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DMS-Vorlagenverwaltung 

Je der  Br ie f  hat  e in  abwe ic he nde s Er sc he inungsbil d!  Welc he s  ist  de nn d ie  ak tuel le  Vorl age  für  d ie-
se n Br ie f?  D ie se Unanne hml ic hk e it  ist  in  je de m Unter nehme n vor hande n und stel l t  Ihre  Mitar be iter  
vo r  wie de rke hre nde Pr o ble me.  
 
Mit  l o boT e mplate  ge hö re n d ie se  P ro ble me de r  Ver gange nhe it  an.  Al le  Vorl age n wer den z entr al  
ve rwal te t .  D ie  Mitar be iter  haben k eine  P ro ble me me hr Dok umente  e infac h ,  k or rek t  und s ic he r  auf-
zube re ite n,  z u index iere n und gl e ichze it ig  auto matisc h im D MS z u arc hiv ier en .  

Highlights 

•  Sc hnel le  und ze ntr ale  P fle ge der  Vorl age n 

•  Abte il ungsspe z if isc he  Vorl age n 

•  Immer d ie  ak tuel le  Vorl age im Z ugr i ff  
 

•  Inte gr atio n vo n HISoft  A dr essen 

•  Dynamische/ be nutz er spez i f isc he I nhal te  

•  Se rienbr ief funk t io n  
 

 
 
 
Intel l igente  Verwaltung  

Die  Vorl age n wer de n di rek t  im D MS abgele gt  
und s ind  so mit  für  de n Mitar be iter  imme r am 
gle ic he n O r t  aufz uf inde n.  Sogar  ex te rne P ro-
gr amme (z .B .  Of f ice)  kö nne n di re kt  auf  d ie se  
Vo rl age n zugre ife n.  D ie  standar dmässig  inte-
gr ie r te  Ve r sio nsko ntr ol le  sor gt  dafür ,  dass  
auto mat isc h immer  d ie  ak tuel l ste  Ver s io n  
ve rwe ndet  wir d.  
 
 
 
Off ice-Integration  

loboT e mplate  unter stütz t  Off ice  2 0 10  o de r  
hö he r .  Fol ge nde  Off ice- Appl ikat io ne n we r de n 
de rze i t  mit  e ine m e ige ne n R ibbo n unter-
stütz t :  

•  Mic ro so ft  Wor d  

•  Mic ro so ft  Ex cel  

•  Mic ro so ft  P o wer Po int  
 
Dok ume nte  kö nne n d ir ekt  aus  de n Off ice-
Appl ikat io ne n aufbere i te t  wer den .  E infac h 
Vo rl age auswähle n ,  I ndex date n er fasse n und 
sc ho n e ntste ht e in k o mpl ett  ausge fül l tes   
Dok ume nt.  D ie  Do k ume nte wer de n auto ma-
t isch im D MS arc hivier t !  

 
 
 
DMS-Integrat ion  

loboT e mplate ist  vol l ständig im D MS inte-
gr ie r t .  Vo m e r ste n Kl ic k b is  z ur  A rc hiv ier ung 
hat  das  D MS I hr  Do kume nt unter  Ko ntr ol le .  So 
ble ibt  ke in Wunsc h of fe n und bek annte 
Sc hwäc he n der  Sc hnit tste l le n z u e xte r ne n 
Vo rl age nver wal tunge n s ind el imin ier t .  
 
 
 
Dynamische Inhal te  

loboT e mplate  ver we ndet ke ine VBA- Makro s  
für  die  A uto mat is ie rung vo n Do k ume ntinhal-
te n.  D ynamisc he  Inhal te  kö nne n ko mfor tabe l  
über  e ine n D ialo g  ausge wählt  wer de n ,  wo r in  
das auto mat is ier te  Ste ue rele me nt ge funde n 
und in I hr e m Do k ume nt pl atz ier t  wir d –  k o m-
ple tt  o hne  P ro gr ammie r ung!  
 
So mit  kö nne n auc h Anwe nde r  I hr  Ar be itsdo-
kume nt  ind iv iduel l  auto matis ie re n.  
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Vorlagen verwalten 

•  Dre istuf iges  Bere c ht igungssyste m z ur  
Be ar be itung und Ver wendung vo n lo bo-
Te mpl ate -Vorl age n 

•  Zwe istuf ige ,  h ier arc hische  Or ganisat io n  
de r  Vo rl age n ( Master vorl age n e nthal te n  
d ie  CD-/CI- Vo r gaben.  D ar aus wer de n d ie  
effek t ive n Ar be itsvorl age n erz e ugt . )  

•  Zusätzl ic he ,  fr e i  de f in ier bare  I ndex fel de r  
kö nne n zur  Kate gor is ie rung der  Vo rlagen 
ve rwe ndet  wer de n .  

•  Einfac he A uto mat is ier ung vo n Wo rd ,  Excel  
und Po werP o int  ( Mit  e ine m D ial og und 
ohne  Pro grammier ung wir d  d ie  ge -
wünschte  I nfor matio n platz ier t . )  

•  CD/CI-Pr üfung bei  Ne ue rstel l ung o der  
Kopiere n vo n Vo rl age n 

 
Vorlagen verwenden  

•  Ne uer stel l en  der  A r be itsdok ume nte  di-
rek t  aus de m D MS o der  aus  der  Off ice- A p-
pl ik at io n  

•  Anpasse n de r  I ndex daten im Do k ume nt  
mittels  O ff ic e-R ibbo n (D ie  Ste ue rele -
me nte im D ok ument inhalt  und d ie  In-
de x date n wer de n auto matisc h ak tual i-
s ier t . )  

•  So wohl  Haupt-  al s auc h E inzel br iefe  e ine s  
Se r iendr uck s  wer den im D MS ge spe icher t ,  
so dass je derz eit  der  ganze  Ser ie nbrief  o-
de r  auc h nur  E inzel br ie fe  ange passt  we r-
de n kö nne n.  

•  Be im Be ar be ite n  e ine s  Dok ume nts mittel s 
de r  D MS-F unkt io n  F 11  we rde n d ie  Ste ue-
rele me nte  auto mat isch ak tual is ie rt .  

•  Bel ie b ige ,  we itere  vo n den I nde x daten ab-
hängige  I nfor matio ne n kö nne n al s I nhalt  
in  d ie  Do kume nte  abgefül l t  we r de n 

•  Digitale  B il dunter sc hri f te n kö nne n auto-
matis ie rt  in  die  Dok ume nte  e ingefügt  
we rde n.  

O f f i c e  W o r d  2 0 1 6 :  l o b o T e m p l a t e  –  I n h a l t s s t e u e r e l e m e n t  e r s t e l l e n  
 


