&

Neues Q-Dokument erstellen

Schritt fiir Schritt: Neues Dokument aus Vorlage erstellen
Ausgangslage: in MS-Portal Premium ein neues Dokument aus einer Vorlage erstellen

Schritt 1: Neues Dokument aus Vorlage erstellen («in Arbeit»)

a) Bibliothek «in Arbeit» 6ffnen

b) «+Neu» 6ffnen und gewiinschte
Vorlage anwahlen

Hinweis: in den Vorlagen sind nur Kopf- &
Fusszeile, Seitenrander und
Formatvorlagen relevant. Der Inhalt ist
nur Platzhaltertext und kann geldscht
werden.

Start 5 In Raster

OHB (Organisations 5

Prozessvorlage
in Arbeit @ <

B3 Vorlage
@ Link

/ Menii "Neu" bearbeiten
tl

Mit uns geteilt

Anleitung & Support

QM-Admin -+ Vorlage hinzufiigen

=

Dokument.docx

Zwischenschritt: Word-Dokument in Standard-Dokument konvertieren

Falls das Dokument direkt in Word 6ffnet:
Fehler-Meldung mit «OK» bestatigen.

a)

b) Neu erstelltes Dokument in Browser 6ffnen

Microsoft Word X

Dieses Dokument konnte von Word nicht gelesen werden. Es ist moglicherweise beschadigt.
Versuchen Sie Folgendes:

| * Offnen und reparieren Sie die Datei.

= * Offnen Sie die Datei mit dem Wiederherstellen-Textkonverter.

(Dokument.doo)

3 In Rasteransicht bearbeiten

G In einigen Dateien fehlen erforderliche Sie jetzt Dateip!

X 1ausgewshlit ~—=®Alle Dokumente -

in Arbeit

Vorschau

Teilen
_zum Veroffentlichen

&

Dokument.docx

Loschen

Offnen Im Browser 6ffnen

Link kopieren

Zugriff verwalten

In der App 6ffnen

Im Plastischen Reader 6ffnen

zrforderliche Info... neu

Dokument mit Klick auf «Ja» in Standard-
Dokument mit konvertieren

c)

d) Dokument/Tab im Browser schliessen
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Microsoft Word X
Das zu 6ffnende Dokument ist eine Vorlage. M6chten
| Sie es als StandardDokument 6ffnen?
—
ﬂ Ja l ‘ Nein
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Schritt 2: Muss-Eigenschaften dem Dokument zuweisen

Neues Q-Dokument erstellen

jewahlt = Alle Dokumente

a) Datei markieren (anwahlen)

b) Detailbereich 6ffnen (Kreis mit i, ganz rechts auf Seite)

c) Muss-Eigenschaften zuweisen
(«Name», «Teil_Prozess» & «Dok_Typ»,
Anderungskommentar optional)

o 011P_Ubersi

Muster AG Q

Ubersicht

Beariffe, Abkirzungen

0.1.1 Firmenprofil

* Grundung 1976 mit 2 Mitarbester, als Handelsvertr

« Handel mit Schalungszubehor aus Kunststoff und
als Ing

Hat Zugriff

ot
5

Zugriff verwalten

Eigenschaften Alle bearbeiten

[ Name *

011P_Ubersicht.docx

= Kommentare

Geben Sie hier einen Wert ein

= Teil_Prozess *

011 Ubersicht

& Dok_Typ*

A (Anweisung)

Schritt 3: Dokument 6ffnen und Inhalt einfigen (Word-/Excel)

a) Dokument in Word 6ffnen (Klick auf Dateiname) & neuen Inhalt einfliigen.

Schritt 4: Datei in OHB hochladen oder
verschieben («OHB» / «in Arbeit»)

a) Datei markieren (anwéhlen)/

b) Kontextmeni der Datei aufrufen
(drei Punkte oder Rechtsklick)

c) Datei «Verschieben nach» aufrufen s

/

& &

011P_Ubersicht.docx Offnen >

011X_Begriffe Abkuirzun Vorschau

Teilen

Link kopieren

111A_Leitbild.docx
Zugriff verwalten

Herunterladen
111F_Management Review.docx

Léschen
111F_Prozessanalyse.docx .

Automatisieren >
111P_Unternehmenssteuerung.docx Umbenennen

121F_Stellenprofil.docx Oben anheften

(Alternativ «Kopieren nach»)

d) «OHB (Organisationshandbuch)» auswahlen
«Hierhin verschieben» anklicken

Hinweise:
Falls die Datei bereits besteht, die
bestehende Datei «Ersetzen».
Falls der Zugriff verweigert wird, wenden
Sie sich bitte an den Support.

Anleitung neues Q-Dok erstellen Schritt-fir-Schritt.docx

NG (S

121P_PersormM Verschieben nach

Kopieren nach

122A_Spesenreglement.docx

1Element
verschieben

Schnellzugriff

@ Demo MS-Portal Premium > I €5 NeverOrdner =%~ X

chiv
Y Name v
mente
g en
v in gt

OHB (Organisationshandbuch)

Kommentare -

Hierhin verschieben [IINCTRN
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Neues Q-Dokument erstellen

Schritt 5: Kennung/Dateieigenschaften aktualisieren («OHB»)

a) Datei markieren (anwahlen)

b) _Kontextmeni der Datei aufrufen (drei Punkte oder Rechtsklick)

c) «Automatisieren» => «Dateinamen oder Kennung dndern»

z ms 011P_Ubersicht.docx & B Offnen > PVO
@ 011X_Begriffe Abklirzungen.docx Vorscha PVO
Teilen
@ 100H_Fiihrung.docx PV1 Eine Testnachricht...
Link kopiergn
@ 111A_Leitbild.docx PV1 neu Bezeichnung
Zugriff verwalten Unternehmenspolitik statt
Qualitatspolitik!!
Herunterlad
@ 111F_Management Review.docx I PV1 neu>gepriift:QL!!
Loschen
|
@ 111F_Prozessanalyse.docx . X o
Automatisieren > Datei archivieren (QMP_v2)
@ 111P_Unternehmenssteuerung.docx Umbenennen \| Dateinamen oder Kennung dndern (QMP v2)
@ 121F_Stellenprofil.docx Oben anheften Power Automate >

Schritt 6: Dateinamen in Fusszeile aktualisieren (Word)

a) Datei 6ffnen (Word-App)

b) Druckansicht 6ffnen und wieder schliessen

c) kleine Anderung am Dokument vornehmen (z.B. Leerschlag einfiigen und wieder I6schen)
d) Datei schliessen

Der Dateiname wird in der Fusszeile ab jetzt dauerhaft korrekt dargestellt.

Schritt 7: Dokument Genehmigen («OHB»)

a) Datei genehmigen (gemass Punkt 3.3, Seite 7 in der Kurz-Anleitung MS-Portal)

Support & FAQ

Weitere Informationen, Support und Antworten auf haufige Fragen finden Sie auf ms-portal.ch.
Gutes Gelingen und viel Spass beim Arbeiten mit lhrem MS-Portal!
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https://www.ms-portal.ch/support/anleitung-ms-portal-premium/
https://www.ms-portal.ch/support/

