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1. Allgemein - Zugang und Aufbau des Programms addWIN
Nach dem Sie sich mittels Benutzername und Passwort in unserem System angemeldet
haben, gelangen Sie auf die Startseite.

Benutzeranmeldung

Benutzeranmeldung

Dies ist ein Pflichtfeld ! I

Dies ist ein Pflichtfeld ! |

Die Startseite ist in verschiedene Themenbereiche gegliedert.

Startseite

Mitteilungen

= |Letzte Aktualisierung der Dokumente: 15/01/2014

Dashboard

Ausfihrungsklasse Anfrage / Vertragsg
Ausflhrungsklasse : - Prozess Anfrage /
Erlauterungen Siuns Sefhmppsase Vertragsprufung / Au
Ausfiihrungsklassen Beispiele
(keine, EXC1-EXC4)

Normen Materialbeschaffur
Normenaktualitat DIN EN 1090 Anfrage / Bestellung

Produktionsplanung / Produktion / Montage Konformitét / CE Ki
Erstprufung Prcdull(tlonsplanung ! Konformitatsbewertu

Schweilplanung
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Haben Sie sich fir ein Themengebiet entschieden gelangen Sie per Mausklick, entweder zu
einem Word- oder Excel Dokument, oder zu einem Excel — Prozess.

Fur den Fall, dass Sie zu einem Excel - Prozess kommen, ist am linken Blattrand der jeweilige
Prozess symbolisch dargestellt. Rechts daneben schlieBt sich der Bereich der
Ausfihrungsklassen (EXC1 bis EXC3) an.

In diesem Bereich befinden sich in erster Linie Arbeitsanweisungen (AA), Formblatter (FB),
Listen, Normen und der Bezug zum QMH (QMH = Qualitdtsmanagementhandbuch).

Durch anklicken der Themen mit der Maus 6ffnet sich das jeweilige Dokument.
In den einzelnen Excel Prozessen z. B. Schweillen oder Montage sind, wo die DIN EN 1090-2

dies vorsieht, in Abhangigkeit der Ausfliihrungsklasse unterschiedliche Anforderungen im
Prozess Schweilen abgebildet.
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Sieht die Norm unterschiedliche Anforderungen je Ausflihrungsklasse vor, sind zwischen den
einzelnen Ausfuhrungsklassen senkrechte Trennstriche vorhanden. Sind in einer Zeile keine
senkrechten Trennstriche vorhanden, ist das jeweilige Dokument in allen Ausflihrungs-
klassen anzuwenden.

zu 1

AA Sichtpriifung
Gilt fur alle Ausfuhrungsklassen, da kein senkrechter Strich vorhanden ist, unabhangig
davon unter welcher Ausfuhrungsklasse das Dokument steht.

zu 2
Bewertungsgruppe

Andert sich in Abhangigkeit der Ausfiihrungsklasse.
zu 3

AA Heftstellen
Fir EXC1 ist keine Anforderung definiert. Fir EXC2 und EXC3 muss ein Verfahren
beschrieben sein, wie die Heftstellen auszufiihren sind.

zu4

Leere Felder
Die Norm verlangt hier keine Anweisung, Verfahrensbeschreibung, oder eine
Dokumentation mittels Formblatt

zu 5

Bezug zu QMH
Das jeweilige Kapitel, oder die entsprechende Textpassage im QMH
(Qualitdtsmanagementhandbuch) 6ffnet sich.

Arbeitsanweisungen (AA) Beschreiben die Vorgehensweise bzw. Ausflihrung von
Tatigkeiten und Ablaufen.

Formblatter (FB) Dienen in der Regel der Dokumentation ausgefiihrter
Tatigkeiten, Messungen oder Beurteilungen.
Normen Definieren in der Regel die Zulassigkeitskriterien / Zulassigkeits-

grenzen und / oder Merkmale zu einem Themengebiet.

Aus den jeweiligen Normen ist nur das noétigste enthommen, damit
Sie nicht mit zusatzlichen Informationen konfrontiert werden, die
Sie an dieser Stelle nicht bendtigen.

Sind in den aufgerufenen Dokumenten Textpassagen in blauer Schrift oder zusatzliche
Kastchen enthalten, stellen diese eine weitere Verknlipfung zu Dokumenten dar und kdnnen
per Mausklick und gleichzeitigem driicken der Strg Taste auch aufgerufen werden, wie
z.B.:

FB Prifung Toleranzen
FB Vertragsprifung

oder

Vorlage Schweillanweisung
Stumpfnaht
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Falls erforderlich sind in den Dokumenten am Schluss ,Mitgeltende Unterlagen® und
Erklarungen, so wie Beispiele zur Interpretation von Tabellen aufgefihrt.

STEELXPERT
&

AA Beschichten neuer Konstruktion durch Pulverbeschichtung

Die Schutzdauer ist keine Gewahrleistungszeit. Die Schutzdauer ist ein technischer
Begriff, der dem Aufraggeber helfen kann ein Instandsetzungsprogramm festzule-
gen. Die Gewahrleistungszeit ist im Allgemeinen kiirzer als die Schutzdauer.

Allgemeine Hinweise

Alle beschichteten, spritzverzinkten oder feuerverzinkten Bauteile mussen sorgfaltig be-
handelt werden um Beschadigungen an der Oberflache zu vermeiden. Umhullungen und
andere Materialien fur die Lagerung, Handhabung und Verpackung mussen aus nichtme-
tallischen Materialien sein.

Handhabung, Lagerung und Transport darf erst erfolgen, wenn das Beschichtungssystem
ausreichend ausgehartet ist.

g

- Norm Allgemeine Information Beschichten
- Norm Duplex Beschichtung
- FB Beschichtungsprotokoll

Mitgeltende Unterlagen

Formulare (meist Formblatter fur die Dokumentation)

Diese enthalten wo erforderlich Textfelder zum eintragen projektbezogener Daten und
Kastchen, die Sie per Mausklick an oder abwéahlen kénnen. und Dropdown Felder, bei denen
Sie eine Auswahl treffen kénnen.

FB Vertragspriifung L Textfeld
zum Ausfiillen

Fa.:

\\

Uberpriifung der Anforderung und technische Uberpriifung
Hinweise auf zu prifende Kriterien zur Angebotsphase und bei Auftragserteilung

\

Checkliste zur Werkseigenen Produktionskontrolle (WPK) Ifd. Nr.
Sachbearbeiter: Herr Mustermann
Kunden-Auftrags-Nr.: A 52153-425 & |
Betriebsinterne Projekt-/ Auftrags-Nr.: 13-0327 =
Kunde: Gemeinde Miinchhausen] 5:’_. .
°
Bauteil-Bezeichnung: Stahlstiitze 8 % .
’ HE Kastchen
Sonstiges: s |5|%|5 zum
1) Anforderung an Anwendungsnormen (Zulassung)? Erfullt? =S| = 2P / .
DIN EN 1090-2, EXC 1 | 2|.J; 3[X; 4|I;  Anforderung: ] o1 Auswahlen
DIN 18800-7, Klasse A |]; BLl; CI; DI, ELJ; L] L] [ [
DIN EN 17660-1, -2 |_], StoRarten [ Ll L
WHG [, keine zusatzlichen Anforderungen zur HQ [[] [] LT
NINLEN RN 2024 2T 2 2 -
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Dropdown-Listen

Einige Formblatter enthalten Dropdown-Listen. Diese Felder sind im Dokument blau markiert.
Durch Auswahl des Feldes mit der Maustaste 6ffnet sich rechts neben dem Feld ein kleines
Kastchen mit Pfeil. Durch anklicken des Pfeils mit der Maustaste 6ffnet sich die
Dropdown-Liste, aus der Sie dann lhre Auswahl treffen kénnen.

STEELXPERT

FB Schraubenpriifblatt EXC2_ EXC3 - Modifiziertes Drehmomentverfahren

FB Schraubenpriifblatt

Ausfithrender Mitarbeiter/Priifer:

ist Dropdown-Liste

Kunde: S_klZ}9,
Gemeinde Troisvierges einfiige

Projekt- / Auftrags-Nr.: 13-0327

Kunden-Auftrags-Nr.:

Bauteilbezeichnung:

Stahlstutze

[Abnahmepriifzeugnis vorhanden: [©2.1" lia
Schrauben / Produktnormig p DIN 7990
Festigkeitsklasse (FK): FK 10.9 v

Abmessung: FK 4.6

FK56 nge [mm]: |
FK33
Muttern / Produktnorm: EN 143994 K1

Festigkeitsklasse (FK): FK 10

Dropdown-Liste aus der man
das zutreffende auswahlen kann.
Alle blau markierten Felder
enthalten eine Dropdown-Liste.
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2. Allgemeine Vorgehensweise bei der Anpassung / Anderung von
kundenspezifischen Dokumenten

Einige Arbeitsanweisungen (AA), Formblatter (FB), und insbesondere das QMH
mussen Sie individuell auf Ihre betrieblichen Gegebenheiten anpassen. Diese sind in einem
Inhaltverzeichnis gelistet und mit ( * ) gekennzeichnet. Teilweise bendtigen sie diese
Dokumente auch fir ihre Erstprifung.

Vor Anderungen des Handbuches / der Formblatter / der Arbeitsanweisungen den bisherigen
Stand gegebenenfalls lokal auf Inrem Rechner speichern.

In addWIN stehen zwei QMH's zur Verfigung. QMH EXC3 ist fur Betriebe die sich nach EXC3
zertifizieren lassen wollen und QMH EXC2 fir Betriebe, die eine Zertifizierung fir EXC2
anstreben. Die von STEELXPERT eingestellten QMH's sind ein Standardbeispiel und mussen
noch individuell angepasst werden.

Arbeiten Sie immer zuerst das QMH durch!

Die in jedem Fall anzupassenden Stellen sind (rot) markiert. Textpassagen in gruner Schrift
sind Auszige aus der Norm DIN EN ISO 3834-3 und sind nach Kenntnisnahme, bzw.
Bertcksichtigung zu l6schen. Lesen Sie daher in einem ersten Schritt das QMH sorgfaltig
durch. Einige Kapitel im QMH kénnen von lhnen ohne Anpassung ibernommen werden. Dazu
gehort Kapitel 1 ,Erklarung der Geschéftsleitung®, Kapitel 3 ,Definitionen und Abkirzungen®
(lediglich bei den Abklrzungen anpassen!), Kapitel 4

,Uberprifung der Anforderungen .....“ (die Frage ist beim Durcharbeiten des Handbuches zu
stellen, welche Formblatter, eigene Unterlagen, PC-Programme u.a. Sie bereits nutzen oder
z.B. wie Sie die Vertragsprifung dokumentieren, ob auf den Angebotsunterlagen oder mit
einem Formblatt), Kapitel 5 ,Untervergabe“, Kapitel 17 ,Mangelnde Ubereinstimmung ...“ und
gegebenenfalls andere Kapitel.

Flihren Sie Ihre Anderungen durch. Sind Sie sich an einigen Stellen bei der Anpassung noch
nicht sicher, so markieren Sie diese Passagen mit einer anderen Schriftfarbe. Die so markierten
Stellen kdnnen Sie dann zu einem spateren Zeitpunkt, nach dem Sie sich Klarheit verschafft
haben, noch mal bearbeiten.

Formblatter kdnnen auch optional enthalten sein. Formulieren Sie dann z.B. ,Gegebenenfalls
kann das Formbilatt ..... genutzt werden®, Gegebenenfalls wird das Formblatt ...... verwendet.
So halten Sie sich die Anwendung offen. Oder Sie schreiben: ,Die Umsetzung erfolgt in
Anlehnung an Formblatt...... , die Dokumentation erfolgt auf (z.B.) einer Fertigungsunterlage®.
Auf diese Weise ist der Ablauf dokumentiert und Sie nutzen weiterhin, eventuell wie gewohnt,
die Fertigungsunterlagen.

Beschreiben Sie nur Vorgange, Ablaufe und Handlungen die den Gegebenheiten lhres
Betriebes entsprechen. Bei mangelnder Ubereistimmung wird der ,Zertifizierer“ eine
Abweichung feststellen.

Lassen Sie das QMH von einer anderen Person noch mal Korrektur lesen.
Die Datei mit dem Namen ,QMH EXC3, QMH EXC2"“ nicht umbenennen.

Passen Sie Arbeitsanweisungen, Formblatter und Listen gegebenenfalls auch so
an.

In Arbeitsanweisungen sind die in jedem Fall zu andernden Stellen auch mit (rot)
gekennzeichnet.
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Fiir die Anderung von kundenspezifischen Dokumenten (Dokumente die
angepasst werden miissen) missen Sie sich als Administrator in addWIN
anmelden. Sie offnen das anzupassende Dokument entweder uber die
Bedieneroberflache des Programms addWin, oder am besten im Programmteil
»Meine Dateien” in der Spalte Originalvorlage.

addWIN e.neumann@felix-heimbach.de @

Startseite | Mein Konto | Meine Dateien

Mitteilungen
= Letzte Aktualisierung der Dokumente: 11.03.2014

Dashboard

Ausfiihrungsklasse Anfrage / Vertragsprifung / Vertrag

Ausfihrungsklasse
Erlauterungen

Prozess Anfrage /

Ermittlung Ausfuhrungsklasse e e

Bereitstellung Originale STEELXPERT
und hochladen von angepassten
kundenspezifischen Dokumenten

addWIN M) Sovaere | Mo Kort | Wane pain
Dateien
Dateien Felix Heimbach (7) Abbrechen @
Dokumentname [Original Dateiname] Originalvorlage Kundendatei Kundendatei hochladen
FB Wareneingang [FB Wareneingangsprufung Protokoll.doc] @ D Durchsuchen..
Materialzeugnisse Wareneingang [Materialzeugnisse_Wareneingang.xls] B B Durchsuchen...
FB Erstprufung Toleranzen [FB Erstprufung Toleranzen.doc] B B Durchsuchen...
Explosionsschutzdokument [Explosionsschutzdokument.doc] @ Durchsuchen.
Fertigungsbegleitkarte [Fertigungsbegleitkarte.doc] B B Durchsuchen.
Gefahrstoffkataster [Gefahrstoffkataster.doc] B Ia Durchsuchen...
Kennzeichnung und Rickverfolgbarkeit [AA Kennzeichnung und Ruckverfolgbarkeit - Allgemein.doc] [a D Durchsuchen. .
FB Konformitatbewertung laufende Produktion [FB Konformitatbewertung laufende Produktion.xis] D B Durchsuchen...
FB Konformitatsbewertung Standard [FB Konformitatbewertung laufende Produktion Muster.xls] @ Durchsuchen...
Lenkung fehlerhafter Produkte [Lenkung fehlerhafter Produkte.doc] D D Durchsuchen...
STEELXPERT Original
Dokument Speicherort des angepassten
Kundendokumentes auf
Kundenrechner Angepasstes
Kundenspezifisches !Dokument wird
Dokument noch Hochgeladenes angepasstes in Kundencloud
nicht hochgeladen kundenspezifisches Dokument geladen
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Sie 6ffnen das STEELXPERT Original und passen es |hren betrieblichen Gegebenheiten an.
AnschlieBend speichern Sie das kundenspezifische Dokument, mit dem von uns
vorgegebenen Namen, auf lhrem Rechner. Im gedffneten Programmbereich ,Meine Dateien®
geben Sie dann den Speicherort, bzw. den Dateipfad des Dokumentes auf lhrem Rechner an.
Dann laden Sie das Dokument durch die Betatigung des Buttons ,Hochladen® in die
Kundencloud. STEELXPERT stellt automatisch die Verknipfung zu lhrem Dokument her. Bei
der nachsten Anwahl des Dokumentes im Programm addWIN 6ffnet sich dann das zuletzt von
Ihnen in der Kundencloud abgespeicherte Dokument.

Das in der Kundencloud abgespeicherte Dokument unterliegt nicht mehr dem
Anderungsdienst von STEELXPERT.

Jederzeit konnen Sie das Originaldokument von STEELXPERT im Programmbereich
»Meine Dateien“ aufrufen / anpassen upd erneut in die Kundencloud speichern.
Das Originaldokument unterliegt dem Anderungsdienst von STEELXPERT.

Falls Sie lhr Dokument in der Kundencloud lé6schen, 6ffnet sich wieder das Original von
STEELXPERT.

Fir den Fall das Sie alle Dokumente lokal auf lhrem Rechner speichern und keine
Dokumente in der Kundencloud speichern, 6ffnet sich immer das STEELXPERT Original.

Achtung: Bei auf lhrer Festplatte gespeicherten Dokumenten funktionieren die darin
enthaltenen Hyperlinks zu addWIN (Verkniipfung zu anderen Dokumenten) nicht mehr.

STEELXPERT Kundencloud

addWIN Ablage

Dokumente geschiitzt kundenspezifischer
Dokumente

//

\
Variante A Variante B
¥ }// Datensicherung
Wir empfehlen unseren Kunden
PC Kunde zusétzlich eine eigene Datensicherung
der kundenspezifisch angepassten
Dokumente vorzunehmen.

Werden Dokumente auf Grund, von z. B. Normenédnderungen angepasst, zeigen wir dies
im Programm addWIN an. Beim geanderten Dokument wird der Revisionsstand erhoht
(z. B. von a auf b) und das Revisionsdatum aktualisiert.
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Die einzelnen Revisionsstinde werden von uns zur Gewahrleistung der
Ruckverfolgbarkeit gesichert.

Fihren Sie Anderungen in Dokumenten durch die Sie selbst verwalten, empfehlen wir, diese
auch durch die Erhéhung des Revisionsstandes zu kennzeichnen. Eventuell kbnnen Sie die
Erhéhung des Revisionsstandes, wie in addWIN im Themengebiet ,Zusatzliche QM Elemente®,
unter dem Kapitel ,,Anderung von Dokumenten® beschrieben, durchfiihren.

Wichtig ist, dass beim Speichern der Dokumente keine Namensidnderungen
vorgenommen werden. Zusatzliche, von lhnen eingesetzte Sonderzeichen (Leerzeichen,
Komma, Punkt, Bindestrich usw.), bedeuten auch eine Namensanderung und somit den
Verlust der Funktionalitat der Hyperlinks.

AuBerdem muss die Datei mit dem Dateiformat (.xIs und .doc) gespeichert werden. Der
Name oben links, zweite Zeile, in der Kopfzeile ist immer der Dateiname der sich automatisch
generiert, solange er nicht Uberschrieben wird.

Das Wichtigste noch mal in Kurzform:

- Lesen der Normen DIN EN 1090-1, DIN EN 1090-2;

- Lesen der Kapitel von addWIN;

- Entscheidung flir Qualitatssicherungsnorm SchweiBen treffen (ISO 3834-2 fir
EXC3; 1S03834-4 flr EXC2),
Die Anforderungen sind tabellarisch im Themengebiet ,,Elemente des QM
Systems" im Kapitel ,,Werkseigene Produnktionskontrolle®, unter
Qualitatsanforderung 3834-x beschrieben;

- Festlegung der erforderlichen Dokumentation;

- Das QMH, Arbeitsanweisungen, Formblatter und Listen andern und
gegebenenfalls zusatzlich eigene Unterlagen einstellen;

- Externe Unterstiitzung kann per Telefon, E-Mail und/oder vor Ort erfolgen;

- Gegebenenfalls nochmaliges Korrekturlesen der fertigen Unterlagen durch
externe Stelle und einarbeiten von Korrekturen;

- Beauftragung einer Uberwachungs- und/oder Zertifizierungsstelle zur Priifung der
werkseigenen Produktionskontrolle.

In jedem Fall iiber Formblatter oder schriftlich zu dokumentieren.
Hier werden exemplarisch die Formblatter aufgelistet, kann aber auch anders dokumentiert
werden:

- Angebots-, Vertrags- und Konstruktionspriifung;

- Fertigungsiberpriifung (Fertigungsprotokoll) flir SchweiBen, Schrauben,

Beschichten;

- Statik (falls zutreffend);

- Bewertung der Konformitat;

- Lieferantenliste und —bewertung;

- Materialbestellung Stahl;

- Materialbestellung Beschichtung;

- Schulung — Arbeitssicherheit;

- Werkstatteinrichtung und Wartung;

- Prozess Fertigung und Montage;

- Bauabnahmeprotokoll;

- SchweiBanweisungen;
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- Leistungserklarung;

- CE-Kennzeichnung;

- Weisungsbefugnis SAP;

- Verantwortlicher WPK;

- Qualitatsmanagementplanung (AA);
- Fertigungsbegleitkarte.

3. Dokumente andern.

Bevor Sie die Dokumente andern heben Sie den Passwortschutz (1234) auf.

Gehen Sie hierzu in Word auf ,Uberpriifen®, wahlen Sie dann ,Dokument schiitzen" und dann
»~Schutz aufheben™.

Nun ist das Dokument bearbeitbar. Sind in dem Dokument Formularfeder oder Kastchen, die
Sie per Maus aktivieren kénnen, so mussen Sie diese vor der Speicherung aber noch mal
schiitzen, da diese nur bei geschiitzten Dokumenten funktionieren.

() Implementierung des QM Systems STEELXPERT [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word

f"j Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Add-Ins

\BC J:l m a% :’jlrlu\‘ddmofurd\eUbersetzung' w23 f 3] ?,j::jki:\:i;::uvnen(haltr.\srkuus S _7‘_“) ‘
g Recherchieren Thesaurus Ubersetzen .. . 6 g t Anderungen  Sprechblasen B B A A 9 Weiter g Dokument
Srammal 123 ent ement - w I anzeige schitzen
Dokumentprifung Kommentare Nachverfolgung Anderungen Vergleichen Schitzen
=] B E[E P! Jj} ] S LY Lh Y _:j | G\QM Sytem STEELXPERTImplen = L 3] = 1 SEal . Arc Hi
3| Formatierung und Bearbeitung einschrénken
| thre Berechtiqungen
H Disses Dokument ist vor versehentlicher Bearbeitung geschiltzt,
Sie kénnen diesen Bereich nur ansehen.
STEELXPERT
Alle bearbeitbaren Bereiche anzeigen
vl Bearbeitbare Bereiche hervorheben
Implementierung des QM Systems STEELXPERT
Wichtige Benutzerhinweise, sorgfiltig lesen!!!!!!!
1. Allgemenin
Die Dateien wurden unter Windows 2007 mit Excel 2007 und Word 2007 erstellt und auf Schutz aufheben
Excel 97 - 2003 zuruck gespeichert. Durch diese Eingangsvoraussetzungen kann es be
je nach dem welche Versionen Sie verwenden unter anderem zu Verschiebung
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4. Aufbau und Anderung der Kopf- und FuBzeile eines Word Dokumentes in addWIN
/ Firmenname
/
STEELXPERT Dateiname STEELXPERT
AA Einschweifen von Steifen F\
Diese Anweisung gilt fiir das Einschweifen von Steifen in Profile Firmenlogo
» ZuHeftstellen siehe auch AA Heftstellen.
» Grundsatzlich entsprechende, qualifizierte Schweianweisungen (WPS) beachten.
« Bei CrNi Stahlen zusatzlich AA niroSta beachten.
/ Revisionsstand
R 12014 /' Seite 1 von 3
\ Dateipfad und Seite und Anzahl der Seiten
Dateiname des Dokumentes

Firmenlogo andern:

Heben Sie den Passwortschutz (1234) auf;

Markieren Sie das Logo STEELXPERT;

Gehen Sie in der Symbolleiste auf ,Einfigen®;

Gehen Sie auf Graphik. Es 6ffnet sich das Fenster Graphik einfiigen;
Wahlen Sie Ihr Logo aus;

Bestatigen Sie die Wahl.

(O
_“y Start Einfugen

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Add-Ins
L j Elal [_T‘Vo J 'i =t
e » N = iq
= ] 5 HEDPR2 W @ 2 =

Deckblatt Leere Seitenumbruch  Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm = Hyperlink Textmarke Querverweis
~ Seite ~ ~
Seiten Tabellen Illustrationen Hyperlinks
HY-0 & e 3 as O 4y 4| EhEy 6:\QM Sytem STEELXPERTUmplen ~ ERE) &
Grafik einfiigen
Suchen in: ) Logo

[ Recent |5)imageno1

[} imagenoz

(@ Desktop ¥]image004

|5 imageoos

() Eigene Dateien ¥]image006

‘ﬂimageﬂm
rj Arbeitsplatz ‘ﬂ LUX_Logo_Steelxpert_CM
[F)LU%_Logo_steelxpert_GS
& Netzwerkumgebung | ¥ LUX_Loga_SteelXpert_RGI
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Firmenname andern:
- Markieren Sie STEELXPERT;
- Schreiben Sie Ihren eigenen Firmennamen an die markierte Stelle.

Revisionsstand andern:
- Markieren Sie die Zeile nach dem Doppelpunkt;
- Fligen Sie den neuen Revisionsstand, den Namen und das neue Datum
ein.

Dateiname in Kopfzeile und Pfadangabe in FuBzeile:
- Uberschreiben Sie diese méglichst nicht, da diese Angaben automatisch
generiert werden und der Ablageort auf dem PC genau definiert ist.
Falls Sie diese Felder Uberschreiben, aktualisieren sich die Felder nicht
mehr automatisch.

Sollten sich die Felder bei Ihrer Word Version nach Speichern und Offnen nicht automatisch
aktualisieren, markieren Sie die Felder mit der linken Maus Taste. Nach dem drlicken der
rechten Maus Taste 6ffnet sich das nachfolgende Feld

[ Einfugen
= Felder aktualisieren
Feld bearbeiten...

Feldfunktionen ein/aus

A Schriftart...

ﬁ Absatz...

‘= Aufzdhlungszeichen »
i=  Nummerierung »

Gehen Sie nun auf Felder aktualisieren. Danach haben sich die Felder auf den neuen Pfad und
gegebenenfalls Dateinamen aktualisiert.

Seite und Anzahl der Seiten des Dokumentes:
- Generieren sich automatisch solange das Feld nicht Gberschrieben wird.

Denken Sie bitte daran:

Formulare missen Sie vor dem Speichern wieder mit einem Passwortschutz versehen, da
andernfalls Textfelder oder Auswahlkastchen, z. B. durch driicken der  Entf — Taste, geldscht
werden konnen.
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Anmerkung

Die Dateien wurden unter Windows 7 mit Excel 2007 und Word 2007 erstellt und auf Word /
Excel 97 — 2003 zurlck gespeichert.

Durch diese Eingangsvoraussetzungen kann es bei lhnen, je nach dem welche Versionen Sie
verwenden, gegebenenfalls zu Verschiebungen der Formatierung bei Tabellen und
Zeichnungen kommen.
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