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Vom Herunterladen zum Offnen des Dokuments



Download der Anleitung

Gehen Sie auf brand.swissmedical.net/de
Klicken sie auf Geschaftspapiere (Papeterie).
Klicken Sie auf den gewunschten Dokumententyp.

Downloaden Sie die Bedienungsanleitung, die Sie durch
Ihr Dokument fUhren wird.




Download der Vorlagen

 Klicken Sie auf Vorlagen Geschaftspapiere (Templates
papeterie) um den Ordner mit allen Geschaftspapier-
Vorlagen herunterzuladen.

« Jede Klinik hat ihren eigenen Ordner.
Wahlen Sie den passenden Ordner.




Offnen der heruntergeladenen Datei

* Eine Zip-Datei (.zip) wird automatisch heruntergeladen.

- Offnen Sie das gewiinschte Word-File (.dotx). Den
Ordner mit den Dokumenten finden Sie unter Downloads.

* Alle Geschaftspapier-Dokumente sind im Corporate-
Standard in der/den Sprache/n (FR/DE/IT) der
entsprechenden Klinik.




Vom Beginn bis zur Fertigstellung des
Dokuments



Je nachdem, welche Version
von Microsoft Office Sie
verwenden, kann es notig
sein, dass Sie die
Anderungsnachverfol-
gung aktivieren mussen,
bevor Sie |hr Dokument
bearbeiten konnen.

Sie konnen Ihr Dokument
bearbeiten.
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* Doppelklicken Sie in den Raum
neben dem Logo (1), um auf den
Headerbereich zugreifen zu
konnen.

* Ort, Datum, Referenzen und
Adresse des Absenders stehen in
der Randspalte (2):

- Schrift: Arial Regular
— Schriftgrosse: 6.5 Pt
- Zeilenabstand: 8 Pt

Sujet

Date

Lieu
Participants

ORDRE DU JOUR

Lorem ipsum

Mercredi, 30 Mars 2016 & 10:00
Lorem ipsum

Lorem, Ipsum; Dolor

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit.

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet

Lorem ipsum
5.1. 6. Lorem ipsum
5.2. 6. Lorem ipsum

5.2.1. Lorem ipsum dolor sit amet

5.2.1.1. Lorem ipsum dolor sit amet
5.3. Lorem ipsumLorem ipsum
5.4. Lorem ipsum
—  Maecenas porttitor congue massa.
—  Fusce posuere,

—  magna sed pulvinar ultricies,
—  purus lectus malesuada libero.

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet

Nunc viverra imperdiet
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* Doppelklicken Sie in den
Textbereich (1), um auf den
Textkorper des Dokuments
zuzugreifen.

* Die Seitennummerierung wie
auch die Tagline SWISS MEDICAL
NETWORK MEMBER (2) (nur bei
den Kliniken) durfen nicht verandert
werden!

Sujet

Date

Lieu
Participants

ORDRE DU JOUR

Lorem ipsum

Mercredi, 30 Mars 2016 & 10:00
Lorem ipsum

Lorem, Ipsum; Dolor

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit.

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet

Lorem ipsum
5.1. 6. Lorem ipsum
5.2. 6. Lorem ipsum

5.2.1. Lorem ipsum dolor sit amet

5.2.1.1. Lorem ipsum dolor sit amet
5.3. Lorem ipsumLorem ipsum
5.4. Lorem ipsum
—  Maecenas porttitor congue massa.
—  Fusce posuere,

—  magna sed pulvinar ultricies,
—  purus lectus malesuada libero.

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet

Nunc viverra imperdiet
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 Titel des Dokuments (1) :
- Schrift: Arial Regular
- Schriftgrosse: 12 Pt
- Zeilenabstand: 14.5 Pt

ORDRE DU JOUR I

Suiet Lorem ipsum
Date Mercredi, 30 Mars 2016 & 10:00
tiew  Lorem ipsum

Participants Lorem, Ipsum; Dolor

» Betreff, Datum, Ort sowie

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

Teilnehmer (2):

2. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer

- Schrift: Arial Regular

3. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,

_ S Ch riftg résse : 6 . 5 Pt purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

4.  Nunc viverra imperdiet

- Zeilenabstand: 8 Pt A

5.1. 6. Lorem ipsum
5.2. 6. Lorem ipsum

5.2.1. Lorem ipsum dolor sit amet

5.2.1.1. Lorem ipsum dolor sit amet
5.3. Lorem ipsumLorem ipsum
5.4. Lorem ipsum
—  Maecenas porttitor congue massa.
—  Fusce posuere,

—  magna sed pulvinar ultricies,
—  purus lectus malesuada libero.

6. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

ww.genolier.net

7. Nunc viverra imperdiet

8. Nunc viverra imperdiet
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+ Titel erste Ebene (1):
— Schrift: Arial Bold
- Schriftgrosse: 9.5 Pt
- Zeilenabstand: 12.5 Pt

* Titel der zweiten Ebene und

Folgendes (2):

- Schrift: Arial Regular
— Schriftgrosse: 9.5 Pt

- Zeilenabstand: 12.5 Pt

* Inhaltsbereich (3):
— Schrift: Times Regular
- Schriftgrosse: 10 Pt
- Zeilenabstand: 12.5 Pt

Sujet

Date

Lieu
Participants

ORDRE DU JOUR

Lorem ipsum

Mercredi, 30 Mars 2016 & 10:00
Lorem ipsum

Lorem, Ipsum; Dolor

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit.

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet

Lorem ipsum

5.1. 6. Lorem ipsum
5.2. 6. Lorem ipsum

5.2.1. Lorem ipsum dolor sit amet
5.2.1.1. Lorem ipsum dolor sit amet

P

Bl

—  Maecenas porttitor congue massa.
—  Fusce posuere,
—  magna sed pulvinar ultricies,
—  purus lectus malesuada libero.

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet

Nunc viverra imperdiet
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