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1. EinfGhrung

Enthalten |hre Angebote und Vertrdge immer wieder
falsche Angaben oder es fehlen wichtige Informationen?
Verbringen lhre Mitarbeitenden mehr Zeit mit der Suche
nach Inhalten und Vorlagen sowie der Formatierung von
Unterlagen als mit ihrer eigentlichen Tatigkeit?

Mit der Hilfe von empower® Document Automation
erstellen Sie ganz einfach automatisierte Vorlagen, aus
denen fertige Dokumente in PowerPoint und Word erstellt
werden kénnen.

1.1. Systemanforderungen

Um das neueste empower® Document Automation Release
in lhrer Windows-Umgebung nutzen zu konnen, sollte
Ihr System die in den folgenden Abschnitten gelisteten
Anforderungen erfillen.

Windows-Version

= Windows 11

Office-Version

= Microsoft Office 2021%*, 2024

A *Support-Ende im Oktober 2026.

Einfiihrung

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

Sie sicher, dass Sie rechtzeitig auf eine unterstitzte Version umsteigen.
Fir weitere Informationen von Microsoft siehe Ende des Supports fiir Office 2021.

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

unterstitzt wird, sonst wird Englisch verwendet.

Abo-Modelle

= Office 365 Pro Plus, Enterprise E3 oder E5


https://support.microsoft.com/de-de/office/system-requirements/end-of-support-for-office-2021
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1.2. Berechtigungsverteilung

empower® Document Automation erméglicht die
Erstellung von Vorlagen, die von allen Benutzern im
Unternehmen ausgefiihrt werden kénnen.

Ahnlich  wie bei anderen Elementen in  der
empower® Bibliothek, kénnen Berechtigungen fiir diese
Vorlagen angepasst werden.

Die Erstellung und Bearbeitung automatisierter Vorlagen
Uber das Ribbon ist dahingegen Admins vorbehalten.

Diese Admins erhalten bei der Installation von empower®
zusatzlich zu ihren anderen Lizenzen eine Lizenz fir
empower® Document Automation.

Dadurch wird sichergestellt, dass nur Benutzer, die mit
den Gestaltungsfunktionen von empower® Document
Automation vertraut sind, automatisierte Vorlagen erstellen
und bearbeiten kdnnen.

Daher sind die Funktionen nur im Ribbon sichtbar, wenn
diese Lizenz vorhanden ist.

Wenn Sie Uber die erforderlichen Berechtigungen verfligen,
wird der Button Automation Designer in Ihr Ribbon in
PowerPoint und Word integriert (Abbildung 1).

Einfiihrung

@
Automation
Designer ~

Automatisieren

Abbildung 1. Button Automation Designer
in PowerPoint

o Weitere Informationen zum Berechtigungskonzept finden Sie in unserem Handbuch zu empower®

Content Enablement.

1.3. Update-Verhalten

In  PowerPoint kénnen weder Update-Gruppen noch
Ubersetzungsverbiinde fiir automatisierte Vorlagen erstellt
werden. Folien-Updates sind jedoch fur Prasentationen, die
mithilfe einer automatisierten Vorlage erstellt wurden, unter
den folgenden Bedingungen mdglich:

= Die Folie wurde bei der Erstellung der automatisierten
Vorlage direkt aus der empower® Bibliothek eingefiigt.

= Die Folie wurde als verknlpfte Folie Uber einen
empower® Link eingefligt.

0 Dieses Update-Verhalten gilt nicht fiir Prasentationen, die (iber einen empower® Link eingefiigt

wurden.

Prasentationen werden nicht aktualisiert.

0 Weitere Informationen zu Update-Gruppen und Ubersetzungsverbiinden finden Sie in unserem

Handbuch zu empower® Content Enablement.


https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21991312361116-PDF-Handbuch
https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21991312361116-PDF-Handbuch
https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21991312361116-PDF-Handbuch
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In automatisierten  Vorlagen fir Word kénnen
Inhaltsbausteine nur aktualisiert werden, wenn sie Uber die
empower® Bibliothek eingefiigt wurden.

Wenn sie als verkniipfte Inhaltsbausteine eingefligt werden,
werden sie nicht aktualisiert.

Einfiihrung

o Fir weitere Informationen zu Inhaltsbausteinen in automatisierten Vorlagen siehe Automatisierte

Vorlagen in Word erstellen.

1.4. Telemetrie-Tracking in empower®

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

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

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

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

Specialist oder Customer Success Manager.
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2. Automatisierte Vorlagen in PowerPoint
verwenden

Automatisierte Vorlagen haben ein spezielles Symbol, das
anzeigt, dass sie automatisiert sind (Abbildung 2).

ﬂ:t Automatisierte
Vorlage

Abbildung 2. Automatisierte Prasentation
mit Symbol

Um eine solche Vorlage zu o6ffnen, klicken Sie mit einem
Doppelklick auf die Vorlage oder klicken Sie auf den
Button Offnen (Abbildung 3 (1)).

Wenn Sie eine automatisierte Vorlage in lhre aktuelle
Prasentation einfligen mochten, klicken Sie auf den
Button Einfligen (Abbildung 3 (2)).

Ein Dialogfenster &ffnet sich. PE—

Abbildung 3. Automatisierte Vorlage 6ffnen

a Wenn Sie zum ersten Mal eine automatisierte Vorlage verwenden, erscheint ein Anmeldefenster,
bevor Sie die Vorlage verwenden kénnen.

Verwenden Sie in diesem Fenster lhre empower® Anmeldedaten. Sie werden dann automatisch
weitergeleitet.

Die Vorlage ausftillen

Im Dialogfenster finden Sie alle Fragen und Anweisungen,
die beim Erstellen der automatisierten Vorlage definiert
wurden (Abbildung 4).

Automatisierte

Prasentation

Abbildung 4. Dialogfenster fir
automatisierte Vorlage



sh
empower ™

Je nach Fragetyp oder Anweisung gibt es verschiedene
Méglichkeiten, die Fragen zu beantworten und den
Anweisungen zu folgen:

= Texteingabe — Geben Sie die Antwort auf die Frage oder
Anweisung in das Eingabefeld ein (Abbildung 5).

= Ja/Nein — Aktivieren oder deaktivieren Sie den Toggle-
Button, um die Frage zu beantworten (Abbildung 6).
Die Antwort kann auch als Kontrollkastchen angezeigt
werden. In diesem Fall aktivieren Sie das Kontrollkastchen,
wenn Sie mit Ja antworten mdchten.

= Bild — Fugen Sie ein Bild ein, das zur Frage oder
Anweisung passt, indem Sie in das Feld klicken oder ein
Bild per Drag & Drop einfligen (Abbildung 7).

= Einfachauswahl - Wahlen Sie die passendste
Antwortmoglichkeit aus dem Drop-Down-Meni aus
(Abbildung 8).

= Mehrfachauswahl - Wahlen Sie die passenden
Antwortmdglichkeit aus dem Drop-Down-Meni aus
(Abbildung 9).

Wenn es eine abhangige Frage oder Anweisung gibt, wird
sie angezeigt, sobald die Ubergeordnete Frage beantwortet
wurde.

Pflichtfragen sind mit einem Sternchen markiert.

Wenn eine als verbindlich definierte Frage oder Anweisung
nicht beantwortet wurde, erscheint ein entsprechender
Hinweis (Abbildung 10).

Die Prasentation kann erst erstellt werden, wenn alle
Pflichtfragen und -anweisungen beantwortet wurden.

Wenn Sie alle Fragen und Anweisungen sorgfaltig
beantwortet haben, klicken Sie auf den Button Erstellen.

Uberpriifen Sie die automatisch generierte Prisentation
oder Folie, bevor Sie sie speichern und verwenden.

Automatisierte Vorlagen in PowerPoint verwenden

Name

Wie ist lhr Name?

Abbildung 5. Texteingabe-Frage

Kontaktfolie

Soll die Kontakfolie angezeigt werden?

Abbildung 6. Ja/Nein-Frage

Kontaktfoto
Figen Sie ein Foto ein, das als Kontaktfoto verwendet
werden soll,

_______________________________________________________________

Abbildung 7. Bild-Frage

Land

n welchem Land arbeiten Sie?

Deutschland ~
Deutschland
Frankreich

England

Abbildung 8. Einfachauswahl-Frage

Sprache

n welchen Sprachen ist das Dokument verfiigbar?

Deutsch, Englisch ~

Deutsch

D Franzasisch
Englisch

Abbildung 9. Mehrfachauswahl-Frage

Fillen Sie dieses Feld aus.

Abbildung 10. Fehlende Antwort
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Eine Vorlage mit Agenda verwenden

Wenn  beim  Erstellen der Vorlage Uber die
empower® Agenda-Funktion eine Agenda erstellt wurde,
muss die Agenda nach dem Erstellen der Prasentation oder
Folie manuell aktualisiert werden, damit die Antworten in
der Agenda bertcksichtigt werden.

Fihren Sie dazu die folgenden Schritte aus:

1. Erstellen Sie das Dokument.
Die Agenda erscheint im Dokument mit falscher
Nummerierung, wenn Abschnitte aufgrund der
Bedingungen und Antworten ausgelassen wurden.

2. Offnen Sie den Agenda-Editor.

3. Nehmen Sie hier keine Anderungen vor.
Klicken Sie auf den Button Agenda aktualisieren, um
die Agenda neu zu laden.

Die Agenda erkennt automatisch, welche Abschnitte fehlen,
und aktualisiert die Nummerierung.

Automatisierte Vorlagen in PowerPoint verwenden

A Diese Methode funktioniert nur, wenn eine Agenda-Ubersichtsfolie vorhanden ist.
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3. Automatisierte Vorlagen in Word verwenden

Automatisierte Vorlagen haben ein spezielles Symbol, das
anzeigt, dass sie automatisiert sind (Abbildung 11).

m} Automatisiertes
Dokument

Abbildung 11. Automatisiertes Dokument
mit Symbol

Um eine solche Vorlage zu &ffnen, klicken Sie mit einem
Doppelklick auf die Vorlage oder klicken Sie auf den
Button Offnen (Abbildung 12).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Abbildung 12. Automatisierte Vorlage
offnen

0 Wenn Sie zum ersten Mal eine automatisierte Vorlage verwenden, erscheint ein Anmeldefenster,
bevor Sie die Vorlage verwenden kdnnen.

Verwenden Sie in diesem Fenster lhre empower® Anmeldedaten. Sie werden dann automatisch
weitergeleitet.

Die Vorlage ausfillen

Im Dialogfenster finden Sie alle Fragen und Anweisungen,
die beim Erstellen der automatisierten Vorlage definiert
wurden (Abbildung 13).

Automatisiertes

Dokument

Abbildung 13. Dialogfenster fiir
automatisierte Vorlage

Je nach Fragetyp oder Anweisung gibt es verschiedene
Méglichkeiten, die Fragen zu beantworten und den
Anweisungen zu folgen:

= Texteingabe — Geben Sie die Antwort auf die Frage oder .
Anweisung in das Eingabefeld ein (Abbildung 14). Wie ist der Name des Empfangers?

Max Mustermann/Herr Mustermann

Abbildung 14. Texteingabe-Frage
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= Ja/Nein — Aktivieren oder deaktivieren Sie den Toggle-
Button, um die Frage zu beantworten (Abbildung 15).
Die Antwort kann auch als Kontrollkdstchen angezeigt
werden. In diesem Fall aktivieren Sie das Kontrollkastchen,
wenn Sie mit Ja antworten mochten.

= Bild - Fligen Sie ein Bild ein, das zur Frage oder
Anweisung passt, indem Sie in das Feld klicken oder ein
Bild per Drag & Drop einfligen (Abbildung 16).

= Einfachauswahl - Wahlen Sie die passendste
Antwortmdglichkeit aus dem Drop-Down-Menl aus
(Abbildung 17).

= Mehrfachauswahl - Wahlen Sie die passenden
Antwortmoglichkeit aus dem Drop-Down-Meni aus
(Abbildung 18).

Wenn es eine abhangige Frage oder Anweisung gibt, wird
sie angezeigt, sobald die Uibergeordnete Frage beantwortet
wurde.

Pflichtfragen sind mit einem Sternchen markiert.

Wenn eine als verbindlich definierte Frage oder Anweisung
nicht beantwortet wurde, erscheint ein entsprechender
Hinweis (Abbildung 19).

Das Dokument kann erst erstellt werden, wenn alle
Pflichtfragen und -anweisungen beantwortet wurden.

Wenn Sie alle Fragen und Anweisungen sorgfaltig
beantwortet haben, klicken Sie auf den Button Erstellen.

Uberpriifen Sie das automatisch generierte Dokument,
bevor Sie es speichern und verwenden.

10
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Kontaktfoto

Machten Sie ein Kontaktfoto anzeigen?

Abbildung 15. Ja/Nein-Frage

Kontaktfoto auswahlen
Figen Sie ein Foto ein, das Sie als Kontaktfoto verwenden
machten,

Abbildung 16. Bild-Frage

Ldsung

Welche Lésung machten Sie anbieten?

Brand Control ~
Brand Control
Content Enablement

Chart Creation

Abbildung 17. Einfachauswahl-Frage

Kundenreferenzen

Welche Kundenreferenzen méachten Sie einblenden?

Unternehmensberatung, Automobil-Branche e
Automobil-Branche
D Pharmaindustrie

Unternehmensberatung

[ aie

Abbildung 18. Mehrfachauswahl-Frage

Fillen Sie dieses Feld aus.

Abbildung 19. Fehlende Antwort
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Elemente auf Updates prifen

Um lhre ausgefilllte  Vorlage auf  aktualisierte
Inhaltsbausteine und Bilder zu priifen, klicken Sie auf die
Option Elemente aktualisieren (Abbildung 20).

Wenn Updates flr veraltete Elemente verfigbar sind, 6ffnet
sich ein Dialogfenster.

Bestatigen Sie, dass Sie diese Elemente aktualisieren
mochten.

Automatisierte Vorlagen in Word verwenden

\ Bibliothek

I Speichem

' Elemente aktualisieren

Abbildung 20. Option Elemente
aktualisieren

o Inhaltsbausteine werden beim Erstellen des Dokuments nicht automatisch aktualisiert, und es
erfolgt keine Update-Benachrichtigung fiir automatisierte Vorlagen.

Wie oben beschrieben, miussen Aktualisierungen manuell ausgeldst werden.

11
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4. Automatisierte Vorlagen in PowerPoint
erstellen

Fir Administratoren

Wenn Sie Uber die erforderlichen Berechtigungen verfligen,
kdnnen Sie Gber |hr Ribbon auf den Button Automation E:h,
Designer zugreifen (Abbildung 21).

Autormation
Designer ~

Automatisieren

Abbildung 21. Button Automation

Designer
Wenn Sie auf diesen Button klicken, 6ffnet sich ein Drop-
Down-Menl mit den folgenden Optionen (Abbildung 22):
= Wizard Designer ' oy '
= Felder o
= Bedingungen Automation
= Verknupfte Folien Designer »

4]
L

Wizard Designer

L=] Felder >

“.l.l

: Bedingungen ¥

czy Verknipfte Folien 2

Abbildung 22. Optionen unter Automation
Designer

Mit diesen Optionen kdnnen Sie entweder eine neue
automatisierte Vorlage erstellen oder eine bestehende
automatisierte Vorlage bearbeiten.

Um eine automatisierte Vorlage aus der
empower® Bibliothek zu bearbeiten, navigieren Sie zu dem
Speicherort der Vorlage und klicken Sie mit der rechten 4 Ausschneiden
Maustaste darauf.
Das Kontextmenu offnet sich.

Wahlen Sie die Option Vorlage bearbeiten (Abbildung 23).

¢ Favorten hinzufigen

Kopieren
Léschen
[ Umbenennen
€ Versionsverlauf
2| Markierungen .

Sprachen »

ﬂ?& Varlage bearbeiten

Abbildung 23. Option Vorlage bearbeiten

12
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A Bevor Sie eine automatisierte Vorlage bearbeiten, erstellen Sie Fragen im Wizard Designer.

Fur weitere Informationen zum Wizard Designer siehe Den Wizard Designer verwenden.

0 Es gibt kein technisches Limit fir die Anzahl an Folien in einer automatisierten Prasentation.

o Fur weitere Informationen zu den Admin-Berechtigungen siehe Berechtigungsverteilung.

Felder hinzufliigen

Uber den Button Felder kénnen Sie Platzhalter definieren,
die beim Verwenden der automatisierten Vorlage mit den

Eingaben der Benutzer befillt werden.

Im Text werden Platzhalter durch eckige Klammern
gekennzeichnet, in denen der Name der Frage steht

(Abbildung 24).

Um ein Feld einzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie an die Stelle in der Prasentation, an der

Sie das Feld einfligen mochten.

2. Klicken Sie auf den Button Automation Designer und
wahlen Sie die Option Felder aus (Abbildung 25).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie im Dialogfenster die Frage aus, fir
deren Antwort Sie einen Platzhalter erstellen mochten

(Abbildung 26).
4. Klicken Sie auf den Button OK.

Der Platzhalter wird an der gewinschten Stelle

eingefugt.

13

Kontakt

Name:|[Name]

Abbildung 24. Platzhalter auf Folie

Wizard Designer

Felder »

) 4l
i aﬂ i

Bedingungen >

i Verkndpfte Folien 2

Abbildung 25. Option Felder

=8 Feld einfigen o x
Feld einfiigen
Wahlen Sie einen Datenpunkt der im Vorfeld definierten Fragen

aus, um die Antwort im Dokument hinzuzufagen.

Vorlagendaten

MName

=
x

>  Kontaktfolie

Lo

> land

Sprache[1]

[ e

Abbildung 26. Feld auswahlen
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Wenn Sie Platzhalter fir die Antworten auf eine
Mehrfachauswahl-Frage einfligen mdchten, beachten Sie,
dass Sie mehrere Platzhalter einfligen missen.

Je nachdem, wie viele Antwortmadglichkeiten Sie einfligen
mochten, missen Sie fiir jede Antwortmdglichkeit einen
eigenen Platzhalter einfligen.

Andern Sie dazu den Index in der Feldibersicht. Die Zahl
im Index gibt an, welche Antwortmdglichkeit angezeigt wird
(Abbildung 27).

Index 1 entspricht der Antwort, die beim Einfliigen der
Vorlage zuerst ausgewahlt wird.

Wenn Sie zu viele Platzhalter fir eine Mehrfachauswahl-
Frage einfligen, werden diese beim Ausfillen der Vorlage
nicht befiillt und erscheinen weiterhin als Platzhalter in
der fertigen Prasentation. Wenn Sie zu wenige Platzhalter
einfligen, werden vom Benutzer zusatzlich ausgewahlte
Antwortmdglichkeiten nicht angezeigt.

Geben Sie daher entweder die exakte Anzahl mdglicher
Antwortmdglichkeiten in der Frage an oder weisen Sie
Benutzer an, nicht bendtigte Platzhalter manuell aus der
Prasentation zu entfernen.

Felder konnen auch in andere Objekte wie Formen
eingefligt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Erstellen Sie eine Form mit der Option Formen.

Auf diese Option koénnen Sie Uber den
Button Elemente zugreifen.

2. Wahlen Sie die Form aus.

3. Klicken Sie auf den Button Automation Designer und
wahlen Sie die Option Felder aus.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

4. Wahlen Sie im Dialogfenster die Frage aus, fir deren
Antwort Sie einen Platzhalter erstellen mochten.
Wahlen Sie zum Beispiel eine Bild-Frage aus, sodass
das vom Benutzer gewdhlte Bild in die Prasentation
eingefligt wird.

Automatisierte Vorlagen in PowerPoint erstellen

=8 Feld einfiigen o %
Feld einfiigen
‘Wahlen Sie einen Datenpunkt der im Vorfeld definierten Fragen

aus, um die Antwort im Dokument hinzuzufiigen.

Vorlagendaten

B

Name i

> Kontaktfolie

o

> land

| Sprache[ 1 1]

Abbildung 27. Index angeben

A Wenn Sie eine Form zur Erstellung eines Felds fiir Texte verwenden, stellen Sie sicher, dass die
Form Text unterstlitzt. Wenn das nicht der Fall ist, kdnnen Sie das entsprechende Feld nicht

anwenden.

Wenn Sie mehrere Formen und Platzhalter ausgewdhlt haben und einige davon keinen Text
unterstitzen, konnen Sie das Feld zwar verwenden, aber dabei wird das Feld nur fiir die Formen

verwendet, die Text unterstitzen.

14
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In der Vorlage ist nicht sichtbar, welche Elemente mit einem
Feld versehen wurden.

Um alle zugewiesenen Felder anzuzeigen, klicken Sie auf
den Button Automation Designer und dann auf das Pfeil-
Symbol neben der Option Felder (Abbildung 28).

Waéhlen Sie hier
(Abbildung 29).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

die Option Felder verwalten aus

In diesem Dialogfenster sehen Sie eine Ubersicht aller
Felder in lhrer Prasentation.

Um das Feld erneut an der aktuellen Mauszeigerposition
einzufligen, wéhlen Sie den Eintrag aus und klicken Sie auf
den Button Einfligen (Abbildung 30 (1)).

Um ein neues Feld einzufligen, klicken Sie auf den
Button Erstellen (Abbildung 30 (2)).

Wahlen Sie im Dialogfenster eines der verfligbaren Felder
aus und klicken Sie auf den Button OK (Abbildung 31).

Sie kénnen das neue Feld jetzt Giber den Button Einfiligen
einfugen.

15

Automatisierte Vorlagen in PowerPoint erstellen

Sie kénnen die Option Feld einfiigen auch tiber das Kontextmenii aufrufen.

Wizard Designer

Felder »

'J: aﬂ o"l]l]

Bedingungen >

i Verkndpfte Folien 2

Abbildung 28. Optionen fir Felder 6ffnen

| L+] Feld einfigen

I Z7 Felder verwalten

Abbildung 29. Option Felder verwalten

Felder verwalten
Figen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
leschen Sie diese und deren Verwendungen.

Vorlagendaten

1 2

> Name

> Kontaktfolie\Kontaktfoto

Abbildung 30. Buttons Einfiigen und
Erstellen fir Felder

Feld
Editieren Sie das Feld, indem Sie einen Datenpunkt aus den
vorhandenen Fragen zur Verwendung im Feld auswahlen, oder
dndern Sie den Namen des Feldes. Die Antwort auf die hier
ausgewahlte Frage wird in das fertige Dokument eingeftigt.
Name
Land\Stadt
Name
~  Kontaktfolie [am]
Kontaktfoto E
~ land =
Stadt [
Sprache[1] =
[ o [

Abbildung 31. Dialog zur Felderstellung
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Um einen bestehenden Eintrag zu bearbeiten, wahlen Sie
diesen aus und klicken Sie auf den Button Bearbeiten
(Abbildung 32).

Im Dialogfenster konnen Sie das verwendete Feld dndern.

Dasselbe Feld kann mehrfach in einer Prasentation
eingefligt werden.

Um anzuzeigen, wo das Feld eingefligt wurde, erweitern Sie
den Eintrag (Abbildung 33).

Um eine einzelne Instanz zu l6schen, wahlen Sie dieses aus
und klicken Sie auf den Button Loschen (Abbildung 34).

16

Automatisierte Vorlagen in PowerPoint erstellen

=B Felger verwalten

Felder verwalten
Figen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
Iéschen Sie diese und deren Verwendungen.

Vorlagendaten

\l/ Einfligen + Erstellen E] Léschen

> Name

> Kontaktfolie\Kontaktfoto

Abbildung 32. Button Bearbeiten fiir Feld

=B Felger verwalten

Felder verwalten
Fugen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
Iéschen Sie diese und deren Verwendungen.

Vorlagendaten

\l/ Einfligen + Erstellen f Bearbeiten E] Léschen

~  Name

Folie 1 - Subtitle 6

Folie 2 - Content Placeholder 5

?  Kontaktfolie\Kontaktfoto

Abbildung 33. Erweiterter Feldeintrag

'..- Felder verwalten

Felder verwalten
Fugen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
Iéschen Sie diese und deren Verwendungen.

Vorlagendaten

5| Einfiigen | Erstellen ¢ Bearbeiten

~  MName

Folie 1 - Subtitle &

Folie 2 - Content Placeholder 5

?  Kontaktfolie\Kontaktfoto

Abbildung 34. Einzelnes Feld 16schen
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Um den gesamten Eintrag und alle Instanzen zu |6schen, [ o x
wahlen Sie den Eintrag selbst aus und klicken Sie auf den Felder verwalten
Button Loschen (Abblldung 35) Figen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
: Iéschen Sie diese und deren Verwendungen.
Vorlagendaten
\l/ Einfligen + Erstellen f Bearbeiten
> Name
> Kontaktfolie\Kontaktfoto
Abbildung 35. Gesamten Feldeintrag
|6schen
Ein Dialogfenster &ffnet sich (Abbildung 36). =8 Document Automation

Um den Léschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den Soll das ausgewshite Element geldscht werden?
Button Ja.

Ja Nein

Abbildung 36. Loschbestatigung fiir Felder

0 Wenn Sie das Fenster fiir die Verwaltung von Feldern geéffnet haben und sich die Position einer
Folie in der Prasentation andert, wird deren Foliennummer nicht automatisch aktualisiert.

Um sicherzustellen, dass alle Foliennummern korrekt angezeigt werden, nachdem Sie Anderungen
vorgenommen haben, schlieBen Sie das Fenster und 6ffnen Sie es erneut.

Bedingungen hinzufligen

Mit Bedingungen kdnnen Sie steuern, wann ein Element
oder eine Folie angezeigt wird und wann nicht.

Fir jede Frage oder jeden Anweisungstyp — auBer bei Bild-
Fragen oder -anweisungen — kdénnen Bedingungen erstellt
werden.

Es konnen mehrere Bedingungen definiert werden, die
in einer Regel zusammengefasst werden. Von diesen
Bedingungen mussen entweder alle oder mindestens eine
erfullt sein, damit die Regel wirksam wird.

Die Bedingungen kdnnen entweder mit UND oder ODER
verknlpft werden.

Wenn Sie innerhalb einer Regel zwei Bedingungen mit
UND verkniipfen, missen beide erfillt sein, damit die Regel
greift.

Wenn Sie innerhalb einer Regel zwei Bedingungen mit
ODER verknlpfen, muss nur eine der Bedingungen erfillt
sein, damit die Regel greift.
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Um eine Bedingung einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie an die Stelle in der Prasentation, an der
Sie die Bedingung einfligen mdchten.

2. Wahlen Sie die Form oder Folie aus, auf die Sie die
Bedingung anwenden mdchten.

3. Klicken Sie auf den Button Automation Designer
und wahlen Sie die Option Bedingungen aus
(Abbildung 37).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

4. Wahlen Sie im Dialogfenster die Bedingung aus, die Sie
zuweisen mochten (Abbildung 38).
Um die Regel der Bedingung anzuzeigen, bewegen Sie
den Mauszeiger Uber das Informations-Symbol.

5. Klicken Sie dann auf den Button OK.

Bedingungen sind in der Prasentation nicht sichtbar.

Um alle Bedingungen und deren Verwendung in
der Prédsentation anzuzeigen, klicken Sie auf den
Button Automation Designer und anschlieBend auf
das Pfeil-Symbol neben der Option Bedingungen
(Abbildung 39).

Wahlen Sie dann die Option Bedingungen verwalten aus
(Abbildung 40).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

In diesem Dialogfenster sehen Sie eine Ubersicht aller
verfligbaren Bedingungen.

Die Bedingungen sind auf der linken Seite aufgelistet,
die zugehdrigen Regeln werden auf der rechten Seite
angezeigt.

Um eine Bedingung auf die aktuell ausgewdhlte Form oder
Folie anzuwenden, wahlen Sie zuerst das Element in der
Prasentation und dann die Bedingung im Dialogfenster aus
und klicken Sie auf den Button Einfligen (Abbildung 41).
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Wizard Designer

Felder >

'J: 1:5 tl]l]l]

Bedingungen >

gy Verknidpfte Folien >

Abbildung 37. Option Bedingungen

=8 Bedingung einfiigen

Bedingungen
‘Wahlen Sie eine der Bedingungen aus, um ein Element im
Dokument bei Erfallung dieser Bedingung anzuzeigen.

Bedingungen

Kontaktfolie anzeigen

Englisches Dokument

B -

Abbildung 38. Bedingung auswéhlen

Wizard Designer

Felder >

'J: 1:5 t-“l]l]

Bedingungen >

7y Verkndpfte Folien >

Abbildung 39. Optionen fur Bedingungen
offnen

-

% Bedingung einfiigen

,«_j;" Bedingungen verwalten

Abbildung 40. Option Bedingungen
verwalten

Abbildung 41. Bedingung einfligen
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Um eine neue Bedingung zu erstellen, klicken Sie auf den
Button Erstellen (Abbildung 42 (1)).

Geben Sie auf der rechten Seite einen Namen flr die Regel
in das Eingabefeld ein (Abbildung 42 (2)).

Klicken Sie dann je nach gewiinschter Bedingung auf
den Button UND hinzufiigen oder ODER hinzufiigen
(Abbildung 42 (3)).

Fur weitere Informationen zur Struktur der Regeln fir
einzelne Fragetypen siehe Struktur der Regeln.

Um einen bestehenden Eintrag zu bearbeiten, wahlen Sie
diesen aus der Liste aus. Die Regel wird anschlieBend auf
der rechten Seite angezeigt.

Um den Namen der Regel zu andern, geben Sie einen
neuen Namen in das Eingabefeld ein.

Um neue Regeln zur Bedingung hinzuzufiigen, verwenden
Sie die Buttons UND hinzufiigen und ODER hinzufiigen.
Um Regeln aus der Bedingung zu |6schen, wahlen Sie
die Regel aus und klicken Sie auf der rechten Seite des
Dialogfensters auf den Button Loschen (Abbildung 43).

Dieselbe Bedingung kann auch mehrfach in einer
Prasentation verwendet werden.

Um anzuzeigen, wo die Bedingung verwendet wurde,
erweitern Sie den Eintrag auf der linken Seite des
Dialogfensters (Abbildung 44).

Um eine einzelne Instanz einer Bedingung zu l|6schen,
wahlen Sie dieses aus dem Eintrag aus und klicken
Sie auf der linkend Seite des Dialogfensters auf den
Button Loschen (Abbildung 45).

Um den gesamten Eintrag und damit alle Instanzen der
Bedingung zu I6schen, wahlen Sie den Eintrag selbst aus
und klicken Sie auf den Button Loschen (Abbildung 46).
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Abbildung 44. Erweiterter
Bedingungseintrag

Abbildung 45. Einzelne Bedingung I8schen

Abbildung 46. Gesamten
Bedingungseintrag l6schen
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Ein Dialogfenster &ffnet sich (Abbildung 47). =B Document Automation
Um den Léschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den o Soll das ausgewshite Element geldscht werden?

Button Ja.

Ja Nein

Abbildung 47. Léschbestatigung fur
Bedingung

0 Wenn Sie das Fenster fur die Verwaltung von Bedingungen gedffnet haben und sich die Position
einer Folie in der Prasentation andert, wird deren Foliennummer nicht automatisch aktualisiert.

Um sicherzustellen, dass alle Foliennummern korrekt angezeigt werden, nachdem Sie Anderungen
vorgenommen haben, schlieBen Sie das Fenster und 6ffnen Sie es erneut.

Struktur der Regeln

Die Regelstruktur unterscheidet sich je nach Fragetyp:
Texteingabe-Frage

Frage Bedingung Wert Konsequenz

[Name der Frage] Ist gleich [Texteingabe] Die Regel gilt, wenn der Wert der
Texteingabe mit der jeweiligen Frage
Gbereinstimmt.

GroBschreibung wird bertcksichtigt.

[Name der Frage] Ist ungleich [Texteingabe] Die Regel gilt, wenn der Wert der
Texteingabe nicht mit der jeweiligen Frage
Ubereinstimmt.

GrofBschreibung wird bertcksichtigt.

Ja/Nein-Frage

Frage Bedingung Wert Konsequenz

[Name der Frage] Ist Ausgewahlt Die Regel gilt, wenn die Ja/Nein-Frage mit
Ja beantwortet wurde.

[Name der Frage] Ist nicht Ausgewahlt Die Regel gilt, wenn die Ja/Nein-Frage mit
Nein beantwortet wurde.

Einfachauswahl-Frage

Frage Bedingung Wert Konsequenz

[Name der Frage] Ist gleich [Antwortmdglichkeit] Die  Regel gilt, wenn der Wert
der  ausgewahlten  Antwortmdglichkeit
entspricht.

[Name der Frage] Ist ungleich [Antwortmadglichkeit] Die Regel gilt, wenn der Wert nicht
der  ausgewahlten  Antwortmdglichkeit
entspricht.
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Mehrfachauswahl-Frage

Frage Bedingung Wert

[Name der Frage] Enthalt [Antwortmadglichkeit]

Automatisierte Vorlagen in PowerPoint erstellen

Konsequenz
Die Regel gilt, wenn der Wert einer
der ausgewdhlten Antwortmdglichkeiten
entspricht.

[Name der Frage] Enthalt nicht [Antwortmoglichkeit]

Die Regel gilt, wenn der Wert keiner
der ausgewahlten Antwortmdglichkeiten
entspricht.

Verknupfte Folien hinzufligen

Mit empower® Document Automation kdnnen Sie
einzelne Folien oder komplette Prasentationen mit der
automatisierten Vorlage verkniipfen.

Beim Ausfiihren der Vorlage wird die verknipfte Folie oder
Prasentation anstelle des Links eingefiigt.

Um eine Folie oder eine Prasentation zu verknlpfen, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die empower® Bibliothek.

2. Navigieren Sie zum Speicherort der gewtinschten Folie
oder Prasentation.

3. Wahlen Sie das Element aus, das Sie verknlpfen
maochten.

4. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Button Link
in Zwischenablage kopieren (Abbildung 48).

5. Kehren Sie zu Ihrer automatisierten Vorlage zuriick und
navigieren Sie zu der Folie, nach der die verknipfte
Folie eingefiigt werden soll.

6. Klicken Sie auf den Button Automation Designer
und wahlen Sie die Option Verkniipfte Folien aus
(Abbildung 49).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
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Diese Regeln funktionieren sowohl fiir Folien als auch fiir einzelne Elemente.

m

|#* Link in die Zwischenablage kopieren

Abbildung 48. Option Link in
Zwischenablage kopieren

=5 Wizard Designer

Le) Felder >

=

i Bedingungen b

v

7y Verkndpfte Folien >

Abbildung 49. Option Verkniipfte Folien
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7. Fugen Sie den kopierten Link in das Eingabefeld im |[CRE e

Diangfenster ein. Verkniipfte Folie einfiigen
Eine Vorschau der Folie oder Prasentation sowie deren
Metadaten werden angezeigt (Abbildung 50). R

Folie

Bl Bearbeitet am: 8/20/2025 7:50:55 AM

Editor: empower Admin

ECE -

Abbildung 50. Verknipfte Folie einfligen

8. Klicken Sie auf den Button OK.
Eine Platzhalterfolie wird eingefligt (Abbildung 51).

Abbildung 51. Platzhalterfolie in der
Folieniibersicht

Die Platzhalterfolie zeigt eine Vorschau der verkniipften [y
Folie oder Prasentation und enthdlt die jeweiligen
Metadaten (Abbildung 52).

Folie
Zuletzt bearbeitet von: empower Admin 8/20/2025 7:50:55 AM

Abbildung 52. Inhalt der Platzhalterfolie
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Um eine Ubersicht aller verkniipften Folien und = ]
Prasentationen  anzuzeigen, klicken Sie auf den = Wizard Designer
Button Automation Designer und anschlieBend auf G+ Felder 5
das Pfeil-Symbol neben der Option Verkniipfte Folien a
(Abbildung 53). “%i Bedingungen >
|z Verknipfte Folienf| >

Abbildung 53. Optionen fir verknupfte
Folien 6ffnen

Wahlen Sie dann die Option Verkniipfte Folien verwalten = ~ L
aus (Abbildung 54). Iz Verkniipfte Folie einfiigen
Ein Dialogfenster &ffnet sich. /7 Verkniipfte Folien verwalten I

Abbildung 54. Option Verkniipfte Folien
verwalten

In diesem Dialogfenster erhalten Sie eine Ubersicht aller IS
verknipften Folien.

Verkniipfte Folien verwalten

H . H . . 2 . Fugen Sie neue verknupfte Folien hinzu, bearbeiten Sie
Um dle Verknupfte FOlIe erneUt eanUngen, Wahlen Sle verknipfte Folien und finden oder lGschen Sie deren
den Eintrag aus und klicken Sie auf den Button Einfliigen | Verwendungen

(Abblldung 55 (1)) Verknlipfte Folien
Um eine neue verknlpfte Folie oder Prasentation ysmengn il Loschen

hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Button Erstellen
(Abbildung 55 (2)).

> Folie

> empower® Quick Guide

Abbildung 55. Buttons Einfiigen und
Erstellen fir verknlpfte Folien

Geben Sie im Dialogfenster einen Namen fiir die verknilipfte Iy

Folie ein und fligen Sie den Link in das zweite Eingabefeld e T
e| n (Abblldung 56) Erzeugen oder bearbeiten Sie ein verkniipftes Element.

Name

Sprachverbund

Verkniipfte Elemente werden nur ei
berechtigt sind. Bitte stellen Sie sichy

Sprachverbund
= Bearbeitet am: 10/26/2023 7:04:44 PM

Editor: empower enterprise

o [

Abbildung 56. Neue Folie verknipfen
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Um einen bestehenden Eintrag zu bearbeiten, wahlen Sie [IEEacErTm
diesen aus und klicken Sie auf den Button Bearbeiten | yeinipfte Folien verwalten
(Abbildung 57) Fugen Sie neue verknipfte Folien hinzu, bearbeiten Sie

verknipfte Folien und finden oder lGschen Sie deren
Verwendungen.

Verkniipfte Folien

«|- Einfiigen - Erstellen 18] Léschen

> Folie

> empower® Quick Guide

Abbildung 57. Button Bearbeiten fiir
verknupfte Folie

Im Dialogfenster kdnnen Sie den Namen und den Link des
Eintrags andern.

Dieselbe Folie oder Prasentation kann auch mehrfach in [
einer Prasentation verkniipft werden. Verkniipfte Folien verwalten

Fugen Sie neue verknipfte Folien hinzu, bearbeiten Sie

Um anzuzeigen, wo die Folie oder Prasentation verknUpft | 0 e  foeenen Sie deren

wurde, erweitern Sie den Eintrag (Abbildung 58). Ve g
Verkniipfte Folien

5| Einfiigen | Erstellen ¢ Bearbeiten [8] Léschen

> Folie

< empower® Quick Guide

Folie 3
Folie 5

Abbildung 58. Erweiterter Eintrag fur
verknlpfte Folie

Um eine einzelne Instanz einer verknilipften Folie oder [RElraaeraee
Prasentation zu I6schen, wahlen Sie diese aus dem Eintrag | verknipfte Folien verwalten
aus und klicken Sie auf den Button Loschen (Abbildung 59). | Fogen sieneue verknipfte Folien hinzu, bearbeiten Sie

verkniipfte Folien und finden oder Igschen Sie deren
Verwendungen.

Verkniipfte Folien

Einfiigen  —} Erstellen Bearbeiten

Folie

~

<

empower® Quick Guide

Folie 3
Folie 5

Abbildung 59. Einzelne verknUlpfte Folie
I6schen
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Um den gesamten Eintrag und damit alle Instanzen zu
|6schen, wahlen Sie den Eintrag selbst aus und klicken Sie
auf den Button Loschen (Abbildung 60).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 61).

Um den Loschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den
Button Ja.

Automatisierte Vorlagen in PowerPoint erstellen

=8 Verkniipfte Folien verwalten o %

Verkniipfte Folien verwalten

Fugen Sie neue verknupfte Folien hinzu, bearbeiten Sie
verknipfte Folien und finden oder lGschen Sie deren
Verwendungen.

Verkniipfte Folien

«|- Einfiigen |- Erstellen 7 Bearbeiten

> Folie

> empower® Quick Guide

Abbildung 60. Gesamten Eintrag
verknupfter Folie |I6schen

'..- Document Automation

o Soll das ausgewahlte Element geléscht werden?

Ja Nein

Abbildung 61. Loschbestatigung fur
verknupfte Folie

0 Wenn Sie das Fenster fiir die Verwaltung verlinkter Folien geoffnet haben und sich die Position
einer Folie in der Prasentation dndert, wird deren Foliennummer nicht automatisch aktualisiert.

Um sicherzustellen, dass alle Foliennummern korrekt angezeigt werden, nachdem Sie Anderungen
vorgenommen haben, schlieBen Sie das Fenster und &ffnen Sie es erneut.

0 Wenn verlinkte Folien bei Verwendung einer automatisierten Vorlage in die Présentation eingeflgt
werden, wird die FuBzeile des Ziel-Masters auf diese Folien angewandt.

0 Weitere Informationen zu empower® Links finden Sie in unserem Handbuch zu empower®

Content Enablement.

Verknupfte Folien bedingt anzeigen

Die Mdglichkeit, einzelne Folien oder Prasentationen in der
automatisierten Vorlage zu verkniipfen, kann verwendet
werden, um die Vorlage nach Bedarf mit einzelnen Folien
zu befillen.

Dazu kdnnen Bedingungen auf Platzhalter fiir verknipfte
Folien oder Prasentationen angewendet werden.

Die folgende Tabelle zeigt ein Beispiel fir bedingt
verknupfte Folien:
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Beispiel:

Fur verschiedene Branchen wurden einzelne Kontaktfolien erstellt, die jeweils die Kontaktdaten fiir einen bestimmten
Kontakt enthalten. Diese einzelnen Folien wurden in der empower® Bibliothek gespeichert.

In einer automatisierten Vorlage flr eine Prasentation, die fir Kunden unterschiedlicher Branchen genutzt werden kann,
werden diese Folien nun verkniipft. Dazu wird jede Kontaktfolie einzeln verkniipft und als Platzhalter eingefligt.

Im Wizard Designer kann nun eine Einfachauswahl-Frage erstellt werden, in der mehrere Antwortmdglichkeiten definiert
werden.

Die Frage lautet: Welcher Branche gehort der Kunde an?
Nun werden unter Bedingungen entsprechende Bedingungen erstellt.

Die einzelnen Platzhalter flr die Kontaktfolien der jeweiligen Branchenkontakte werden den jeweiligen Bedingungen
zugewiesen. So wird nur die relevante Kontaktfolie fiir die jeweilige Branche angezeigt.

Eine Agenda hinzufligen

empower® Document Automation ist nicht direkt mit der
empower® Agenda kompatibel.

Die Agenda kann jedoch in einer automatisierten Vorlage
durch ein Workaround verwendet werden.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Erstellen Sie zunachst eine neue Prasentation fir lhre =1 — =
automatisierte Vorlage. =£ \_§| il

2. Klicken Sie auf den Button Agenda, um den Agenda- Agenda| Folie Elemente
Editor zu 6ffnen (Abbildung 62). i i

Einfugen
Abbildung 62. Button Agenda
3. Bearbeiten Sie lhre Agenda nach Bedarf.

4. Klicken Sie auf den Button Agenda erstellen
(Abbildung 63).

Abbildung 63. Button Agenda erstellen

5. Erstellen Sie die erforderlichen Folien innerhalb der ...
Agenda-Punkte. et
6. Erstellen Sie anschlieBend die notwendigen Fragen im - .
Wizard Designer (Abbildung 64).
a. Um zu entscheiden, welcher Agenda-Punkt beim -
Erstellen der Agenda eingefiigt werden soll,
erstellen Sie Ja-/Nein-Fragen. e e
i. Falls Sie Unterpunkte fir die jeweiligen

Punkte eingerichtet haben, erstellen Sie dafir
abhangige Ja-/Nein-Fragen. Abbildung 64. Fragen im Wizard Designer
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Erstellen Sie nun die Bedingungen (Abbildung 65).

a. Um eine Bedingung zu erstellen, die den
jeweiligen Agenda-Punkt ein- oder ausschlief3t,
wahlen Sie die Ja-/Nein-Frage aus dem linken
Drop-Down-Menl, wahlen Sie /st im mittleren
Drop-Down-Meni und Ausgewdhlt im rechten
Drop-Down-Menti.

Wenden Sie diese Bedingungen nun auf die jeweiligen

Punkte an.

a. Um eine Bedingung auf einen  Punkt
anzuwenden, markieren Sie alle zugehorigen
Folien, einschlieBlich Inhaltsfolien, Trennfolien und
der Ubersichtsfolie.

Verkniipfen Sie anschlieBend die entsprechende

Bedingung mit den ausgewahlten Folien.
Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Punkte und
Bedingungen.

Automatisierte Vorlagen in PowerPoint erstellen

Regel Name

Agenda-Punks 1

} UND hinzufiigen | ODER hinzufiigen [i] Ldschen

Agenda-Punkt 1

~ st v Ausgewshit
anzeigen

Abbildung 65. Bedingung fir Agenda

Diese Methode funktioniert nur, wenn eine Agenda-Ubersichtsfolie verfligbar ist.

Weitere Informationen zur Agenda finden Sie in unserem Handbuch fiir empower® Brand

0 Control.

Vorlage in der Bibliothek speichern

Wenn Sie die Erstellung lhrer automatisierten Vorlage
abgeschlossen haben, speichern Sie diese in der empower®
Bibliothek.

Die Vorlage steht dann allen Benutzern zur Verfligung,

die Berechtigungen fiir den Ordner besitzen, in dem sie
gespeichert wurde.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf den unteren Teil des Split-
Buttons Bibliothek (Abbildung 66).
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Start

Abbildung 66. Button Bibliothek
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2. Wahlen Sie
(Abbildung 67).
Ein Drop-Down-Menu o6ffnet sich.

hier die Option Speichern aus

3.  Wahlen
die Option
(Abbildung 68 (1)).
4. Klicken Sie anschlieBend auf den Button Speichern
unter (Abbildung 68 (2)).
a.  Wenn Sie eine bestehende automatisierte Vorlage
Uberschreiben mochten, klicken Sie auf den
Button Speichern.

Sie im Drop-Down-Menti
Automatisierungsvorlage aus

5. Navigieren Sie in der Bibliothek zu dem Speicherort, an
dem Sie die automatisierte Vorlage ablegen mdéchten.

6. Geben Sie im Eingabefeld einen Namen ein
(Abbildung 69 (1)).

7. Klicken Sie auf den Button Speichern
(Abbildung 69 (2)).
a. Wenn Sie eine bestehende Vorlage

Uberschreiben mochten, klicken Sie auf den

Button Uberschreiben.

Wenn Sie eine automatisierte Vorlage als normale
Folie oder  Prasentation speichern, gehen alle
Automatisierungsfunktionen verloren.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 70).

Wenn Sie eine ausgefiillte automatisierte Vorlage erneut
als automatisierte Vorlage speichern, funktionieren die
Automatisierungsfunktionen nicht wie erwartet.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 71).

Corporate Design Vorlagen gespeichert werden.
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%\ Bibliothek

Favoriten

I Speichem

' Updates >

i Gehezu

Abbildung 67. Option Speichern

Was méchten Sie speichern?
@ Prasentation
E Fali=
m Iaster

® B Avtomatisieru ngsvorlag e?

empower Elements

2
Speichem Speichem unter
Abbildung 68. Speicherdialog

€ 5 4 T Benuerbibliothek + Meine inhste » Automation »
K Favorten
> I Untemehmensbisliothek

> 28 Benutzerbibliothek Voriage.

> @ Corporste Desgn Vorlsgen

2

Abbildung 69. Automatisierte Vorlage
speichern

=R Document Automation

Wenn Sie die ausgewhiten Elemente in diesem Dateiformat speichern, gehen alle
Eigenschaften der automatisierten Vorlage verloren. Diese Aktion kann nicht
riickgiingig gemacht werden.

Sind Sie sicher. dass Sie fortfahren méchten?

Ja Nein

Abbildung 70. Dialogfenster — Dateiformat

=B Document Automation

/ Die automatisierte Vorlage wurde bereits ausgefillit. Daher kann sie nicht als
| automatisierte Vorlage gespeichert werden.

oK

Abbildung 71. Dialogfenster — Ausgefiillte
Vorlage

Automatisierte Vorlagen kdnnen auch im Unterbereich Corporate Presentations im Bereich
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Fur Administratoren

Wenn Sie Uber die erforderlichen Berechtigungen verfiigen,
konnen Sie Uber Ihr Ribbon auf den Button Automation ﬂ:b

Designer zugreifen (Abbildung 72). Autormati
Utomation

Designer ~
Automatisieren

Abbildung 72. Button Automation
Designer

Wenn Sie auf diesen Button klicken, 6ffnet sich ein Drop-
Down-Meni mit den folgenden Optionen (Abbildung 73):

= Wizard Designer T
= Felder m:b

= Bedingungen

= Verknipfte Inhaltsbausteine

Autormation
Designer ~

= Wizard Designer
Lol Felder >
%1 Bedingungen >

(L) Verkndpfte Inhaltsbausteine >

Abbildung 73. Optionen unter Automation
Designer

Mit diesen Optionen kdnnen Sie entweder eine neue
automatisierte Vorlage erstellen oder eine bestehende
automatisierte Vorlage bearbeiten.

Um eine automatisierte Vorlage aus der Ot Offnen
empower® Bibliothek zu bearbeiten, navigieren Sie zu dem -
Speicherort der Vorlage und klicken Sie mit der rechten {3 Varlage bearbeiten
Maustaste darauf. [

@\ Worschau

Ein Kontextmen( 6ffnet sich.
Wabhlen Sie die Option Vorlage bearbeiten (Abbildung 74). oy Ausschneiden

Kopieren
X Léschen

[ Umbenennen

Abbildung 74. Option Vorlage bearbeiten

Bevor Sie eine automatisierte Vorlage bearbeiten, erstellen Sie Fragen im Wizard Designer.
Fur weitere Informationen zum Wizard Designer sieche Den Wizard Designer verwenden.

0 Fur weitere Informationen zu den Admin-Berechtigungen siehe Berechtigungsverteilung.
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Felder hinzufligen

Uber den Button Felder kénnen Sie Platzhalter definieren,
die beim Verwenden der automatisierten Vorlage mit den
Eingaben der Benutzer befiillt werden.

Im Text werden Platzhalter durch eckige Klammern

gekennzeichnet, in denen der Name der Frage steht
(Abbildung 75). Guten Tag [Name],

(Text)

Abbildung 75. Platzhalter in Dokument
Um ein Feld einzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie an die Stelle im Dokument, an der Sie

[—]
=

das Feld einfligen méchten. =& Wizard Designer
2. Klicken Sie auf den Button Automation Designer und Lol Felder 5

wahlen Sie die Option Felder aus (Abbildung 76).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

s

+ Bedingungen >

"

(L] Yerkndpfte Inhaltsbausteine >

Abbildung 76. Option Felder

3. Wahlen Sie im Dialogfenster die Frage aus, fir [T
deren Antwort Sie einen Platzhalter erstellen mochten i e
(Abbildung 77) Wahlen Sie einen Datenpunkt der im Vorfeld definierten Fragen
X . : aus, um die Antwort im Dokument hinzuzufligen.
4. Klicken Sie dann auf den Button OK.
Der Platzhalter wird an der gewinschten Stelle
eingefigt.

Vorlagendaten

MName

=
I

Kontaktfoto

ARy

> Lésung

Kundenreferenzen[1]

ECE -

Abbildung 77. Feld auswahlen

Wenn Sie Platzhalter fir die Antworten auf eine
Mehrfachauswahl-Frage einfligen mdchten, beachten Sie,
dass Sie mehrere Platzhalter einfligen missen.
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Je nachdem, wie viele Antwortmadglichkeiten Sie einfligen
mochten, missen Sie fiir jede Antwortmdglichkeit einen
eigenen Platzhalter einfligen.

Andern Sie dazu den Index in der Feldiibersicht. Die Zahl
im Index gibt an, welche Antwortmdglichkeit angezeigt wird
(Abbildung 78).

Index 1 entspricht der Antwort, die beim Einfiigen der
Vorlage zuerst ausgewahlt wird.

Wenn Sie zu viele Platzhalter fur eine Mehrfachauswahl-
Frage einfligen, werden diese beim Ausfillen der Vorlage
nicht befullt und erscheinen weiterhin als Platzhalter im
fertigen Dokument.

Wenn Sie zu wenige Platzhalter einfligen, werden vom
Benutzer zusatzlich ausgewahlte Antwortmdglichkeiten
nicht angezeigt.

Geben Sie daher entweder die exakte Anzahl mdglicher
Antwortmdglichkeiten in der Frage an oder weisen Sie
Benutzer an, nicht bendtigte Platzhalter manuell aus dem
Dokument zu entfernen.

Felder kénnen auch in andere Objekte wie Formen
eingefligt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Erstellen Sie mithilfe der in Word integrierten
Funktionen eine Form im Dokument.

2. Wahlen Sie die Form aus.

3. Klicken Sie auf den Button Automation Designer und
wahlen Sie die Option Felder aus.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

4. Wahlen Sie im Dialogfenster die Frage aus, fir deren
Antwort Sie einen Platzhalter erstellen mochten.
Wahlen Sie zum Beispiel eine Bild-Frage aus, sodass
das vom Benutzer gewdhlte Bild in das Dokument
eingefugt wird.

Automatisierte Vorlagen in Word erstellen

=8 Feld einfigen

Feld einfiigen
‘Wahlen Sie einen Datenpunkt der im Vorfeld definierten Fragen
aus, um die Antwort im Dokument hinzuzufiigen.

Vorlagendaten

=
=

MName

Kontaktfoto

2]

B

> Lésung

Kundenreferenzen[ 1 ]

ECE -

Abbildung 78. Index angeben

o Sie kdnnen die Option Feld einfiigen auch tiber das Kontextmenii aufrufen.

In der Vorlage ist nicht sichtbar, welche Elemente mit einem
Feld versehen wurden.

Um alle zugewiesenen Felder anzuzeigen, klicken Sie auf
den Button Automation Designer und dann auf das Pfeil-
Symbol neben der Option Felder (Abbildung 79).
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=]
Ce) Felder ¥

%} Bedingungen »

[ Yerkndpfte Inhaltsbausteine >

Abbildung 79. Optionen fiir Felder 6ffnen
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Wahlen Sie hier Felder verwalten aus

(Abbildung 80).
Ein Dialogfenster offnet sich.

die Option

In diesem Dialogfenster sehen Sie eine Ubersicht aller
Felder in lhrem Dokument.

Um das Feld erneut an der aktuellen Mauszeigerposition
einzufligen, wahlen Sie den Eintrag aus und klicken Sie auf
den Button Einfligen (Abbildung 81 (1)).

Um ein neues Feld einzufligen, klicken Sie auf den
Button Erstellen (Abbildung 81 (2)).

Wahlen Sie im Dialogfenster eines der verfligbaren Felder
aus und klicken Sie auf den Button OK (Abbildung 82).

Sie kdnnen das neue Feld jetzt iber den Button Einfligen
einfigen.

Um einen bestehenden Eintrag zu bearbeiten, wahlen Sie
diesen aus und klicken Sie auf den Button Bearbeiten
(Abbildung 83).

Im Dialogfenster kénnen Sie das verwendete Feld andern.
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Ls Feld einfigen

22 Felder verwalten

Abbildung 80. Option Felder verwalten

=8 Felder verwalten o %

Felder verwalten
Fugen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
Iéschen Sie diese und deren Verwendungen.

Vorlagendaten
z

1

> Name

> Losung\Highlight-Feature

Abbildung 81. Button Einfiigen und
Erstellen fir Felder

Feld

Editieren Sie das Feld, indem Sie einen Datenpunkt aus den
vorhandenen Fragen zur Verwendung im Feld auswahlen, oder
&ndern Sie den Namen des Feldes. Die Antwort auf die hier
ausgewahlte Frage wird in das fertige Dokument eingeftgt.

Mame
Kontaktfoto

Mame

Kontaktfoto

~  Lésung =

Highlight-Feature (=]

Kundenreferenzen[1]

[ -

Abbildung 82. Dialog zur Felderstellung

= Felder verwalten

Felder verwalten
Fugen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
léschen Sie diese und deren Verwendungen.

Vorlagendaten

\J/ Einfiigen + Erstellen E] Léschen

> Name

> Losung\Highlight-Feature

Abbildung 83. Button Bearbeiten fir Feld
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Dasselbe Feld kann mehrfach in einem Dokument eingefligt
werden.

Um anzuzeigen, wo das Feld eingefligt wurde, erweitern Sie
den Eintrag (Abbildung 84).

Um eine einzelne Instanz zu l6schen, wahlen Sie dieses aus
und klicken Sie auf den Button Loschen (Abbildung 85).

Um den gesamten Eintrag und alle Instanzen zu |6schen,
wahlen Sie den Eintrag selbst aus und klicken Sie auf den
Button Loschen (Abbildung 86).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 87).

Um den Ldschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den
Button Ja.
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=8 Felder verwalten o %

Felder verwalten
Figen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
Iéschen Sie diese und deren Verwendungen.

Vorlagendaten

\J/ Einfligen + Erstellen f Bearbeiten E] Léschen

~  Name

Seite 1 - Zeile 24 - Zeichen 11
Seite 1 - Zeile 28 - Zeichen 1

> Losung\Highlight-Feature

Abbildung 84. Erweiterter Feldeintrag

=8 Felder verwalten o %

Felder verwalten
Fugen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
Iéschen Sie diese und deren Verwendungen.

o

Vorlagendaten

Einfiigen + Erstellen

~  Name

Seite 1 - Zeile 24 - Zeichen 11
Seite 1 - Zeile 28 - Zeichen 1

~

L&sung\Highlight-Feature

Abbildung 85. Einzelnes Feld I6schen

=B Felder verwalten o X

Felder verwalten
Fugen Sie neue Automation Felder hinzu, bearbeiten, finden oder
Iéschen Sie diese und deren Verwendungen.

Vorlagendaten

5| Einfiigen —} Erstellen ¢ Bearbeiten

> Name

> Losung\Highlight-Feature

Abbildung 86. Gesamten Feldeintrag
|6schen

=R Document Automation

o Soll das ausgewshlte Element geldscht werden?

Ja Nein

Abbildung 87. Loschbestatigung fiir Felder
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Bedingungen hinzufligen

Mit Bedingungen kdnnen Sie steuern, wann ein Element
oder ein Inhaltsbaustein angezeigt wird und wann nicht.

Fir jede Frage oder jeden Anweisungstyp — auBer bei Bild-
Fragen oder -anweisungen — kdnnen Bedingungen erstellt
werden.

Es kdnnen mehrere Bedingungen definiert werden, die
in einer Regel zusammengefasst werden. Von diesen
Bedingungen missen entweder alle oder mindestens eine
erfillt sein, damit die Regel wirksam wird.

Die Bedingungen konnen entweder mit UND oder ODER
verknlpft werden.

Wenn Sie innerhalb einer Regel zwei Bedingungen mit
UND verknipfen, mussen beide erfiillt sein, damit die Regel
greift.

Wenn Sie innerhalb einer Regel zwei Bedingungen mit
ODER verknlpfen, muss nur eine der Bedingungen erfiillt
sein, damit die Regel greift.

Um eine Bedingung einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1.  Navigieren Sie an die Stelle im Dokument, an der Sie
die Bedingung einfligen méchten.

2. Wahlen Sie die Form oder einen Inhaltsbaustein
aus, auf die oder den Sie die Bedingung anwenden
mochten.

3. Klicken Sie auf den Button Automation Designer
und wahlen Sie die Option Bedingungen aus
(Abbildung 88).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

4. Wahlen Sie im Dialogfenster die Bedingung aus, die Sie
zuweisen mochten (Abbildung 89).
Um die Regel der Bedingung anzuzeigen, bewegen Sie
den Mauszeiger Uber das Informations-Symbol.

5. Klicken Sie dann auf den Button OK.
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Wizard Designer

&
L Felder >
%} Bedingungen »

[ Yerkndpfte Inhaltsbausteine >

Abbildung 88. Option Bedingungen

=8 Bedingung einfigen

Bedingungen
Wahlen Sie eine der Bedingungen aus, um ein Element im
Dokument bei Erfullung dieser Bedingung anzuzeigen.
Bedingungen

Referenzen aus der Automobil-Branche

Referenzen aus der Pharmaindustrie

Referenzen aus der Unternehmensberatung

[ -

Abbildung 89. Bedingung auswahlen
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Bedingungen sind im Dokument nicht sichtbar. =

Wizard Designer

Um alle Bedingungen und deren Verwendung "
im  Dokument anzuzeigen, klicken Sie auf den L) Felder 5
Button Automation Designer und anschlieBend auf
das Pfeil-Symbol neben der Option Bedingungen | "% Bedingungen >

(Abbildung 50). (L] Yerkndpfte Inhaltsbausteine >

Abbildung 90. Optionen fur Bedingungen

offnen
Wahlen Sie dann die Option Bedingungen verwalten aus _ L
(Abbildung 91). = Bedingung einfigen
Ein Dialogfenster &ffnet sich. 22 Bedingungen verwalten

Abbildung 91. Option Bedingungen
verwalten

In diesem Dialogfenster sehen Sie eine Ubersicht aller
verfligbaren Bedingungen.

Die Bedingungen sind auf der linken Seite aufgelistet,
die zugehdrigen Regeln werden auf der rechten Seite
angezeigt.

Um eine Bedingung auf die aktuell ausgewdhlte Form oder
den ausgewdhlten Text anzuwenden, wahlen Sie zuerst
das Element im Dokument und dann die Bedingung im
Dialogfenster aus und klicken Sie auf den Button Einfligen
(Abbildung 92).

Um eine neue Bedingung zu erstellen, klicken Sie auf den
Button Erstellen (Abbildung 93 (1)).

Geben Sie auf der rechten Seite einen Namen flr die Regel
in das Eingabefeld ein (Abbildung 93 (2)).

Klicken Sie dann je nach gewiinschter Bedingung auf
den Button UND hinzufiigen oder ODER hinzufiigen
(Abbildung 93 (3)).

Fir weitere Informationen zur Struktur der Regeln fir
einzelne Fragetypen siehe Struktur der Regeln.

Um einen bestehenden Eintrag zu bearbeiten, wahlen Sie
diesen aus der Liste aus. Die Regel wird anschlieBend auf
der rechten Seite angezeigt.

Um den Namen der Regel zu &andern, geben Sie einen
neuen Namen in das Eingabefeld ein.

Um neue Regeln zur Bedingung hinzuzufiigen, verwenden
Sie die Buttons UND hinzufiigen und ODER hinzufiigen.
Um Regeln aus der Bedingung zu l6schen, wahlen Sie Abbildung 94. Regel Ischen
die Regel aus und klicken Sie auf der rechten Seite des

Dialogfensters auf den Button Loschen (Abbildung 94).
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Dieselbe Bedingung kann auch mehrfach in einem
Dokument verwendet werden.

und finden oder

Um anzuzeigen, wo die Bedingung verwendet wurde,
erweitern Sie den Eintrag auf der linken Seite des
Dialogfensters (Abbildung 95).

Kundenferenzen  Enthat

Abbildung 95. Erweiterter
Bedingungseintrag
Um eine einzelne Instanz einer Bedingung zu l|6schen,
wahlen Sie dieses aus dem Eintrag aus und klicken
Sie auf der linkend Seite des Dialogfensters auf den
Button Léschen (Abbildung 96).

Um den gesamten Eintrag und damit alle Instanzen der
Bedingung zu 16schen, wdhlen Sie den Eintrag selbst aus
und klicken Sie auf den Button Loschen (Abbildung 97).

Abbildung 97. Gesamten
Bedingungseintrag 16schen

Ein Dialogfenster &ffnet sich (Abbildung 98). =8 Document Automation
Um den Léschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den o S AN S A —

Button Ja.

Ja Nein

Abbildung 98. Loschbestatigung fur

Bedingung
Struktur der Regeln
Die Regelstruktur unterscheidet sich je nach Fragetyp:
Texteingabe-Frage
Frage Bedingung Wert Konsequenz
[Name der Frage] Ist gleich [Texteingabe] Die Regel gilt, wenn der Wert der

Texteingabe mit der jeweiligen Frage
Ubereinstimmt.

GrofBschreibung wird berticksichtigt.

[Name der Frage] Ist ungleich [Texteingabe] Die Regel gilt, wenn der Wert der
Texteingabe nicht mit der jeweiligen Frage
Ubereinstimmt.

GrofBschreibung wird berticksichtigt.
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Ja/Nein-Frage

Frage Bedingung Wert Konsequenz

[Name der Frage] Ist Ausgewahlt Die Regel gilt, wenn die Ja/Nein-Frage mit
Ja beantwortet wurde.

[Name der Frage] Ist nicht Ausgewahlt Die Regel gilt, wenn die Ja/Nein-Frage mit
Nein beantwortet wurde.

Einfachauswahl-Frage

Frage Bedingung Wert Konsequenz

[Name der Frage] Ist gleich [Antwortmdglichkeit] Die  Regel gilt, wenn der Wert
der  ausgewahlten  Antwortmdglichkeit
entspricht.

[Name der Frage] Ist ungleich [Antwortmoglichkeit] Die Regel gilt, wenn der Wert nicht
der  ausgewahlten  Antwortmdglichkeit
entspricht.

Mehrfachauswahl-Frage

Frage Bedingung Wert Konsequenz

[Name der Frage] Enthalt [Antwortmdglichkeit] Die Regel gilt, wenn der Wert einer
der ausgewdhlten Antwortmdglichkeiten
entspricht.

[Name der Frage] Enthalt nicht [Antwortmadglichkeit] Die Regel gilt, wenn der Wert keiner
der ausgewdhlten Antwortmdglichkeiten
entspricht.

Verknupfte Inhaltsbausteine hinzufigen

Mit empower® Document Automation koénnen Sie
einzelne Inhaltsbausteine mit der automatisierten Vorlage
verknipfen.

Beim Ausfiihren der Vorlage wird der verknilpfte
Inhaltsbaustein anstelle des Links eingefligt.

Um einen Inhaltsbaustein zu verknipfen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Offnen Sie die empower® Bibliothek.
2. Navigieren Sie zum Speicherort des gewiinschten SreCniIgungs

Inhaltsbausteins. | |#* Link kopieren |
3. Wahlen Sie das Element aus, das Sie verknlpfen Viling ¥
mochten. ) - _
4. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Button Link Zusammenarbeit
kopieren (Abbildung 99). Abbildung 99. Button Link kopieren
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5. Kehren Sie zu lhrer automatisierten Vorlage zurtick und
navigieren Sie zu der Position, an der der verknilpfte
Inhaltsbaustein eingefligt werden soll.

6. Klicken Sie auf den Button Automation Designer und
wahlen Sie die Option Verkniipfte Inhaltsbausteine aus
(Abbildung 100).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Wizard Designer

Felder *

'J: cﬂ =:r"|]|]

Bedingungen >

(L] Yerkndpfte Inhaltsbausteine >

Abbildung 100. Option Verkniipfte
Inhaltsbausteine
7. Fugen Sie den kopierten Link in das Eingabefeld im [l m e
Dialogfenster ein.
Eine Vorschau des Inhaltsbausteins sowie dessen
Metadaten werden angezeigt (Abbildung 101). et s e clen S o
8. Klicken Sie auf den Button OK.
Ein Platzhalter fir den Inhaltsbaustein wird eingefligt.

Verkniipften Inhaltsbaustein einfiigen

Footnote

FoctrarefSource: Irser islormation Aere - Bearbeitet am: 7/21/2025 10:34:05 AM

Editor: empower enterprise

ECE -

Abbildung 101. Verknipften
Inhaltsbaustein einfligen

Um eine Ubersicht aller verknipften Inhaltsbausteine

anzuzeigen, klicken Sie auf den Button Automation = Wizard Designer
Designer und anschlieBend auf das Pfeil-Symbol neben der God Felder 3
Option Verkniipfte Inhaltsbausteine (Abbildung 102). R

"%y Bedingungen »

(L] Yerkndpfte Inhaltsbausteing] >

Abbildung 102. Optionen fir verkniipfte
Inhaltsbausteine 6ffnen

Wahlen Sie dann die Option Verkniipfte Inhaltsbausteine
verwalten aus (Abbildung 103).

Ein Dialogfenster dffnet sich. &?’ Verknipfte Inhaltsbausteine verwalten

[ VYerknipften Inhaltsbaustein einfigen

Abbildung 103. Option Verkniipfte
Inhaltsbausteine verwalten

38



sh
empower™

In diesem Dialogfenster erhalten Sie eine Ubersicht aller
verknUpften Inhaltsbausteine.

Um den verkniipften Inhaltsbaustein erneut einzufiigen,
wahlen Sie den Eintrag aus und klicken Sie auf den
Button Einfligen (Abbildung 104 (1)).

Um einen neuen verkniipften Inhaltsbaustein hinzuzufiigen,
klicken Sie auf den Button Erstellen (Abbildung 104 (2)).

Geben Sie im Dialogfenster einen Namen flir den
verkniupften Inhaltsbaustein ein und fligen Sie den Link in
das zweite Eingabefeld ein (Abbildung 105).

Um einen bestehenden Eintrag zu bearbeiten, wahlen Sie
diesen aus und klicken Sie auf den Button Bearbeiten
(Abbildung 106).

Im Dialogfenster kdnnen Sie den Namen und den Link des
Eintrags andern.

39

Automatisierte Vorlagen in Word erstellen

=8 Verkniipfte Inhaltsbausteine verwalten

Verkniipfte Inhaltsbausteine verwalten

Fugen Sie neue verknupfte Inhaltsbausteine hinzu, bearbeiten Sie
verknipfte Inhaltskausteine und finden oder IGschen Sie deren
Verwendungen.

Verkniipfte Inhaltsbausteine
1 2

<]/ Einfiigen &’ Bearbeiten [H] Léschen

> CD Templates\Text Elements\Text elements\Footnote

CD Templates\Text Elements\Text elements\Header

Abbildung 104. Buttons Einfligen und
Erstellen fUr verknUpfte Inhaltsbausteine

'..- Verknipfter Inhaltsbaustein

Verkniipftes Element

Erzeugen oder bearbeiten Sie ein verknipftes Element.

Name

CD TemplatesiText Elements\Text elements\Header

Verkniipfte
berechtigt

Header
Lorem ipsum dolor sit amet Bearbeitst am: 12/13/2021 12:21:36
PM

Editor: empower enterprise

[ [

Abbildung 105. Neuen Inhaltsbaustein
verknipfen

'..- Verkniipfte Inhaltsbausteine verwalten

Verkniipfte Inhaltsbausteine verwalten

Fugen Sie neue verknipfte Inhaltsbausteine hinzu, bearbeiten Sie
verkniipfte Inhaltsbausteine und finden oder I6schen Sie deren
Verwendungen.

Verkniipfte Inhaltsbausteine

\J/ Einfligen + Erstellen E] Léschen

» CD Templates\Text Elements\Text elements\Footnote

CD Templates\Text Elements\Text elements\Header

Abbildung 106. Button Bearbeiten fiir
verknipften Inhaltsbaustein
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Derselbe Inhaltsbaustein kann auch mehrfach in einem

Dokument verknlpft werden.

Um anzuzeigen, wo der Inhaltsbaustein verknipft wurde,

erweitern Sie den Eintrag (Abbildung 107).

Um eine einzelne Instanz eines verknlipften Inhaltsbausteins
zu l6schen, wahlen Sie diese aus dem Eintrag aus und
klicken Sie auf den Button Léschen (Abbildung 108).

Um den gesamten Eintrag und damit alle Instanzen zu
|6schen, wahlen Sie den Eintrag selbst aus und klicken Sie

auf den Button Loschen (Abbildung 97).
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Verkniipfte Inhaltsbausteine verwalten

Fugen Sie neue verknupfte Inhaltsbausteine hinzu, bearbeiten Sie
verknipfte Inhaltskausteine und finden oder IGschen Sie deren
Verwendungen.

Verkniipfte Inhaltsbausteine

<]/ Einfigen | Erstellen 7 Bearbeiten [H] Léschen

~ D Templates\Text Elements\Text elements\Footnote

Seite 1 - Zeile 2 - Zeichen 1
Seite 1 - Zeile 28 - Zeichen 1

CD Templates\Text Elements\Text elements\Header

Abbildung 107. Erweiterter Eintrag fur
verknipften Inhaltsbaustein

'..- Verkniipfte Inhaltsbausteine verwalten

Verkniipfte Inhaltsbausteine verwalten

Fugen Sie neue verknipfte Inhaltsbausteine hinzu, bearbeiten Sie
verkniipfte Inhaltsbausteine und finden oder I6schen Sie deren
Verwendungen.

Verkniipfte Inhaltsbausteine

Einfiigen + Erstellen Bearbeiten

CD Templates\Text Elements\Text elements\Footnote

<

Seite 1 - Zeile 2 - Zeichen 1
Seite 1 - Zeile 28 - Zeichen 1

CD Templates\Text Elements\Text elements\Header

Abbildung 108. Einzelnen verknlpften
Inhaltsbaustein 16schen

=B Verknii pfte Inhaltsbausteine verwalten

Verkniipfte Inhaltsbausteine verwalten

Figen Sie neue verknipfte Inhaltsbausteine hinzu, bearbeiten Sie
verknupfte Inhaltsbausteine und finden oder I6schen Sie deren
Verwendungen.

Verkniipfte Inhaltsbausteine

\J/ Einfiigen + Erstellen / Bearbeiten E]

> CD Templates\Text Elements\Text elements\Footnote

CD Templates\Text Elements\Text elements\Header

Abbildung 109. Gesamten Eintrag eines
verknipften Inhaltsbausteins [6schen
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Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 110). =B Document Automation

Um den Léschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den Soll das ausgewshite Element geldscht werden?
Button Ja.

Ja Nein

Abbildung 110. Loschbestatigung fur
verknupften Inhaltsbaustein

A Wenn Sie einen Inhaltsbaustein mithilfe eines empower® Links verkniipfen, kann der
Inhaltsbaustein nicht aktualisiert werden, wenn er in der empower® Bibliothek aktualisiert wird.

Da empower® Document Automation dazu verwendet wird, fertige Dokumente zu erstellen, die
nicht aktualisiert werden, sollten verknipfte Inhaltsbausteine bevorzugt verwendet werden.

Wenn Sie dennoch Inhaltsbausteine einfligen méchten, die aktualisiert werden, folgen Sie den
Anweisungen unter Inhaltsbausteine tber die Bibliothek einfiigen.

a Weitere Informationen zu empower® Links finden Sie in unserem Handbuch zu empower®
Content Enablement.

Inhaltsbausteine Uber die Bibliothek einfligen

Sie konnen in automatisierten Vorlagen Inhaltsbausteine

aus der empower® Bibliothek einfiigen.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zu der Position in |hrem Dokument, an
der Sie den Inhaltsbaustein einfligen mdchten.

2. Offnen Sie die empower® Bibliothek.

3. Navigieren Sie zum Speicherort des benétigten
Inhaltsbausteins.

4. Klicken Sie mit einem Doppelklick auf den
Inhaltsbaustein, um ihn einzufligen.
Der Inhaltsbaustein wird in Ihr Dokument eingefligt.

Wenn eine Bedingung auf einen Inhaltsbaustein aus
der empower® Bibliothek angewandt wird, muss diese
Bedingung den Inhaltsbaustein vollstandig umschlieBen.

A Wenn Sie Inhaltsbausteine (iber die empower® Bibliothek einfiigen, kann der Inhaltsbaustein
manuell aktualisiert werden, wenn er in der empower® Bibliothek aktualisiert wird.

Wenn Sie nicht mochten, dass der Inhaltsbaustein aktualisiert werden kann, folgen Sie den
Anweisungen unter Verknupfte Inhaltsbausteine hinzufiigen.
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Automatisierte Vorlagen in Word erstellen

Vorlage in der Bibliothek speichern

Wenn Sie die Erstellung lhrer automatisierten Vorlage
abgeschlossen haben, speichern Sie diese in der empower®
Bibliothek.

Die Vorlage steht dann allen Benutzern zur Verfligung,
die Berechtigungen fiir den Ordner besitzen, in dem sie
gespeichert wurde.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den unteren Teil des Split-
Buttons Bibliothek (Abbildung 111).
2. Wahlen Sie hier die Option Speichern aus

(Abbildung 112).
Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.

3. Wahlen
die Option
(Abbildung 113 (1)).

4. Klicken Sie anschlieBend auf den Button Speichern
unter (Abbildung 113 (2)).

Sie im Drop-Down-Menti
Automatisierungsvorlage aus

5. Navigieren Sie in der Bibliothek zu dem Speicherort, an
dem Sie die automatisierte Vorlage ablegen mdchten.

6. Geben Sie im Eingabefeld einen Namen ein
(Abbildung 114 (1)).

7. Klicken Sie auf den Button Speichern
(Abbildung 114 (2)).
a. Wenn Sie eine bestehende Vorlage

Uberschreiben mochten, klicken Sie auf den

Button Uberschreiben.

als
alle

Wenn Sie eine automatisierte
normale  Dokumentvorlage  speichern,
Automatisierungsfunktionen verloren.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 115).

Vorlage
gehen
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Start

Abbildung 111. Button Bibliothek

\ Bibliothek
I | Speichern

¥ Elemente aktualisieren

Abbildung 112. Option Speichern

Was mdchten Sie speichern?
@A Vaorlage

® B Avtomatisieru ngsvorlag e?

Inhaltzbaustein

2

Abbildung 113. Speicherdialog

Abbildung 114. Automatisierte Vorlage
speichern

teiformat speichern, gehen alle
n. Diese Aktion kann nicht

Abbildung 115. Dialogfenster —
Dateiformat
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Automatisierte Vorlagen in Word erstellen

Wenn Sie eine ausgefiillte automatisierte Vorlage erneut
als automatisierte Vorlage speichern, funktionieren die
Automatisierungsfunktionen nicht wie erwartet.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 116). .

Abbildung 116. Dialogfenster — Ausgefillte
Vorlage

Die automatisierte Vorlage wurde bereits ausgefiillt. Daher kann sie nicht als
| automatisierte Vorlage gespeichert werden.
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6. Den Wizard Designer verwenden

Fur Administratoren

Im Wizard-Designer kdnnen verschiedene Fragen definiert
werden, die der Benutzer bei der Auswahl einer Vorlage
beantworten muss, um die Vorlage auszufllen.

Die folgenden finf Fragetypen sind im Wizard-Designer
beim Erstellen einer automatisierten Vorlage verfligbar
(Abbildung 117):

= Texteingabe

= Ja/Nein : P
= Bild x
= Einfachauswahl @ & = =
= Mehrfachauswahl
...

Abbildung 117. Fragetypen

0 Die Bildschirmfotos und Beispiele in diesem Kapitel beziehen sich auf die Benutzeroberflache in
PowerPoint.

In Word konnen Sie den Wizard Designer auf die gleiche Art und Weise verwenden wie in
PowerPoint.

Um den Wizard Designer zu 6ffnen, klicken Sie auf den
Button Automation Designer und wahlen Sie dann die
Option Wizard Designer aus (Abbildung 118). ) Felder 5

= Wizard Designer

% Bedingungen e

gy Verknidpfte Folien >

Abbildung 118. Option Wizard Designer

Um eine neue Frage hinzuzufiigen, klicken Sie auf den

Fragen

Button Neue Frage hinzufiigen (Abbildung 119 (1)).
Um eine Frage zu bearbeiten, klicken Sie in das Fragenfeld P

(Abbildung 119 (2)).
Um eine Frage zu l6schen, klicken Sie in das Fragenfeld und
dann auf das Papierkorb-Symbol (Abbildung 119 (3)). o S
Um eine Frage nach oben oder unten zu verschieben,

verwenden Sie die Pfeil-Symbole im Fragenfeld
(Abbildung 119 (4)).

<
Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf den
Button Speichern (Abbildung 119 (5)).
p ( g 119 (5)) -
Abbildung 119. Allgemeine Optionen im

Wizard Designer

44



h Den Wizard Designer verwenden

|
empower ™
c Nachdem Sie die Fragen gespeichert haben, kénnen Sie den Fragenamen nicht mehr tber den
Wizard Designer andern.

Um den Namen der Frage zu andern, navigieren Sie zur Option Felder verwalten, wahlen Sie die
Frage aus und klicken Sie auf den Button Bearbeiten.

Fur weitere Informationen siehe Felder hinzufiigen fiir PowerPoint und Felder hinzufiigen fir
Word.

Texteingabe-Fragen verwenden

Der Fragetyp Texteingabe wird verwendet, um den Inhalt
von Textfeldern zu definieren.

Um eine Texteingabe-Frage zu erstellen, gehen Sie wie folgt
vor (Abbildung 120):

1. Benennen Sie die Frage.

2. Geben Sie eine Frage ein, die fir den Benutzer
angezeigt werden soll. "

3. Geben Sie bei Bedarf ein Wasserzeichen ein, das im
Antwortfeld fir den Benutzer angezeigt wird und als

Beispiel dient. e O
4. Um die Beantwortung der Frage verbindlich zu

machen, stellen Sie den Toggle-Button fiir Ist __

erforderlich zu Ja. Abbildung 120. Texteingabe-Frage

Das folgende Beispiel entspricht einem Anwendungsfall fiir
diese Frage:

Beispiel

Name der Frage: Name
Frage: Wie ist lhr Name?
Wasserzeichen: Max Mustermann

Erforderlich: Nein

Ja/Nein-Fragen verwenden

Der Fragetyp Ja/Nein steht in engem Zusammenhang mit
den Bedingungen, die einzelnen Folien sowie einzelnen
Elementen zugewiesen werden koénnen. Sie dienen in
erster Linie dazu, zu entscheiden, ob und wann bestimmte
Elemente oder Folien angezeigt werden sollen.
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Um eine Ja/Nein-Frage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor
(Abbildung 121):

1.
2.

Benennen Sie die Frage.

Geben Sie eine Frage ein, die fur den Benutzer
angezeigt werden soll.

Um den Ausgangswert fiir die Frage auf Ja festzulegen,
stellen Sie den Toggle-Button fiir Ausgangswert
auf An.

Um die Ja/Nein-Frage in Form eines Kontrollkdstchens _
anzuzeigen, stellen Sie den Toggle-Button fir Als : —
Checkbox anzeigen auf An.

Um die Beantwortung der Frage verbindlich zu
machen, stellen Sie den Toggle-Button fir Ist
erforderlich auf Ja.

Abbildung 121. Ja/Nein-Frage

Wenn Sie die Frage als verbindlich angeben, wird der
Toggle-Button fir Ausgangswert automatisch auf Aus
gestellt und der Toggle-Button fiir Als Checkbox anzeigen
wird automatisch auf An gestellt.

Diese Einstellungen kénnen nicht geadndert werden und
sind daher ausgegraut.

Das folgende Beispiel entspricht einem Anwendungsfall fir
diese Frage:

Beispiel

Name der Frage: Kontaktfolie
Frage: Soll die Kontaktfolie angezeigt werden?
Anfangswert: An

Kontrollkastchen: Aus

Erforderlich: Nein

B

0 Eine Ja/Nein-Frage als verbindlich zu kennzeichnen, ist nur sinnvoll, wenn der Benutzer seine
Zustimmung fir etwas geben soll und das Dokument ohne diese Zustimmung nicht erstellt
werden kann.

ild-Fragen verwenden

Der Fragetyp Bild wird verwendet, um Bilder einzufiigen,
die an einer bestimmten Position in einer Folie oder einem
Dokument angezeigt werden sollen.
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Um eine Bild-Frage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor
(Abbildung 122):

1. Benennen Sie die Frage.

2. Geben Sie eine Frage ein, die fir den Benutzer
angezeigt werden soll.

3. Um die Beantwortung der Frage verbindlich zu
machen, stellen Sie den Toggle-Button fir Ist
erforderlich auf Ja.

Das folgende Beispiel entspricht einem Anwendungsfall fiir
diese Frage:

Beispiel

Den Wizard Designer verwenden

Fragen
Defieen i inen Fragebogen, den e Bentzer ausillen, bevordas Dlument it i von Docurnent Automaton erstllt wird.

R siia ]

Abbildung 122. Bild-Frage

Name der Frage: Kontaktfoto

Frage: Wahlen Sie ein Foto aus, das als Kontaktfoto eingefiigt werden soll.

Erforderlich: Nein

Einfachauswahl-Fragen verwenden

Der Fragetyp Einfachauswahl wird verwendet, um eine
Frage mit mehreren vordefinierten Antwortmdglichkeiten
zu definieren.

Der Benutzer kann bei der Beantwortung der Frage nur eine
der Antwortmaoglichkeiten auswahlen.

Sie kénnen so viele Antwortmdglichkeiten anbieten, wie Sie
mochten.

Um eine Einfachauswahl-Frage zu erstellen, gehen Sie wie
folgt vor (Abbildung 123):

1.  Benennen Sie die Frage.

2. Geben Sie eine Frage ein, die fiir den Benutzer
angezeigt werden soll.

3. Fugen Sie Antwortmaoglichkeiten hinzu, indem Sie sie in
die Eingabefelder eingeben.
Um weitere Optionen hinzuzufligen, klicken Sie auf den
Button Auswahlmdglichkeit hinzufligen.

4. Um die Beantwortung der Frage verbindlich zu
machen, stellen Sie den Toggle-Button fir Ist
erforderlich auf Ja.

Um eine der Antwortmdglichkeiten zu I8schen, bewegen
Sie den Mauszeiger Uber das Eingabefeld und klicken Sie
auf das X-Symbol daneben.
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sterforderich @ Nein

N e

Abbildung 123. Einfachauswahl-Frage
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Das folgende Beispiel entspricht einem Anwendungsfall fur
diese Frage:

Beispiel

Name der Frage: Land
Frage: In welchem Land arbeiten Sie?
Antwortmdglichkeiten: Deutschland, Frankreich, England

Erforderlich: Nein

A Wenn ein Benutzer wahrend dem Ausfiillen einer Vorlage auf eine Einfachauswahl-Frage
antwortet, kann diese Antwort auf die Einfachauswahl-Frage nicht zurlickgenommen werden.
Um dem Benutzer diese Mdglichkeit zu bieten, kdnnen Sie eine Antwortmdglichkeit wie z. B.
Keine oder - hinzufiigen. Wenden Sie dann fir diese Mdglichkeit keine Bedingungen auf das
entsprechende Feld an, fir alle anderen Méglichkeiten aber schon.

Mehrfachauswahl-Fragen verwenden

Der Fragetyp Mehrfachauswahl wird verwendet, um eine
Frage mit mehreren vordefinierten Antwortmdglichkeiten
zu definieren.

Der Benutzer kann bei der Beantwortung der Frage mehrere
Antwortmdglichkeiten auswahlen.

Sie kdnnen so viele Antwortmdglichkeiten anbieten, wie Sie
mochten.

Um eine Mehrfachauswahl-Frage zu erstellen, gehen Sie wie
folgt vor (Abbildung 124):

1. Benennen Sie die Frage. Er— e

2. Geben Sie eine Frage ein, die fUr den BENULZEr | s o o oo e
angezeigt werden soll.

3. Fugen Sie Antwortmoglichkeiten hinzu, indem Sie sie in
die Eingabefelder eingeben.

Um weitere Optionen hinzuzufiigen, klicken Sie auf den

Tz LE = e

Button Auswahlmdglichkeit hinzufiigen. b Loz
4. Um die Beantwortung der Frage verbindlich zu RO
machen,_ stellen Sie den Toggle-Button fiir Ist —
erforderlich auf Ja. N e

Abbildung 124. Mehrfachauswahl-Frage

Das folgende Beispiel entspricht einem Anwendungsfall fiir
diese Frage:

Beispiel

Name der Frage: Sprachen
Frage: In welchen Sprachen ist das Dokument verfligbar?
Antwortmoglichkeiten: Deutsch, Franzdsisch, Englisch

Erforderlich: Nein
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Den Wizard Designer verwenden

Auf den Fragetyp Mehrfachauswahl kénnen Bedingungen angewandt werden. Wenn die
Antwortmdglichkeiten als Textplatzhalter eingefligt werden, kann dies zu Problemen und mehr

Aufwand fiihren, da bestimmte Eigenschaften von Textplatzhaltern beachtet werden missen.

Fur weitere Informationen zu diesem Problem siehe Felder hinzufiigen.

Abhangige Fragen hinzufligen

Fiar die Fragetypen Texteingabe, Ja/Nein und
Einfachauswahl, ist es moglich, eine oder mehrere
abhangige Fragen zu erstellen.

Fir die abhdngigen Fragen kdnnen Sie ebenfalls aus den
funf Fragetypen wahlen.

Um zu einer bestehenden Frage eine abhangige Frage
hinzuzufliigen, wahlen Sie die vorhandene Frage aus und
klicken Sie auf den Button Abhdngige Frage hinzufligen
(Abbildung 125).

Das folgende Beispiel entspricht einem Anwendungsfall fur
dieses Szenario:

[ —

Fragen

England

> Auswahimagichieit hinzufugen

Definieren Sie einen Fragebogen, den die Benutzer ausfallen, bevor das Dokument it Hilfe von Document Automation erstelt vird.

Isterforderlich @ Nein Abhiingige Frage hinzufilgen
.

Abbildung 125. Button Abhéngige Frage

hinzufiigen

Beispiel

Antwort: Ja

Ubersprungen.

Ubergeordnete Frage (Ja/Nein): Soll die Kontaktfolie angezeigt werden?

Abhéangige Frage (Bild): Wahlen Sie ein Kontaktfoto aus, das auf der Kontaktfolie angezeigt werden soll.
Die Bild-Frage wird nur verfiigbar, wenn die Gbergeordnete Frage mit Ja beantwortet wird.

Wenn die Ubergeordnete Frage mit Nein beantwortet wird, bleibt die Bild-Frage verborgen und wird daher
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Abhangige Fragen fur Einfachauswahl hinzufiigen

Wenn Sie eine abhangige Frage fiir eine Einfachauswahl-
Frage erstellen und diese abhdngige Frage eine
Einfachauswahl- oder Mehrfachauswahl-Frage ist, kdnnen
Sie fir die abhangige Frage festlegen, ob die
Antwortmdglichkeiten  von der Antwort auf die
Ubergeordnete Frage abhangen (Abbildung 126).

Auf diese Weise kdnnen Sie festlegen, welche
Antwortmdglichkeiten dem Benutzer angeboten werden,
wenn er eine bestimmte Antwort auf die Ubergeordnete
Frage gibt.

Das folgende Beispiel entspricht einem Anwendungsfall fiir

dieses Szenario:

38 empower Waard Desgner o

rerige Ausva enange, @D An

> Auswahimeglchieit hinzufigen

Frankreich

> Auswahimgiichkeit hinzufogen
England

London

Manchester

Brghton

> Auswahimeglchieit hinzufgen

Abbildung 126. Toggle-Button fir
abhéngige Einfachauswahl-Frage

Beispiel

Ubergeordnete Frage (Einzelauswahl): In welchem Land arbeiten Sie?

Abhéngige Frage (Einzelauswahl): In welcher Stadt arbeiten Sie?

Antwortmaoglichkeiten fiir die abhangige Frage:

Antwortmdglichkeiten fiir die Ubergeordnete Frage: Deutschland, Frankreich, England

= Wenn Deutschland in der Ubergeordneten Frage ausgewahlt wurde: KoIn, Berlin, Frankfurt
= Wenn Frankreich in der Ubergeordneten Frage ausgewahlt wurde: Paris, Marseille, Toulouse
= Wenn England in der Ubergeordneten Frage ausgewahlt wurde: London, Manchester, Brighton
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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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