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[ ) Wordvorlagen

Nutzen Sie Wordvorlagen, um lhren tdglichen Schriftverkehr zu

vereinfachen. Das geschieht zum einen durch die einmalige Erstel-

lung von Vorlagen, die Ihnen dann fiir Ihre gesamte Kommunika-

tion fertig konfiguriert zur Verfiigung stehen. Zum anderen erspart

der Einsatz von Macros als Platzhalter fiir Daten das miihsame
Eingeben von Adresse, Anrede etc.

VORLAGE IN WORD ERSTELLEN

Um eine Vorlage in Word zu erstellen, 6ffnen Sie zunachst Mi-

crosoft Word. Gestalten Sie Ihre Vorlage gemaf3 lhren unternehme-

rischen Vorgaben.

Da Vorlagen vor allem fiir standardisierte Anschreiben z.B. fiir

mehrere Kunden oder Interessenten niitzlich sind, kénnen Sie aus-

wechselbare Elemente wie Anschrift, Anrede etc. als Word-Macros
einsetzen. onOffice smart wandelt die einzelnen Elemente dann
automatisch in Daten aus der Adressverwaltung um.

Als Beispiel sehen Sie hier den gesamten Briefkopf:

_Firma1 _Firmaz2

_Anrede _Titel _Vorname _Name
_Strasse

_PLZ _Ort

Eine komplette Liste der verfiighbaren Macros finden Sie zum
Thema Makroliste. Das gleiche Prinzip gilt natiirlich auch fiir Ihre

Exposé-Vorlagen. Die Makros fiir die Objektdaten finden Sie eben-

falls in der Makroliste.

Die Betreffzeile, sowie den Text mit Gruf3formel schreiben Sie ma-
nuell in das Dokument.

Gehen Sie im Wordprogramm auf Datei und wahlen Sie ,,Spei-
chern unter*.

[ JonOffice
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Tipp vom Profi

Speichern Sie Ihre Vorlage als
Webseite, also als .htm oder
.html Datei ab. Achten Sie bitte
darauf, keine Leerzeichen, Satz-
zeichen oder Umlaute in dem
Dateinamen zu verwenden.
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i '-’oﬂage_.ﬂnschrecbendoc —
Dateityp:

Autoren:

‘Word-Dokument (*.docx)
‘Word Dokument mit Makros (*.docm)
‘Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dety)

Word Vorlage mit Makres (*.dotm)
‘Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

Wehseite in einer Datei (" mht:*. mhtml)

= Ordner ausblende

| Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)
Rich-Text Format (*.rtf)
| Mur Teed (™. bd)
| Word XML=Dokument (*.xml)
| Word 2003 XML-Dekument (*xml)
\Word 2o far Windows (*.doc)
Word 4.0 for Macintosh {".mew)
| Word 50 for Macintesh (*.mcw)
Word 5.1 fur Macintazh [*.mow)
| Word 6.0/95 (*.doc)
| Word 97 & 6.0/95 Thai Converter (*.rif)
| Word 97 & 6,0/95 Vietnamese Converter (*rtf)
|Word 97-2000 & 6.0/95 - RTF (*.doc)
| WordPerfect 5.0 (".doc)
'WordPerfect 5.0-5ekundirdatei (*.doc)
| WordPerfect 51 far DOS (~.doc)
‘'WordPerfect 5.1 oder 5.2 Sekundirdatei (*.doc)
| 'WardPerfect 5. fiar Windows (*.dec)
| Works 4.0 far Windows (“wps)
| Wiorks 6.0 - 9.0 (".wps)

Mircosoft Word erstellt automatisch einen Ordner, in dem sich
Ihre zur Vorlage zugehorigen Daten und Bilder befinden.

Die Vorlage, bzw. lhr Standardanschreiben, ist fertig gestellt und
Sie konnen es in |hr onOffice hochladen.

HINTERLEGEN IN ONOFFICE SMART

Um lhre Vorlage in onOffice zu hinterlegen, muss sie zundchst in
Word erstellt und als Web-Datei abgespeichert werden.

Um die Vorlage in Ihr onOffice smart zu laden, gehen Sie in die
Vorlagenverwaltung

Bearbeiten » Vorlagen/Dateien

Im linken Fenster sehen Sie die bereits von onOffice vorgeschla-
genen Vorlagen.

| 4 www.onOffice.com




onOffice — vernetzt makeln

) Wordvorlagen [ JonOffice

SOFTWARE

onCimca  Bearbeflen  Edras  Aklionen 7

[-0000 w0 L|GCHREOH S & >
Lo Vorlagen / Dateien
P Qrdner- T

-3 Wordvortagen

| G- Algemein

| b1 ] Angebal_immutilie

! =1 ] sagebol_nach_Antrage
| | (] angevot nacn_snnd
=[] Bestastigung_Besichigung 5
| Ee-(J' Beurkunung_fier_Matar
[ ] Eliketten

| =[] Fax

[ ] Kusndigung_Versautssutirag
s'f ] Machrichi_skmvitastzn

:r-{J' Preisasnderung_Verkasular
| ;—(} Preigtedisenng_rleressent
| F-[ ] Privater_verkaut

i é"f J Rechnungl

|
1 ] word voriage oMall Vorlage & HTML Vorlage
= Multilingual 2 Privat
&

L] “ Irformationan 2um Erstellen von Yorlagen und Matrodiste.
* Higr klickan

Dle5e Vamragstarmulars wurden mit grofier Sorglalt erstell,  «
erehien aber keingn Anspruch aul Vellstindigkeit und [
Richigkeit iz gind al2 Checklists mit Formulierungzhiltan 20 -

-

Um eine neue Vorlage in onOffice zu importieren, klicken Sie auf
das ,,Neuer Datensatz“-Symbol.

oniffice  Baarogben  Exiras  Akhonan 7
0000 Pun-@m- B | GURDH E & o
W) Voriage anlegen

Al Varlage -

Katrgole  EETTEETITT N - kit St v fasouen
Tisl:

Avgeni  aagemein

arsteAtvon. ket
ersleltam; 9042008
Bemariung: S i

Il}ml: . Durchsuchen, . I

[ Avbrechen | [ Sicnem |

Klicken Sie auf ,,Durchsuchen® und laden Sie die .html-Datei hoch.
Klicken Sie dann auf ,Sichern®. Im Verlauf des Hochladens wird
das System Sie eventuell nach weiteren Dateien und Bildern fra-
gen. Laden Sie diese Dateien ebenfalls hoch.

Vorlage abspeichern

Tragen Sie den Titel, z. B. Angebot_normal, in das dafiir vorge-
sehene Feld. Klicken Sie dann auf ,,Sichern®. Die neue Vorlage

erscheint links unter den Allgemeinen Wordvorlagen und kann

nun genutzt werden. Mehr zum Thema Vermarktungdialog.

I's www.onOffice.com
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onOfice  Bearbeflen  Exfras  Adionsn 7
00O Poue - @ - & | &
B Vorlagen / Dateien

T — oo
-3 Datsian | [ 7ites aes Daseic Angebel_neernal 1

BROHe e o

EI ﬁmmﬂawn Daleinama: headarmm
I?—h Allgemein —— e I
—[ ] Angabot_Immobilie
fIMnEDnLnacmnaue ersbell am: 16.04.2008
| =[] Aagebot_nach_saruf | Kategona: Expaze_kur_Vorlage
| | ".[' I Angebot_normal Ordner Allgemein
[ ] Bestagtigung_Besicrligung Bemearkung:
: i [ ] Beurkuncung_fusr_iotar
| | =0 ) Etkegen
| =[] Fax

-] Preizasndening_Verkaguler | Lischen || Bearbeiten || Sichern |

1

I

1

{1 =0 ) Praisredugienung_interesssnt
|t

! | ol ] Priater_verkaur

| - i (7) Informationzn zum Erstellen van Vorlagen und Makroizle.
[ ] wWordvenage =f eMad Verlage £ HTML Vorlage * Hierkcken

r Multilingual £ Privat

Rechishinwets -

Diese Verdragsfarmulare wurden mil groliter Sorghall aestolll, -

edfiaBen Ahed Keanan Anspruch sul Vollatandgkeit und 1=

Richtigkeit Sie sind als Checkliste mit FormuSerungshilfanzy -

Mdchten Sie Ihre Vorlage in einen anderen Ordner abspeichern,
geben Sie im Feld ,,Ordner” den gewiinschten Ordnernamen ein.
Ist es ein neuer Ordnername, erscheint der neue Ordner auto-
matisch im linken Feld. Wahlen Sie einen bereits vorhandenen
Ordner, ordnet sich die Vorlage hier automatisch unter.

Um die vorhandenen Ordner umzubenennen, klicken Sie einfach
im linken Feld auf den umzubenennenden Ordner.

WORD-UPLOAD INSTALLIEREN

Mit dem Tool ,,Word-Upload® sind Sie in der Lage, ihre Word-
Vorlagen individuell zu gestalten und abzusichern. Auch die Be-
arbeitung bereits bestehender Vorlagen ist moglich - ebenso der
individuelle Nachweis in den Aktivitdten. lhre Dokumente werden
dabei nicht wie die normalen Vorlagen stets neu generiert, son-
dern bleiben so individuell hinterlegt. Gehen Sie dazu auf

Support » Download

Sie arbeiten mit Word 2003 — dann klicken Sie hinter der Datei
onOffice Word Upload (Word 2003) auf ,,Download

Sie arbeiten mit Word 2007 — dann klicken Sie hinter der Datei
onOffice Word Upload (Word 2007) auf ,Download“

Speichern Sie die Datei auf lhrem Rechner ab und entpacken Sie
die Datei mit einer gangigen Software wie z.B. Winzip oder Win-
rar.

onOffice - vernetzt makeln
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Tipp vom Profi

Sollte die Installation an irgend-
einem Punkt abbrechen, miissen
die Patches einzeln installiert
werden. Fiihren Sie dazu, wie in
der folgenden Abbildung be-
schrieben, die Dateien aus den
Unterordnern aus. Anschlielend
muss der Wordupload iber
Ausfiihren der Datei ,,Wordup-
loadEinrichten.msi“ installiert
werden.

www.onOffice.com
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Schlielen Sie vor der Installation alle Programme!

Offnen Sie den Ordner und doppelklicken Sie auf ,,Setup“. Das
Programm wird installiert.

Die von lhnen zu installierenden Programme (abweichender Name
je nach Installationsversion) sind:

Hier die Datei "dotnetfx"” Hier die Datei "office2003-
ausfiihren. kb907417sfxcab-ENU"
ausfiihren.

Office_2003_PIA_for_Word

Hier die Datei "vstor"
ausfiihren.

Hier die Datei
"02003PIA" ausfiihren.

Hier die Datei
"VYSTOLP20" ausfiihren.

Anschliefend muss die Datei ,,WordUploadEinrichten* ausgefiihrt
werden, um den Word-Upload zu installieren.

Word-Upload in onOffice einbinden

Offnen Sie lhr Word-Programm und klicken Sie im oberen Menii
auf ,,Add-Ins“. Es 6ffnet sich links ein Fenster.

o PR T i T T R S R
&

St Dnfigen  Sibmimodt  Wewds  edengn Oefen At | dddd || |
SR, |

Klicken Sie auf ,,onOffice-Settings“.

l7 www.onOffice.com
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Einstellungen g

Zugangsdaten

Kunde A. Mustermann

Benutzer | amustermann|

Passwort ~

Proogy

Die nachfolgenden Felder brauchen Sie nur susfillen,
wenn Sie sich Gber einen Proxyserver ins Internet
wverbinden.

Server

Benutzer

Geben Sie Ihre Zugangsdaten fiir onOffice ein. Die Felder fiir den
Proxy missen nicht ausgefiillt werden. Klicken Sie auf ,,0K“. Das
onOffice Word-Upload Tool ist nun installiert.

WORD-UPLOAD BENUTZEN

Im Folgenden lernen Sie das Word-Upload Tool anhand von drei
Anwendungsbeispielen kennen:

a) Exposé individuell gestalten
b) Bereits hochgeladene Vorlagen bearbeiten
¢) Spezifische Nachweise in den Aktivitaten speichern

Exposé individuell gestalten

Um ein Exposé individuell zu gestalten, gehen Sie auf

Objektverwaltung » ,,Objektauswahl“ » Vermarktung

Wahlen Sie per Doppelklick die Vorlage aus, die Sie individuell
verandern mdchten.

I8 www.onOffice.com
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N——
00000 Pow- @rm- %M&'ﬁ@@@g@ o
| Gundusten | Preisamiachen | Details | Freftexte | Dateien | [acsigan [ ok ]

¢ B AF437, Wendelsteinstr. 152, 52062 Aachen

Immabilisnportae ERjene intemastsaite

werdfertlichen & ja O mein
o [T Resenden [verkaun & Top-angenot [ Meu
[} Google Maps

& [ Referenzonjest
()

& ¥ immotiiznscoutzd

EXposé

Adresse frelpaben - Fotale HTML Exposé & ja (O nein
Adrazse elgaben - Word-Expozé @ ja O nein
Adrasse fraigaben - POF-Expass @ ja ) nein

B word rorz) Hurz Exposé

Obiakt in allen Portalen | @uslsieren | gger| loscnen | B word Lang LangEspozd
Word Koz} besleBbestatigung
g HTML (Kuwz)

£ WL Lang)

%“X (Korz)

"L PR (Lang)

Schraiben

Brigl schreiben

[ eMaii schreisen [ Faxschisinen |

weilers Porfaleinsteiungen
fz{in der Objeidredation ' ja @ nein

|- [ I s

Ihr Wordprogramm &ffnet sich. Nehmen Sie nun die gewiinschten
Anderungen an lhrer Vorlage vor. Sie kdnnen die Texte verdndern
Bilder neu hochladen, verschieben, in der Grofde verdndern etc.

Tipp vom Profi

Vorsicht bei Anderungen einer

Sind lhre Anderungen eingegeben, gehen Sie auf Add-Ons in der Angabe zum Objekt, wie z. B.
oberen Meniileiste und dann auf onOffice-Upload. dem Kaufpreis. Im IndIVI<}|uell.
hochgeladenen Exposé sind die

e e R —— o — Werte fest gespeichert. Es findet
e S keine weitere Makroersetzung
: statt, so dass weiterhin der alte

Kaufpreis erscheint.

Klicken Sie zur Aktualisierung der Eintrdge in onOffice erneut auf
den Reiter ,,Vermarktung®. Das Sternchen kennzeichnet ein indivi-
duell hochgeladenes Exposé. Bei jedem Versand des Wordexposés
zu diesem Objekt wird nun das angepasste Exposé verwendet.

Word (Kurz) KurzExposé o7 T
Word (Lang) Lang Exposé

Word (Kurz) bestellbestatigung

g’ HTML (Kurz)

42 WML (Lang)

=¥ PDF  (Kurz)

“£ POF  (Lang)

l9 www.onOffice.com
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Bereits hochgeladene Vorlagen bearbeiten

Um schon bestehende Vorlagen zu bearbeiten, gehen Sie auf

Bearbeiten » Vorlagen/Dateien

Wahlen Sie die zu verdndernde Vorlage aus und klicken Sie auf
,Bearbeiten®.

anOffice  Bearbesen  Exras  Altionen 7

1000 Puw @~ S| GHRDE E & o

@ Vorlagen / Dateien

Qroner Kligemein Umbanennen
1) Datesan =
3 Wordvorlagen

[ ] Angebot_nach_Antrage
[ ] #ngsbat_nacn_annit
g—-,f ] Bestzeligung_Besichtigung £
[ 1 Beurkundung_fuer_Hofar
[ ] Etikstten

tf ] Fax

E—-{]‘ Kuendigung_Verskautzaullrag
=[] Wachrich{_aktagton L9
\—[ ] Pralzaenderung_Varkazuter
}-f ] Preisresuzienung_Ineressent
I ] Privater_verkaul

[ 1 Rachnung?

5 (7) informationien zum Ersteflen von Voragen und Masrolista.
[ ] WordVordage &4 eMail Vorlage 48 HTML Voslsge * et Micken
< Multilingual 2 Privat

theden abes kemen Aaspruch auf Vollslandigked und (¥

lese Verragsfarmalzne wurden mit groiter Sorglalt erstellt, -
ichtigkeit Sie sind als Checkliste mil Formuliens gehilen 2u -

onffice  Besroedsn  Edrazs  Aktionsn 7

Q000 Psuwe- Q- & | HBRDT £ & )
ﬁ Vorlagen / Dateien

Al cer Dardeic Vealage

(= ] Angebot_kmmobilie |is Titel der Datai: Angebal_mmaokbilis
- [ ] Angebol_nach_infrage Diatziname: angebathtm
| (7 anevotnson_Annt ' eratelilvon: suppor
{1 [ ] Bestzetigung_Besichigung - wezs
1 ar am: L
{1 (] Beurundung fuer Molar  (dl TEEEEE SEEREE
(=[] Etikatten Katagorie: Vorlags
=[] Fax Ordner: Allgemnzin
| =
Ll ) Kuendigung_Versautsaullrag Bemerkung: -
|1 [0 ] veachrich_shatastan E
| | i--]’ J Praisaenderung_Verkasuter
{=[ ] Preisreduzienung Irieressent :
UL ) Privater_Verkat
|| |~ ] Rechaung1 [ —
|1 ) Temvnbestastigung_Besiehligung u | Loschen || Bearbeiten |||  Sichern |
{1 ] versautsabsicht als uster | .
|--.|’}' Viercautsauirag_Bastagagung
] & o Informationan zum Erstellen von Veslagen und Makroliste.
[ Jworgvoriage B2 eMailVorlage @ HTIML Viordags * Hier klickan
Jr Multilingual 3 Prival
Digze Verrageromalans wurden mit griLles Sorglam erstell,  ~
efhieben aber keinen Anspruch aul Vollstandighei und =
Richtigieit Sie sind a5 Chackliste mil Formulierungshilenzv -

Ihr Word-Programm o6ffnet sich automatisch. Geben Sie die ge-
wiinschten Anderungen ein und laden Sie das Dokument unter
»Add-Ins“ mit Klick auf ,,onOffice-Upload“ hoch.

l 10 www.onOffice.com




Spezifische Nachweise in den Aktivitdten speichern

Um Briefe so in den Aktivitdten zu hinterlegen, wie sie auch

ausgedruckt wurden, muss nach dem Ausdruck einmal der Wordu-

pload betdtigt werden. Damit wird das Dokument wieder auf den
onOffice-Server hochgespielt. Wurde die Vorlage beim Aufruf auch
mit einem Objekt verkniipft, finden Sie auch einen Eintrag im
Maklerbuch des entsprechenden Objekts.

Fiir Ihre Word Vorlagen kénnen Templates angelegt werden. Ein
Template enthdlt eine Kopf- und Fuf3zeile, worin z.B. das Firmen-
logo und die Adresse stehen kdnnen. lhre bestehenden Word
Vorlagen kdnnen spater mit diesem Template verkniipft werden.
Beim Erzeugen der verkniipften Vorlagen wird dann auf die Kopf-
und FuBzeile der Template-Datei zugegriffen. So kdnnen Sie mit
Hilfe von Templates Ihr Logo oder sogar Briefpapier in einer ein-
zigen (Template-) Datei speichern. Alle tibrigen Vorlagen kdnnen
dann auf diesem Template aufbauen. Andert sich jetzt z.B. das
Logo lhrer Firma, muss diese Anderung nur in der Template-Datei
gemacht werden.

Ein Template anlegen und hochladen.

Erstellen Sie ein Word Dokument mit den gewiinschten Angaben
in Kopf- und Fuf3zeile. Hier kann z.B. Ihr Logo eingefiigt werden.
Beachten Sie, dass Makros in Kopf- und Fuf3zeile nicht ersetzt
werden. Speichern Sie die Datei anschlieBend als Datei-Art ,,Web-
seite“ in einem Ordner lhrer Wahl (vergleichen Sie hierzu auch
den Punkt ,,Vorlage in Word erstellen®).

Klicken Sie in onOffice unter

auf das weifBe Blatt , um eine neue Vorlage anzulegen. Wah-

len Sie unter Datei-Art das ,,Template“ aus. Nach Angabe des
Titels und dem Pfad zur Word-Datei kann die Datei hochgeladen
werden. Verfahren Sie hierbei wie unter dem Punkt ,,Vorlage in
Word erstellen“ beschrieben.

onOffice
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onOfice  Bearbaiten Estras  Aktionen 2
(10000 fwn-@m- S ¥ GCHREOTSw O
E\Voﬂage anlegen

N
@_ I um E van Voragen

Abfegenin: | Aligemein =

ersteliivon; [ andre

erstelft am: | 0903 2010

Bemerkung: |

SO —

Abvrechen | sichem |

Eine Vorlage mit einem Template verkniipfen

Wahlen Sie jetzt unter
»Bearbeiten » Vorlagen/Dateien*

eine der Word Vorlagen, die mit dem Template verkniipft wer-
den soll. Auf der rechten Seite kdnnen Sie jetzt unter dem Punkt
»lemplate“ das soeben hochgeladene Template auswahlen. Si-
chern Sie lhre Auswahl anschliefend. Beim ndchsten Aufruf dieser
Vorlage werden die Kopf- und Fuf3zeile dieses Dokuments igno-
riert. Es werden die Kopf- und FuBzeile des verkniipften Templa-
tes eingebunden.

x
onOffice  Bearbeilen  Exiras  Aktionen 7

_.,'L!_'Q@@@}Jﬁwm‘ﬁFm'_ﬁ"sﬂ@i’ﬁé? D & o
®) Vorlagen / Dateien

o ——— L
&2 pateien Titel der Datel: Bestellschein Anpassung 5W
é"h Warihvotlagen Template: Kein Tempiate verwenden -

B Allgemein Daleinamia: Kein Template verwenden

@I—E Allgenein: Bilder s

-3 Bestellschoing

I L T T erstellt am: | 28.19.2008

‘; I8 i Anpassiing Kategarie: [vortage
[ ] Bestelizchein einfach Ordner: | Bestelischeine
ng.

?—h Buchhialung Bemerkung

B0 Expose

& £3 Personalabteihing

& E3 Projektienmg

-3 Providerwechsel

Eg—h_h Vertrieh T | sichem |
- €2 Templates A
[ Jwiordvoriage &4 eMailVorlage @ HTHL Vorlage o e Non-EanagaAtiad
¢ Multilingual 5 Privatl ZBiay
Diese Verragsfomulare wurden mit grofiter Sorgralt erstellt, &
‘arhaben aber kelnen Anspruch auf Vollstandigkelt und
Richtigkeit. Sie sind als Checkliste mit Formulierungshilfen zu ﬂ

| 12 www.onOffice.com
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Aktualisieren bereits verkniipfter Vorlagen

Sie haben Ihr erstes Template erstellt und wollen es jetzt mit den
bestehenden Vorlagen verkniipfen? Damit Sie den oben beschrie-
benen Vorgang nicht fiir alle Vorlagen erneut durchfithren miissen,
kann beim Hochladen der Template-Datei unter ,,Aktualisierung*
der Punkt ,Alle Vorlagen aktualisieren* ausgewahlt werden. Das
Verkniipfen der einzelnen Vorlagen entfdllt damit.

Aktualisierung: |§Keine Worlage akiualisieren _ﬂ

Keine Yorlage aktualisieren
Alle Yorlagen aklualizieren
onOffice_Logo

| 13 www.onOffice.com




onOffice — vernetzt makeln

[ ) PoF und HTML Exposés [ JonOffice

SOFTWARE

Exposé-Vorlagen stellen wir fiir Sie auch im HTML oder PDF-For-
mat bereit. Anderungen der Standardvorlagen bei PDF und HTML
Exposés libernimmt fiir Sie unser Entwicklungsteam. Kontaktieren
Sie uns dazu bitte unter support@onoffice.de.

GRUNDEINSTELLUNGEN BEI PDF uND HTML EXPOSES

Einige Einstellungen bei PDF und HTML Exposés kénnen Sie
selbst vornehmen. Gehen Sie dazu auf

Extras » Einstellungen » Grundeinstellungen » Karteireiter: Exposé

10000 LPswn-@m- S | OWROE & & L
%, Einstellungen

Grundaten | Aligemein | Expesé | Sonstioes | Sprache | Reporng |

HTML und PDF Exposé
Loge [ Duwchmuchun... | -
. rem— Einzeitig @
Logo im sé Digest vertikal -
CORCEEEEAITEY Mokl mil Objertistethurz) @
Heupttarbe: # i | | [ Farbpalste | i Ovjertsteang) @
Slan dard2{kuz) a
Nebenfaroe: M D Farbpalats | [ vorschlag | Stanesaziang) ©
Clzam - Farbiglkuz) -]
i Farbigllang) @
Ewpnad onCficekory @ 17

Rechtshinweis n HTML und POF Exposé
einblenden
Da Mromemnuab&nnla‘l selbst ermifteln, Ubemehmen wir higrir keine Gawanr Die!esﬂpnsé =1 mur far Sie peradniich
BastmmL.

Eina Werargabe 20 Dinfe ist anunsere ausdrickliche Zussmmung gebundan wnd urderkindet nicht unserem
Provisionsanspruch bei Zustandekommen gines Vedrages, Alle Gespriche sind dber unser Biirg rufihren, Bei Zusidehandung
benalten wir uns Schadenersalz bis e Hehe der Provisionsans prich e ausdnicklicn wor. Zwis cherreriaul i1 nichit
ausgeschlossen

Logo hochladen

Sie kdnnen auch in PDF oder HTML Exposé lhr Firmenlogo dar-
stellen. Klicken Sie auf ,,Durchsuchen“ und laden Sie Ihr Logo im
Format *.jpg oder *.png hoch.

Generell gilt: Je grofier lhre Logo-Vorlage, desto besser ist die
Darstellung auf den Unterlagen. Empfohlen wird eine Mindestbrei-
te von 800 Pixel bis 1000 Pixel.

Auch kdnnen Sie wahlen, ob Sie Ihr Logo im Exposé Digest verti-
kal oder horizontal abgebildet haben md&chten.
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Farbgebung

Folgende PDFs kdnnen Sie mit einer eigenen Farbgebung in
Haupt- und Nebenfarbe beeinflussen:

a. Farbig kurz/Farbig lang
b. Exposé onOffice (kurz/ Exposé onOffice (lang)

Geben Sie dazu einfach die Hexadezimalwerte ein oder wahlen Sie
iber die Farbpalette die fiir Sie passende Farbe aus.

Sie haben einen Unternehmensclaim, einen Slogan, der die Tatig-
keiten Ihres Unternehmens auf den Punkt bringt? Bei den Exposés
Farbig kurz/lang lasst sich |hr Claim zusatzlich anzeigen.

Rechtshinweis

Sie konnen einen Rechtshinweis auf lhren PDF und HTML Exposés
einbinden. Aktivieren Sie dazu einfach das K&astchen ,,einblenden
und nutzen Sie den vorgeschlagenen Rechtshinweis bzw. geben
Sie einen eigenen Text ein.

PDF-EXPOSE PER LINK

Die PDF-Exposés kdnnen dem Interessenten auch per Link iiber-
mittelt werden. So miissen Sie keine groRen Datenmengen ver-
senden und der Interessent muss lhre AGB’s akzeptieren, bevor er
Zugriff auf das Exposé hat.

Wahlen Sie wie gewohnt ein Exposé aus, sowie jeweils (min-
destens) eine Adress- und Objektzuordnung. Sobald das Makro
»_PDFLink“ in der eMail vorhanden ist, wird das Exposé nicht
angehangt, sondern ein Link generiert. Uber diesen Link hat der
Interessent dann Zugriff auf das Exposé.

| 15 www.onOffice.com
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[t | mes e | o | s | cobren | vercn |
Btret
[Tt tor i anline-+itfe

Sehe geahite Damen und Heren,

anbei fnden Sie den Link fu unsecem Erposd des Objokds WHIS
|_FOFLink

Mach dem Beslatgen der AGE s kennen Sie cann fieses Exposs neruntenaden.
(Lo

m@m___?___.hJJJ
1 =
. R T "

Zundchst missen jedoch die (in den Grundeinstellungen hinter-

legten) AGB’s akzeptiert werden, um Zugriff auf das Exposé zu
erhalten.

mtudl FDF Exposé Download

Bevor Sie die ausgwahlte(n) Datei|en} offnen kénnen, mussen Sie einmalig unsere AGE akzeptieren.

Da wir Objektangaben nicht selbst emmisteln, dbermehmen wir hierur keine Gewahe. Dieses Exposé istnur fur
Sie persdnlich bestimml.

Eine Wizitergabe an Drithe ist an unsere urd
unserem P bel 2. Alle Gesprache slm Uber unser Blno
Beei Zumde!handm behattenwir uns Buhsdanarsaiz biz zur Hihe der Provisionsanspriche
ich vor. Iwi ist nicht au

]

I Hiermit akzeptiens ieh die aufgefinite AGE,

Sobald die AGB‘s akzeptiert wurden, kann das Exposé vom Inte-

ressenten heruntergeladen werden und der Betreuer der Adresse
erhdlt eine Bestdtigung per E-Mail.

lhr
PDF Exposé Download

'ﬁ WHA93_lang_expose.pdf (Ohjekl WHY93) @

www.onOffice.com
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Mit onOffice smart kénnen Sie auch bequem eMail-Vorlagen er-
stellen. Um eine neue Vorlage zu erstellen, gehen Sie auf

Bearbeiten » Vorlagen/Dateien

Im linken Fenster sehen Sie die bereits von onOffice vorgeschla-
genen Vorlagen.

enCMce  Bearbelan  Edras  ARnan. 7

0000 fuee O L|GOBWEDH S & o
ﬁ Vorlagen / Dateien
LT e e M Migemein [owtomsenen |
B3 Datesn -
El- & Wordvoriagen

= -3 Algemssn

!—,” Aagenol_lnimnds

+[ ] Angatol_nach_sniage
[ ] Angabol_nach_anni |
-[ ) Bestagligung_Besichtigang o
[ ] Beakungung_fusr_Notar
[ ] Eticetten

=[] Fm

=1 ] Huandigung_Vereautzauftrag
' ] Nechichi Akpemssen P
<[ 1 Pressaenserung Verkasule

—[" ] Premsregumesung_irieressent

F= ] Premter_Vercau

i 1 ] Rechnungt

g Irlormationea zum Exstellen ien Voragen und Usbotsts
[ ] wordVodage &4 eMall Verlage & HTWL Vortage * Hinr kcken

e Mumlingual L Prival

D#5 8 VaMrassanmisiate wurden mit grebler Seagtall erstalll -+

‘arhesen abes keines Ansprech auf Volistandighet und 1E

RIChgaeit S gindals Chackliste mi Famulinungehfen 2 «

Klicken Sie auf das ,Neuer Datensatz“-Symbol ' .

onOfic:  Bearbelien Edraz  AMionen 7

000 Feae-@re- B QMR OEFE S o
B \orlage anlegen

At Varlage -

Kaegorig.  Lvonags &) Infarmasonen zum Erstellen von Verlagen
Tited: Drument

= |Data|

Anlegenin:  ANgEmem -

erstelivon  katja
orsteltam 23043000
Bamerking: A

| Abbyechen | [ Sichern |

Wahlen Sie unter Art der Vorlage ,,eMail-Vorlage®.
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QD P @ B BB DE L & o

B] Emailvoriage anlegen

Al Emaileariage . Ersle von

Titet 2l . o erstellt zm: D
Ordner. eMail-Varagen Privat: [7]

eMaikTyp  Ted -

altall

Balrarm IrrmaBilienkaut

Inhalt Sehr peshrier Herr....

[ Abbrechen | [ skhem |

Wahlen Sie Titel und Ordner lhrer eMail-Vorlage. Ist es ein neuer
Ordnername, wird der neue Ordner automatisch erstellt und die
Vorlage untergeordnet. Wahlen Sie einen bereits vorhandenen
Ordner, ordnet sich die Vorlage hier automatisch unter.

Unter eMail-Typ entscheiden Sie, ob lhr Kunde die eMail als Text
oder als HTML bekommen soll.

Text: Der eMail-Typ ,, Text“ ist voreingestellt. Geben Sie Ihren

eMail-Text und ggf. Makros in die Textfelder Betreff und Inhalt ein
und klicken Sie auf ,,Sichern“.

HTML: Wahlen Sie den eMail-Typ ,,HTML®“. Automatisch 6ffnet sich
ein HTML-Editor. Um lhre eMail in HTML zu erstellen, benotigen
Sie grundlegende Kenntnisse der Programmiersprache HTML.

B cusieode o [] (& 4 HNE a'™ e Ha

m 3 @ bR = b

B UinaliEE tmuwlEldB R APliE@0oDEe 0
B i T ot B At A A S reng

Privat: Wenn Sie Ihre Vorlage auf “privat” schalten, ist diese nur
fur Sie sichtbar.
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In onOffice haben Sie die Moglichkeit Vorlagen in mehreren
Sprachen anzulegen. Dazu muss das onOffice Mehrsprachenmodul
aktiviert sein. Bei Interesse daran wenden Sie sich bitte an den
onOffice Vertrieb.

Stellen Sie sich vor, zu einem lhrer Objekt gibt es Interessenten
die in verschiedenen Sprachen angeschrieben werden sollen.

Ein Teil der Interessenten hat als Spracheinstellung im jeweili-
gen Adressdatensatz ,,Englisch“ ausgewahlt und ein anderer Teil
»Spanisch®. Mit dem onOffice Mehrsprachenmodul kdnnen Sie
alle Interessenten auf einen Schlag in ihrer jeweiligen Sprache
anschreiben. Voraussetzung ist, dass die verwendete Vorlage in
den bendtigten Sprachen angelegt wurde. In diesem Teil der Do-
kumentation wird zunachst nur das Anlegen der Mehrsprachigen
Vorlagen erldutert.

E-MAILVORLAGE IN WEITEREN SPRACHEN ANLEGEN

So legen Sie eine eMail-Vorlage in mehreren Sprachen an:

1.  Erstellen Sie die Vorlage zundchst in deutscher Sprache

2. Wahlen Sie die Vorlage jetzt aus und klicken Sie auf die
Schaltflache ,,Als Muster®

| ondffice  Deatbeilen  Exran  Akbionen 7

(0000 un-Om B ORAOEAAS O
i ®)) Vorlagen / Datelen

m atdorDatst [Vonage
=[] snpubol_nach_Anngd - Tred dar Dutes |Hunﬂ.lnuuluﬂ'm

=1 ] Bestaengung_Besiciigueg Tamghata | Meagar =
[~} Weurhurcung_fugt_Fote Datainamsé  [Multirquaga st iim
(1 Brintearkage writaiftvon [ Anare
[ "": ::'h'" ersifsm  [13102009
11— s [T
| \=[ | Wimrdgung_Varaufsaitiag Cranes. |Nm|nlln
| | Rl suteanguagetes Bemanung
- ey \
=[] macraicht Akmrasien
=1 ] Presssenduneg_Vuikaguler \ |
=[] Preseduneg_eeressant
{1 ] Procitur_Verkaut \ Lonchen |  Bembeiten | Sichem |
= 1 Reckmung Kl I W% Witer I
= ) Reckeung Mists o
; fin Tuim BRI vah VanARGAN (N Makinlisn
{Javenin ek oo @ o o= |V ) ]

Diuge Verraguipmmulany sarden mil rofdes Sorglalursselt, &
lermiEbEn aber keinen Anspnath aul VoRstandgke und
Richibgkeil. S aind als Checkisle mil Fermidienasgahifan i _...-l
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3. Wahlen Sie im folgendem Dialog ,,E-Mailvorlage” in ande-
rer Sprache anlegen

[ https://beta.smart.onoffice.de - Yorlageswal=3 i =] b4

I
Vorlage wvon Muster erstellen

MultiLanguageTest

Mame der neuen Vorlage:

MultiLanguageTest

 Aus Vorlage ein Template erzeugen

' Als neue Vorlage anlegen

[l Vorlage in anderer Sprache anlegen:
Sprache der neuen Varlage:

Spanisch
Fenster schlieken | Anlegen |
| e £l 2 EE @3 | Fertig Fo-la 4

4. Im Folgenden wird die Vorlage kopiert und als Dokument
der gewiinschten Sprache ausgewiesen. Eine Ubersetzung
erfolgt hiermit noch nicht automatisch.

5. Wahlen Sie die neu angelegte Sprache der Vorlage aus
und klicken Sie auf ,,Bearbeiten”

| onOfce  Deaibeiten Edras  Mdionen 7
0000 w0 BIGREOFSAT 0
|@ Vorlagen / Datelen

(e Ve R TS| || oo [

E 3 Dalvien Towh der Dadel. | Metweprachipe vortags
iﬁ i it [
? :_‘;Mm TR VAR |
urateifl arn 19.00 2010
- [
—5 Vorage anne Tésl | Gatre |10 4 e l
— 5 ¢ Mehrspeactegs Vorlags & [Penvat: r

il ggting & et
0 Allgrinen
B Temnplates
oschen || Deanenan | sichan |
Abs Miisited I
.‘, bl.:hlhmm' e il I.Im!.ﬂ
¢ 'eed Vorlage Bl eMallVodags @ HTHL Varage

©r Musilingual 2 Privat
D Verragulommulang wordon mi grofies Sorglas uridenl, 2
BHEDEN ANT KEfnEn ANSpach sul VoD sEngkei und

Richigkeil. Sie aind als Checkizle mil Formadienagehifen o _...-l
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6. Eine Ubersetzung der Vorlage muss jetzt von Ihnen einge-
pflegt werden. Die Makros bleiben wie in der Originalvor-
lage bestehen. Wenn z.B. der Objekttitel eingesetzt wird,
greift onOffice smart bei der Ubersetzung auf den Titel des
englischen Objekts zuriick. Speichern Sie anschlieBend die
Vorlage.

0000/ -0 3| GHOOFELE o

| ®Y Vorlagen | Datalen

[ R oo [

TR i gus Do [wheipriugs valage
) W s Beser o
I s ks — I—
"R -]
.
— I Tam ane
|-l vt abew Tomir Bated g @ e l
L] ©

| B L dabrapedc e variage
= Spaete v B

(T ~)

a.ii'.?:‘.'.'::“ \

Ry - [
_amimn |

[ vwdvews & shevorays @ FTWL voiage L iptrs

e WBlegasl 2 Pl

[e—

et veri st bam wsdv (6 Q04T SO0H] BElL, =
Wt acan At ki i AR RSk BT kR
e e el |

7. Das Anlegen der ersten Ubersetzung ist hiermit abge-
schlossen. Wenn die Vorlage in weiteren Sprachen ange-
legt werden soll, wiederholen Sie die Schritte 2-6.

WORDVORLAGE IN MEHREREN SPRACHEN

So legen Sie eine Word-Vorlage in mehreren Sprachen an:
1.  Erstellen Sie die Vorlage zundchst in deutscher Sprache

2. Wahlen Sie die Vorlage jetzt aus und klicken Sie auf die
Schaltflache ,,Als Muster®.
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Enhﬂﬁ:r Beaibeitsn  Fxran  &dionen 7
0000 w0 BIGREOFSAT 0
I ®)) Vorlagen / Datelen

] (0
i=[ } Angubol_naen_Anmd - Tited et Dted |Hun|'|.lnuuluﬂ'm

=1 ] Bestaengung_Besiciigueg Tamghata | Meagar =
{~( ] Wewnngung_fuer_Pita Datainamsé  [Multirquaga st iim
[ ‘:-’ Bristrcrbage wrateiivore  [Anare

'r{ ::’“h" ersifsm  [13102009
I
B T ——— Kategons | Werage ganmes |
Lt 3 bemequng. Vurirutsaisting O [ angemsin

Bemarnung

R ML AN T bl
—f § Macreltht_Aragien

=1 ] Presssindoneg Votkapr
=[] Ereseduneneg_teressont
Ly
[ ] Provster_verkaul | |
= ) Reckeung Kad
I ] Rectemng Migts

[ T Vorags & aMallvedann @ HTHL Vorlage i T2 S pis Ve YRR And o e
¢ Muslingual 2 Prvat et
Recltalisneeis

:L I—H 1 Mt anguagnTes \

Diese Verbagstumnulans wurden mil grilies Sorglag ursteitl, 2
erfigben abar keinen Anspnath aul Volstardgke vnd
Richibgkeil. S aind als Checkisle mil Fermidienasgahifan i _...-l

3. Wahlen Sie im folgenden Dialog ,,Vorlage in anderer Spra-
che an

[ https://beta.smart.onoffice.de - Yorlages = i =] (1]

|
Vorlage wvon Muster erstellen

MuktiLanguageTest

Mame der neuen Yorlage:

multiLanguageTest

' Aus Vorlage ein Template erzeugen

" Als neue Vorlage anlegen

* Vorlage in anderer Sprache anlegen:
Sprache der neuen Yorlage:

Fenster schliefien | Anlegen |
| 36 &0 2 E3) @ | Fertig o= 4

4. Wahlen Sie im folgenden Popup Fenster ,,Mit der Stan-
dard-Anwendung 6ffnen (Microsoft Office Word)“.

5. Die Vorlage 6ffnet sich jetzt in Microsoft Word. Pflegen
Sie die gewiinschte Ubersetzung ein und fiihren Sie den
onOffice-Upload aus. Eine Ubersetzung der Makros ist nicht
erforderlich.
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6. Nach dem Upload ist die Vorlage in der gewiinschten
Sprache angelegt. Fiihren Sie die Schritte fiir eine weitere
Ubersetzung erneut aus.

MAKROLISTE

Sie finden die komplette Makroliste unter
http://onlinehilfe.onoffice.de/makroliste.xhtml.
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