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Sie WIR SAGEN:
sich vor der 3,A||e|' Anfang
Einfihrung ist schwer ...

eines ODER AUCH NICHTI«

RAKETENSTAR

INS VORLAGENMANAGEMENT! &

& bestehende WORD-VORLAGEN
GANZ EINFACH lbernehmen.

Einleitung

,KONNEN UNSERE BESTERENDEN WORD-VORLAGEN
IN SMARTDOCUMENTS UBERNOMMEN WERDEN?”

Sie gruseln sich vor der Einfihrung eines Vorlagenmanagementsystems? Wir sagen: , Aller Anfang ist
schwer ... oder auch nicht!“ In der Regel starten Kund:innen in Sachen Vorlagen nicht bei Null, denn
in Unternehmen und Organisationen sind bereits zahlreiche Vorlagendokumente im Microsoft Office
Word-Format vorhanden. Aus diesem Grund werden wir oft gefragt ,Kénnen unsere bestehenden
Word-Vorlagen in SmartDocuments Gbernommen werden oder mussen wir alles von Grund auf neu
erstellen?” Die Sorge ist absolut nachvollziehbar, denn das kostet nicht nur Zeit, sondern bindet meist
auch wertvolle Personalressourcen.

Aber wir kdnnen Sie beruhigen! Unser Vorlagenmanagementsystem ermoglicht es, vorhandene
Word-Vorlagen (DOCX-Dateien) komfortabel zu (ibernehmen und Schritt fiir Schritt in moderne,
dynamische SmartDocuments-Vorlagen zu liberfiihren.

Das beschleunigt nicht nur die Einfihrung, sondern sichert auch die gewohnte Struktur und Ge-
staltung Ihrer bisherigen Dokumente. So profitieren Sie schnell von den Vorteilen einer intelligenten
Vorlage ohne bei Null anfangen zu mussen — und lhre Organisation kann schneller produktiv mit
SmartDocuments arbeiten. In folgendem Whitepaper mochten wir lhnen einen kurzen Einblick
geben, wie der Import bestehender Word-Vorlagen funktioniert und was Sie dabei beachten missen.
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Vorbereitung der

MICROSOFT OFFICE WORD VORLAGE

Bevor bestehende Microsoft Office Word-Vorlagen
in SmartDocuments Ubernommen werden kdnnen,
ist eine strukturierte Vorbereitung empfehlenswert.
Dabei gilt es zu beachten, dass SmartDocuments
mit einer klaren Trennung zwischen Layout und
Inhalt arbeitet. Dies sorgt nicht nur fir mehr Uber-
sichtlichkeit, sondern vereinfacht spater auch die
Pflege bzw. Aktualisierung und Wiederverwendung
einzelner Komponenten.

Im ersten Schritt wird eine DOTX-Datei benétigt, in
der die gewinschten Formatvorlagen (z.B. Uber-
schriften, Schriftarten, FlieBStext, Tabellenstile, u.v.m.)
zentral definiert sind. Wichtig: diese Datei enthalt
keinerlei ,Inhalte”, wie z.B. Kopf- oder Fulizeilen, son-
dern ausschlielRlich Formatdefinitionen. Sie bildet
somit die stilistische Grundlage fiir alle zukiinftigen
Dokumente.

Darlber hinaus wird eine weitere DOCX-Datei mit
dem gewinschten Kopf- und FuBtext vorbereitet.
Diese enthalt inhaltliche Bestandteile, die typischer-
weise in jedem Dokument erscheinen sollen — etwa
Absenderdaten, Ansprechpartner:innen oder auch
Kontaktinformationen u.v.m. Da der Kopf- und FulRbe-
reich zentral gepflegt wird, genligt ein einmaliger Im-
port. Anderungen — wie z.B. eine neue Adresse oder
gednderte Durchwahl — lassen sich dadurch schnell
und einheitlich auf alle verkniipften Vorlagen an-
wenden.

Die eigentlichen inhaltlichen Word-Vorlagen, also
der Haupttext ohne Kopf- und Fufszeile, werden eben-
falls als DOCX-Dateien bendtigt. Diese Dateien die-
nen als Grundlage fur den spateren Umbau zu einer
SmartDocuments-Vorlage.

Formatvorlage
V Enthalt die gewlinschten Format- und Designvorgaben

(z.B. Schriftarten, Absatze, Uberschriften).

Kopf- und FuBzeile

DA.‘- [I[ N ZU R V Enthalt den zentralen Briefkopf bzw. die FulRzeile, die spater

in mehreren Vorlagen wiederverwendet werden kann.

Die eigentliche Dokumentvorlage ohne Kopf- und Ful3zeile

VORBERETTUNG
\4

e

(z.B. Serienbriefe, Bescheide, Vertrage, Antrage etc.)
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Import der

WORD-VORLAGE

Sobald die vorbereiteten Microsoft Office Word-Dateien
vorliegen, erfolgt der nachste, entscheidende Schritt:
der Import innerhalb SmartDocuments. Dieser Prozess
wird Uber die benutzerfreundliche Administrations-
oberfliche SmartControl gesteuert.

Zunachst wird die zentrale DOTX-Datei, welche die
Formatvorlagen enthilt, hochgeladen. Diese Format-
definitionen stehen anschlieBend allen Vorlagen zur
Verfiigung und sorgen fiir ein einheitliches Erschei-
nungsbild simtlicher Dokumente. Danach folgt die
DOCX-Datei mit dem Kopf- und FuBtext. Diese wird als
eigenstandiges Vorlagenelement importiert.

Rechte
verwalten Abmelden

Da dieser Kopftext spater zentral Uber die Vorlagen verwaltet, freigegeben und mit unterschiedlichen
verknlpft wird, genlgt auch hier ein einmaliger Import Benutzerrechten versehen werden. Darlber hin-
— Anpassungen lassen sich so systemweit im Hand- aus besteht auch die Mdéglichkeit, die einzelnen Vor-
umdrehen umsetzen. lagen bestimmten Personen, Gruppen, Abteilungen

oder Anwendungsbereichen zuzuordnen.
Zu guter Letzt folgt nun der Upload der ,inhaltlichen”

Microsoft Office Word-Vorlagen, die bereits ohne Uber den smarten Importmechanismus wird sicher-
Kopfzeile und mit der gewinschten Struktur vorbe- gestellt, dass bereits vorhandene Microsoft-Office
reitet wurden. Alle importierten Vorlagen- sowie Word-Vorlagen nicht verloren gehen und als Basis
Baustein-Dokumente kdnnen innerhalb SmartControl fiir die Weiterverarbeitung zu intelligenten sowie

voll-/oder teilautomatisierten Vorlagen dienen.

Import

Hier kdnnen Sie Inhalt per SDO- oder SDE (mit Super-Admin-Rechte) Export-Archive,
ein docx als Vorlage, Header oder Block oder ein dotx als Stil importieren

Quelldatei Arbeitsvertrag.docx
sma rt Wihlen Sie aus, wie die Datei importiert werden soll
Als Vorlage in Vertrige n
D C u m e nts Als Kopf-/FuBtext in <Nicht ausgewahlt> n
Smartdocuments.de Als Baustein in <Nicht ausgewahlt> n
stil Default n
ﬂ m G Neue Bezeichnung Arbeitsvertrag n
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Ausbau als SMARTDOCUMENTS-VORLAGE

Nach dem erfolgreichen Import der Microsoft Office Word-Vorlage kénnen die Vorlagen im SmartEditor —
das zentrale Werkzeug zur Bearbeitung und Umwandlung klassischer Dokumente in interaktive, strukturierte
SmartDocuments-Vorlagen — aufbereitet werden. Im SmartEditor wird die Vorlage Schritt fiir Schritt mit den
bendétigten Frageelementen ausgestattet, die Vorlagennutzer:iinnen spater im SmartWizard bei der
Dokumentgenerierung angezeigt werden. Dabei handelt es sich z.B. um Textfelder, Datumsangaben, Auswahl-
listen oder Kontrollkdstchen, die im SmartWizard ausgefillt werden kdnnen. Die Platzierung dieser Fragen erfolgt
intuitiv per Drag & Drop direkt in das eingebettete Microsoft Office Word-Dokument.

Dariiber hinaus lassen sich auch Verzweigungslogiken, Pflichtfelder, Standardwerte oder Tooltips hinterlegen
- individuell und bedarfsgerecht fiir jede Vorlage. Auch der Zugriff auf externe Datenquellen (z. B. XML oder
Datenbankabfragen) kann hier bereits vorbereitet werden, sodass Felder automatisch befiillt werden.

Ein besonderer Vorteil des SmartEditors ist die Trennung von
Layout und Inhalt: Ein einmal definierter Kopf- oder FuRtext
kann, wie oben beschrieben, Uber SmartControl zentral mit
der Vorlage verknUpft werden. Das ermoglicht eine einfache
Wartung und sorgt flr konsistente Dokumente in der gesam-
ten Organisation. Durch den strukturierten Ausbau wird
so aus einer statischen Microsoft Office Word-Datei ein
dynamisches, intelligentes Vorlagendokument - bereit fiir smart

die produktive Nutzung im Alltag. D Cu ments
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UNTERSTUTZUNG

Der Einstieg in die Arbeit mit SmartDocuments ist
bewusst einfach gehalten — und dennoch wissen
wir aus Erfahrung: Gerade in der Anfangsphase kon-
nen bei der Umstellung von bestehenden Word-
Dokumenten auf SmartDocuments-Vorlagen Fragen
auftauchen oder auch aufgrund von Personaleng-
passen punktuell Unterstiitzung notwendig sein.

Daher lassen wir Sie mit dem Umstieg selbstver-
standlich nicht allein. Unser Team unterstiitzt
Sie auf Wunsch bei der Analyse bestehender
Word-Vorlagen, beim technischen Import sowie
beim Ausbau zu vollstindigen SmartDocuments-
Vorlagen. Ob einzelne Dokumente Uberarbeitet oder
komplette Vorlagenpakete umgesetzt werden sollen
— wir bieten maRgeschneiderte Serviceleistungen,
die sich flexibel an Ihren Bedarf anpassen lassen.
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FAITT

Der Umstieg auf SmartDocuments muss nicht mit einem
kompletten Neustart lhrer Vorlagenlandschaft einherge-
hen. Durch die Mdglichkeit, bestehende Microsoft Office
Word-Vorlagen direkt in SmartDocuments zu Gbernehmen
und dort gezielt weiterzuentwickeln, wird der Ubergang
besonders effizient und ressourcenschonend gestaltet.

DIE VORTELLE LTEGEN AUF DER HAND:

& SCANELLER PROJEKTSTART, DA KEINE NEUENTWICKLUNG JEDER
VORLAGE NOTWENDI6 16T,

& WIEDERVERWENDUNG BEWAHRTER INHALTE UND LAYOUTS,
INKLUSIVE KOPF- UND FUBZELLEN.

& JENTRALE STEUERUNG VON FORMAT- UND DESIGNVORGABEN

UBER GEMETNSAM GENUTZTE BAUSTEINE.

& 1UKUNFISSICHERE ERWETTERUNG UM DYNAMISCHE INHALTE,
ABFRAGEN UND AUTOMATISTERUNGEN .

Damit bietet SmartDocuments nicht nur einen moder-
nen, flexiblen Weg zur Vorlagenerstellung — sondern auch
eine Bricke zu bestehenden Dokumentenprozessen. Wer
bereits mit Microsoft Office Word gearbeitet hat, findet
sich schnell zurecht und kann vorhandene Inhalte gezielt
weiterentwickeln, statt bei null zu beginnen.
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