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Die Vorteile auf einen Blick

o Professionalitat lhres
Firmenauftrittes durch ein
einheitliches Corporate Design

e Zeit- und Kostenersparnis: einmal
erstelle Dokumentenvorlagen
helfen, die Erstellungszeit von
Dokumenten drastisch zu verkiirzen

o Arbeitserleichterung durch
automatisierte Aktualisierungs-
moglichkeiten (Uberschriften —
Abbildungs- und Tabellen-
beschriftungen)

e Verbesserter Workflow-
und damit hohere
Mitarbeiterzufriedenheit

Dokumentenvorlagen

Mit MS Word zeit- und kostensparend professionelle
Geschaftsunterlagen erstellen

Professionell gestaltete Briefe, Angebote und Rechnungsformulare
sind die Visitenkarte eines Unternehmens! Nutzen Sie die Vorteile,
die lhnen Dokumentvorlagen mit ihren Funktionalitaten in MS Word
bieten! Geben Sie lhren Standarddokumenten eine einheitliche
Formatierung und verkiirzen Sie zukiinftig die Erstellungszeiten um
ein Vielfaches!

Dokumentenvorlagen - von A bis Z durchdacht

Dokumentenvorlagen werden in MS Word erstellt und bilden die
Schablone fiir alle neuen Dokumente. Die Verwendung von
Dokumentvorlagen bedeutet eine Arbeitserleichterung bei
wiederkehrenden Aufgaben. Die Dokumentenvorlage

e definiert die Seitenansicht (Kopf- und FuBzeile, Seitenrander) und

e legt das Erscheinungsbild und die Struktur des Dokumentes fest
(Uberschriften, Listen, Tabellen, weitere Textformatierung).

Die Vorteile fiir Sie

e Arbeitserleichterung: lhre Mitarbeiter konzentrieren sich auf den
Inhalt und nicht die Formatierung, Trennung Struktur und Layout.

e Zeitersparnis etwa durch automatische Nummerierung und
Aktualisierung (Uberschriften, Abbildungs- und
Tabellenbeschriftungen)

e Automatisches Erstellen von Verzeichnissen und Indexen
e Vereinheitlichung des Layouts und einfache Anpassbarkeit
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Dokumentenvorlagen helfen lhnen, sich auf das Wesentliche zu konzentrieren - den

Inhalt.

Das kann Novedia fiir Sie tun

Wir entwickeln fir Sie in MS Word alle wichtigen
Dokumentenvorlagen:  Briefe, Fax,  Kurzbrief,
Serienbrief, Dokumentation, Handbuch, Vertrdage
oder Werbebroschiiren, z.B.:

e Briefvorlage (erste und zweite Seite, Adressblock,
Absenderblock, Betreffzeile, Uberschrift 1 und
Uberschrift 2, GruBzeile, Standardtext).

e Dokumentationsvorlage, etwa nutzbar fiir
Angebote, Fachkonzepte, Produktbeschreibung
(Deckblatt, Inhaltsseiten, Titel, Uberschrift 1 bis
Uberschrift 4, Listen in drei Ebenen, Tabelle,
Inhaltsverzeichnis, Standardtext, Hervorhebungen
fur Fett und Kursiv, Kopf- und FuBBzeile).

e Rechnungsvorlage (erste und zweite Seite,
Adressblock, Absenderblock, Betreffzeile,
Uberschrift 1 und Uberschrift 2, GruBRzeile,
Standardtext, Tabelle).

Zusatzlich bieten wir lhnen:

novedia portal - unser Angebot fiir Sie

Entwicklung

Beratung
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e Einflihrung der Mitarbeiter in den Umgang der
erstellten Vorlagen .

e Ausflihrliche Dokumentation zur Benutzung der
erstellten Dokumentenvorlagen bereit

Unsere Workshops - Dokumenten-vorlagen
selbst erstellen

In unseren Workshops fiihren wir Sie durch die Welt
der Dokumentenvorlagen und zeigen Ihnen, welches
Potenzial darin auch fiir Ihr Unternehmen steckt und
wie einfach sie erstellt werden kénnen

Unsere Experten gehen ausfihrlich auf alle
Werkzeuge, Formatvorlagen und die Vielzahl an
Méglichkeiten ein, die MS Word Ihnen bietet und
zeigen auf, welche technischen Mittel zur Verfligung
stehen und wie diese Funktionen optimal genutzt
werden.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Fiir weitere
Informationen sprechen Sie uns einfach an!
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