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1 Einfuhrung

Mit dem Paket DOK9000 haben Sie ein Hilfsmittel zum rationellen Erstellen und Pflegen
der Dokumentation lhres Managementsystems erworben. DOK9000 besteht aus einem
Muster des Managementhandbuches sowie verschiedenen Mustern von
Prozessbeschreibungen und Formularen.

A Mit DOK9000 haben Sie keine firmenspezifische Dokumentation fur Ihr
Managementsystem erworben, sondern Vorlagen, welche Sie |hren
Bedurfnissen und Gegebenheiten anpassen missen.

Das DOK9000 versteht sich als Hilfsmittel und ersetzt deshalb nicht das Studium der
Normen und Regelungen.

2 Voraussetzung

DOK9000 setzt voraus, dass der Benutzer sowohl mit Microsoft® Windows™ sowie
mit dem Textverarbeitungsprogramm aus ihrem Microsoft® Office ausreichend vertraut
ist.

DOK9000 ist kein Ersatz fur gute Kenntnisse im Bereich Managementsysteme und
ISO9001. Nur mit diesem Wissen ist es sinnvoll und méglich, ein Managementsystem

aufzubauen.
. Winschen Sie mehr Informationen zu den Themen Qualitdtsmanagement.

und der Norm ISO9001 (auch EFQM) oder sind Sie unsicher, ob lhre
Kenntnisse genltigen, wenden Sie sich an uns. Gerne senden wir lhnen eine
Ubersicht (iber unser Dienstleistungsangebot zur erfolgreichen Einfiihrung und
Zertifizierung nach 1SO9001.

Bitte kontrollieren Sie vor der Installation des DOK9000, ob auf dem Rechnersystem
WinWord einwandfrei funktioniert. Zuséatzlich kontrollieren Sie bitte, ob das
Zeichnungsprogramm von WinWord installiert ist. Ist das nicht der Fall, so
installieren Sie das Zeichnungsprogramm, bevor Sie mit dem DOK9000 arbeiten.
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3 DOK9000

Die Benutzung von DOKS9000 setzt voraus, dass das Textverarbeitungsprogramm
Microsoft® Office installiert ist. D.h. die Datei ,normal.dot” ist mindestens einmal auf
dem Rechner (lokal) zu finden.

3.1 Installation auf lokalem PC (stand alone) oder Netzwerk

Die Installation besteht aus zwei Teilen:

1.

2.

Installation von DOK9000 (*.doc Files)
(Muster Dokumentation und Ablagestruktur flr die Nachweisdokumente)
Installation des ,Programms® fur die Funktionalitat (*.dot File)

3.1.1 Installation der Muster Managementsystem-Dokumentation (DOK9000)

Flhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um DOK9000 auf Ihrem System zu
installieren:

Legen Sie die mitgelieferte CD in das CD-Laufwerk ein
Starten Sie den Explorer

Kopieren Sie den gesamten Ordner DOK9000 von der CD auf ihren PC oder Server
an ihre bevorzugte Stelle.

Achtung: Das DOK9000 nicht in einen zu tiefen Unterordner hineinkopieren, weil
dann die gesamte Pfadlénge 256 Zeichen (iberschreiten kann —> gibt Fehlermeldung.

Die Installation der Musterdokumentation (kopieren der *.doc Files) hat auf einem
allgemein zuganglichen, Laufwerk zu erfolgen (in Absprache mit den
Managementsystem-/IT-Verantwortlichen, speziell auch fur die Frage der
Ablagestruktur der Nachweisdokumente). Zumindest muss allen Stellen, welche mit
dem DOK9000 arbeiten mussen, die entsprechenden Berechtigungen (lesen sowie
lesen und schreiben) zugeteilt werden.
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[3.1.2_Schreibschutz bei DOK_V60.dot entfernen (WICHTIG!!!) |

MUSS der SCHREIBSCHUTZ wie folgt ENTFERNT

/N

Nach der Installation des Files DOK_V60.dot (auf lokalem PC oder auf dem Server)

werden (gleich als erste Aktion

nach der Installation). Sonst funktioniert das Programm nicht korrekt!
1. Schritt:

[ poT-File DOK9000

Das File DOK_60.dot markieren.

I[=1 3

— -
g\ » | - DOKSO000Y¥11_ M + DOKS000_System » DOT-File DoKS000 > & |5uchen [0
Crganisieren v 25 Ansichten v
LinkEavoriten Mame = I'I Anderungsdatum I'I Twp I'I Grofe I'I
2 DokoMask 13.07.2008 16:50  Konfigurationsei... LKBE
T/ Dolumente £ | DOKI000 03.09.2002 19:45  Konfigurationsei, .. 1KE
'E| Bider B nokanon 16.03.2006 19:53  Microsoft Office ... 139KB
’p\ Musik. l_ﬂyDok_\-'sD 31.03,2008 15:16  Microsoft Office ... 593 KB
Weitere EExcel_symlsiste 07.01.2003 11:44  Microsoft OFfice ... 21 KB
Ordner v
= | DOKI0O0_Syskem -
Bedienungsanleitung
o | DokK9000_Datfile_Update —
DK _xP_bisOffice2003_ohneD30
DOk _xP_Officez003_dsofile
=
3 Elemente

2. Schritt:
3. Schritt:

ﬂ Eigenschaften von Dok_v60.dot E

rechte Maustaste driicken, und das Menu

»Eigenschaften” anklicken.

entfernen des Schreibschutzes und mit OK bestatigen.

Dieses Feld muss LEER sein!

Benutzerdefiniert I Dretailz I Yorgangerversionsn
Allgemein Sicherheit

I@ I IDok_vED.dot

D ateitwp: Microzaft Office ‘Word S37-2003-orlage [ dat)

Offnen mit: ({7 Microsoft Office 'word Zndern... |

Ot MWSRY2008BMPYD aten'2-3_Produktmanagementsk

Grofe: A7 KE (587264 Bytes]

Grofe auf .

D atenkger BVE KE (289824 Bytes] /

Eratellt: Heute, 23. Movember 201061 14 Minuten

Geandert: Montag, 31. Maz 2028, 15:50:32

;itgz:lﬁi Heute, 23. ember 2010, vor 14 Minuten

Attribute: I Schreibgeschutzt Erweitert... |
[ Wersteckt

[Eermehmen

Ok, I Abbrechen

D.h. durch anklicken dieses Feldes
den Schreibschutz entfernen.

BMP Biichler & Partner GmbH — www.bmp.li

Verteiler: Netz /
Dokument Art: Bedienungsanleitung Formular: Nr. BDL / Verantwortlich QM / Ausgabe DOK9000 / Datei: DOK9000_Bedienungsanleitung.doc

Status: 2020-04-20 / Verantwortlich: BMP
Seite 5 von 46


http://www.bmp.li/

DOK9000

Bedienungsanleitung
Bedienungsanleitung Nr: DOK9000 V20

3.2 Welche Dateien sind zur Funktion von DOK9000 notig?

Das neue DOK9000 besteht aus vier Dok-Dateien und einer Excel Symbolleisten Datei:

Dok_v60.dot
DOK9000.xla
DOK9000.ini
Dok9Mask.ini

Excel_Symleiste.xls

Word Dokumentenvorlage = beinhaltet Funktionen fur Word Dokumente
Excel Add-In = beinhaltet Funktionen fur Excel Dokumente

Textdatei =» beinhaltet die fir Word und Excel gemeinsam genutzten
Werte der Dialogmaske

Textdatei =» beinhaltet die fur Word und Excel gemeinsam genutzten
Bezeichnungen der Dialogmasken Felder.

Excel Datei als Basisdokument fir die Integration der DOK9000
spezifischen Symbolleiste in Excel.

3.3 Wo mussen die DOK9000 Dateien gespeichert sein?

Dok _v60.dot

DOK9000.xla

DOK9000.ini
Dok9Mask.ini

Excel_Symleiste.xls

Muss in einem Pfad liegen, der in Word unter Register Speicherort fir
Dateien = Benutzer- oder Arbeitsgruppenvorlagen definierten worden ist.

Speicherort fiir Dateien EHE
Speicherort fir Dateien |
Dateibypen: Speicherort:

R:Ydok_bmp

L ADOKS000 . System DO T-File DOKS000
...\0 archivi2009-12-24
...pbuappDatatRoamingiMicrosoftiwo. ..
. AMicrosoft Officel Officel 2

.. JRoamingiMicrosoft\ Word\STARTUP

arbetsgruppenvorlagen
Aukowiederherstellen-Dateien
wiarkerbicher

AukoStart

Der Standardspeicherart wird als vertrauenswirdioge Quelle behandelt, Sollten
Sie den Speicherart &ndern, vergewissern Sie sich, dass der neue Speicherart
sicher ist.

[o]'4 | Schliglien |

Das Excel Add-In wird unter Excel Uber Extras / Add-In-Manger
eingebunden. Mittels Durchsuchen kann dessen Speicherort gefunden
bzw. definiert werden. Demzufolge ist der Speicherort nicht durch
irgendeine Vorgabe eingeschrankt, sondern koénnte {berall sein.
Empfohlener Speicherort identisch dem Dok v60.dot Speicherort.

Muss in einem Pfad liegen, der in Word unter Register Speicherort fir
Dateien (siehe oben) =>» Benutzer- oder Arbeitsgruppenvorlagen
definierten worden ist.

Empfohlener Speicherort identisch dem Dok _v60.dot Speicherort.

Beliebig bzw. muss nicht auf PC gespeichert werden, da diese Datei nur
einmalig in Excel gedffnet werden muss, um DOK9000 spezifische
Symbolleiste zu integrieren. Falls unabsichtlich, die DOK9000 Symbolleiste
aus Excel geldscht wird, muss diese Datei noch einmal in Excel gedffnet
werden.
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3.4 Schritt 1: Ablage fiir Dok_v60.dot konfigurieren Office 2003 ab 2007

Office 2003:

In Word gelangen Sie via Extras = Optionen ins Optionen Dialogfenster. Wahlen Sie das Register

<Dateiablage> erhalten Sie folgendes Bild.

Optionen

Drucken I
(herarbeiten |

Ansicht | Allgemein | Bearbeiten I

Rechtschreibung und Grammmatik I

Speichern
Benutzer-Infa

2|

K.ompatibilitat Dateiablage

Dakeiark:

ablage:

C:h. . AAMBCD4Eigene Dateien
SNPragrammelMicrosoft OFfice\Clip...
C:hLA\Microsoft OfficelYorlagen

arbeitsgruppen-Yorlagss
Ber i mn
AutowwiederherstellenDateien
Wirterbicher
AukoStart

Ci\Programme Microsoft QFFicelOFF...
L \Microsoft OFficel OFficel STAR...

Ablage bearbeiten ﬂﬂ
Suchen in: ICI Vorlagen j | I‘i‘Fl | %l H
Access [_dMemos [_1web-sgitan COK
AMB (3 outlack [dzeba
Berichte [ Prasentationen Al
Briefe & Faxe @ Prasentationsdesigns
Datenbanken [CPublikationen
DOK3000 @ Sammelmappen
GYO (21 50nstige Dokuments
KantSpital [Z0 Tabellenvarlagen
(ol e == = I P ogr ammet Microsof t Office! Yorlage: LI

Unter Benutzer- bzw. Arbeitsgruppen-
| Vorlagen definieren Sie den Ort, wo

| Word seine Dokumentenvorlagen sucht.

Sobald Sie auf eine dieser
Eintragungen doppelklicken, erscheint
das Fenster <Ablage bearbeiten>. Hier
konnten Sie allenfalls einen andern
Pfad wahlen.

Merken Sie sich diesen Pfad bzw.
kopieren Sie die Datei Dok_v60.dot an
diesen Ort.

Falls der Pfad auf einen Netzwerkserver
verweist, achten Sie auf die richtige
Zugriffsberechtigung.

Falls diese Erstinstallation unter Office 2007 (und Vista 64) erfolgt findet man diese Dateiablage
unter dem Office-Knopf ganz oben links, dann Word Optionen ganz unten im Fenster anklicken,

dann Erweitert\Allgemein\Dateispeicherorte wahlen.

Office-Knopf Erweitert

Word Optionen

frice 2007

jartung an jedem Arbeitsplatz

& DOKL4D00_/2.0_Pr
»
4 DOK14000_20_Fr

J:_,_ H9 -0 @

= | start | Einft | seiter

b | OFF_GB1_100122_Coaching Verei
Vorlage_44_hoch
jchen » | 10_Infobrett DOKI000

achung Managementsystem bei

YYUTYYYUYYYY VDY WYL

jonen || X word eenden

: Dateispeicherorte

Kompstibiitasoptionen 1

Dakument 5o gestalten, ais oh a5 erstel

# kayautoptionen

Wo finden Sie die Add-Ins Vorlagen: unter = Word Optionen wahlen
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7
Dokumentvorlagen und Add-Ins lild_hj

Vorlagen | XML -Schema | XML-Erweiterungspakete | verkniipfte C55 |

Dokumentvorlage

\Ich\AppData\Roaming Wicrosaft\Templates\Dok_veD.dot

[] Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren

An slle neusn E-Mail-Machrichten anficen
An al U Mail-Machrichten anfiiges

Globale Dokumentverlagen und Add-Ins
Markierte Elemente sind derzeit geladen.

»

Hinzufiigen...

Vollsténdiger Pfad:

ox anbaechen |

L —
Unter Add-Ins wahlen Sie
= Vorlagen = Gehe zu...

A Wenn Sie die Installation unter Office 2007 bis 2013 vornehmen missen Sie nun das
»dso-File“ gemass dem nachfolgenden Kapitel vornehmen!

3.5 Installation des ,,dsofile.dll - Files

Ab Office 2007 werden Visual Basic Funktionen die zur bisherigen Funktionalitat von
DOK9000 beitrugen nicht mehr unterstutzt. Microsoft stellt fur diese Funktionen andere
Tool's zur Verfugung, welche jedoch standardmaRig nicht installiert bzw. verfligbar sind.
Deshalb missen Sie eine spezielle dll Funktionendatei registrieren.

Mit der neuen Funktion zum Verzeichnisaufbau beschleunigt sich gleichzeitig das
erstellen von Verzeichnissen, da die DOK9000-Dokumente zum herauslesen der
Dokumenteneigenschaften nicht mehr einzeln gedffnet werden missen.

geladen werden. Neu gibt es die reg_dsofile_32Bit.bat Datei fir die

fi Das dsofile.dll File muss vor der DOK9000 Registrierung mittels Alt RE
automatische Installation gemass beiliegende Installationsanleitung!

Datei =» dsofile.dll Via Alle Programme — Zubehor —
kopieren nach C:\Windows\system32 Ausflhren starten

Achtung: Bei Win 64BIT System nach:  Watung

C:\Windows\sysWOW€64 kopieren! | Zubehsr Dokumente
Es braucht Admin-Rechte. Danach muss Ei“jfm:‘”de' S

die dsofile.dll registriert werden.

- BEQVUB{ Offnet ein Programm, einen Ordner, ein Dokument oder eine

€} Dateitbertragungs-Assistent far Blu _

Ausfijhren regsvr32 dsofile.dll RegSvlr32 -

=] Ausfithren - ﬁ

== (Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
Dokurnents oder einer Internetressource an,

|0| DlIRegisterServer in dsofile.dll erfelgreich
¥ durchgefihrt.

Offnen: | regsvi32 dsofile.dll -
@' Der Task wird mit Administratorberechtigungen erstellt, - - - - -
I Erscheint diese Meldung, ist die Datei

dsofile.dll registriert worden.

=» Sollte bei Windows XP so sein!!!
Ubergehen Sie nachfolgende Schritte bis
Bei Win 64BIT in Ausfiihren nachfolgendes eingeben => Fiir Windows XP hier weiter

Bei Win 64 Bit: c:\\windows\syswow64\regsvr32.exe c:\windows\syswow64\dsofile.dll

Wenn Sie Windows Vista oder 7 verwenden = Auch wenn Sie in Windows Vista oder 7 als

[ 0K l [ Abbrechen ] [Qurchsuchen... ] I
|
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- - “ DOSBHF » - -

- - “ DOSBH» » - -

kann folgende Fehlermeldung auftreten: Administrator angemeldet sind, besitzen
| = Sie aus Sicherheitsgriinden nicht alle

Rechte.
Das Modul "dsofile.dll” wurde geladen, der Aufruf an

"DlIRegisterServer” ist jedoch mit dem Fehlercode . )
0:80070005 fehlgeschlagen. Um Alle Rechte zu erhalten, miissen Sie

Wei _ : unter Systemsteuerung - Benutzerkonten,
eitere Informationen zu diesem Problemn stehen X

Thnen online zur Verfigung. Suchen Sie nach dem die Benutzerkontensteuerung

Fehlercode. ausschalten.

Achtung: braucht Admin-Rechte

, . _ SE—
s DOSBS & e T

s -
v|@_i st_temieuerung 9 . in?_l |Suchen }J |

Name) Kategorie

Anpassung Automatische Begrifungscenter
Wiedergabe

Startseite der Systemsteuerung

s Klassische Ansicht

Benutzerkonten |

%v|& Syster‘rieuerung + Benutzerkonten inl |5ucher3 L |

Aufgaben

Anderungen am eigenen Konta durchfiihren
Kennwortricksetzdiskette

erstellen Kennwort fiir das eigene Konto erstellen —

Eigene Metzwerkkennwarter Eigenes Bild andern Ich

verwalten s
@ Eigenen Kontonamen dndern Administrator

m

Erweiterte @ Eigenen Kentotyp dndern
Benutzerprofileigenschaften
konfigurieren

@ Anderes Konto verwalten

Eigene Umgebungsvariablen J
dndern I@ Benutzerkontensteuerung ein- oder ausschalten

. . =

Ll

%vm& *® Benum_rkontensteuerung ein- oder ausschalten - |4 | | Suchen L |

Benutzerkontensteuerung einschalten, um den Computer sicherer zu machen

Die Benutzerkontensteuerung kann dazu beitragen, dass nicht autorisiert Anderungen an dem Computer
verhindert werden. Es wird empfohlen, dass Sie die Benutzerkontensteuerung eingeschaltet lassen, um zum
Schutz des Computers beizutragen.

Benutzerkontensteuerung verwenden, um zum Schutz des Computers beizutragen

[ ok || Abbrechen |

= == SRR, e =)
- B
- . - “ Weam v - —

%v|g <« Benum_rkontensteuerung ein- oder ausschalten - 4,.| |5ucheﬂ e |

Benutzerkontensteuerung einschalten, um den Computer sicherer zu machen

Die Benutzerkontensteuerung kann dazu beitragen, dass nicht autorisiert Anderungen an dem Computer
verhindert werden. Es wird empfohlen, dass Sie die Benutzerkontensteuerung eingeschaltet lassen, urm zum
Schutz des Computers beizutragen.

[7] Benutzerkontensteuerung verwenden, um zum Schutz des Computers beizutragen

[ oKk || Abbrechen

Bei Windows 7 — Einstellungen fur Benutzerkontensteuerung éandern
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Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras 7
EPSON Easy Photo Print = {Z) Photo Print

Startseite der Systemsteuerung

Anderungen am eigenen Konto durchfiihren

Eigene Anmeldeinformationen i
verwalten Eigenes Kennwert dndern

. bu
Kenmvoririicksetzdisketie Eigenes Kennwort entfernen Edministrator

Online-IDs verknipfen Eigenen Kontonamen dndern

Dateiverschlisselungs- Eigenen Kontotyp dndern
zertifikate verwalten

Erweiterte
Benutzerprofileigenschaften ¥ Anderes Konto verwalten

kenfigurieren T -
d Einstellungen der Benutzerkontensteuerung dndern

Eigene Umgebungsvariablen
dndern

Regler muss unten sein!

erstellen Eigenes Bild éndern i| Kennwortgeschiitzt

g ————

Fy| Einstellungen fir Benutzerkontensteuerung =

Benachrichtigungen (iber Ainderungen an dem Computer auswahlen

Mithilfe der Benutzerkentensteuerung kann verhindert werden, dass durch potenziell gefahrliche Programme
Anderungen an Ihrem Computer vorgenommen werden,
Weitere Infermationen zu den Einstellungen fir die Benutzerkontensteuerung

Immer benachrichtigen

In folgenden Situationen nie benachrichtigen:

®  Programme versuchen, Software zu installieren oder
Anderungen am Computer verzunehmen,

® Ich dndere Windows-Einstellungen.

- - @ Micht empfohlen. Wihlen Sie diese Option nur dann
aus, wenn Sie Pregramme verwenden miissen, die fir
Windows 7 nicht zertifiziert sind, da die
Benutzerkontensteuerung damit nicht unterstatzt

o wird.

Mie benachrichtigen

[ Hok || Abbrechen |

Microsoft Windows

Sie missen den Computer neu starten, damit
die Anderungen wirksam werden.

Speichern Sie alle geaffneten Dateien und schlieffen Sie alle dsofile.dll
Programme vor demn Meustart.

[ Jetzt neu starten ] ’ Spéater neu starten ]

Starten Sie danach den Computer neu.
Nach dem Neustart folgen Sie nochmals
den Anweisungen zur Registrierung der

m

Jetzt kénnen Sie unter Systemsteuerung - Benutzerkonten, die
Benutzerkontensteuerung wieder einschalten, oder bei Windows 7 Regler
zurUckstellen.
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DOK9000

=>» Fiur Windows XP / Vista / 7 hier weiter
Starten Sie Word und 6ffnen Sie
Dok_v60.dot.

Sie finden die Datei dort wo Sie diese abgespeichert
haben z.B. unter: C:\Benutzer\<verwendeter User>
\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

= Dok v60.d

Kompat —ib'xﬁﬁlsmdls |

Start | Einfﬁgen| Se\tenlay| \J’erweise‘ Sendung‘ Uberprﬁf‘ Ansicht | Add-Ins |®

=) 53 weblayout 5 Q =
|2 Gliederung
Seiten-| Vollbild- Einblenden/Ausblenden| Zoom | Fenster | Makros

layout |Lesemodus =l entwurr - - - <
Dokumentansichten Makros

.« lch » AppData » Rosming » Microsoft » Templates -

\ Ezu P40 1E1 1 B0 1101 1120 1141 1181,y 1480

Ordner v  MName : Andenungsdatum Ty

SystemCertiicates - [E-5Normal.dotm 070920070738 Microsoft Dffice.. 1KE
Templates ) ~Sok v60.dot 070920070738 Microsoft Office . 1KE
UProof ~WRLODOLtmp 16092007 20620 TMP-Datei SMKE
Windoves ~WRLODOZtmp V70920070748 TMP-Datei 27 KE
Cookies & | DokMask.ini 03,05.2004 10:57 Konfigurstionsein. 1KE_ - Sie haben gerade Dok_we0.dot gedffnet. Verwenden Sigl

MNetwork Shortcuts 2511.200311:220 Konfigurationsein... 2KE diese Vorlage nicht um ein neues Dokument zu erstellen.|

Ji Printer Shortcuts oft Off ~ Setzen Sie dafur die entsprechenden DOK9000 Dokumente|
i SendTo - &in.
Stortmend - : . ce - S ——
Bexcel symieistest ; Wi s -
L :”’9"'""" é;"‘ 'Sf::m‘“ ‘ ;22:.:3 :;z M"““: g"i o -+ DOT-File far die Anwendung ab Microsoft Office 2007 bzw. Word
rogramme ormmal : crosoft Office N
i Templates SNomalEmaildotm 290820071653 Microsoft Offce . 16K~ 2‘:0?
i e = 3 .
W ] Dok_v0.dot Microsoft Office Word 97-2003-Vorlage Anderungsdstum: 07082007 16:22 Seite:lvonl | Worter 63 |

Driicken Sie Alt F11 damit éie in die VBA Umgebung gelangen

E Microsoft Visual Basic - Dok_v60 - [IntegnerteEigenschaftlezen {Code

% Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Debuggen Ausfihren Extras  Add-Ins  Fenster 2 - 8 X
WE-E %Rl ey e REY @z _

Projekt - TemplateProject 5' IIAIIgemein) vl IntegrierteEigenschaftLesen j
= = _
= j = ] bub IntegrierteEigenschaftLesen() -
; W | ThisDocument =
[£3 Formulare I:I B T T T T
E| &Module ' DSC CQLE Document Properties Reader 2.1 (XP / Vista / Cffice 2007)
482 AktPagePrint ¥ ' Vorgehen und Programmierung zu dsofile.dll Versionm 2.1.2841.0 wvom 01.0%

] I 3 R R AR AR R R R R A AR AR R R R R A AR R R R AR A AR R R R R AR AR R R R R A AR AR AR R R R AR AR R R R R A AR
e - S e | r.ds L W
Wahlen Sie Extras — Verweise Klicken Sie auf Durchsuchen und suchen

el 1= ST unter C:\Windows\system32 die Datei dsofile.dll

r
Verfiighare Verweise: ok I E Verweis hinzufugen g

[l visual Basic For Applications - Abbrechen Suchen in: I || System32 j - ﬁ v
|| Microsoft Word 12,0 Object Library |:|
[ OLE Automation - i =
[w| Microsoft Forms 2.0 Obiect Librar Durchsuchen... hlam Aodempocdatu Typ Gioke )
MicruFt Office 12.0 Obiect Library. . (%) dsdmo.dil s
[ Mormal J -
|| | IProject %) dskquota.dil |
[] AccessibilityCpladmin 1.0 Type Library Prioritat &
|| Acrabat Access 3.0 Type Library Hilfe %] dskquoui.dil
(| AcroIEHelper 1.0 Type Library ﬂ %) dsofile.dIl
[_| Active DS Type Library =
(| ActiveMovie control type library %] dsound.dIl
(| Adobe Acrobat 7.0 Browser Control Type Library 1.0 & -
| Adohe Acrohat 8.0 Tune | ihrary = %] dsprop.dil
< [T v .
Dateiname: [dsofie.dl Offnen |
r~Microsoft Office 12.0 Object Library
Dateityp: | Kassenbibliotheken (*.olb:*tib:"dll} ~| Abbrechen
Pfad: C:\Program Files\Comman Files\Microsoft Shared \OFFICE 12\M50.C
Sprache:  Voreinstellung Hiffe |

Verweise - TemplateProject

Verfiigbare Verweise: oK
CompatUl 1.0 Type Library - Abbrechen

ComPlus 1.0 Catalog Replication Type Library

Connect to a Network Projector 1.0 Type Library |:|
cryptext 1.0 Type Library

cargpl 1.0 Cache Manager Type Library

csrspl 1.0 Client Side Rendering Type Library

€55 Package Type Library

CustReg 1.0 Type Library Prioritat Hilfe \

Dexter 1.0 Type Library e ' . - RTINS . : a3
dfraife 1.0 Type Library 5 i lé Méchten Sie die Anderungen in Dok_v&0.dot speichern?
DfsShiEx 1.0 Type Library

DisplayServer 1.0 Type Library [

Schliessen Sie die VBA Umgebung mittels
X und bestatigen Sie das Speichern von

Dok_v60.dot.
Microsoft Office Word . ﬂ

DMM 1.0 Type Librar

Ja ] [ Mein ] [ Abbrechen ]

- 000000000000

noumen r
m 3 —

D50 OLE Document Properties Reader 2,1

Phad:  C:Windonslsystem32idsofie.dl Nun sollte die dsofile.dll in Verbindung mit
Prmim  leesiing Dok_v60.dot funktionieren.
|

Der Verweis auf = DSO OLE Document
Properties Reader 2.1 sollte aktiviert
werden.
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3.5.1 Makro Sicherheitseinstellung (Word 2007)

Funktionieren die Makros nicht aufgrund von Sicherheitseinstellungen, kénne Sie diese
andern unter:

Falls diese Meldung erscheint
Microscft Office Word Iﬁ

l ., Das Makro wurde nicht gefunden oder wurde deaktiviert wegen Ihrer Makroschutzeinstellungen,

[ Hilfe anzeigen == ]

Zuletrt verwendete Dokumente

Neu (@ sorgen e fi dieSicheshei ver Dokumente und des Computers,
1 Dafinde ich den Pfad der basierenden Vorlage.doc =
Oatenschutz
2 sftnen 2 neues Format PB 1.1_Fuehrungs-Instrumente_i4 08.09.1999.doc =
- 3 PB1.1_FuehrungsInstrumente_iA 08.09,1999.doc =
4 Dok veD.dotm =
Speichem
5 Dok_ve0.dot =
= 6 Afxy_2007 Format Titel der Arbeitsanweisung [Vorlage].docx = Sicherheit & mehe
H Speichern unter >
7 Dok véD.docm = wsich
8 Autotext andern in Dok9000.doc =
J;ﬂ Diucken " | 9 Verzeichnis.doc =
PB 11_Fihrungsinstrumente_Test01_iA08.09.1389.doc =
-
@] vorbereiien 4 Maodifikation dsafile.doc = Enstebunen fur das Veiaugnsstelungscenter.
Einstelon
Test verteiler.doce =
3]
.ad senden 4 leeres_Dokumnent.doc =1
PE 1.1_Fuehrungs-Instrumente_iA 08.09.1999.doc =
U/ Veraffentiichen » | Vorlage_Arbeitsanweisung.doc =
Cockpit.doc =
«
7 schiiegen Infobrett_DOKI000.doc =

=>» Word Optionen wahlen

o abrechen

Im Vertrauensstellencenter unter

=>» Einstellungen fur das Vertrauens-
stellungscenter kdnnen Sie
entsprechende Einstellungen vornehmen

3.5.2 xla einbinden in Excel 2007

Damit DOK9000 in Excel funktioniert, muss DOK9000.xla in Excel als Add-In verfugbar
gemacht werden.
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Zuletzt verwendete Dokumente

Excel VBABasis.xls

2007_Farmat Excel_VBABasis.xism
2007_Format Excel_VBABasis.xlsm
Excel_i002.xls

Excel Vorlage.xs

2007 Format Excel_02.xlsx

Excel 02.xls
Format2007Test01 xlsx

==
R R RV R PR VTR

ardner_auslesen_hyperlink2007 xls

excel0l.xlsx

I¥YILYXEYUILTYWUW

ordner_auslesen_hyperlink2007 xlsm

2 buceLoptionen
= Excel Optionen wahlen

Bl Optioren —~——r— B B | =
73 Andern Sw die am hiufigsten verwendeten Optionen in Excel.
romen
[ Dl s et vermcrneten Oplonn b der el it Bt
Speichem V. Mniymbolieiste T die Auswahl Bnzeigen
) verorscha atwiren
Erweitert Livevorschau aktivierer
nou
anpansen fubsrems b [7]
wasins Suiie- o Feannp g nQueoson 7]
Verts Listen zur Sortenngen erstetlen:
Beim Esein neves Aebeitsmappen
Folgends Schiftat yerwenden Sehiftar o Testhrper =

pr— ul)

varmte s []

Dt folgenae Anzan! Bistter aumenmers: [3

Standardansicht fdr newe Slatter

Miciosaft Office-Kopie personalisiessn
Eenatrername: [Ich

Gewinschts o

T ()

= Add-Ins

Benutzerdefinierte XML Daten
Internet ssistent VEA

Kopt. und Futzeilen
Nachscniage-Assistent

Hicht sichtbares Inhait

Mierasaft Office\Offie1 2\OFFRHD.DLL
oft Office\ Offce 2 ibrary HTIMLALAM

Dekumentimspeitor
Excel-ddadn

20FFRHO.DLL
1 OMCECMICEL 2Dy LOCKUPILAM
Microsaft Office\Offics12\OFFRHD.DLL
Tag FNAMEDLL

Excei-Ad0n
Dakumentinspeitor
SmartTag

Soer
Taitsummen-assistent

\DMIEE] 2Dy SOLVER SOUVER KLAM
501t O\ OMICeLZLADrary\SUMIF XLAM

Excei-angan
Excet-Adaan

Dokumentbezogene Add-ins

Deaitivien Anwe

aadine
Herausgeber:
o

Eurwshrungsoalt:
C4Pragram Files\Microsoft Offies\Ofiee 2 Libeary eurotool sham

Beschweibung:  Kenvertierung und Formatierung fir die Eusowshrung

- =
S

. ([ (]
R Add-Ins | &
g werende (_}, Microsoft Office-Add-ins anzeigen und verwalten.
vakunertating naams Verfiigbare Add-Ins:
I JE [_] Analyse-Funktionen . oK
sogaen S [ analyse-Funktionen - VBA
addins [ Anabyse-FUnKRionen CLADIMEEIZLDANANSHIANALISIZ AL Exe-ATSdn
e || el SR, S

Unter Add-Ins wahlen Sie'
=>» Excel Add-Ins = Gehe zu...

Internet-Assistent VBA
[ Machschlage-Assistent

[] salver

[ | Teilsummen-Assistent

Durchsuchen...

Automatisierung. ..

Eurowahrungstools

Konvertierung und Formatierung fir die Eurowahrung

=>» Durchsuchen

In Microsoft Templates bzw. dort wo Sie
Dok v60.dot abgelegt haben

() Durchsuchen

=)

- che |
1 +3 | suchen )
4

-
@U'l || < Microsoft » Templates b
M

v Name Anderungsdatum »
I Ookuments ). Document Themes
. L BOKE000 xia
% Zulett besuchte Otte
B Deskiop
Weitere »
Ordner v
. Signatures -
|| Stationery
|| SystemCertificates
| Templates | |
| UProof |
I . Windows
J. Word
| Application Data
IE Rilder =2
Dsceane: oG04 .
Tools Abbrechen

= OK

Add-Ins

Verfigbare Add-Ins:

|| Analyse-Funktionen - oK
|| Analyse-Funktionen - VBA

7| Doka000
| Eurowahrungstools

|| Internet-Assistent VBA
|| Machschlage-Assistent
|| solver

|| Teilsummen-Assistent

Abbrechen
Durchsuchen...

Automatisierung. ..

it

Dok3a000
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=2 OK

Offnen Sie nun in Excel die Datei Das Register Add-Ins wird generiert

Excel_Symleiste.xls @)\ d s Mappel - Microsot Excel -
. = Start | Einfagen | Seitenlayor | Formeln | Daten | Uberprife | Ansicht | Add-Ins | @) — = X
—~— = = = = —
Lo < Microsoft » Templates » v|4slsuhen P % calibri 1 = % A ) =
5y |F & U~||A & - 4
isieren ~ ge¢ Ansichten ~ [ Meuer Ordner @) Einfugen 7 [E- oA Ausrichtung|| Zahl | Formatvorlagen| Zellen
- [E - D A - - - . =
L Name Anderungsdatum Zwischen... F— = T
Document Themes ’

F Dokumente 1 Al - % =
TE - 1 DOKI00 | | !
5 Zuletzt besuchte Orte
- B Excel_Symleiste.xls A B c D E F ]
i 1]

N Typ: Microsoft Office Excel 87-2003-Arbeitsblatt =
Weitere > Grobe: 20.5 KB 2
Ordner - Anderungsdatum: 30.01.2003 15:04 =
Signatures - 1
Stationery 5
SystemCertificates 5
| Templates = =
| Document Themes 4
Theme Calors H 4 b M| Tabellel - Tabele2 - Tabeled - %J m
O — .
Theme Effects Bereit || Ej 200,86, ) ) ()

Theme Fonts
11Branf ¥

Dateiname: - Alle Excel-Dateien {"x","xsx ~

Dort finden Sie die DOK9000
Schaltsymbole

(On) | H : Mappel - Microsoft Excel _ = x
e

o :
- Start | Einfigen | Seitenlayol | Formeln | Daten | Uberprife | Ansicht || Add-Ins "9) - =7 X

B 2 [ G (W]

Benutzerdefinierte Symbolleisten

\ Al - £ |
A B c D E F ¥

1 :I

2

; I

a

5

6

7

8

9

4 4 ¢ M| Tabellel - Tabele2 -~ Tabele3 “#J L

Bereit (O D) 20096,(=) 0] (Hs

3.6 Schritt 2: Ablage fiir DOK9000.xla konfigurieren

DOK9000.xla ist als Add-In fiir Excel aufgebaut und muss in Excel eingebunden werden.
1. Schritt: Kopieren Sie DOK9000.xla auf I|hre lokale Festplatte oder zentral auf ein

gemeinsames Serververzeichnis. Wir empfehlen: kopieren Sie die Datei dorthin, wo
Sie vorher die Datei Dok_v60.dot kopiert haben.

2. Schritt: Das Einbinden des Add-Ins in Excel wird mittels des Add-In-Managers vorgenommen.
Diesen erreichen Sie via Extras = Add-In-Manager.
Add-In-Manager 21|

Werfigbare Add-Ins:
[ Accessiinks-add-In
[ Add-In-Verkniipfungen akkualisiersn abbrechen |
™ analyse-Funkkionen

Durchsuchen. .. |

[ Analyse-Funktionen - VBA&
[ Automatisches Speichern

v Dateikonvertierungs-Assistent
[ Excel_tnital_Ohne_Fig

¥ Irkernet-Assistent

™ Khk_suswertung ;I

ericht-Manager

Erstellt Berichte durch die Zusammenfibrung von Ansichten und Szenarios.

Im Add-In-Manager sind die aktuell aktivierten Add-Ins mit einem Hakchen gekennzeichnet.
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Klicken Sie auf <Durchsuchen> und verzweigen in der
Durchsuchen ﬂil

Suchen in: I[:l Yorlagen j @l || B
ACCess [ Prasentationen Ok I
AMB [:I Prasentationsdesigns
Berichte [ Publikationen ml
Briefe & Faxe @ Sammelmappen T
Datenbanken @ Sonstige Dokumente =
DOK3000 @ Tabellenvaorlagen
YO (L web-Seiten
KantSpital [(dzeba
Memos Bl

Outlook

Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:

Dateiname: I j Text oder Eigenschaft: I 'I Suche starten
Dateityp: IAdd-Ins j Zuletzt gedndert: Ibehebiges Dratum 'l Meue Suche

|1 Datei(en) gefunden,

Durchsuchen Maske via <Suchen in> an den Speicherort von DOK9000.xla. Sobald Sie auf die
gefundene Datei DOK9000.xla doppelklicken, erscheint wieder der Add-In-Manager.

In diesem ist nun das Add-in unter Dok9000 aktiviert. Bestatigen Sie mit OK.

Add-In-Manager

Werflighare Add-Ins: b
AccessLinks-Add-In :

™ add-In-Yerknipfungen aktualisisren Abbrechen |

[ anslkyse-Funkkionen

[ Analyse-Funktionen - YBA

[ Automatisches Speichern Durchsuchen. .. |

v Dateikonwertierungs-Assistent
v Diol:3000

[ Excel_Inital_Ohne_Eig

[V Internet-Assistent j

ericht-Manager

)

Erstellt Berichte durch die Zusammenfihrung won Ansichten und Szenarios,

Die Funktionen vom Add-In DOK9000 stehen nun allen Excel Dokumenten zur Verfugung.

Deaktivieren: Um das Add-In zu deaktivieren muss dieses nicht geléscht werden. Es wird mittels klick auf das Hakchen im Add-
In-Manager deaktiviert.

Aktiveren: Um das deaktivierte DOK9000 Add-In wieder zu aktivieren, klicken Sie einfach

wieder auf das leere Quadrat und das Hakchen erscheint wieder bzw. das Add-In
ist wieder aktiv.
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3.7 Schritt 3: Ablage fur DOK9000.ini bzw. Dok9Mask.ini konfigurieren

In der DOK9000.ini bzw. Dok9Mask.ini Datei werden die Vorgaben flr die DOK9000 Dialogmaske
definiert bzw. gespeichert. Word wie auch Excel beziehen diese Informationen aus denselben
Dateien. In Word wird diese Datei wie Dok_v60.dot in den Word Vorlagen Verzeichnissen
gefunden. Damit Excel diese Verzeichnisse auch kennt, werden die Word Vorlagen Verzeichnisse
spezifisch fir DOK9000 in der Windows Registry abgelegt.

Dieser Vorgang muss nur einmalig durchgefiihrt werden bzw. muss wiederholt werden, wenn Sie
eine Anderung in den Word Vorlagen Verzeichnissen vornehmen.

1. Schritt:
Dok_v60.dot kopiert haben.
2. Schritt:
Vorlage Dok_v60.dot basiert.
3. Schritt:
fenster erscheint.

Microsoft Word x|

Keine Registry Eintrage gefunden, Bitte definieren Sie diese mitkels At R E

Set | Exit I

Clear

DOK9000 Windows Registrierung SNr.: 9679-9889-0034

aktuelle Dok9000.ini Registrierunygs Eintragungen

Benutzer ci\programmeimicrosoft officelvorlagenDoka000.ni

Arb.-Gruppe c:\dokd_vha'Dokg00d ini

aktuelle Dok9Mask.ini Registrierungs Eintragungen
Benutzer cr\programme’microsaft officelvorlageniDokdMask ini

Arb.-Gruppe c:\dokd_vhaiDokaMask.ini

I abbrechen I

DOKI000-ini Registry Eintrag setzen DOKI000-ini Registry Eintrag lischen

Kopieren Sie DOKS9000.ini bzw. Dok9Mask.ini dorthin, wo Sie vorher die Datei
Offnen Sie irgendein Dokument von DOK9000 bzw. ein Dokument welches auf der

Dricken Sie die Tastenkombination Alt (gedriickt halten) R E und das Registrierungs-

Offnen Sie diese Maske das erste mal, ist keine
Eintragung enthalten bzw. es erscheint die
Meldung, dass keine Registry Eintrage
gefunden wurden.

Klicken Sie auf die Set-Icone (1), wird die
Registrierung automatisch durchgefuhrt. Dabei
werden die Word Vorlagen Verzeichnisse in der
Windows Registry eingetragen.

Nachdem erneuten Starten des
Registrierungsfensters mit Alt R E, ist die
Eintragung ersichtlich. Falls Sie die Windows
Eintragung I6schen wollen, klicken Sie auf die
Clear-Icone (2).

Zusatz: Was tun, wenn ALT RE nicht funktioniert.

Makroname:
LegMash] |
AdrMask

—

Ausfihren ’I

[~
AkruelleSeiteDrucken ) ;
Archivisren Einzelschritt |
AutoCpen .
DialagMaske Beatbeiten |
DOk 9000EinAuUs
DokuZusatz Erstellen |
SpeicherniMitDokunrBezeichnung Léschen |
SpeicherniitDokunrBezeichnungStatus = -
TabTeilen L |
Werzeichnisaktualisieran LI e oo

Makros in: IAIIen akkiven Dokumentvorlagen und Dokumentenj Abbrechen |

Beschreibung:
Makro erstellt am 17.11,2009 von Klaus Wellerdieck

2]x] Ausfuhren

Erstinstallation ab Office 2007: Makros unter
Ansicht\Makros\Makros anzeigen.

Dann RegMask ausfiihren!
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3.8 ACHTUNG beim Verzeichniswechsel:

Wollen sie aus irgendeinem Grund das Verzeichnis indem sich Dok_v60.dot, DOK9000.xla
DOK9000.ini und Dok9Mask.ini befindet verandern, mussen Sie vorausgehend den Registry
Eintrag I6schen (siehe Schritt 3 Clear-Icone (2)).

Weitere Schritte:

+ Die Dateien ins neue Verzeichnis verschieben bzw. den Verzeichnisnamen andern.

+ In Word den neuen Vorlagenpfad definieren (siehe Schritt 1)

+ In Word mittels Alt R E den Registry Eintrag neu setzten (siehe Schritt 3 Set-Icone (1))

Wenn das nicht mehr geht, bitte gemass Kapitel 12.4 Registrierung neu machen!

3.9 Schritt 4: Excel_Symleiste.xls

| i | Um die DOK9000 spezifische Symbolleiste in Excel zu erhalten, starten Sie
L " o Excel und 6ffnen einmalig die Datei Excel_Symleiste.xls.
Etlot Die Symbolleiste ist nun geladen. Aktivieren Sie diese Uber Ansicht =>
ol Symbolleisten und Klick auf die aufgefiihrte Eintragung DOK9000.
temmnw | NUn solite die DOK9000 Symbolleiste
3‘222??2?5" B ¥ [
Wordire zuganglich sein.

3.10 Problematiken bei der Iconen Zuordnung unter Excel:

E x| Ursache: Falls Sie die Excel Symbolleiste zu einem Zeitpunkt
symbolistan | gctetle | cptionen | aktiviert haben, zudem das DOK9000.xla noch nicht gemass
St I . Schritt 2 gespeichert und als Add-In aktiviert worden ist, kann die
e it = Makrozuweisung der Iconen nicht korrekt durchgefiihrt werden.
,Ewkj” L Lésung: Léschen Sie die DOK9000 Symbolleiste in Excel.

[ steuercemen Toober: o + wahlen Sie dazu Ansicht => Symbolleisten => Anpassen
™ zeichnen . . . .
o == + markieren Sie die DOK9000 Symbolleiste
[ scrateneniziung ¢ Klicken Sie auf Loschen zum Entfernen der Symbolleiste
e + prifen Sie die Schritte 1 — 3

+ fuhren Sie danach nochmals Schritt 4 durch

Das Zuordnungsproblem unter Excel ist noch nicht gelost:

Falls Sie beim Klicken auf eine Icone die Fehlermeldung <Makro nicht gefunden ....> erhalten,
prifen Sie bitte die Makro Zuordnung zu den Iconen wie folgt:

21|
srkolesten | gfote | ptoren | Wahlen Sie Ansicht => Symbolleisten => Anpassen
Pt e Danach sollte nebenstehendes Fenster gedffnet werden.
e — Machen Sie darin nichts !!
..... s
||: &Seusl Basic Léschen
|: Steuerelement-Toalbox
[ Entwurfsmadus beenden Zuriicksetzen. ..
Zeichnen . . . .
) e antinden... Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Icone.
[ sthetenareteburgen Prifen Sie nun den Eintrag unter Name. Folgende Eintragungen
¥ PDFMaker 5.0 H . -
[ Doksn0n - S|nd korrekt H i.-:} @
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| 7 = o a4 s
o e 1 => Speichern unter mit Namen Vorgabe
n Léschen

2 => Archivieren
3 => Dialog Maske

RENEN | Dislog Masks

Schaltflachensymbal kopieren

Schaltflachensymbol einfiigen 4 => ZUSﬁtZ MaSke
e 5 => DOK9000.ini Registrierung prufen
ChAltrlachensymbol DEarbelten. ..
achaltflachensymbol andern 3
Fstagdard
:jﬁ:jg:’g':’:w Falls Sie einen langeren Eintrag + ! (z.B. Excel_Symleiste.xlIs!Dialog
chalflichensymbol und Text Maske) unter Name vorfinden, kirzen Sie diesen bis und mit ,!“. Es
P — durfen nur die Eintragungen 1 bis 5 (z.B. Dialog Maske) bei der
Makro zumefen. . entsprechenden Icone zu lesen ist.

Bringt obiges Vorgehen noch nicht den gewunschten Erfolg, prufen Sie bitte die Makro Zuweisung.
Wahlen Sie wieder Ansicht => Symbolleisten => Anpassen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Icone. Prifen Sie nun den Eintrag unter dem
MenUpunkt <Makro zuweisen> indem Sie auf dieses klicken.

<= Makro zuweisen anklicken

Makroname:

2lx]
T Folgende Elntragi'ungfe.n sind korrekt:
:I Abbrechen H ‘.-:} @
1 2 3 4 5

1 => SpeichernMitDokunamenVorschlag
—=t= 1| 2 =5 Archivieren

Aufzeichren...

= 3 => DokuMaske
Makros in: Alle offenen Arbeitsmappen j 4 => Dokuzusatz
’—Beschreibung ‘ 5 => Reg MaSk

3.11 Definieren der Eintragungen in DOK9000.ini

Die DOK9000.ini Datei kann mit dem Windows Editor bearbeitet werden.

[Bereich] Der Aufbau der ini-Datei ist nebenan
ersichtlich. Sie ist unterteilt in die
VR = Verwaltungsrat verschiedenen Feld Vorgabebereiche:
GL = Geschaéftsleitung ]
e [Bereich]
Produktmanager = PM e [Dokuart]
/ o [Reserve1]
[Dokuart] e [Reserve2]
MERKE: Die Bezeichnungen der
Managementhandbuch Vorgabebereiche diirfen nicht verandert
Prozessbeschreibung werden !!
Vordrucke Jeder. Vorgab_eberelch bggmnt mit einem
/ Leereintrag. Dieser entspricht der
[Reserve1] Leera.uswahl des entsprechenden Feldes in
der Dialogmaske.
Entscheid offen WICHTIG !
;t;gelehnt Jeder Vorgabebereich endet mit einem /
/ Dieser schliesst die Einlesung des
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[Reserve?2]
Ubertroffen

nicht erreicht

/

entsprechenden Bereichs ab. Es kénnen neu
also beliebig viele Eintragungen gemacht
werden.

3.12 Definieren der Eintragungen in Dok9Mask.ini

Die Dok9Mask.ini Datei kann mit dem Windows Editor bearbeitet werden.

[Maske]

Bezeichnung

Dokument Art

Dokument Nr.

Auswahl

Verantwortung

Status

Verteiler

Verteiler Auswahl

Anderungen

Memo

Reserve 1

Reserve 2

Auswahl

Auswahl

Reserve 3

Reserve 4

DOK9000 V8 fir Word 97 / 2000 / XP
Support: 061 961 02 45

© by BMP Management AG
Abbrechen

OK

Eingabe zur QM-Dokumentation

/
Zusatz]

Formular Nr.

Verantwortlich

Dokument Nr.

Abbrechen

OK

Lenkung der leeren Formularvorlagen
/
[RegMask]

aktuelle Dok9000.ini Registrierungs Eintragungen
Benutzer

Arb.-Gruppe

aktuelle Dok9Mask.ini Registrierungs Eintragungen
Benutzer

Arb.-Gruppe

DOK9000-ini Registry Eintrag setzen

Abbrechen

DOK9000-ini Registry Eintrag I6schen

DOK9000 Windows Registrierung SNr.: 9879-9889-0034

/

Der Aufbau der ini-Datei ist nebenan
ersichtlich. Sie ist unterteilt in die
verschiedenen Feld Vorgabebereiche:

o [Maske] = Dialogmaske
[Zusatz] = Zusatzmaske

[RegMask] = Registry Maske

MERKE: Die Bezeichnungen der
Vorgabebereiche diirfen nicht verandert
werden !!

WICHTIG !!
Jeder Vorgabebereich endet mit einem /

Dieser schliesst die Einlesung des
entsprechenden Bereichs ab. Es kdnnen neu
also beliebig viele Eintragungen gemacht
werden.

Die Bezeichnungen der Eingabefelder dirfen
maximal 14 Charakter aufweisen. Langere
Bezeichnungen werden in der Maskenanzeige
abgeschnitten.
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DOK9000

4 Einmalige Anpassungen - Konfiguration des DOK9000

Nach der Installation des DOK9000 auf ihrem Rechner oder auf dem Server sind als
nachstes die firmenspezifischen Anpassungen vorzunehmen.

Dabei unterscheiden wir die folgenden Punkte:
e Firmenlogo und Name
¢ Verteilerliste, Dokumentarten, Reserve1, Reserve2

o Empfohlene Einstellungen des Winwords

4.1 AutoTexte firmenspezifisch anpassen Office 2003

Dokumentvorlage ,Dok_v60.dot* mit dem Word 6ffnen (nicht iiber den EXPLORER).
Den Pfad zu dieser Datei finden Sie gemass dem Punkt 3. der Bedienungsanleitung.

Die beiden AutoTexte ,Logo_gross® und ,Name® sind von |hnen mit lhrem Logo sowie
mit ihrer Anschrift zu erganzen. Sie kdnnen diese Eintrage aber jederzeit selber andern.

Gehen Sie wie folgt vor:
o Geben Sie lhr neues Logo an einer freien

Stelle ein (Text und/oder Grafik)
(ohne Positionsrahmen)

DOK9000

DOK9000

9 Markieren Sie das neue Logo

Driicken Sie das Symbol @
9 »2AutoText einfligen®

AutoKorrektur [21x]
Avtokorrekiur | AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoText | AutoFormat |
Driicken Sie die Engabetaste, um den Tip zu Gbernehrmen
¥ Rest des Wortes oder Datums wihrend der Eingabe als Tip varschlagen
~Bei Eingabe dieses Textes Tip anzeigen:
sblauf_susfubrung Hinzufligen |
Ablauf_Entscheid B
ablauf_Hertrag ﬂl
ablauf_Planung
9 ablauf_Priifung Elite
Ablauf_Sprungziel
ablauf_Start Symholeits |
Ablauf_Ubertrag
. Logo_gross
Achten Sie darauf, dass hams 5
S'e den AUtOTeXt N d|e ‘orschau
richtige Dokument-
vorlage DOK_v60.DOT .
- Tatigkeit
elnfugen ausfiihren
=V = Dol vED (5[obale vorlage)

OK Abbrechen
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AutoKorrektur 2]
AutoKorrekiir | AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoText | AutoFormat |
Dricken Sie die Eingabetaste, um den Tip zu Ubernshmen
W Rest des Wortas oder Datums wihrend der Eingabe als Tip vorschlagen Markieren S|e den
~Bei Eingabe dieses Textes Tip anzeigen: AUtOTeXt—N amen
ogo Hirzufligen i Log 0_9 ros s“

Ablauf_Entscheid =] .
Ablauf_Hertrag Lischen
Ablauf_Planung
Ablauf_Prifung Einfligen
Ablauf_Sprungziel i
ablauf_Start Symholleists

Ablauf_Ubertra

Worschau

@ Dricken Sie ,Hinzufigen*

Suchen: IDokfvE;D {(Globale Yarlage) j

oK Abbrechen

Microsoft Word E
Bestatigen Sie die

Anderu ng mit ,Ja“ @ Mochten Sie den AutoText-Eintrag neu definieren?

Ja Mein |

@ Wiederholen Sie die Schritte @ bis @ fur den AutoText ,Name”

der Dokumentvorlage. Ansonsten finden Sie beim nachsten Aufruf wieder die

f Speichern Sie die Anderungen entweder sofort oder beim Verlassen von Word in
alten Eintrage vor.
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4.2 AutoTexte firmenspezifisch anpassen ab Word 2007

Dokumentvorlage ,Dok_v60.dot“ mit dem Word 6ffnen (nicht iiber den EXPLORER).

Die beiden AutoTexte ,Logo_gross® und ,Name® sind von |hnen mit lhrem Logo sowie
mit ihrer Anschrift zu erganzen. Sie konnen diese Eintrage aber jederzeit selber
andern. Gehen Sie wie folgt vor.

OGeben Sie |hr neues Logo an einer freien Stelle ein (Text und/oder Grafik)

!
(ohne Positionsrahmen)

& o
Markieren Sie das neue Logo

9 Wabhlen Sie Einfligen - Schnellbausteine
= Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern

Dok_v60 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word

~ Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Add-Ins
= ElEl ) > 9 @ =} a = > J‘Q
i | B 3 3 =
& ] D O EEY ™D i @ 2 =l 1z =
Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Hyperlink Textmarke Querverweis Kopfzeile FuBzeile Seitenzah! Textfeld Schnellbausteine WordArt
o Seite - - - - - - - -
Seiten Tabellen lllustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text
@ Sicherheitswarnung Makros wurden deaktiviert, Optionen...
(=] & : :

T DOURIUUU dibellen !

DOK9000
Variable Logo_gross:

VVariable Name: Muster AG, Musterlingen
- _ —
Meuen Baustein erstellen [_l_,lci‘J LX) Neuen Baustein erstellen ]_]_J@ e X
MName: ] Name: Logo_gross
Katalog: Schnellbausteine IEI Katalog: AutoText ZI
Kategorie: Allgemein |E| Kategorie: Allgemein 3
Beschreibung: Beschreibung:
Speichernin: | Building Blocks.datx E Speichern in: 3
Optionen: Mur Inhalt einfiigen |E| i| Optionen: Nur Inhalt einfligen 3
[ oK l [ Abbrechen l OK l Abbrechen

l:lame des bestehenden Autotextes
6 Andern Sie die Felder entsprechend | Katalog = AutoText
dem nachsten Bild Speichern in: Dok_v60.dot

Microsoft Office Word &]

Machten Sie den Eintrag fur den Baustein neu definieren? 6 QUittieren Sle dle Abfrage mlt ‘Ja

= )

@ Wiederholen Sie die Schritte @ bis © flr den AutoText ,Name*
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Variable Name: wmuster AG, Musterlingen

Neuen Baustein erstellen H

Mame: |Narne

Katalog: I.C\utoText

[
[

Kategorie: I.ﬂllgemein

Beschreibung:

Speichernn:  [EEREEMMMMSINII——

Optionen: INur Inhalt einfligen j

QK I &bbrechen |

A Speichern Sie die Anderungen entweder sofort oder beim Verlassen von Word
in der Dokumentvorlage. Ansonsten finden Sie beim nachsten Aufruf wieder die alten
Eintrage vor.

4.3 Verteilerliste, Dokumentarten, Reserve1 und Reserve2 anpassen

1.

Bei jedem Dokument, das mit dem DOKO9000 erstellt wird, kann ein Verteiler eingegeben
werden. Um immer die gleichen Abkurzungen oder Bezeichnungen fur die Stellen oder
Personen zu benutzen, ist eine Verteilerliste vorgegeben.

Diese vorgegebene Verteilerliste orientiert sich am Organigramm des Management-
Handbuches (siehe Managementhandbuch Kapitel 1). Nachdem Sie das Organigramm ihrer
Firma angepasst haben, ist es sinnvoll diese AbklUrzungen auch in der Verteilerliste
anzupassen. Das Anpassen der Verteilerliste andert nichts an den bereits eingegebenen
Verteilern.

Jedem Dokument, das mit dem DOK9000 erstellt wird, kann eine Dokumentart eingegeben
werden. Um immer die gleichen Bezeichnungen fir die entsprechenden Dokumente zu
benutzen, ist eine Dokumentartenliste vorgegeben.

Diese vorgegebene Dokumentartenliste orientiert sich an ihren internen Vorgaben (siehe
Prozessbeschreibung Systemdokumentation). Nachdem Sie die Prozessbeschreibung
Systemdokumentation angepasst haben, ist es sinnvoll diese Abklrzungen auch in der
Dokumentartenliste anzupassen. Das Anpassen der Dokumentartenliste andert nichts an den
bereits eingegebenen Dokumentarten.

Jedem Dokument, das mit dem DOK9000 erstellt wird, kbnnen zwei Begriffe Reserve 1 und
Reserve 2 eingegeben werden (z.B.: pendent, in Arbeit, gesperrt, freigegeben etc.). Um immer
die gleichen Bezeichnungen fir die entsprechenden Begriffe zu benutzen, besteht eine
Reserveliste.

Diese vorgegebene Reserveliste orientiert sich an ihren internen Vorgaben. Das Anpassen der
Reserveliste andert nichts an den bereits eingegebenen Reserve-
begriffen.

Schrittweises Vorgehen:

1. Offnen der DOK9000.ini Datei. Sie befindet sich in dem Pfad, in dem sie geméass dem
Kapitel 3 installiert worden ist (Sie finden sie unter Extras / Optionen im Register
Dateiablage unter Benutzer- oder Arbeitsgruppen-Vorlagen definierten Pfad.

2. Die DOK9000.ini Datei kann mit dem Windows Editor bearbeitet werden.
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[Bereich] Der Aufbau der ini-Datei ist nebenan ersichtlich.
Sie ist unterteilt in die verschiedenen Feld

VR = Verwaltungsrat Vorgabebereiche:

GL = Geschéftsleitung * [Bereich]

IP=l ti e [Dokuart]

= Innovationsprozess . [Reserve1]

e [Reserve2]

/ MERKE: Die Bezeichnungen der

[Dokuart] Vorgabebereiche diirfen nicht verandert
werden !!

/ Jeder Vorgabebereich beginnt mit einem
Leereintrag. Dieser entspricht der Leerauswahl

[Reserve1] des entsprechenden Feldes in der Dialogmaske.
WICHTIG !!

/
Jeder Vorgabebereich endet mit einem /.

[Reserve?2]
Dieser schliesst die Einlesung des
entsprechenden Bereichs ab. Es kénnen neu also

/ beliebig viele Eintragungen gemacht werden.

4.4 Voreinstellungen fur das Word

Jedes Mal wenn Sie ein Dokument des DOK9000 aufstarten, dndert DOK9000 die
Einstellungen des Word. Dies um Ihnen eine optimale Arbeitsumgebung sicherzustellen.

Nach der Beendigung der Arbeit mit dem Word werden die ,Original-Einstellungen®
wieder hergestellt.

Im Normalfall werden Sie von diesem Wechsel nichts bemerken. Betroffen sind davon
die folgenden Punkte:

¢ Einschalten der DOK9000-Symbolliste

o Feldfunktionen immer grau hinterlegen

¢ Keine Sicherheitskopie erstellen

¢ Automatische Sicherungskopie alle 30 Minuten

¢ Automatische Abfrage zum Speichern des normal.dot

Diese Einstellungen sind in einem Makro definiert und kdnnen deshalb von ihnen nicht
geandert werden. Wenn Sie dies winschen, wenden Sie sich an den Verkaufer von
DOK9000 oder ihren internen EDV-Berater (Systemadministrator).
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5 Struktur der Dateien

Auf dem Rechner wird bei der Installation die folgende Struktur von Dateien

Verzeichnissen erstellt:

Organisieren *

. ¢ Computer » O5(C:) » Daten » DOKI0OOVI4_MN »
e —

. DOKB000V14_N
. 0_Allgemeine Nachweisdokumente

. 0_Prozessdokumentation

. 0-2-1 Prozessebeschreibungen
Archiv
. Entwurf-Muster

. Verzeichnis
. 0-2-2 Arbeitsanweisun
. Archiv
. Entwurf-Muster
. Verzeichnis
. 0-2-3 Reglemente
. 0-3 Formulare-Vordrucke
. 0-4 Weisungen
. 0-55chulungsunterlagen

J 0-6 Normen-Gesetze

. 0-7 Allgemeine Vorgabedokumente

. Archiv Handbuch-Prozesskarten
. Entwurf-Muster

. Verzeichnis

| 1.GB1

1-1_Strategische_Fuehrung

. 1-2_Operative_Fuehrung
. 2-1_Wissensmanagement
. 2-2 Verbesserungsmanagement

. 2-3 Produktmanagement

2-1 Knndenherichinn
22 Elemente

In Bibliothek aufnehmen «

"

m

Freigeben far = Brennen Meuer Ordner SRR 4
MName : Anderungsdatum Typ Grafie
. 0_Allgemeine Nachweisdokumente 26.03.2014 18:40 Dateiordner
. 0_Prozessdokumentation 26.03.2014 18:40 Dateierdner
. 1_GB1 26.03.2014 18:43 Dateiordner
. 1-1_Strategische_Fuehrung 26.03.2014 18:42 Dateiordner
. 1-2_Operative_Fuehrung 26.03.2014 18:43 Dateiordner
. 2-1_Wissensmanagement 26.03.2014 18:44 Dateiordner
. 2-2_Verbesserungsmanagement 26.03.2014 18:45 Dateiordner
. 2-3_Produktmanagement 26.03.2014 18:46 Dateiordner
. 3-1_Kundenbezichung 26.03.2014 18:46 Dateiordner
3-2_Auftragsabwicklung 26.03.2014 18:46 Dateiordner
26.03.2014 18:46 Dateiordner
26.03.2014 18:47 Dateiordner
26.03.2014 18:47 Dateiordner
26.03.2014 18:47 Dateiordner
6.032014 ]8:48 Dateiordner

Die Ordner ,Entwurf - Muster”
beinhalten die Muster-Files

 4-8_.OM

. Archiv-Alt

. DOK9000_System
lﬂl]lnfobrett Managementsystem.doc

26.03.2014 18:34
26.03.2014 18:41
16.03.2014 16:08

Dateiordner
Dateiordner

Microsoft Word 9...

I

und
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6 DOK9000 aufstarten

Das DOK9000 (resp. die einzelnen Dokumente) wird Uber den Explorer aufgestartet.

Das schrittweise Vorgehen ersehen Sie aus der folgenden Graphik:

. % [_Prozessdokumentation » 0-2-1 Prozessebeschreibungen » Entwurf-Muster

Organisieren «

, DOKB000V14_N

. 0_Allgemeine Nachweisdokumente
. 0_Prozessdokumentation

. 0-2-1 Prozessebeschreibungen

In Biblicthek aufnehmen -

Freigeben far = Brennen Meuer Ordner

2

Mame

] pE1-1_FIN_Fihrungsinstrumente.dac

] pe2-1_PER_Personalentwicklung.dac

8] pe2-2_PJM_Projektmanagement.doc

] pR2-2_VMA_Verbesserungsmanagement ...
Bl pe2-3_PDM_Preduktmanagement.dac

] pE3-1_KUA_Kundenauftrag.doc

] pR4-1_FRW_Finanz-und Rechnungswese...
lﬂ_] PB4-2_PWE_Personalwesen.doc

8] pR4-3_SEK_Sekretariat-Auftragsunterstiit...
] pR4-4_MKT_Marketing.doc

] pE4-5_LOG_Logistik - Beschaffung.dac
] pp4-6_IT_EDV-Informationstechnologie....
lﬂ_] PB4-T_ASGS_Arbeitssicherheit und Gesun...
lﬂ_] PB4-T7_IUS_Infrastruktur und Sicherheit.doc
8] pR4-8_MS_Managementsystem und Aud...
B yorlagedoc

m

Anderungsdatum

27.01.2001312:12
27.01.2001312:13
27.01.201312:15
28.02.2013 12:57
27.01.201312:16
27.01.2001312:17
27.01.2001312:17
27.01.201312:18
27.01.201312:18
27.01.201312:19
27.01.201312:19
27.01.201312:20
27.01.201312:20
271m.201312:21
27.01.201312:22

27.01.201312:02

Microsc
Microsc
Microse
Microsc
Microsc
Microsc
Microsc
Microse
Microse
Microsc
Microsc
Microsc
Microsc
Microse
Microse

Microsc

, 3-1_Kundenbezielung

. 1-1_5trategische_Fuehrung
. 1-2_Operative_fuehrung

, 2-1_Wissensmahagement
, 2-2_Verbesserunfsmanagement

, 2-3_Produktmanggement

, 3-2_Auftragsabwi

2.2 0%

Schritt 4:

Entsprechendes File

16 Elemente

Schritt 1:
Ordner

,DOK9000“ wahlen

markieren und mit
Doppelklick 6ffnen

Schritt 2: Schritt 3:
Bsp. Ordner

,Prozesse” wahlen

Bsp. Ordner
.Muster® wahlen
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Nach dem Offnen des gewiinschten Files stehen die Funktionen des DOK9000 automatisch zur

Verfligung (Funktionen siehe ab Kapitel 7).

’Qa‘ H L] D )+ PE4-8_Cualitaetsranagement. doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Tabellentools -8 X
—d/) Start Einfllgen Seitenlayout Wenneise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Enfwnuirf Layout Q}
DOKgO00 - = ARBMAELQ I ke AE Y IghAROOB A D QM e B
o Bkt EzlleSeiteDrucken 1
enibefehle Symbolleistenbefe.., Eenutzerdefinierte Symblleisten
-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4%'-5-|_II-5-|-I?-|-I-|-9-I|-10-|I-11-|-I12-|-13I-|-14-I|-15-|I-1s-|-}?-|-@-|-19- ET&‘
g =
: Managementsyjtem und Auditwesen
- ! Frozelssbeschreibung Mr FE4-8
. Tweck Diese Prozesgoeschreibung legt die Erstellung der Managementsystemdo-
. kumentation yhd das Auditwesen fest.
B Ziel diesel Aydits ist die gesamthafte Uberprifung dbs Managementsystems
" inbezug auf flormerfillung und Aweckmassighkeit. Dir Audit ist damit sin
- wiichtiges Hifismittel zum Aufzeigen von Verbesserunpgsmoglichkeiten.
- In ,gehr gutffunktionierenden Bereichen' kann auch [Selfassessment” einge-
N setzt werdgn.
N Eingang Managenientdokumentation, Audit-/Assessmentplaning, Auditprogramim,
- Alsgang Aktuelleg Managementsystems, Audit-Assessmentbgrichte, Verbesserungs-
- massnghmen
- Prozessuberwachung  Monatgsitzung: Traktandum G t
@
- ¥
Seleilvan 10 | Wrten 2060 | Deutsch (Deutschiand) \ ([B R == s Y (s
Anzeige: Anzeige:
Pulldown-Menu DOK9000-Symbol
DOK9000 (Menuliste an / aus)
Anzeige:
DOK9000 Menuliste
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7 Empfohlene Arbeitsweise

Wenn Sie mit dem DOK9000 die Dokumentation fir lhr Unternehmen erstellen, so

haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

7.1 Sie gehen von einem Muster im DOK9000 aus (siehe Ordner DOK9000)
7.2 Sie erstellen das Dokument selbst (z.B. wenn kein Musterbeispiel im DOK9000

vorhanden ist)

7.3 Sie andern ein selbsterstelltes Dokument ab (der haufigste Fall).

7.1 Anpassen der Musterbeispiele

In diesem Fall besteht bereits eine Datei, die nur noch angepasst werden muss.

Vorgehen:

1. Suche des Namens der entsprechenden Muster Datei (siehe Punkt 6)

-z.B. ...\Muster\PB 1.1 GF_Flhrungsinstrumente)
- ein bereits von lhnen erstellte firmenspezifische Datei

Offnen des entsprechenden Files mit Doppelklick

Auswahl der entsprechenden Datei - Doppelklick mit der linken Maustaste
- das Winword wird gestartet und das folgende Menu erscheint:

= a A B PB4-&_Qualitaetsmanagement. doc [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Ward Tabellentools
o)
-

DOK30i0 - HOEF R g ke Ay 0T

.535. AktuelleSeiteDrucken

Einfilgen Seitenlayout Wenneise Sendungen Ubepnrixfen Ansicht Adi-Tns Enbuigrf Launut '!'_JJ
e a1 (] fep L
= - X OO E I Y M e EE

Managementsystem und Auditwesen
Prozessheschreibung M. PE4-8

Pl e

Menlbefehle Symbolleistenbefe.., ierte Symbolleisten
.-1-|‘m‘|-1--2‘|-3‘|-4ﬁ‘5‘|_|-5-|‘ SR R R R RN o O R R R R T Esj
-
\ —
Menueliste:

DOK9000 - erscheint
sobald eine Datei von
DOK9000 gedffnet wird.

Fwack Dizse Prozessheschreibung legt die
kumeantation und das Auditwesen fest

tellung der Managementsystemdo-

Ziel diesel Audits ist die gesamthafte UbeiNifung des Managementsystems
in bezug auf Normerfiillung und Zweckmassi el i jt e
wichtiges Hilfsmittel zum Aufzeigen von Verbesserungsmaglichkeiten

In ,sehr gut funkiionierenden Bereichen' kann auch ,Selfassessment’ einge-

R

lkone:
Speichern Unter mit
Dokumentennamevorgabe

setzt werden.
Eingang Managementdokumentation, Audit-fAssessmentplanung, Auditprogramm,
- ALsgang Aktuelles Managementsysterns, Audit-Assessmentberichte, Verbesserungs-
- masshahmen

Prozessiberwachung  Monatssitzung: Traktandum G

Lo oo d

Seite: 1von 10 Wyrter: 2060 | Deutsch (Deutschiand) IEEEEETT T e 0]

4. Es ist empfehlenswert, jetzt die Datei unter dem richtigen Namen und im richtigen
Verzeichnis abzuspeichern. Der Inhalt kann spater angepasst und verandert

werden.

Ikone ,Speichern Unter Mit Dokumentennamenvorlage*®
Fenster erscheint.

anwahlen. Das folgende

In diesem Menue werden alle Daten zur Verwaltung des Dokumentes eingegeben.
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5. Definieren Sie mit diesen Eingaben das Dokument, dass sie erstellen wollen.

[ Eingabemaske DOK9000 der Muster AG - Lizenz 14D30§30 [

\
Bezeichnung | Managemaptsystem und Auditwesen|
Dokument Art | Prozessbesh{reibung Doku hr. = Angabe der Lizenz-Nr.
Auswabhl | j Prozess Nr. P48
Verantwortung | am
Status | iA (in Arbeit)
Verteiler Netz /
Verteiler Auswahl |\ Angabe des
Anderungen Erstausgabe Lizenznehmel’s
Memo
|
Reserve 1 | Reserve 2 | ) Hotline
Auswahl | j Auswahl | /
+41 61 961 02 45
Reserve 3 | Reserve 4 | /
Reserve 5 | Reserve 6
Abbrechen oK
DOKS000 ab Word 2000 Support: 0041 81 951 02 45 ® by BMP Biichler & Partner Gm ||
¥ Angabe der notwendigen
Word-Version

Legende:

" | Bezeichnung Bezeichnung fiir das Dokument - Thema

2) | Dokument Art Art des Dokuments z.B. Handbuch, Formular, Hilfsmittel

" | Dokument Nr. Nummer als Ordnungskennzahl (z.B. Prozessnummer)
Verantwortung Name oder Stelle fur den Ersteller des Dokumentes

" | Status z.B. in Arbeit oder 2010-12-15 (Form frei wahlbar)

2) | Verteiler Verteiler fir das Dokument (Namen, Stellen, Kirzel)
Anderungsverzeichnis | Anderungsliste - Eintrag bis 125 Zeichen maglich.
Memo Zusatzinformation - Eintrag bis 125 Zeichen mdglich

2 |Reservel Zur freien Verfiigung

2 |Reserve2 Zur freien Verfigung
Reserve3 Zur freien Verfigung
Reserve4 Zur freien Verfligung

2)

Der Dateiname fiir das Dokument wird aus diesen Eingaben erstellt resp. beim ,Speichern Unter”

vorgeschlagen.

Vordefinierte Auswahl fir den Verteiler des Dokumentes (siehe auch Kap. 4 ,Einmalige Anpassung®)
Die Angaben kénnen aber auch hier frei eingegen werden.
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6. Schliessen Sie die Maske mit OK. Das folgende Bild erscheint:

Speichern unter,

Speichern in: |@ Enbwurf-Muster

Werlauf

& [ ~ Extras =
Grafe  Typ Gedndert am

532KE Microsof.., 22.11.2003 22
76 KB Microsof.., 20.11.2003 11:

MName

1 ? |.:: [¥.H E o Lo I I T T L M L )
~ sar{Ubergeordneter Ordner -
j 57 (Funktion, um das nachste
Eigene Datsien -2 {Ubergeordnete Verzeichnis
1'a4g {darzustellen und um in das
P =4 (Ubergeordnete Verzeichnis
Bﬂ - {2u wechseln

92KE Microsof... 23.11.2003 15:
i 106 KB Microsof... 23.11.2003 15:
Vorhandene Dateien im  }4-5 | B1KE Microsof... 23.11.2003 15
112KE Microsof... 23.11.2003 15:

445 KE  Microsof...  23,11,2003 15 %
| ?

Netzwerk_ J _
+ |Zeigt den Namen )Dkumf:nt {*.doc) \ ﬂ Abbrechen

des aktuellen
Verzeichnis an _l \— Dateiname: Wird vom
System erstellt /
vorgeschlagen aus den
Eingaben in der
vorherigen Maske

Desktop

=]
e

7. Funktion ,,Ubergeordneter Ordner* anwahlen, um z.B. in den Ordner
» \0-2-1 Prozessbeschreibungen“ zu wechseln. Dies ist der Ablageort fur lhre
aktuellen Prozessbeschreibungen. Das folgende Fenster erscheint:

Speichern in: I[:I 0-2-1 Prozessebeschreibungen j & | @ b4 @ + Extras ~

- | Archiv
| Entwaurf-Muster

|_1verzeichnis

Eigene Dateien

L

Favariten

n Speichern

Dateiname: ‘B4-8_Cualitatsmanagementsyskem und Audik_jjij-mm-tEes
| Dateiyp: IWord-Dokument (*.doc) j Abbrechen |
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Wahlen Sie Speichern, um die Aktion abzuschliessen. Sie haben damit eine
eigene Datei erzeugt und im vorgegebenen Verzeichnis abgespeichert. Damit ist
auch der Schreibschutz aufgehoben worden.

Sie kénnen nun ihre Anderungen eingeben.

7.2 Erstellen eines eigenen Dokumentes - ohne Vorlagen

Wenn fiir ihr Problem kein Musterbeispiel im DOK9000 vorhanden ist, so sollten Sie
trotzdem nicht mit einem leeren Blatt beginnen. Durch das Benutzen der vordefinierten
Dokumente ist ein einheitliches Erscheinungsbild sichergestellt und die gewohnte
Benutzerumgebung ist vorhanden.

Vorgehen:

1. Uberlegen sie sich, was fir einen Typ von Dokument Sie erstellen wollen (z.B.
eine Prozessbeschreibung, ein Formular, ein Hilfsmittel).

2. Wahlen Sie im DOK9000 den entsprechenden Muster Ordner an. Im folgenden
Beispiel wird ein neues Formular erstellt, fir das es im DOK9000 kein
Musterbeispiel hat.

3. Wahlen im DOK9000 — Ordner ,...\0.3 Formulare-Vordrucke \Entwurf-Muster®, das
folgende Fenster erscheint:

4. Offnen der z.B. der Datei ,vordruck A4 hoch _iA"
(A4-Hochformat) mit dem Doppelklick der linken Maustaste..

B Entwurf-Muster !E

‘_?l\‘_:ﬁ | - Enbwurf-Muster ~ - lmj ISuchen LE]J
Organisieren ¥ 33 Ansichten = (7]

e S oL

T‘ Dokurente Iﬂ_ﬂF2-3_Pr0jektaul’trag.t:Ioc

T Bilder lﬂJFZ-S_Projektueberwachung.doc

TJ' Musik IEHFS-1_Den:kblatt_li‘r'oclukJ:orl:Iner...

IEHF‘}- 1_Deckblatt_Rechnungswes...

wieitere » lﬂjF4-2_Deckblatt_PersonaIwesen...
BF4-2_Mitarbeiteraustritt, dac
Qrdner v lﬂﬂF4-2_MitarheitereinFuehrung.doc
DOKS000Y12_N - lﬂ_ﬂF4-2_Mitarheiterzielsetzung.doc
0_Prozessdokumentation lﬂ-ﬂF4-3_Deckb|att_Sekretariat.doc ;
0-0 Allgemein #F4-4_Deckblatt_Marketing.doc
0-1 Handbuch-Prozesskarten lﬂ_ﬂF‘}-S_De-:kblatt_L B Im Ordner FormUIare-Vord rUCKe
0-2-1 Prozessebeschreibungen lﬂJF‘i-S_HauptlieF antenbewertu, .. Enthl’f- Muster |eere DOkumente_
0-2-2 Arbeitsanweisungen %F“'S—L‘efe’a =naswaldoc [ Mjese sind die Basis fiir die eigenen
0-2-3 Reglemente F4-6_Deckbfatt_EDY-1T.doc
03 Formilare-\l'ordrucke IEHF‘H’_DB latt_Ordner_Irfras... DOkU mente.
Archiv J BF4-5_mfekblatt_Crdner_Qualit, ..
EntwrE-Mustar B vorlaft_ad_hoch, doc
Verzsichnis lﬂ_ﬂ'v'orIage_M_hc-ch_mit_FeIdFunk. "
) IEﬂ‘nxl'orlage_.\fﬂ_leer.cloc
0-4 Weisungen
0-5 schulungsunterlagen lﬂ_ﬂh‘orlage_ﬁ\q_quer.doc
lﬂ-ﬂ'v'orlage_BrieF.doc
0-6 Normen-Gesetze lﬂjVorlage_Ordnerdeckblatt.doc
DOKS000_System j Iﬂ_ﬂ'-4-'0rIage_Pn:-tc-k;\:Il.t:Ioc E
42 Elemente

Weiteres Vorgehen gemass Kapitel 7.1 - Punkt 4
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7.3 Lenken von Vorlagen !!!

Die Lenkung der leeren Vorlagen, hauptsachlich von Formularen und Checklisten
bezlglich Layout erfolgt NICHT Uber die Dateimaske, sondern Uber die spezielle Maske:
Lenkung der leeren Formularvorlage

Lenkung der leeren Formularvorlagen

Formular Nr. I F2-1_EMA|

erantwortlich I oM

Dokument Nr. I DOK9000

Exit | Ok

Aufruf dieser Maske mit ALT + Z oder Ctrl + Z (Achtung: nur wenn Dialogmaske nicht
geodffnet ist!)

Beispiel: Im Formular ,F2-1_EMA_Einsatzmatrix® ist in der Legende der Eintrag:
E Experte (kann Schulen)
notwendig geworden, resp. muss dem leeren Formular beigefiigt werden.

Vorgehen:

1. Schritt
Aufrufen des entsprechenden Formulars

Ar 24 4 | 3 F2-1_Einsatzmatrix.doc [Kompatibilitdtsmodus] - Micrasoft Word —
- Einfilqen Seitenlgyout Wenueise Sendungen Ubepnriifen Ansicht Add-Ins (@)
e Ul e (e (1 e (3 B R
DOK3000 = = FRHBFEFD I ke dE Loy 3 KOGE Ay M e EE

,53,1_, AktuelleSeiteDrucken

Menibefehle Symbaolleisten... Benutzerdefinierte Symbolleisten

2-|-1-|-§'I'L'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S‘I'T‘ R R R R N R RISt SIS A Ry L - R

Einsatzmatrix
.DOKWW Einsatzrmatriz Mr F2-1 EMA

e e

Legende

L] Fachkraft (Selbstverantwortung) E Experte]|
O Geplantin diesem Jahr @' Fachkraft (Notfalleinsatz)

T 5]

Namen

Fiahigkeiten

R R

“oowid

Seite: Twan 1 | Wiarter 33 | Deutsch (Deutschland) [EEEEET e L) (i
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2. Schritt
Anderung im Formular vornehmen

I_’ B D= F2-1_Einsatzmatrix doc [Kompatibilitdt\modus] - Microsoft Word E= v
— Einfilqen Seitenlayout WERME|SE Sendungen Ube i Ansicht Add-Tns @
Yo ffygen senpyet  venge  Smfgan  SReRre AR A |
DOK9IDD ~ A EHMEAEF DI IS EMANITE G IO HOOE D N M e [ E
I53,1.AktueIIeSeiteDrucken
Mentbefehle Symbaolleisten.., Eenuterdefinierte Symbolleisten
2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3- 4B R I U I I R RS U R IS GRS G ET(]
- e _ Einsatzmatrix
- ] Einsatzmatrix Mr F2-1 EMA |
: I
B Legende:
B L] Fachkraft (Selbstverantwartung) E Experte (kann Schulen) [
T o] Geplantin diesem Jahr . @ Fachkraft (Notfalleinsatz)
- Namen
=+
N Fahigkeiten
- s
- ]
-_ ¥
Seiterlvon 1| Wirter 40 | Deutsch [Deutschland) (EEEIERT T (=)0 (F)

3. Schritt

Aufruf der Maske zur Lenkung des leeren Formulars mit ALT + Z oder Ctrl + Z

Lenkung der leeren Formularvorlagen

Formular Nr. | F2-1_EMA|

Verantwortlich I oM

Dokument Nr. I DOKOD00

Exit | Ok

4. Schritt

Anderungen in der Maske vornehmen:

Lenkung der leeren Formularvorlagen [ x|

Formular Nr. I FZ-1_Ema|

Verantwortlich I oM

Dokument Nr. I 2010-11-23 4

-

Exit | Ok

bleiben in der Regel unverandert

neues Ausgabedatum / Status
eintragen
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5. Anschliessend in der Dialogmaske den Status und ev. das Anderungsverzeichnis und
die Dokumenten Nr. anpassen z.B.

Eingabemaske DOK9000: Muster A - Lizenz10D91123

Bezeichnung | Einsatzimatrixz Produktion /
Dokument Art I Einsatzmatrix Dokument Nr. I EMA3-2 /
Auswahl | =l Verantwortung \[ K, Muie/

Status }uarﬁ.1 123
Verteiler I Netz | /

Verteiler Auswahl / j
Anderungen

2010-11-23 Heuer Eintarg in der Legendel

Memo
Reserve 1 I Reserve 2 I
Auswahl I j Auswahl I j
Reserve 3 I Reserve 4 I
Exit OK |
DOK3000 sk Yard 2000 Support: 0041 B1 961 02 45 @ by BMP Bichler & Partner Gm

6. Mit OK bestatigen und anschliessend das Formular wieder Uber die Iconliste von
DOK9000 abspeichern.

7.4 Andern einer bestehenden Datei

Alle Dokumente, die mit dem DOK9000 erstellt wurden, tragen die folgenden
Informationen:

e Dateiname in der Fusszeile (unten links)
o die Dokumentenart in der Kopfzeile (oben links).

Mit diesen beiden Angaben kénnen Sie das Dokument bzw. die Datei jederzeit auf dem
Rechner wieder finden.

Vorgehen:
1. Wahl des Ordners im DOK9000 (Abhangig von der Dokumentenart)

2. Die vorhandenen Dokumente in diesem Ordner werden angezeigt. Wahlen sie die
Datei gemass dem bekannten Dateinamen aus.

BMP Biichler & Partner GmbH — www.bmp.li Status: 2020-04-20 / Verantwortlich: BMP
Verteiler: Netz / Seite 34 von 46

Dokument Art: Bedienungsanleitung Formular: Nr. BDL / Verantwortlich QM / Ausgabe DOK9000 / Datei: DOK9000_Bedienungsanleitung.doc


http://www.bmp.li/

Bedienungsanleitung
Bedienungsanleitung Nr: DOK9000 V20

7.5 Typs zu den Prozessanalysen (Prozesskarten)

Anwendungshinweise zu WORD und DOK9000

DOK9000 stellt eine besondere Funktionalitat unter WORD zur Verfugung, die das Speichern und
Verwalten von Dokumenten unterstitzen und erleichtern soll. Hier noch einmal ein "Speicher-Tipp"
zur Anwendung von DOK9000:
N R

2P U hAROOD DM @EB

iy
Y

Benutzen Sie bitte Zum Speichern d ie Eingabemaske DDK9000: Muster AG - Lizenz10D91123

Eingabemaske, die uber die @ DOK9000- m— | e
. . Pr eibung 'okume r. PB4.8
Symbolleiste aufgerufen wird. s 3] vewweruw [
. . Status 2010-11-22
Nach der Erfassung der Dokumentinformationen .. [
wird der Dateiname automatisch aus den Feldern —— |

Ainderungen Erstausgabe

Dokument-Nr._Bezeichnung_Status generiert.

Memo

Auch die Kopf- und FuBzeile beinhalten die

Eingabefelder dieser Maske. Daher ist eine
manuelle Anpassung nicht erforderlich und wirde = Resene 2

. . . .- Auswahl - Auswahl -
nur die voreingestellten Feld-funktionen I6schen.

Reserve 3 Reserve 4

So”ten bel der Ve I'W8|tung von DO K9000‘ DOKA000 ab Word 2000 Support: 0041 51 861 02 45 @ by BMP Biichler & Partner Gm

Dokumenten dennoch Zugriffsprobleme im Netz
auftreten, ist evtl. die Verzeichnisstruktur bzw. der
Verzeichnisname zu lang.

Hinweise zum Inhalt der Prozesskarte

Die tabellarische Darstellung der Prozesskarte sollte folgende Informationen enthalten:

Teilaufgaben / Funktionen Verantwortlich | Stellvertreter Arbeitsinstrumente
(Detailregelung)
Entspricht dem Prozessinhalt
aus der
, Name / OK Name / OK z.B. Formular
Prozessmerkmalsbeschreibu
ng
Bitte nur den chronologischen Der Verantwortliche der Die entsprechenden
Ablauf der Teilaufgaben jeweiligen Teilaufgabe und sein  Anschlussdokumente kénnen Uber
darstellen — keine Vertreter sollten namentlich Hyperlink eingebunden werden
Einzeltatigkeiten nennen, die genannt werden. (siehe Mendleiste: Einfiigen >
z.B. auch in Form einer Hyperlink).

Checkliste besser
dokumentiert werden konnen.
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8 Verzeichnis der Dokumente mit automatischem Hyperlink

Um die Ubersicht der vorhandenen Dokumente, die Version sowie weitere wichtige
Angaben zu erhalten, ist es notwendig in jedem Ordner des DOK9000 ein Verzeichnis

zu erstellen.

Zu diesem Zweck sind vordefinierte Verzeichnisse in jedem der Entwurf-Muster Ordner
definiert (Beispiel: .... \O-1Handbuch-Prozesskarten\Entwurf-Muster)

E 0-1 Handbuch-Prozesskarten

9(_;;7 ‘ = 0-1 Handbuch-Prozesskarten - - lmJ ISuchen @J
Organisieren = Ansichken = ﬂ
LinkFavariten Mame = |-.-| finderungsdaturn |--| | >|
Archiv

T Dokumente
VE' Bilder
fﬂ" Musik.

\Weitere  #»

Qrdner

= | DOKS0ooviZ_M
= 0_Prozessdokumentation
0-0 Allgemein

0-1 Handbuch-Pr
Archiv
Enbwrf-Muster

[T

Werzeichnis
0-2-1 Prozessebeschreibungen
0-2-2 Arbeitsanweisungen
0-2-3 Reglemente
0-3 Formulare-vordrucke
0-4 Weisungen
0-5 Schulungsunterlagen

FHHHBBEEBE

0-6 Mormen-iaesekze

21 Elermente

|

Entwrf-Muster

IEBPKI_GBI Geschaftsbereich, doc
IEBPKZ—I_Wi sensmanagement, doc
IEHPK2-2_‘»-'E esserungsmanadenent, doc
IEHPKZ-S_PrD uktrmanagement . doc
@PKS-I_Kun nbeziehung. doc
IE_IJPK3—2_.C'.uFtr gsabwicklung, doc
IE_IJPKS-S_QLlaliI: ikssicherung, doc
IEIJPK‘t-l_Finanz Rechnungswesen. doc
IEIJPK4-2_F'ersu:|n [wesen. doc

WPk 4-3_sekretaiat. doc

P 4-4_Marketink, doc

Pk 4-5_L ngistik - Finkauf. doc
stechnologie, doc

B r- Urnwelt- Sicherheit, doc
IE_ﬂPK"r-E_Ql_laliI:.'=.'|I:sr|'| agement, dac

Verzeichnis: Enthalt die
Dateien zur Erstellung
der Inhaltsverzeichnisse

Das Unterverzeichnis enthalt die folgende Datei:

pro Dokumentenart

B R
‘g()v | ~ Weraeichnis - & ISuchan (2]
Organisieren = Ansichten = ﬂ
| inkEsvmrian Name + |+| finderungsdatum | -] |+

8 verzsichnis. doc
Ordner hd
0-1 Handbuch-Prozesskarten ;I
Archiv
Entwurf-Muster
Verzeichnis —l
0-2-1 Praozessebeschreibunger
pEE N o

1 Element

Dokument zur automatisierten
Verzeichniserstellung / -aktualisierung.
z.B. Uber alle Prozessbeschreibungen

Zur Erstellung resp. zur Aktualisierung muss die entsprechende ,Verzeichnis-Datei'

geodffnet werden.
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Zum erstellen / aktualisieren die Ikone
L7Aktualisieren Verzeichnis Dokument”

anklicken.
D*a =] U@ s Werzeichnis.doc [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Ward -B2Xx
— Start Einfligen Seitenlayout Wenaeise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins @
DOKINOD - B S EBFESD D e aE R D D3 O EE D M@ E
ﬁgﬁAktueHeSe\teDrucken
Menibefehle Symbaolleistenbefehle Eenutzrerdefinierte Symbolleisten

1'I'§'\'1'\'2'IL3'I'4'I'5‘I'E\'I'?'L'8'I‘Q'Il_lﬂ'l'11‘I'12‘I'13'I'14'\'15'\'16'I‘1?'I'13'I'19‘I'20'\'21'\'ZZ'I‘23'I'24'I'25‘I'25'I'EFAI'ZS'\ Ea
& |
-

. 0 ichnis P kart

5 2IZeICNNIS FroZessKarten

= DOXI00 R X

5 Werzeichnis [y 2011

- Dateiablage Entwiirfe - Muster Archiv Worlage Prozesskarte

- Hr Bezelchnung Status Verantweriung Histonie Fese | Rese | Rese | Rese | Hyperlink

n et |we2 | el | med

- WHB Frozessubemsichtund Z010-10-05 Ertausgabe

- Untemehmensgrundsitze T
o FRI_GET Gesehafbereichz.B. Rettensagen | Z010-10-05 - Erlausgabe

o PRI StrategizcheF Ghrung Z010-10-05 - Erlausgabe

B PRTZ GesehatEletung ZOT0 1005 - Ertausgabe

T FRZ-T Wizsensmanags ment Z010-10-05 - Ertauzgabe

o FIZ- . . . j

. __lIntegrierter automatischer Hyperlink:

5 =={Durch doppelklicken wird das |
“ m=1gewilnschte Dokument direkt gedffnet. :

- [P

- T T T T L ¥
Seiter 1von 1 | Wirter: 177 | Deutsch [Deutschland] (s

Das Verzeichnis wird aus den Informationen der Maske ,Eingabe zur QM-Dokumen-
tation” erstellt (siehe Kapitel 7). Es ist deshalb entscheidend, dass diese Maske immer

mit sinnvollen Eingaben ausgefullt wird.

Das Verzeichnis enthalt zusatzliche Angaben aus der Eingabemaske. Dieses Dokument
ist fur den Verwalter der Dokumentation gerechnet (z.B. Prozessverantwortlicher).

Bemerkung:

o Wenn im Ordner keine Datei vorhanden ist, wird eine Fehlermeldung bei der

Aktualisierung ausgegeben.

e Die lkone ,Verzeichnis Aktualisieren soll nur in den Verzeichnis-Dokumenten

benutzt werden. Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung.
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9 Hintergrund-Information — Dokumentvorlage Dok_v60.dot

Dok_v60.dot
Samtliche Musterdateien von DOK9000 basieren auf dieser Dokumentvorlage.
Achtungq: Seit des DOK9000 Version 6 — heisst das DOT-File immer Dok_v60.dot.

Der Grund ist, dass die ,bestehenden DOK9000-Kunden® bei einem
Update der Software DOK9000 nicht die DOT-Vorlage-Zuweisung bei
Jedem Dokument anpassen muissen.

Um das a&aussere Erscheinungsbild Ihrer gesamtem Managementsystem-
Dokumentation attraktiv und auch vertrauenserweckend prasentieren zu kénnen,
ist es von zentraler Bedeutung, dass Sie zu Beginn der Arbeit firmenspezifisch
folgende Punkte festlegen:

o Schriftart (z.B. Arial, Times New Roman, usw.)

e Schriftgrossen (z.B. Haupttitel 15pt, normaler Text 11pt, usw.)

e Schriftlayout (z.B. Titel mit Grossbuchstaben oder kursiv)

o Absatzlayout (z.B. Leerzeile nach Haupttitel oder generell nach allen Titeln)

o Seitenlayout (z.B. Seitenrander, Position von Kopf- und Fusszeilen, usw.)

o Schreibweise von Begriffen (z.B. 1ISO9001 oder ISO 9001)

o Begriffe selbst (z.B. QS-System oder QM-System oder Management-System)

Weichen |hre Festlegungen von den Vorgaben in der Dokumentvorlage
,DOK V60.dot“ ab, so andern Sie sie entsprechend ab. Achten Sie jedoch darauf,
dass Sie immer nur eine Kopie der Original-Dokumentvorlage anpassen.

Vermeiden Sie haufiges direktes Formatieren (z.B. Schriftgréssen oder Abstande
andern). Sie vergeben sich so viele Vorteile in Bezug auf das einheitliche
Erscheinungsbild.
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10 Hintergrund-Information - DOK9000-Funktionen

10.1 Der erweiterte Word-Bildschirm

Offnen Sie eine auf der Dokumentvorlage ,DOK_V60.dot“ basierende Datei, stehen
Ihnen folgende zusatzliche Funktionen zur Verfiigung:

e zusatzliche AutoTexte
neues Pull Down-Menu ,DOK9000*

e zusatzlicher Befehl in Pull Down-Menu ,Datei”

e ein zusatzliches Symbol in der Symbolleiste ,Standard*®
¢ neue Symbolleiste ,DOK9000 Symbole*

e vordefinierte Absatzformate

10.1.1 Zusatzliche AutoTexte

AutoTexte sind vordefinierte Textbausteine (Textblocke), welche oft wiederkehrende
Textpassagen mit wenigen Schritten einfliigen lassen.

In der Dokumentvorlage ,DOK_V60.dot* finden Sie alle Autotexte fur den
Ablaufgenerator um Ablaufe einfach zu erstellen und die nachfolgenden 2 wichtigen
Autotexte:

Logo_gross

(oder Ihr eigenes Logo)

Name

Muster AG, Musterlingen (oder Ihr Firmenname)

10.1.2 Symbolleiste ,,Standard*

Die Symbolleiste ,Standard” enthalt eine zusatzliche Schaltflache:

=7
Blendet die Symbolleiste ,DOK9000 Symbole* ein / aus
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|10.1.3 Symbolleiste ,,DOK9000 Symbole*

Die vorgangig beschriebenen Erganzungen sowie einige zusatzliche Arbeitshilfen lassen
sich mit der Symbolleiste ,DOK9000 Symbole“ per Mausklick nutzen:

Schliesst die aktive Datei (fragt, ob Anderungen gespeichert werden
sollen)

Speichert das aktuelle Dokument mit der Vorgabe des Dateinamens

B

o ofulelo]r ekl B =@ =)

Druckt die aktuelle Seite des bearbeiteten Dokumentes in einfacher
Ausflhrung auf dem Standarddrucker

Archiviert das aktuelle Dokument im Archiv — Ordner mit der
Vorgabe des Dateinamens

Einschalten des Zuschneide-Modus (gebraucht fur die Graphiken)

Fugt den AutoText ,Ablauf_Start” an der Cursorposition ein

Fugt den AutoText ,Ablauf_Hertrag“ an der Cursorposition ein
Flgt den AutoText ,Ablauf_Planung“ an der Cursorposition ein
Fugt den AutoText ,Ablauf_Entscheid* an der Cursorposition ein
Fugt den AutoText ,Ablauf_Sprungziel“ an der Cursorposition ein

Fugt den AutoText ,Ablauf_Ausfihrung“ an der Cursorposition ein

Flgt den AutoText ,Ablauf_Ausflhrung auslassen® an der Cursor-
position ein

Flgt den AutoText ,Ablauf_Ausfuhrung wiederholen“ an der Cur-
sorposition ein

Flgt den AutoText ,Ablauf_Prifung“ an der Cursorposition ein

Fugt den AutoText ,Ablauf_Ubertrag“ an der Cursorposition ein

Flgt den AutoText ,Ablauf_Ende“ an der Cursorposition ein

Teilt eine Tabelle oberhalb der markierten Zeile und fugt eine
Leerzeile ein (Ermoglicht das EinfiUgen eines zusatzliches

Elementes)
Loscht die Tabellenzeile, in welcher sich der Cursor befindet

Zeigt die Feldfunktionen an / verbirgt sie wieder

EE]x E

Offnen der Dialogmaske zur Eingabe der Dokumenteigenschaften
(ohne speichern)

= Verzeichnis der Dateien aktualisieren (nur aktiv in den Dateien
,verzeichnis lang“ und ,Verzeichnis kurz®).
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10.2 Absatzformate

Absatzformate erleichtern lhnen die einheitliche Gestaltung Ihrer Dokumente. |hr Nutzen
kommt vor allem zum Tragen, wenn mehrere Benutzer an derselben Dokumentation
arbeiten oder beim Schreiben langerer Dokumente Uber einen ausgedehnten Zeitraum.

¥ : ¥ . L . .
|IE" |avial 11 Die Definitionen sowie der sinnvolle
abelle 11 + 5 Einsatz der wichtigsten

abelle 8

abelle § +
" [Tabelle 9.5
-[Tabelle 9.5 +

Absatzformate sind nachfolgend
aufgelistet. Andern Sie die Vorgaben
nur nach eingehenden
Uberlegungen ab.

11 Erstellen des elektronischen Info-Brett (Intranet)

Das nachfolgende Infobrett ist die Schaltzentrale.

1

2

Passen Sie diese Ubersicht an Ihr aktuelles Managementsystem ,einmalig“ an. Tip:
Erst wenn die gesamte Managementsystemdokumentation steht.

In diesem Ordner stehen alle vordefinierten wichtigen  verlinkten
LPlatzhalterdokumente®. Tip: Wenn Sie noch andere Platzhalterdokumente
einbinden mdchten, dann erstellen Sie ein zusétzliches und verlinken es. Das
kénnen alle Arten von Dokumenten sein nicht nur Word-Files (z.B. *.doc / *.pdf /
*xls/*.ppt/...)

Wenn Sie ein ,Aktuelles Dokument” einbinden wollen, miissen Sie es nur unter dem
Namen des ,Platzhalterdokumentes” in diesem Ordner abspeichern und der Link
funktioniert bereits.

Das nachfolgende Beispiel ist mit der Word- Platzhalterdokumenten erstellt.

11.1 Ubersicht Infobrett - Intranet

B pokaoooviz_N =1
(?k /p | » DOKI000 » DOKIOOOWIZ M - * & |5uChen )
Organisieren = Ansichten 9
| inkF avreiban ame = |v| .ﬁnderungsdatum |v| Tvp |v| Grifie |v|
0_Prozessdokumentation
Ordner v DOKSO00_System
DOK9000V1Z_M ;I ) tnfobrett Managementsystem,doc

0_Prozessdokumentation
0-0 Allgemein
0-1 Handbuch-Prozesskarten
Archiv
Entwurf-Muster
Yerzeichnis
0-2-1 Prozessebeschreibungen J
0-2-2 Arbeitsanweisungen
0-2-3 Reglemente

0-3 Formulare-Yordrucke

0-4 YWeisungen DaS Hauptflle
-5 Schulungsunterlagen Infobrett_Managementsystem.doc,
0-6 Mormen-Gesetze " — .
DOKSO00_System | offnen (Doppelkllck)
3 Elernente
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11.2

Prozessubersicht ,,Infobrett‘

Bedienungsanleitung

DOK9000
Durch Doppelklick ist man
auf dem Dokument.

S Infobrett Managementsystem Muster AG T~ DOK900T® Toolbox
¥ DOKIDOD VT
= Gesellschaft - Umwelt - Markt
Behérden, Staat Intere: d Of unsere interessiertzn Parteien Li Mitzrbeiter Eipentiimer
Gesslze Hormen | Machbarn Kunden Unternehmer
Bescheinigungen lassungen | Zertifikate | Mithewerber | Intereszenten | T | Partner | Framdkapitalgeber
P4 Fit Jzesse ische Vorgabe™ Organi | - - . .
Flanung - Staterung rganigramem P1-1 Verwaltungsrat I Kommunikation Geschiftsplan # -8 7 = &
Vision Miszion Werts | Ziske Strategieplanung  wnser Flihrungshandbuch Risik andni Prc Sndni: Systemverstindnis
Firmengeschichte epage Jahresmotio mit der Prozesslandschaft  Gontroling rhei andnis Normverstindnis
P1 Filhrungsprozesse ,operative Umsetzung” \ P1-2 Geschiftsleitung | Li pavicht it Conirpr @ 2 5 | |
Tagesgeschift . . . . .
Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf ein
P2 Innovationsprozesse . .
pre Symbol und der ,Hilfetext” wird
P2-3 Pi Prodult- und Di fhu .
— angezeigt.
GE1: z.B. Kettensa, GBZ. ... GB3: ...
gen z.B. Gesetze
———{Durch Doppelklick ist man auf dem
P3 Geschaftsprozesse o0 A AT P22 Auftrags., K ; Dokument.
Kundenanforderungen innung und Kundenb ng Leistungserbringung (Planung / Realisizrung / Viarre
Leistungsauftrag eden
unter Einbezug der Bedirfnisse der
interessiertan Parteizn P3-2 Qualitdtssicherung Planung / Durchfiihrung / Dokumentation ‘fom Kunden” gehdrt || | i Erhalaaksnianz ;
P4 Dienstprozesse
P4-1 Finanz & Rechnt | pea at/ A ion | P4-5 Logistik - Einkauf | Pavmnk tur | Umwelt / Sicherheit |
P4-2 Personalwesen I P4-4 Marketing ! Werbung I F4-8 IT - EDV | , F4-8 Qualititsmanagement |
P2-1 Wissens-k Personalentwi F2-2 Verb /ne-mentOrgan' i
MA-Einfihrung | Einsatz- Kompetenzmatrixz | Schulung | Stdrungsn | Runder Ti | Werbesserungen | Audits |
/
Vorgabe D /
| Prozesskarten | Formulare | Arbeitsanweisungen | szesyf Konzepte /.. | Reglemente
| Abkiirzungen / Begrifie | Dokumentierte Informationen | GL — Info { QM - Infio | Te%nﬁste I Matfallliste | Firmenvorstellung

Namen der Prozesskarten geméass dem aktuellen
Managementsystem einmalig anpassen:
mit rechter Maustaste kann der Text angepasst werden

Versuchen Sie mal alle Symbole anzuklicken und so ein Gefuhl zu bekommen wie ihr ,eigenes

Infobrett‘ zu gestalten ware.
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12 Tipps und bekannte Probleme

12.1 Mit AutoTexten arbeiten

Die zusatzlichen AutoTexte wurden lhnen bereits in Kapitel 10 vorgestellt. Das Erstellen
einer Tabelle mit Flussdiagramm ist leicht méglich.

Wenn Sie weitere AutoTexte einfligen méchten, nehmen Sie die Bedienungsanleitung
von Microsoft Word zu Hilfe.

12.2 Einzelne Seiten drucken

Sie haben eine einfache Mdglichkeit, um ein Dokument nur teilweise auszudrucken:

Aktuelle Seite
Druckt die Seite, in der sich der Cursor befindet
Alternativ:
Wabhlen Sie ,Aktuelle Seite Drucken® aus dem Menu ,Datei”

12.3 Bekannte Probleme und deren Losungen

Problem Abhilfe
Beim Offnen eines DOK9000-Dokuments Die dazugehoérige Dokumentvorlage ist
erscheint weder Symbolleiste noch Menu evtl. nicht korrekt installiert. Suchen Sie

die Vorlage und kopieren Sie sie in das
Vorlagenverzeichnis (in WinWord
definiert).

Grafiken des Ablaufgenerators, die Dricken Sie vor dem
aufgerufen wurden (z.B. durch Schliessen der Grafik auf das E
Doppelklick), sind nachher auf dem Symbol .Begrenzungen
Bildschirm beschnitten oder die  wiederherstellen®

Verbindungslinien der einzelnen Blocke

berthren sich nicht

Problem Abhilfe

Abspeicherung Uber die Dokumentenmatrix
funktioniert nicht.

Es erschein z.B. Error 504.
Ursache 1 Schreibschutz aufheben.

File Dok_v60.dot ist schreibgeschutzt File markieren und mit rechter
Maustaste Dialogmaske 6ffnen
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Schreibschutz
aufheben

Ursache 2
Sicherheitsstufe:

Unter Extras\Makros\Sicherheit darf die
Sicherheitsstufe nicht auf Hoch gestellt
sein !

Makros werden sonst evtl. deaktiviert !!!

Problem
Word stiitzt ab!
Typisch  beim Drucken oder beim

Aktualisieren der Feldfunktionen stlirzt das
Programm ab.

Problem

Verzeichnisse gehen beim aktualisieren
ganz langsam.

Problem
DOK9000.ini - Eintrag ist nicht zu machen!!!

Problem

Das ,,Aktualisieren des Verzeichnisses*
funktioniert nicht! Beim Aktualisieren des

Eigenschaften von Dok_v60.dot 21x|

Allgemein |Slcharhe\tsamstellungen Anpassanl Datamfﬂl

E] Ian_vED dot
i

Dateityp: Microsoft WordVorlage
Offnen mit: Microsoft Word for Windows

Bndem.
Ot F:\3 GBN3.4 Produkte DOKADOK S0004R03 Produl
Grafe: R00 KB (512000 Bytes)

Grafe auf Datentrager: BO0KE (912000 Bytes)

Erstellt: Dienstag, 22, Mai 2001, 08:32:39
Dienstag, 20, Marz 2001, 17:.52:22

iff:  Heute, 27, Juni 2001, 14:47.57

Dateiattibute: W Schreibgeschiitzt [~ Versteckt  Eneitert

oK I Abbrechenl Upelnehmenl

Sicherheit EHE

Wertrauenswiirdige Quellen I

" Hoch, Nur signiette Makros aus vertrauenswiirdigen
GQuellen dirfen ausgefihrt werden. RMicht signierte Makros
werden automatisch deaktiviert,

& Mitkel, Sie kiinnen auswahlen, ob Sie nicht sichere Makros
ausfiihren miachten.

" Miedrig {nicht empfoblen). Sie sind vor nicht sicheren
Makros nicht geschitzt, Yerwenden Sie diese Einstellung
nur, wenn Sie sicher sind, dass alle Dokumente, die Sie
affnen, sicher sind.

Es ist: kein Virenscanner installiert,

Ok I Abbrechen

Abhilfe

Wahrscheinlich zu lange ,Pfad und
Datei-Namen.

DOK9000 nicht in zu tiefe ,Unterordner”
auf dem PC oder Netz kopieren!!

Abhilfe

Virenscann Programm laufen
wahrscheinlich aktiv mit. Programm
ausschalten. DOK9000 arbeitet ja nur
mit ,eigenen Dateien®, also keine
Gefahr, dass man plétzlich einen Virus
einschleppt.

Abhilfe

DOK9000.ini auch wirklich so geschrieben
(Gross- und Kleinbuchstaben )

Abhilfe

Word hat wahrscheinlich durch einen
Programmabsturz den Pfad des
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Verzeichnisses kommt z.B. die Meldung
,Keine Daten vorhanden®

Problem

Link auf anderes Laufwerk funktioniert
nicht! Beim Speicheren wird er geléscht

Problem

Nach Start des dsofile.dll kommt
nachfolgende Meldung

r ~

RegSvr32

.:' (o ':. Das Modul "dsofile.dl” wurde geladen, der Aufruf an
M "DlRegisterServer” ist jedoch mit dem Fehlercode
080070005 fehlgeschlagen.

Weitere Informaticnen zu diesem Problem stehen
Thnen online zur Verfligung. Suchen Sie nach dem
Fehlercade.

Verzeichnisses verloren.

Das Verzeichnis unter einem neuen
Namen z.B: Verzeichnis1.doc
abspeichern. Das alte Verzeichnis.doc
I6schen und das Verzeichnis1.doc
wieder zum Verzeichnis.doc
umbenennen!

Abhilfe

Es muss ein ,Absoluter Link“ sein kein
Relativer!

evtl: Hacken bei Link beim Speichern
aktualisieren beachten!

Wehoptionen | 7| x|

Browser | Bilder I Codierung I Schriftarken I

Dateinamen und Speicherorte
¥ HilFsdateien in einen Ordrer speichern
[V Mach Maglichkeit lange Dakeinamen verwendzn
¥ Links beim Speichern akkualisieren

Standard-Editar
v Uberprifen, ob Office der Standard-Editar Fiir Office-Webseiten ist
¥ Auf Word als Standard-Editor filr alle andaren Webseiten prifFen

OF I Abbrechen

Abhilfe

Siehe Kap. 3.5 Installation des
,dsofile.dll - Files
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12.4 Registrierung neu machen

1. Start ,Ausfiihren” anwéhleﬂ

2. jregedit‘ eingeben

Geben Sie den Mamen eines Programms, Ordners,
Dokuments oder einer Internetressource an.

2|

Offnen: | regedit

OF I Abbrechen | Qurchsuchen...l

=

memwwm-rumwmz |
|ZMAEF QI U ke ady v d 135 BB P] e [0 EE
\Dg§@|g[ay 5 B @ oo ‘QUqum .ﬂwmr - and su s[Fxg|E=(E

[# = @) A cxorton o herini | P 00K 9P 4G Fueirunott Aloemsrit Comm < |
—_— _gyh

5T =3 I

L=lel-]¢

Jpisven M [— \\DOIJEﬂ H-g-A-EFEWE.
[ Seite 1 3 !TtlflTFWI’W*
_I.@mlm_l.@n_l_@_l Cmrydes  FEIBARBECAIROSH no

4. DOK9000 eingeben

2

Suchen nach: IDDKBUDU Weitersuchen I
Suchoptionen Abbrechen

¥ Schiissel
v \Werte
¥ Daten

[~ Ganze Zeichentolge verglsichen

5. Solange mit F3 ,,Weltersuchen bis Verzeichnis
DOK9000 erscheint.

JAETES)
| Datsi Beerb grsicht Erfig Forms; Egres Tsbsle Fenster DOKSNO ? Acobat |
J#MACIFD Uk vl 3@ EE]P] aeme- w0 [BB

DFEA SRY F LB[o-o- [ @O% T 100 -2 i - ol cn - Fxu|EEEE Y

| & = | @ )| A smmtnn o | ibokon = | P ook co-aciy Fustrunats Alomeris ko = |

AT —— o ————
o ] e B

™ Wert I
REG_ST Cunrt it gosatzt)

[y CHDOKS0_EFGIT

REGS CiDckuments und EinstebungeniPELEREns Datsien
RES_DWORD az00000001 (1}

REG 52

REG_SZ

REG_S 23,1,70,00,1,109, 155,877 452

REG 52 C\Dokumente und EinstehungeniPBL|Egens Detsien

aEnn

[isdtnen= [y & muomen- S\ 2 OOHME *-L-A-=-EBE.
[Stez M1 a2 e aaemass sp1 [e [0 o |6 pekwhioe [ EF [
stont| | B0 .| oo, | Bt b | 8. H_omm. Lrydee |#5EORBEOAIM0LY ux

60rdner DOK9000 [6schen.

Lalnix

1 horchat
BUANL[F RIS F A E T s 0 EE ] s

L l

DFEE R, [0 ROP[§ ox -5 awims < w

et -|lFPxumaEiE Y

& 5O ] 23 U8 s it G 8.4 Pt bt e |

e

[Seke3 M1 43 [eeiéen Zei WZ [0
st oo v, | Eretonsa, | B Fuct.. | B Jborie . [ Reparn. lﬁrs.ﬂo-

FLIBOPRBOAL QR 0

7. Ein ,DOK9000 File* aufstarten und mit ALT R E
neu registrieren (Kap. 3 der Bedienungsanleitung).
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