erstellt werden, Das Ergebnis fiur die Bankverbindung eines
wobei jeder Eintrag drei Eigenschaften enthalt: Unternehmens kénnte wie folgt aussehen:
Der fo'gende AUSZUg Zelgt dle Konflguratlon fur dleses BelSpIel: Sparkasse KolnBonn: [BAN: DE74 3705 0198 1920 4482 68, BIC COLSDE33XXX

{% for Bl in Company.Banking_ Information.Value
%}{{BI -Name .Value}}: {{BI1.IBAN.Label}}:
{{BI1.1BAN.Value}}, {{B1.BIC.Label}}:
{{Bl1.BIC.Value}}{% endfor %}

Eintrage lassen sich mit Zeilenumbrichen, Trennzeichen,
Kommas etc. trennen.

Sie konnen Formatierungstags verwenden, um jede
Eigenschaft individuell zu formatieren.

Beispielsweise kann der Bankname fett dargestellt werden,
wahrend die restlichen Eintrage unformatiert bleiben.

Nutzen Sie das unless-Tag, um eine alternative
Formatierung anzuwenden, z. B. beim letzten Listeneintrag.

Das Muster fiir diese Konfiguration lautet wie folgt:

{% for [VAR] in %}{{VAR}}{% unless %} ... {%
endunless %}{% endfor %}

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir die Verwendung
von solchen for-Schleifen:

Beispiel

Ein Komma soll zwischen den Listeneintrdgen gesetzt werden. Das Ergebnis fiir ein Unternehmen mit
den Geschéaftsflihrern empower Admin und
Nach dem letzten Listeneintrag soll kein Komma eingefligt werden. empower User wire:

Der folgende Auszug zeigt die Konfiguration fir dieses Beispiel:
Geschaftsfuhrer: empower Admin, empower User
{{Company.Managing_Directors.Label}}: {% for MD in
Company .Managing_Directors.Value -%}{{MD}}{% unless
forloop.last %},{% endunless %}{% endfor %}

Filter anwenden

Filter sind spezielle Funktionen zur Anpassung und
Formatierung von Daten in Vorlagen.

Filter werden wie folgt angewandt:

{{ [VARIABLE NAME] | [FILTER  NAME]:
Argument }}
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Die folgende Tabelle zeigt (bliche Filter, die mit empower®
verwendet werden:

Vorlagen-Assistent

Name Funktion Syntax
Capitalize Erster Buchstabe wird groBgeschrieben. {{ [PROPERTY NAME] | Capitalize }}
Upcase Alle Buchstaben werden groBgeschrieben. {{ [PROPERTY NAME] | Upcase }}
Downcase Alle Buchstaben werden kleingeschrieben. {{ [PROPERTY NAME] | Downcase }}
Replace Teilstrings werden ersetzt. {{ [PROPERTY NAME] | Replace:
“'cats', "dogs" }}
Size Definiert die Anzahl an Zeichen in einem String {{ [PROPERTY NAME] | Size }}
oder Array.
Strip Fuhrende und nachfolgende Leerzeichen werden {{ [PROPERTY NAME] | Strip }}
entfernt.

Geben Sie vor dem senkrechten Strich den Property-
Namen und den Typ (Label oder Value) der zu filternden
Property an.

Sie kdnnen mehrere Filter kdnnen kombinieren, indem Sie
sie mit dem senkrechten Strich trennen.

Das Muster fiir einen solchen Filter lautet wie folgt:
{{ [VARIABLE NAME] | Filterl | Filter2 }}

Im Folgenden finden Sie Beispiele fur die Verwendung von
solchen Filter:

Beispiel

Ein Filter wird verwendet, um sicherzustellen, dass die Zeichen $% als
Zeichenumbruch Ubertragen werden.

Das ist nitzlich, wenn mehrere Werte in einem String enthalten sind,
die in mehreren Zeilen angezeigt werden sollen.

Der folgende Auszug zeigt die Konfiguration fir dieses Beispiel:

{{Location.Address.Value.Street.Value | Replace: "\
$\%n, u[n/]n}}

Der String fur StraBe wirde in
der Unternehmensverwaltung wie folgt

aussehen:

StraBe

Im Mediapark 8$%Floor 39, 40

Hausnummer

PLZ Stadt
D-50670 Cologne

Land

Germany

Das Ergebnis in der Vorlage ware:

Im Mediapark 8
Floor 38, 40

D-50670

Cologne
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Beispiel

Es soll eine benutzerdefinierte Variable erstellt werden, die die
Zeichenanzahl zweier Werte addiert und entscheidet, ob diese in
einer Zelle oder in getrennten Zeilen dargestellt werden:

Der folgende Auszug zeigt die Konfiguration fiir dieses Beispiel:

{% assign charLength = Location.Website.Value.size
| Plus: Location.Email.Value.size %}
{{Location.Website.Value}}{% if charLength >46 %}
[n/71{% else %}, {% endif %}{{Location.Email.Value}}

Das Ergebnis fiir eine Kombination mit
weniger oder gleich 46 Zeichen wére
folgendes:

WWW.empowersuite.com, contact@empowersuite.com

Das Ergebnis fir eine Kombination mit mehr
als 46 Zeichen ware folgendes:

W Smpowersuite.com
contactperscn@empowersuite.com

0 Filter konnen mit regularen Ausdriicken verwendet werden. Stellen Sie daher sicher, dass

Sonderzeichen korrekt gekennzeichnet werden.

Logos zu einer Vorlage hinzufligen

Um einen Logoplatzhalter mit dem Vorlagen-Assistenten in
eine Vorlage einzufiigen, fiihren Sie die folgenden Schritte
aus:

1. Klicken Sie im empower® Ribbon auf den unteren Teil
des Split-Buttons Dokument ausfiillen.

2. Wahlen Sie die Option Vorlagen-Assistent aus.
Der Vorlagen-Assistent 6ffnet sich im Seitenbereich
rechts in |hrem Word-Fenster. Er offnet sich im
Abschnitt Dokumentmetadaten.

3. Klicken Sie unter Inhaltssteuerelemente auf das Plus-
Symbol neben Filter (Abbildung 185 (1)).
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.
4. Wabhlen Sie die Option Bild-Inhaltssteuerelement aus
(Abbildung 185 (2)).
Ein Bild-Inhaltssteuerelement wird an lhrer aktuellen
Cursor-Position eingefiigt
5. Passen Sie die GroBe des Inhaltssteuerelements Uber
die Option GréBe und Position... im Kontextmeni des
Steuerelements an.
a. Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkdstchen
Seitenverhdltnis sperren nicht ausgewahlt ist.
b. Formatieren Sie das Inhaltssteuerelement mit Mit
Text in Zeile.
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=+ [Filter
Rich-Text-Inhaltssteuerelement
Bild-Inhaltssteuerelement

Abbildung 185. Bild-Inhaltssteuerelement
hinzufligen
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6. Klicken Sie auf den Button Dokument-Metadaten

10.

11.

Der

laden (Abbildung 186).

Unter Inhaltssteuerelemente sehen Sie das zuvor
hinzugefiigte Steuerelement.

Geben Sie im Eingabefeld Titel einen eindeutigen
Namen fur das Steuerelement ein. (Abbildung 187 (1))
Klicken Sie auf den Button GUID neben dem
Eingabefeld Tag, um dem Steuerelement eine giiltige
GUID zuzuweisen (Abbildung 187 (2)).

Dem Inhaltssteuerelement wird eine automatisch
generierte und eindeutige ID zugewiesen.

Weisen Sie dem Inhaltssteuerelement die erforderliche
Gruppe zu (Abbildung 187 (3)).

Fur weitere Informationen siehe Platzhalter-Gruppen.
Wenn Benutzer das Inhaltssteuerelement fir den
Druck ausblenden koénnen sollen, setzen Sie den
Haken in dem Kontrollkdstchen fir Briefpapier
(Abbildung 187 (4)).

Das st Ublicherweise sinnvoll,
vorgedrucktem Papier arbeiten.

wenn Sie mit
Zum Speichern der Werte klicken Sie auf den

Button Dokument-Metadaten speichern.

Platzhalter wird automatisch mit dem korrekten

Logo entsprechend der Unternehmens- und Standortdaten
befillt.

Stellen Sie daher sicher, dass Logos zu den Unternehmens-

un

d Standortdaten hinzugefligt wurden.

Fur weitere Informationen zur Verwaltung dieser Daten
siehe Unternehmensverwaltung.

Das Logo wird nie verzerrt dargestellt. Es wird innerhalb des
Platzhalters so grof3 wie mdglich dargestellt.

Vorlagen-Assistent

.

Vorlagenassistent X

Benutzerdefinierte XML-Teile

Dokumentvariablen

Dokumentmetadaten

I Dokument-Metadaten laden I

Dokument-Metadaten speichern

~ Dokumenteigenschaften

Datenbank-1D

Datenbank-ID entspricht der aktuellen Datenbank.

Abbildung 186. Button Dokument-
Metadaten laden

Bild-Inhaltssteuerelement

?

Titel
2
Gruppe VI

4
Briefpapier

Abbildung 187. Felder fir Bild-
Inhaltssteuerelement

Fur weitere Informationen zur Logo-Auswahl siehe Unternehmensverwaltung.

Fur weitere Informationen zur Arbeit mit Logos siehe Mit Logos in Vorlagen arbeiten.
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G Wenn Sie das Inhaltssteuerelement beim Drucken ausblenden moéchten, kénnte es dennoch
sichtbar sein, wenn die Formatierungssymbole angezeigt werden.

Es wird jedoch nicht in der gedruckten Version enthalten sein.
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Ein neues Dokument erstellen

15. Ein neues Dokument erstellen

Um ein neues Dokument auf Grundlage einer Vorlage zu
erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Button Neues Dokument
(Abbildung 188).
Die empower® Bibliothek &ffnet sich im Abschnitt
Dokumentvorlagen.

2. Wahlen Sie in der empower® Bibliothek eine der
Dokumentvorlagen aus.

3. Navigieren Sie dann in der Navigationsleiste zur
Gruppe Auswahl und klicken Sie auf den Button Offnen
(Abbildung 189).

Auf Grundlage der Vorlage wird ein neues Dokument
erstellt.

Wenn im Voraus in der Profilverwaltung Standardwerte
festgelegt wurden, wird die Dokumentvorlage automatisch
mit Informationen befiillt.

Wenn nicht alle oder keine der fir die Vorlage
erforderlichen Standardwerte gesetzt wurden, fordert
empower® Sie dazu auf die einzufiigenden Daten
auszuwahlen (Abbildung 190).

Ihre  definierten  Standardwerte  sind  automatisch
vorausgewahlt.
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N

Bibliothek

-

Start

Abbildung 189. Button Offnen

=B Dokumenteinstellungen

Dokumenteinstellungen

Wihlen Sie Ihr Profil, Ihren Standort und Ihre Ubersetzung
aus, die auf das aktuell geéffnete Dokument angewendet
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil
Default (Basis)

empower User e
User

Standortdaten
N7 Filtern
b Acme
» empower

¥  Made in Office

Ubersetzung
@ Default ~

Standardwerte verwalten

Abbildung 190. Dialogfenster
Dokumenteinstellungen
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Unter Standortdaten kdnnen Sie nach dem Standort suchen,
den Sie einfligen mochten.

Geben Sie hierzu den Namen des Standorts, den Sie
suchen, in das Eingabefeld ein (Abbildung 191).

Die Standorte, die zu lhrer Suche passen, werden unter den
Unternehmen angezeigt, zu denen Sie gehoren.

Wahlen Sie den erforderlichen Standort aus der Liste aus.

Alternativ konnen Sie die Standorte und Unternehmen
manuell durchsuchen.

Klappen Sie hierzu die Abschnitte fir die Unternehmen
aus, indem Sie das kleine Pfeil-Symbol neben dem
Unternehmensnamen verwenden.

Wenn |hre Suche zu keinem Ergebnis fiihrt, wird in dem
Dialogfenster ein Hinweis angezeigt (Abbildung 192).
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=B Dokumenteinstellungen

Dokumenteinstellungen

Wihlen Sie Ihr Profil, Ihren Standort und Ihre Ubersetzung
aus, die auf das aktuell geéffnete Dokument angewendet
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil

Default (Basis)
empower User e
User

Standortdaten
Y Col <]
4 Acme
9] Cologne
4 empower
9] Cologne
4 Made in Office

9] Cologne

Ubersetzung
@ Default ~

Standardwerte verwalten

Abbildung 191. Nach Standorten suchen

=B Dokumenteinstellungen

Dokumenteinstellungen

Wihlen Sie Ihr Profil, Ihren Standort und Ihre Ubersetzung
aus, die auf das aktuell geéffnete Dokument angewendet
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil

Default (Basis)
empower User e
User

Standortdaten

5 Test E

Keine Standorte gefunden.

Ubersetzung
@ Default ~

Standardwerte verwalten

Abbildung 192. Keine Suchergebnisse
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Um die Suche abzubrechen, klicken Sie auf das X-Symbol [y
im Eingabefeld (Abbildung 193).

Alle verfligbaren Standorte werden wieder gelistet.

Dokumenteinstellungen

Wihlen Sie Ihr Profil, Ihren Standort und Ihre Ubersetzung
aus, die auf das aktuell geéffnete Dokument angewendet
werden sollen.

Profildaten
Hauptprofil

Default (Basis)
empower User e
User

Standortdaten
5 Col
4 Acme
9] Cologne
4 empower
9] Cologne
4 Made in Office

9] Cologne

Ubersetzung
@ Default ~

Standardwerte verwalten

Abbildung 193. Suche abbrechen

Wenn Sie eine Dokumentvorlage getffnet haben und neue
Profildaten einfligen mochten, klicken Sie auf den oberen EE. 'T'D
Teil des Split-Buttons Dokument ausfiillen (Abbildung 194). !

. . . . El t
Das gleiche Dialogfenster 6ffnet sich. Dokument | Elemente

ausfiillen ~ ¥

Einflgen

Abbildung 194. Button Dokument
ausfiillen

0 Wenn Standardwerte gesetzt wurden und Sie verhindern mochten, dass das Dokument
automatisch ausgefullt wird, driicken Sie Shift, wahrend Sie die Vorlage 6ffnen.

Das kann hilfreich sein, wenn Sie Dokumente fur andere Personen erstellen mochten. Wenn Sie
ein referenziertes Profil fur diese Person eingerichtet haben, kdnnen Sie dieses Profil dann manuell
Uber den Button Dokument ausfiillen auswahlen.

Fir weitere Informationen zu referenzierten Profilen siehe Profile einrichten.

o Alternativ konnen Sie Dokumentvorlagen auch per Doppelklick oder tiber das Kontextmeni &ffnen.

0 Wenn Sie in der Standortsuche eine Sucheingabe eingeben, die nur zu einem
Unternehmensnamen fiihrt, kann das Unternehmen nicht ausgewahlt werden, da es keine
Standorte enthalt, die lhrer Sucheingabe entsprechen.

o Fir weitere Information zum Setzen von Standardwerten siehe Profil hinzufiigen.

96



sh
empower ™

Wenn Sie bestimmte Elemente in lhrem neu erstellten
Dokument ausblenden mochten, kdénnen Sie die
Funktion Briefpapier ausblenden verwenden.

Klicken Sie auf den Button Briefpapier ausblenden, um
Elemente vor dem Drucken des Dokuments auszublenden
(Abbildung 195).

Ein neues Dokument erstellen

Briefpapier
aushlenden

Umgestalten

Abbildung 195. Button Briefpapier
ausblenden

o Wenn Sie das Inhaltssteuerelement beim Drucken ausblenden, sind das Inhaltssteuerelement und
sein Inhalt moglicherweise immer noch sichtbar, wenn Sie gerade die Formatierungssymbole

anzeigen.

Es wird jedoch nicht in der gedruckten Version enthalten sein.

Die von dieser Funktion betroffenen Elemente werden von lhren empower® Administratoren

vordefiniert.

Fur weitere Informationen zur Konfiguration der Elemente fir diese Funktion siehe Vorlagen-

Assistent.

15.1. Empfanger-Adresse einfligen

Wenn Sie eine Dokumentvorlage fir einen Brief oder einen
anderen Dokumenttyp verwenden, in dem eine Empfanger-
Adresse eingefligt werden soll, kdnnen Sie diese Adresse
einfach aus lhrem Outlook-Adressbuch ibernehmen, indem
Sie die Option Empfanger-Adresse verwenden.

Um auf die Option zuzugreifen, klicken Sie auf den unteren
Teil des Split-Buttons Dokument ausfiillen und wahlen Sie
die Option Empfanger-Adresse aus (Abbildung 196).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Sie konnen nun den Outlook-Kontakt auswéahlen, dessen
Adresse Sie in das Dokument einfligen mochten
(Abbildung 197).
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a Dokument ausfllen

Profile

g Empfinger-Adresse

Abbildung 196. Option Empfanger-
Adresse

= Kontakte o x

Kontakt auswéhlen

Abbildung 197. Dialogfenster mit
Kontaktinformationen
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Wahlen Sie den Kontakt aus der Liste aus und
klicken Sie auf den Button Empfianger-Adresse einfligen
(Abbildung 198).

Wenn Sie den Kontakt nicht finden kénnen, kénnen Sie in
der Suchleiste danach suchen (Abbildung 199).

Zusatzlich kénnen Sie die Tabelle nach einer der Spalten
sortieren, indem Sie die jeweilige Spalte an den Anfang der
Tabelle ziehen und loslassen.

Wenn Sie die Kontaktliste filtern mochten, klicken Sie auf
das Filter-Symbol neben einer der Kategorien und wahlen
Sie die notwendigen Filter aus (Abbildung 200).

Wenn |hre empower® Administratoren einen bestimmten
Platzhalter fur die Empfanger-Adresse definiert haben, wird
die Adresse in diesen Platzhalter eingefligt.

Wenn sie keinen Platzhalter definiert haben, 6ffnet sich ein
Dialogfenster (Abbildung 201).

Entscheiden Sie hier, ob Sie die Empfanger-Adresse an
aktuellen Position Ihres Mauszeigers einfligen mdchten.
Wenn Sie auf den Button Ja klicken, wird die Empfénger-
Adresse an der aktuellen Position ihres Mauszeigers im
Dokument eingefligt.

Wenn Sie auf den Button Nein klicken, wird keine Adresse
eingeflgt.
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Abbildung 198. Button Empfanger-Adresse
einfiigen

Kontakte o x

eeeeeeee

Abbildung 199. Suchleiste

Select Al X

Admin
Meier

User

Show rows with value that

Is equal to bt
ah
And v
Is equal to v
ah

Filter Clear Filter

Abbildung 200. Filter-Optionen

28 Keine Platzhalter gefunden

Das Dokument enthiilt keinen Platzhalter fii snger-
die Empfanger-Adresse an der aktuellen Position einfiigen?

Abbildung 201. Dialogfenster Keine
Platzhalter gefunden
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G Sie missen im Voraus Kontakte zum Ordner Kontakte in Ihrem Outlook-Adressbuch hinzufiigen,
damit Sie sie anschlieBend in der Kontaktliste in Word auswéahlen kénnen.

15.2. Inhaltsbausteine verwenden

Um lhr Word-Dokument zu gestalten, kénnen Sie Elemente
aus der empower® Bibliothek verwenden.

Sie konnen beispielsweise Inhaltsbausteine aus lhren
Corporate Design Vorlagen einfigen, die Ihrem Corporate
Design entsprechen.

o Text-Elemente, Charts und Tabellen sind mit Beispielinhalten ausgestaltet und kénnen nach dem
Einfliigen gemaB den bekannten Bearbeitungsmaglichkeiten in Word angepasst werden.

0 Dateien, die durch den in Office integrierten Dokumentschutz oder durch Microsoft Purview
Information Protection geschiitzt sind, kénnen von empower® nicht verarbeitet werden.

Dateien mit einer Microsoft Purview Information Protection-Bezeichnung, die der Bezeichnung
Offentlich entspricht, kénnen verarbeitet werden.

Fir weitere Informationen zu Microsoft Purview Information Protection siehe Schiitzen lhrer
vertraulichen Daten mit Microsoft Purview.

Inhaltsbausteine einfliigen

Es gibt zwei Mdoglichkeiten, Inhaltsbausteine in lhr
Dokument einzufligen:

« Uber die empower® Bibliothek
+ Uber die Gruppe Einfligen im empower® Ribbon

Bei beiden Moglichkeiten werden die Inhaltsbausteine dort
im Dokument eingefligt, wo sich |hr Mauszeiger befindet.

Inhaltsbausteine Uber die Bibliothek einfligen

Um Inhaltsbausteine aus der empower® Bibliothek
einzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zur Gruppe Start und klicken Sie auf den

Button Bibliothek (Abbildung 202). [3 |:||:|‘

Die Bibliothek 6ffnet sich. )
Meues  [Bibliothek

Daokument

e

Start
Abbildung 202. Button Bibliothek
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2. Navigieren Sie in der Bibliothek zum
Abschnitt Corporate Design Vorlagen

(Abbildung 203 (1)).
Navigieren Sie dann in den Abschnitt /nhaltsbausteine
hinein (Abbildung 203 (2)).

Suchen Sie nach einem Inhaltsbaustein, den Sie
einfligen mochten und wahlen Sie ihn aus.

Navigieren Sie in der Navigationsleiste zur
Gruppe Auswahl.

Klicken Sie auf den Button Inhaltsbaustein einfligen
(Abbildung 204).

Ein neues Dokument erstellen

4 || @ Corporate Design Vorlagen
[ad]Bilder

@ Dokumentvorlagen

3 llnhaHsbausteine 9

Abbildung 203. Abschnitte Corporate
Design Vorlagen und Inhaltsbausteine

il

Inhaltsbaustein
einfligen

Auswahl

Abbildung 204. Button Inhaltsbaustein
einfligen in der Bibliothek

Sie kdnnen eine Vorschau des ausgewahlten Elements anzeigen, indem Sie in der Gruppe Auswahl

0 auf den Button Vorschau klicken.

Inhaltsbausteine tGber das Ribbon einfligen

Um

Inhaltsbausteine Uber die Gruppe Einflgen im

empower® Ribbon einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Navigieren Sie zur Gruppe Einflgen.
Klicken Sie auf den Button Elemente (Abbildung 205).
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

Klicken Sie in dem Drop-Down-Menl auf den
Button Inhaltsbausteine (Abbildung 206).

Der  Seitenbereich  6ffnet  sich in  seinem
entsprechenden Abschnitt.
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Dokurnent | Elemente

ausfiillen ~ h
R

Einflgen

Abbildung 205. Button Elemente

Inhaltsbausteine
I

*  Bilder

Abbildung 206. Option Inhaltsbausteine
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4. Suchen Sie nach einem Inhaltsbaustein, den Sie )
. e .. .. .. 1 Inhaltsbausteine * o
einfligen moéchten, und wahlen Sie ihn aus.
5. Klicken Sie auf den Button Inhaltsbaustein einfiigen — R
(Abbildung 207) A Ordner nach cben EE \[,— ;i
o]
e
Charts lcons
Tables Text elements

empower charts [F|] empower docs

[{] empower for macOs []] empower mails

Inhaltsbaustein einfiigen

Abbildung 207. Button Inhaltsbaustein
einfligen im Seitenbereich

0 Wenn |hr Seitenbereich angezeigt wird, kdnnen Sie den Abschnitt /nhaltsbausteine direkt abrufen,
indem Sie auf das entsprechende Symbol im Seitenbereich klicken.

Fir weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

15.3. Bilder verwenden

Um lhr Word-Dokument zu gestalten, kdnnen Sie Elemente
aus der empower® Bibliothek verwenden.

Sie konnen beispielsweise Bilder aus lhren Corporate
Design Vorlagen einfiigen, die Ihrem Corporate Design
entsprechen.

c Text-Elemente, Charts und Tabellen sind mit Beispielinhalten ausgestaltet und kénnen nach dem
Einfliigen gemaB den bekannten Bearbeitungsmoglichkeiten in Word angepasst werden.
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empower® unterstiitzt Skalierbare Vektorgrafiken (kurz SVG) — ein géngiges vektorbasiertes
Bildformat — als Elemente in der empower® Bibliothek, wenn Sie eine Office-Version verwenden,
die auch dieses Dateiformat unterstiitzt. Bilder in diesem Format kdnnen ohne Qualitatsverlust auf
jede beliebige GroBe skaliert werden und sind zudem recht klein in der SpeichergréBe, was dieses
Format ideal fiir Logos, Visualisierungen, ClipArts und nicht-fotorealistische Bilder im Allgemeinen
macht.

Dateien, die durch den in Office integrierten Dokumentschutz oder durch Microsoft Purview
Information Protection geschiitzt sind, kénnen von empower® nicht verarbeitet werden.

Dateien mit einer Microsoft Purview Information Protection-Bezeichnung, die der Bezeichnung
Offentlich entspricht, kénnen verarbeitet werden.

Fir weitere Informationen zu Microsoft Purview Information Protection siehe Schiitzen lhrer
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vertraulichen Daten mit Microsoft Purview.

Bilder einfugen

Es gibt zwei Bilder in Ihr Dokument

einzufligen:

Méglichkeiten,

« Uber die empower® Bibliothek
= Uber die Gruppe Einfiigen im empower® Ribbon

Bei beiden Maoglichkeiten werden die Bilder dort im
Dokument eingefligt, wo sich Ihr Mauszeiger befindet.

Bilder Gber die Bibliothek einfligen

Um Bilder aus der empower® Bibliothek einzufiigen. gehen
Sie wie folgt vor:
1. Navigieren Sie zur Gruppe Start und klicken Sie auf den
Button Bibliothek (Abbildung 208).
Die Bibliothek 6ffnet sich.

Bibliothek
Design

der zum

Vorlagen

2. Navigieren Sie in
Abschnitt Corporate
(Abbildung 209 (1)).

3. Navigieren Sie dann in den Abschnitt Bilder hinein
(Abbildung 209 (2)).

4. Suchen Sie nach dem Bild, das Sie einfligen mochten
und wahlen Sie es aus.

5. Navigieren Sie in der Navigationsleiste zur
Gruppe Auswahl.
6. Klicken Sie auf den Button Bild einfligen

(Abbildung 210).
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Abbildung 208. Button Bibliothek

4 I @\ Corporate Design Vorlagen
l ad]Bilder 9

@ Dokumentvorlagen
» Inhaltsbausteine

Abbildung 209. Abschnitte Corporate
Design Vorlagen und Bilder

2 | &

Bild §Vorschau
einfiigen

Auswahl

Abbildung 210. Button Bild einfligen in der
Bibliothek
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Ein neues Dokument erstellen

Sie kdnnen eine Vorschau des ausgewahlten Elements anzeigen, indem Sie in der Gruppe Auswahl

6 auf den Button Vorschau klicken.

Bilder Giber das Ribbon einfligen

Um Bilder tiber die Gruppe Einfiigen im empower® Ribbon
einzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Navigieren Sie zur Gruppe Einflgen.
Klicken Sie auf den Button Elemente (Abbildung 211).
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

Klicken Sie in dem Drop-Down-Menu auf den
Button Bilder (Abbildung 212).

Der  Seitenbereich  offnet  sich in  seinem
entsprechenden Abschnitt.

Suchen Sie nach einem Bild, das Sie einfligen mochten,
und wahlen Sie es aus.

Klicken Sie auf den Button Bild einfligen
(Abbildung 213).
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Dokument | Elemente
ausfiillen ~ d

Einflgen

Abbildung 211. Button Elemente

Inhaltsbausteine
S —

*  Bilder

Abbildung 212. Option Bilder

[ Bilder < €
1]

A Ordner nach oben BB |=
11

@ Audience

5

S

I:l Buildings

—

Bild einfiigen

Abbildung 213. Button Bild einfligen im
Seitenbereich
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G Wenn |hr Seitenbereich angezeigt wird, kénnen Sie den Abschnitt Bilder direkt abrufen, indem Sie
auf das entsprechende Symbol im Seitenbereich klicken.

Fiir weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.
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empower® Dokumentpriifung

16. empower® Dokumentprifung

Die Dokumentpriifung prift lhr gesamtes Dokument,
um sicherzustellen, dass es Corporate-Design-konform
ist und weitere konfigurierbare Regeln u. a. zu
Hervorhebungen, Seitenformaten, Seitenausrichtung,
Uberflissigen Leerseiten, Schreibweise von Namen und
Begriffen eingehalten werden.

Um die Dokumentpriifung zu o6ffnen, navigieren Sie zur
Gruppe Finalisierung und klicken Sie auf den Button Check
(Abbildung 214).

Ein Drop-Down-MenU 6ffnet sich.

Klicken Sie in dem Drop-Down-Meni auf die

Option Dokumentpriifung (Abbildung 215).

empower® beginnt sofort damit, lhr Dokument zu
analysieren. Es zeigt eine Fortschrittsanzeige an
(Abbildung 216).

Sobald die Dokumentpriifung abgeschlossen wurde, 6ffnen
sich die Ergebnisse im Seitenbereich auf der rechten Seite
des Fensters.

Die folgenden Aspekte kénnen mit der Dokumentpriifung
geprift werden:

= Dokumentschutz

= Schriftart

= Schriftfarbe

= SchriftgroBe

« Formatierung von Uberschriften
= Bild- und Tabellenbeschriftungen
= Seitenrander

= Seitenausrichtung

= Eingefligtes Inhaltsverzeichnis

= Formfarbe

= Leerzeichen und Umbriiche

= Schreibweise

= Uberschrift des Inhaltsverzeichnisses
= Texthervorhebung
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Check

w

Finalisierung

Abbildung 214. Button Check

< Dekumentprifung

ch Rechtschreibung und Grammatik
Dokumenteigenschaften anzeigen...

[2 Alle Felder aktualisieren

Abbildung 215. Option Dokumentpriifung

S

Uberpriifung auf
VerstdBe... 16/194

Abbildung 216. Fortschrittsanzeige fiir
Dokumentprtifung
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“ Alternativ kdnnen Sie den Abschnitt der Dokumentpriifung direkt im Seitenbereich 6ffnen.

Fiir weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

0 Je nach Konfiguration der Dokumentpriifung in Ihrer empower® Umgebung sind nicht alle der
oben genannten Kategorien verfligbar.

Die verfiigbaren Kategorien werden von lhren empower® Administratoren definiert und kénnen
von ihnen geédndert werden.

0 Wenn die Dokumentpriifung von lhren Administratoren nicht konfiguriert wurde, heit der
Button Dokument prifen (Abbildung 217). In diesem Fall offnet sich der in Office integrierte
Editor auf der rechten Seite des Anwendungsfensters.

.ﬁ' Dokument Gberprifen

Dokumenteigenschaften anzeigen...

[2 Alle Felder aktualisieren

Abbildung 217. Button Dokument priifen

Ergebnisse der Dokumentprifung bearbeiten

Die Ergebnisse der Dokumentpriifung werden pro Kategorie
aufgelistet (Abbildung 218). Jede Kategorie kann eine oder
mehrere Unterkategorien haben. Il hr Dokument stimmt nicht mit den Regeln dberein.

Alle Fehler automatisch korrigieren

Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur

Dokumentpriifung a8

Schriftart (4) Auto-Korrektur

Leerzeichen und Umbriiche (1)

Seitenrinder (Hochformat)..  Auto-Korrektur

Schreibweise empower® (1) Auto-Korrektur

Abbildung 218. Fehlerliste

Fir jede Fehlerinstanz wird der Fundort des Fehlers und das
betroffene Element angezeigt (Abbildung 219). Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur

W (255/0/0) @
V Korrigieran

Abbildung 219. Fehlerkategorie Schriftfarbe

Wenn Sie einen Fehlereintrag auswahlen, wird der
betroffene Text oder das betroffene Element automatisch
ausgewahlt.
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Um einen Fehler zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus der Liste
aus.

2. Wenn es ein Drop-Down-Meni fir die Fehlerkategorie
gibt, wéhlen Sie aus, welche vordefinierte Korrektur Sie
anwenden mochten (Abbildung 220).

Wenn es kein Drop-Down-Menu gibt, Gberspringen Sie
diesen Schritt.

3. Klicken Sie dann auf den Button Korrigieren
(Abbildung 221).

Um mehrere Fehler auf einmal mit der gleichen
Korrekturoption zu korrigieren, wahlen Sie alle betroffenen
Eintrage aus und klicken Sie auf den Button Korrigieren.

Wenn Sie alle Fehler einer Kategorie mit einer bestimmten
Korrekturoption korrigieren mdchten, setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkastchen neben der jeweiligen Kategorie.
Alle Fehler in dieser Kategorie werden ausgewahilt.

Klicken Sie nun auf den Button Korrigieren. Sie kdnnen
auch mehrere Kategorien auf einmal auswahlen.

empower® Dokumentpriifung

Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur

W (255/0/0) @

Seite 1 - Zeile 1 - Spalte 1

I. Accent 1 w I Korrigieren

Abbildung 220. Drop-Down-Men( mit
Korrekturoption (eingeklappt)

Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur

W (255/0/0) @

Seite 1- Zeile 1 - Spalte 1

Abbildung 221. Button Korrigieren

0 Fir weitere Informationen zu den Anforderungen lhres Corporate Designs und wie Sie Fehler
korrigieren, bewegen Sie Ihren Mauszeiger Uber das Fragezeichen-Symbol neben der Kategorie

(Abbildung 222).

Leerzeichen und Umbriiche {1)

Zeilenumbriichel @

Seite 1 - Zeile 11 - Spalte 1

Abbildung 222. Fragezeichen-Symbol

Fehler automatisch korrigieren

Wenn Sie nicht jeden Fehler einzeln korrigieren mochten,
kdnnen Sie sie entweder pro Kategorie oder alle auf einmal
automatisch korrigieren.
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Um alle Fehler innerhalb einer Kategorie automatisch zu
korrigieren, klicken Sie auf den Button Auto-Korrektur

(Abbildung 223).

Wenn Sie alle Fehler

automatisch korrigieren (Abbildung 224).

Wenn Sie Farben automatisch korrigieren, wihlt empower®
automatisch die Farbe aus, die in lhrem Corporate Design
akzeptiert wird und am nachsten an der betroffenen Farbe
liegt. Wenn keine passende Farbe gefunden wird, erscheint
ein  Warn-Symbol und Sie miissen die Farbe manuell
anpassen (Abbildung 225, Abbildung 226).

Wenn Sie SchriftgroBen automatisch korrigieren, wahlt
empower® die nichst gréBere oder kleinere GroBe aus, die
in Ihrem Corporate Design akzeptiert wird. Das gleiche gilt
fur Schriftarten.
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in dem Dokument automatisch
korrigieren mdchten, klicken Sie auf den Button Alle Fehler

empower® Dokumentpriifung

Schriftfarbe (1)

W (255/0/0) @

Seite 1 - Zeile 1 - Spalte 1
. Accent 1 R

Korrigieren

Abbildung 223. Button Auto-Korrektur fir
Kategorie

Dokumentpriifung oox

ﬁ Ihr Dokument stimmt nicht mit den Regeln Oberein.

Alle Fehler automatisch korrigieren

Schriftfarbe (1) Auto-Korrekiur
Schriftart (4) Auto-Korrektur
Leerzeichen und Umbriche {1)

Seitenr&nder (Hochformat)...  Auto-Korrektur
Schreibweise empower® (1)  Auto-Korrektur

Abbildung 224. Button Alle Fehler
automatisch korrigieren

schriftfarbe (2) /M Auto-Korrektur

Abbildung 225. Hinweis fiir manuelle
Korrektur

Manuelle Korrektur erforderlich

Es konnte nicht fiir alle VerstsBe eine automatische Karrektur ermittelt werden.
Bitte wahlen Sie fir die entsprechenden VerstéBe manuell eine Korrektur aus.

Abbildung 226. Tooltip Manuelle Korrektur
erforderlich
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Wenn Sie mit der Korrektur fertig sind, laden Sie die
Prifungsergebnisse neu, indem sie auf das Aktualisierungs-
Symbol klicken, um sicherzugehen, dass alle Fehler Il i Dokumentstiment nicht mit den Regein doerein.

korrigiert wurden (Abbildung 227).

Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur

Dokumentpriifung ol x

Schriftart (4) Auto-Korrektur
Leerzeichen und Umbriiche (1)
Seitenrander (Hochformat)... = Auto-Korrektur
Schreibweise empower® (1) Auto-Korrektur
Abbildung 227. Aktualisierungs-Symbol
v
v

lhr Dokument stimmt mit den Regeln dberein.

Wenn alle Fehler korrigiert wurden, erscheint ein Hinweis im
Seitenbereich (Abbildung 228).

Abbildung 228. Dokumentpriifung
abgeschlossen

A Je nach Fehlerkategorie ist eine automatische Korrektur des Fehlers nicht moglich und Sie missen
manuell die passende Option zur Korrektur des Fehlers auswdhlen oder den Fehler manuell
korrigieren. In diesem Fall ist der Button Auto-Korrektur nicht verfligbar.
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17. Auf Dokumenteigenschaften zugreifen

Wenn Sie die Dokumenteigenschaften in Word anzeigen
mdchten, kénnen Sie liber das empower® Ribbon auf die in
Office integrierte Funktion zugreifen.

Navigieren Sie hierzu zur Gruppe Finalisieren und klicken =
Sie auf den Button Check (Abbildung 229). M
Check

w

Finalisierung

Abbildung 229. Button Check

Wahlen Sie im Drop-Down-Meni die )
. . . |»|  Dokumentpriifung
Option Dokumenteigenschaften anzeigen... aus
(Abbildung 230). Dokumenteigenschaften anzeigen...

Ein Dialogfenster 6ffnet sich. p— -
Lz Alle Felder aktualisieren

Abbildung 230. Option
Dokumenteigenschaften anzeigen...

0 Fur weitere Informationen zu der in Office integrierten Funktion siehe Microsoft 365 Support.
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Be your best at work.

Wenn Sie weitere Hilfe bendtigen, schauen Sie in unserem Help Center
vorbei oder schauen Sie sich unsere Tutorial-Videos an.


https://support.empowersuite.com/hc/en
https://www.youtube.com/@empowersuite
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