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Konzept 

Q-Word.6 ist eine Ergänzung zu Microsoft Word und Excel und automatisiert deren Funktionen für eine 
effiziente Dokumentenlenkung. 
Immer mehr Betriebe suchen nach Möglichkeiten ihr Managementsystem lebendiger und nützlicher zu 
gestalten und mit weniger Aufwand à jour zu halten. 
Q-Word.6 ermöglicht die Dokumentenverwaltung auf Prozessverantwortliche zu verteilen, die jeweils 
zeitnah auf einfache Weise ihre Prozessregelungen selbstständig nachführen. 
 

Grundlagen - Schulungsangebot Vertiefung - Schulungsangebot 

• Überblick der Funktionenweise • Effizient Dokumente pflegen 

• Hauptfunktionen • Komfort für die Anwender steigern 

• Hilfe und Support • Störungen beheben 
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1. Organisation der Dokumentenablage 
 

Organisation der Vorgaben 
 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Q-Word.6 starten 

 

 

 

Auf dem Desktop auf die Verknüpfung von „Start_Dokumentenverwaltung“ 
klicken.  

 
Im Startdokument – das Menü mit ALT Q (nicht Alt Gr) öffnen 

  

Wer macht was? 

Wie und womit? 

 

Musste keine Reparatur durchgeführt  
werden, wird in diesem Ordner nur das 
Protokoll abgelegt 

In diesen Ordnern werden die Dokumente, 
bevor sie geprüft und repariert werden, 
gesichert 

 
In diesen Ordnern werden die 
Freigegebenen Dokumente, vor der neuen  
Freigabe gesichert 
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2. Dokumententypen 
 
Formulare sind alle "Dokumente" (QF) welche ausgefüllt werden. 

Nachweisdokumente sind alle ausgefüllten "Formulare" und externe Belege (z.B. Rechnungen, 
Lieferscheine, Arztrapporte). 

P.S. Einige Dokumente müssen gemäss Vorgaben einen bestimmten Zeitraum aufbewahrt (archiviert) 
werden. 
 
Aufbau der Vorgabedokumentation QH/QA/QF/QX 

Im Handbuch (QHB) ist jeder Haupt- und Teil-Prozess mit einer kurzen Beschreibung festgehalten. Das 
Handbuch enthält kein Fachwissen (Betriebs-Knowhow) und kann somit an interessierte Dritte 
ausgehändigt werden (Zertifizierungsstelle, Kunden, Geldgeber usw.) 
Im Q-Word sind dies die "QH....." Dokumente. 

Anweisungen (QA) Diese Ebene umfasst alle jene Dokumente, die - wie das Wort schon sagt - in 
irgendeiner Form mit Anweisungen zu tun haben, also alle jene Unterlagen, die verbindlichen Charakter 
haben. Es sind dies alle betriebsinterne Arbeitsanweisungen, Konzepte, Richtlinien, 
Funktionsdiagramme, Reglemente etc.  
Die Anweisungen enthalten das Betriebs-Knowhow und sollen daher ausschliesslich dem 
Personal zugänglich sein.  
Im Q-Word sind dies die "QA....." Dokumente. 

Formulare, Vorlagen (QF) sind diejenigen Dokumente, die ausgefüllt als Nachweis abgelegt und 
aufbewahrt werden müssen. So z.B. ausgefüllte Verträge, Checklisten, Prüfberichte, Kontrolllisten 
etc. Die Ablage muss pro Dokument geregelt werden (siehe "Ablage der QF-Dokumente regeln"). 
Im Q-Word sind dies die "QF....." Dokumente 

Listen (QX) sind alle übrigen x-Dokumente, welche nicht aufbewahrt werden, aber zur Abwicklung der 
Arbeitsabläufe notwendig sind. 
Im Q-Word sind dies die "QX....." Dokumente. 

Nummerierungs-Regel 
 

Legende  

QA2201e_Titel.docx   vollständige Dokumentenbezeichnung 

Q  Relevantes Dokument im QM-System 

_A  Dokumentenart (H, A, F, X)  

__2  Hauptprozess-Nr. 0...9 (Reihenfolge zwingend)  

___2  Prozess-Nr. 1...9 (Reihenfolge zwingend)  

____01  Laufnummer 00...99 (freie Nummern, frei wählbar) 

______e  Zusatzbuchstabe a…z (Buchstabe frei wählbar) (Optional)  

              _Titel  Titel des Dokuments 

                       .docx  Hinweis auf Erstell-Programm: ‘Word’ 
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3. Übersicht der Funktionen 
 
Q-Word.6 ergänzt Word bezüglich: 

− Vereinheitlichung der Dokumente (Formatierung) über das ganze Handbuch 

− Übersicht über alle Dokumente und Inhalte 

− Verlinken der Dokumente mit Hyperlinks 

− Verwaltung bezüglich Freigabe, Änderungen und Ablagen 

− Suchen, ersetzen, drucken 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Handbuch-Zugriff für die Anwender 
 

 
  

Kopfzeile 

Überschrift, 
Format 

Ablauf-
gestaltung 

Freigabe  
Information 

Referenzierungen, 

Hyperlinks 

Identifikation 

Dokumenten-Ablage 
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4. Menü Übersicht 
 
Das Hauptmenü (Startdokument → Alt & Q) beinhaltet die für den Prozessverantwortlichen wichtigsten 
Funktionen für Erfassung, Anpassung und Freigabe von einzelnen Dokumenten. 
Alle Menüs sind auf einen Blick ersichtlich und einfach in der Anwendung. 

 
Dokumentenübersicht und Hauptmenüs 
Jedes Menüfeld wird beim Berührung mit der Maus kommentiert. 

 
a. Mit „Auflistung aktualisieren → Alle Dokumente“ wird im Handbuch die Datensammlung  

aktualisiert und alle Verknüpfungen geprüft. 

b. „Statistik“ starten und in der Excelliste im Register „Fehlerhafte Links“ auf fehlerhafte  
Verknüpfungen prüfen und in den jeweiligen Dokumenten korrigieren. 

c. Eine korrekte Datensammlung ist die Voraussetzung für die Statistik. 

 
 

Arbeitsweise für die gleichzeitige Arbeiten mehrerer Prozessverantwortlichen 

Es wird je ein PV-Modul für jeden Prozessverantwortlichen eingerichtet siehe Kap. 28. 
Damit kann die Dokumentenverwaltung dezentralisiert werden um die Dokumente / das Management-
System aktueller zu halten. 
Die Funktionen der PV-Module sind eingeschränkt, so dass dieser alles sehen aber nur seine 
Dokumente bearbeiten kann.  
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5. Dokumentenübersicht 
 
Nach der Installation finden Sie eine Kleeblatt Verknüpfung auf Ihrem Desktop. Mit dieser starten sie  
Q-Word. Es erscheint die unten stehende Darstellung. 
 
Die Dokumentenliste als Word Tabelle wurde durch das wesentlich schnellere Explorer Menü ersetzt. 
Weitere Vorteile sind das Auswählen von Dokumenten und alle Menüs auf einem Blick. Dokumente 
lassen sich mithilfe des Suchfensters sehr einfach finden.  
Verwendungsnachweis: Gibt man eine Dokumenten Nummer ein, werden alle Dokumente aufgelistet in 
denen diese Nummer vorkommt. 
Auch der Dokumentencheck wird laufend vorgenommen und zeigt allfällige nicht korrekte Hyperlinks. 
Erst wenn man eine Menütaste (gelb), klickt wird die Auswahlmöglichkeit gezeigt. Mit dem darüber 
liegenden Dropdown Menü können Sie auswählen: alle oder keine oder die Auswahl umkehren. 
Dokumente lassen sich auch mit einem Doppelklick auf den Dokumentenamen öffnen. 

 
 
 
 
 
 
 
Übung: 
Machen Sie sich mit den Auswahl und Suchmöglichkeiten der Dokumentenübersicht vertraut. 
In welchem Dokument wird das Notfallblatt erwähnt? 
  



Bedienungsanleitung Q-Word.6 
 

 

© Kurzanleitung_Q-Word.6.docx Stand: 26. Jun. 2019 7 / 32 

6. Dokumente erfassen / einfügen 
 
Einfügen Dokument, ...Internet-Link, ...Dokumenten-Link 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Das Einfügen von Internetlinks (z.B. http://www.sqb.ch) und Dokumentenlinks erfolgt similär. 
  

Ablageunterordner (z.B. 
QH1100) kann einfach 
ausgewählt werden. 

Ablageunterordner (z.B. 
QH1100) kann einfach 
ausgewählt werden. 

Die Dokumente erhalten die 
Formatierungen, die in der 
Prozessvorlage festgelegt sind. Wird 
„ohne_Vorlage“ gewählt, bleibt das 
Dokument unverändert. 

Die bereits belegten 
Nummern werden 
aufgeführt. 

Ein Zusatzbuchstabe 
kann für ähnliche 
Dokumente gewählt 
werden: z.B. 
QF1103a_Fahrspesen 

Das Q-Word.6, PV-Modul wird mit 
der Tastenkombination ALT Q  
sichtbar. 

http://www.sqb.ch/
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7. Dokumenteninhalte formatieren 
 
Einheitliche Inhalte erstellen 

Dieses Q-Word.6 Menü öffnet sich mit der Tastenkombination ALT Q wenn ein Q-Dokument 
geöffnet ist. 

„Fremdes“ Dokument zur Integration ins Handbuch 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Einheitlich formatiert nach der Bearbeitung mit dem Q-Word Menü 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Automatisch erscheint das Menü zur Dokumentation der wichtigen Änderungen , 
diese müssen zwingend nach dem vier Augen System geprüft  werden. 
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8. Hyperlinks in Dokumenten erstellen 
 
Erläuterung: 
Nach wie vor werden alle unterstrichenen Texte beim Schliessen des Dokuments in einen Hyperlink 
umgewandelt, sofern die unterstrichene Zeichenkette mit einem Teil eines Filenamens übereinstimmt. 
 
In Abläufen und Grafiken ist oftmals die Gefahr, dass Zeilenumbrüche oder Leerzeichen mitunterstrichen 
wurden so dass keine übereinstimmende Zeichenkette vorlag. 
 
Aus diesem Grund gibt es nun eine menügeführte Hyperlinkerstellung. Diese hat zudem den Vorteil dass 
es alle vorhandenen Dokumente aufzeigt und mit dem Suchfeld kann komfortabel danach gesucht 
werden. Zum Beispiel nach allen Konzepten. 
 
Wahlweise kann dann die Dokumentennummer mit oder ohne Dokumente Titel eingetragen werden. 
 
Hyperlinkmenü um Dokumente zu finden und zu referenzieren. 
 
Dokument öffnen, an der gewünschte Stelle ein Q schreiben und ALT Q drücken. 
Hierauf öffnet sich ein Menü und die gewünschte Nummer kann gesucht, markiert und eingefügt werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Übung: 
Öffnen Sie das Dokument Personal Eintritt und verlinken darin das Notfallblatt.  
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9. Abläufe und Funktionendiagramme einfügen 
 

Ablauf erstellen 
 
Im Dokument den Cursor an die Stelle setzen, wo anschliessend 
ein Ablauf erstellt werden soll. 
 
Im Q-Word Menü bei „Elemente einfügen“ -> Ablauf  
auswählen und einfügen 
 Nr Tätigkeit Zust Hilfsmittel 

 1 
 
 

   

 2 
 
 
 

 
 
 
 

  

 3 
 
 
 

 
 
 
 

  

 4 
 
 
 

   

 5 
 
 
 

   

 6 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

Im Dokument den Cursor an die Stelle setzen, wo anschliessend 
ein Funktionendiagramm erstellt werden soll. 
 

Im Q-Word Menü bei „Elemente einfügen“ -> Funktionendiagramm 
auswählen und einfügen 
 

Thema Aufgaben Hilfsmittel Zuständigkeiten 

   E A+M I 

      

      

      

      
Legende: Zuständigkeiten für: E = Entscheid, A = Ausführung, M= Mitarbeit, I = erhält Information, siehe auch Begriffe 

 
 
 
 
Wenn das Zusatzmodul „Aufgabenplanung“ verwendet wird, dürfen die Zellen nicht verbunden werden 
sondern man entfernt z.B. die untere Rahmenlinien. 

  

Input 
Schnittstelle 

Anfrage 

Tätigkeit 

Output 
Schnittstelle 

Prüfung 

Entschei
d 

Das Q-Word.6 Menü wird mit der 
Tastenkombination ALT Q  
sichtbar. 

Das Q-Word.6 Menü wird mit der 
Tastenkombination ALT Q  
sichtbar. 

file:///C:/Users/geryclaire/Desktop/Schulung_Q-Word6_docx/Handbuch/0_Allgemein/QX0002_Begriffe,%20Abkürzungen.docx
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10. Abläufe erstellen und bearbeiten 
 
In der Ablaufvorlage sind alle gebräuchlichen Symbole so dargestellt, dass ein Ablauf durch markieren, 
kopieren und einfügen erstellt werden kann. 

 
 

 Nr Tätigkeit E A+M I Hilfsmittel 

 1 
 
 

     

 2 
 
 
 

     

 3 
 
 
 

     

 4 
 
 

     

 

 
Menü „Ablauf bereinigen“: 
Formatiert den Text in der Grafik auf 7 Punkte gross, Formatvorlage „Standard“, zentriert und Pfeile in 
den Hintergrund.  
 
 
 

 Nr Tätigkeit E A+M I Hilfsmittel 

 1 
 
 

     

 2 
 
 
 

     

 2 
 
 
 

     

       

 
Ausrichten: Die zu zentrierende Grafik markieren und das Menü „Ablauf vertikal ausrichten“ starten 
 
 

Hilfreiche Tastenkombinationen zum Verschieben der Grafiken 
Grafik markieren, dann 

Pfeil links/rechts/auf/ab Verschiebt in großen Sprüngen 

CTRL Pfeil links/rechts/ auf/ab Verschiebt in kleinen Sprüngen 

ALT linke Maustaste Verschiebt stufenlos 

Umschalttaste Zwingt Pfeile senkrecht oder waagerecht 

Output 
Schnittstelle 

Tätigkeit 

Input 
Schnittstelle 

Prüfung Schnittstelle 

Ganze Zeile markieren, kopieren, den 
Cursor an die gewünschte Stelle setzen 
und die Zeile einfügen 

Ganze Zeile markieren, kopieren, den 
Cursor an die gewünschte Stelle setzen 
und die Zeile einfügen 

Tätigkeit 

Input 
Schnittstelle 

Tätigkeit 
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11. Mitgeltende Dokumente verknüpfen und Dokumenten-Ablage regeln 
 

Am Ende jedes Prozesses ist eine Tabelle vorgesehen, in der alle im Prozess zu 
verwendeten Hilfsmittel aufgeführt werden und deren Ablage in die leeren Felder 
einzutragen sind. 
Nachweisdokumente ohne Vorlagen (Q-Nummer) werden in der Tabelle von Hand 
eingefügt. 
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12. Grafik einfügen 
 
Damit die Grafiken bei der Freigabe nicht verloren gehen müssen sie gruppiert werden und der Anker 
darf nicht auf dem letzten Zeichen im Dokument liegen. 
 
Vorgehen: 
 
Alle Grafiken markieren (Objekte markieren), Gruppieren (Seitenlayout), mit rechter Maustaste  
„Weitere Layoutoptionen“ wählen und Anker setzen. 

 

 
 
Oder 
 

 
Grafiken markieren, mit rechter Maustaste  
„Grafik formatieren…“ wählen. 
Folder „Layout -> Quadrat, Vor dem Text oder 
Passend“ auswählen und auf „Weitere…“ drücken, 
Folder „Position“ den Anker setzen. 
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13. Ablage der QF-Dokumente regeln 
 
Nach dem Erfassen des QF-Dokuments, Dokument öffnen und mit Alt Q Untermenü starten. 
 
Auf das Feld "Formular Ablage einrichten" drücken. 

 
 
 
 
 

 
Ablagepfad und Kennzeichnung des Dokuments bestimmen 
und mit "OK" abschliessen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nach der Freigabe des Dokument (siehe "selektive Freigabe") erscheint ab 
jetzt beim Öffnen des Dokuments immer diese Meldung. 
 
 
 
 
 

Zum Öffnen drücken sie OK und zum Abspeichern Alt w. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Am Schluss muss im Übergeordneten QH-Dokument noch die Dokumentenlenkung ausgefüllt werden. 
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14. Geänderte und gelöschte Dokumente ins Handbuch einfügen 
 
Geänderte Dokumente in den Ordner Änderungen ablegen und Ordner öffnen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dokument auswählen und anschliessend gemäss Kap.6 vorgehen.  
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15. Nummerieren und beschriften, Erweiterungen auch für Excel Dokumente 
 
Erläuterung: 
Das Layout von Excel Dokumenten kann wie bei Worddokumenten neu mit den gelb markierten 
Optionseinstellungen formatiert werden.  
 
Basis ist eine Excel Vorlage - es können mehrere Vorlagen hinterlegt werden (zum Beispiel 
interne/externe Dokumente). 
 
Das Versionsdatum ist neu das Datum des Freigabetags, gleich wie bei Worddokumenten. 
 
Das „nummerieren beschriften“ Menü zeigt im Schritt „6.“ nun die Vernetzung mit anderen Prozessen 
oder Dokumenten auf. Diese Vernetzung kann ergänzt werden. 
 
Das „Wichtig“ Menü verlangt neu die Angabe, mit wem die Änderung abgesprochen wurde. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Übung: 
Fügen Sie aus dem Übungsordner den Finanzplan ein und formatieren diesen mit Kopf- und Fusszeilen. 
Geben Sie den Finanzplan frei.  
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16. Effizient ändern mithilfe der Suchoptionen 
 

Anzeigen / suchen von Dokumenten im Q-Word.6 

Im Q-Word.6, PV-Modul bestehen zahlreiche Möglichkeiten die gewünschten Dokumente anzeigen zu 
lassen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Klicke auf eine Prozessnummer in der linken Spalte des Bedienungsmenü. 

• Eingabe einer Dokumentennummer oder eines Begriffes im Eingabefeld. 

• Suchoptionen alle Dokumente --> Zeigt alle verfügbaren Dokumente an. 

• ... Heute in Bearbeitung --> Zeigt die Dokumente an, welche durch sich selbst oder 
 durch andere Prozessverantwortlichen geöffnet sind und bearbeitet werden. 

• ... Dokumente zur Freigabe --> Zeigt nur die Dokumente an, die seit der letzten Freigabe ver
 ändert und freigegeben werden können. Gleichzeitig wird im Anzeigefeld am unteren Rand 
 des Bedienungsmenü angezeigt, ob noch Anpassungen am Dokument gemacht werden müs
 sen. 

• ... Prozess Inhalte (erscheint nur, wenn man zuvor in der linken Spalte einen 
 Prozessausgewählt hat) --> Zeigt die Überschrift im betreffenden Prozessdokument an. Durch 
 klicken auf die gewünschte Überschrift wird das Prozessdokument geöffnet und die 
 Überschriften in den Dokumenten angezeigt. 

• ... nach Autoren --> Zeigt die Dokumente nach den gewählten Autoren an. 

• ... nach Änd. Bemerkungen --> Zeigt die Dokumente mit definierten Änderungsbemerkungen. 

• ... nach gelben Markierungen --> erstellt eine Liste mit den Dokumenten welche gelb markierte 
 Wörter enthalten.  
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17. Dokumente reparieren 
 
Erläuterung: 
Die bisherige Funktion „reinigen“, die jeweils ein Dokument neu erstellt hat wird ergänzt durch 
Reparaturfunktionen. 
 
Diese reparieren die gängigsten Fehler, die in den Dokumenten passieren, ohne jedoch das Dokument 
neu zu erstellen. Dokumente, in denen keine Fehler gefunden werden, bleiben unberührt. Nur reparierte 
Dokumente erhalten eine neue Version. 
 
Das Ergebnis wird übersichtlich protokolliert. Dabei werden fehlerfreie Dokumente, reparierte 
Dokumente und manuell zu reparierende Dokumente separat aufgelistet. 
 
Manuell zu reparierende Dokumente verweisen zum Beispiel auf nicht existente Dokumente oder haben 
Kopf- und Fusszeilen, die nicht mit ihrer Vorlage übereinstimmen. Solche Fehler werden 
sicherheitshalber nicht automatisch korrigiert. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Übung: 
Führen Sie eine Reparatur aller Dokumente im Schulungshandbuch durch. 
Studieren Sie das Reparaturprotokoll und interpretieren die Ergebnisse.  
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18. Vorlagen anpassen oder zusätzliche Vorlagen ergänzen 
 
Word: 
 

Master für die Word-Dokumentengestaltung und die Formatierungen ist die Prozessvorlage. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
Excel: 
 

Der Master für die Excel-Dokumentengestaltung ist die Vorlage.xls 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Im Q-Word6 Menü  
„Einstellungen“ werden Excel 
Kopf- / Fusszeilen festgelegt. 

Prozessvorlage anwenden 

Graue Felder sind 
automatische 
Kopfzeileneinträge 
NICHT überschreiben, 
verschieben ist möglich 

Prozessvorlage anwenden 



Bedienungsanleitung Q-Word.6 
 

 

© Kurzanleitung_Q-Word.6.docx Stand: 26. Jun. 2019 20 / 32 
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19. selektive Freigabe 
 
Erläuterung: 
Durch die Möglichkeit Dokumente anklicken zu können, können diese auch selektiv freigegeben werden. 
 
Nach dem Klick auf freigeben werden alle seit der letzten Freigabe geänderten Dokumente mit einer 
Auswahlmöglichkeit angezeigt. Dokumente, deren Dokumentencheck erfolgreich war sind ausgewählt, 
bei den anderen wird mit einer Meldung auf Hyperlink Fehler aufmerksam gemacht. 
 
Diese Fehler können zuerst durch Öffnen des Dokuments behoben werden, oder man ignoriert die 
Meldung, kreuzt alle Dokumente an und gibt trotzdem frei. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
Der Fortschritt der Freigabe wird laufend kommentiert, protokolliert und validiert. 
Im Änderungsordner wird die alte Version aufbewahrt und das Freigabeprotokoll abgelegt. 
Der Änderungsordner lässt sich mit den Suchoptionen: Ordner Änderungen öffnen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Übung: 
Öffnen und ändern Sie ein Dokument und geben es danach frei. 
Öffnen Sie danach im Änderungsordner die alte Version und setzen diese wieder ein.  
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20. Suchmöglichkeiten für die Anwender 
 
Suchmethoden  
 
 
Nach Stichworten 
 

 
 
 
Nach Themen 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
  

Stichwort 

 Suche nach  
Stichwort oder 
Thema in der Prozessstruktur 

Sucht das Stichwort in den 
Dokumenteninhalten in Titeln, 
Hyperlinks und den festgelegten 
Stich-wörtern. 
Findet zum Beispiel alle Dokumente 
die HL oder QA1102 enthalten. 

Zeigt die letzten 
Änderungen und davon 
die wichtigen 
Kommentare. 

Doppelklick im Textfeld 
zeigt alle Dokumente zum 
Thema 

zurück 
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21. Prozesslandschaft mit dem Einstell-Menü anzeigen 
 
Erläuterung: 
mit dem Einstell-Menü werden die grundlegenden Optionen festgelegt und verweist auf die 
Bedienungsanleitung sowie auf Tipps und Tricks und Updates im Internet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Als Neuerung lässt sich die Suchliste als Prozesslandschaft darstellen. Diese Darstellung lässt sich 
ein- und ausschalten. Es ist ein optionaler Einstieg für die Mitarbeitenden in das Managementsystem 
und fördert das Denken in Prozessen.  
Durch Klick auf einen Prozess springt man wieder in die bekannte Suchlisten Darstellung und zeigt alle 
Dokumente dieses Prozesses auf. 
Die Darstellung kann farblich mit den Entwicklertools im Entwurfsmodus angepasst werden. 
Wenn man die Prozesslandschaft ausschaltet bleiben diese Anpassungen erhalten. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Übung: 
Schalten Sie die Prozesslandschaft in der Suchliste ein und ändern Sie die farbliche Gestaltung.  
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22. Prozesslandschaftansicht neu erstellen 
 
Wenn Prozesse im Managementsystem zugefügt oder gelöscht geändert werden, erfolgt keine 
automatische Anpassung der Prozesslandschaft in der Grafik der Suchliste. 
 
Um die Prozesslandschaft neu zu erstellen muss die SuchListe.xlsm in 0_Allgemein durch eine neue 
SuchListe.xlsm aus dem „Update_QWord6.zip“ ersetzt werden.  
 
Vorgehen: 

• In Q-Word.6 – Dokumentenverwaltung -> „Einstellungen“ und anschliessend „Hilfe & Updates“ 

öffnen (siehe Pkt. 30) und alle Dokumente in den Ordner 0_Allgemein extrahieren 

• Bisherige Suchliste.xlsm entfernen 

• Von neuer _Suchliste.xlsm den Unterstrich entfernen. 

• Einstellungen vornehmen gemäss Pkt. 21 

 
 
 
 

  

https://www.sqb.ch/QWord/Update_QWord6.zip
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23. Stichwörterverzeichnis erstellen für die erweiterte Suche 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Abkürzung und Begriff eintragen 
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24. Suchliste Kategorie und Kennwort für Formularschutz einrichten 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Kategoriebegriff mit zugehörigen 
Dokumenten eintragen und speichern. 

• Auflistung "SuchListe und Öffnen" 
aktualisieren 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

Kennwortschutz 
 
Dokumente können, z.B. zum Ausfüllen von Formularen, im QWord mit einem Kennwort geschützt 
Werden. 
 

• Kennwort in den Einstellungen im Feld „Kennwort Formularschutz“ hinterlegen 

• Das selbe Kennwort im Word-Dokument im Menü „Überprüfen“ – „Bearbeitungseinschränkungen“  
eintragen und anschliessend das Dokument freigeben.  
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25. Handbuch reorganisieren im Menü „Einstellung“ 
 
Wenn zum Beispiel neu Prozesse erstellt oder um nummeriert wurden und daher die Dokumenten-
Nummern angepasst werden muss, dann wird das Menü „Handbuch reorganisieren“ verwendet. 

 
Es wird empfohlen, bevor die Reorganisierung durchgeführt wird, vom Handbuch eine 
Sicherheitskopie anzulegen und die Auflistung aller Dokumente zu aktualisieren (Kap.4.a). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. Nachdem die Dokumentennummern aufgelistet wurden (Pkt.1), schreibt man die neue Nummer in 
die rechte Spalte, es ist auch möglich gleichzeitig die Dokumentenbezeichnung anzupassen (Pkt.2). 

b. Jetzt mit doppelklicken auf „Umnummerieren“ (Pkt.3) das Handbuch reorganisiert. 

c. Erneut die Auflistung aller Dokumente aktualisieren (Kap.4.a) 

d. Die Dokumentennummern in der SuchListe kontrollieren. 

e. Dokument „QX0001_Prozessstruktur.docx“ ändern (Leerschlag). 

f. Dokumentenänderungen freigeben.  
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26. Störungsbehebung 
 
Erläuterung: 
Bei der Bearbeitung oder Freigabe von Dokumenten wird jeweils überprüft, ob diese nicht durch andere 
Prozessverantwortliche gerade bearbeitet werden. In diesem Fall erscheint eine entsprechende 
Meldung. 
 
Nach Störungen oder Abstürzen von Word ist es möglich, dass diese Meldungen nicht zutreffen. In 
diesem Fall lassen sich die Meldungen mit unten abgebildetem Menü zurücksetzen. 
 
Möglich ist auch, dass sich Dokumente in der Dokumentenliste nicht mehr öffnen lassen, diese 
unvollständig angezeigt werden oder nicht aktuell sind. 
In diesem Fall soll mit untenstehendem Menü die Auflistung aktualisiert werden mit der Option „alle 
Dokumente“. 
 
Nach Updates der Suchliste kann diese ebenfalls mit untenstehendem Menü aktualisiert und geöffnet 
werden. Es wird auch die freigegebene Suchliste aktualisiert. 
 
Im Menü Einstellung ? Wird auf Tipps und Tricks (FAQ) im Internet verwiesen. Dieses FAQ wird 
kontinuierlich aufgrund von Anwender Rückmeldungen nachgeführt. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Übung: 
Schlagen Sie im FAQ nach, wie man Nummernkreise bestimmten Themen zuordnen kann.  
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27. Norm Korrelation und weitere Suchoptionen 
 
Erläuterung: 
Die Norm Korrelation zeigt auf wie vollständig das Handbuch gegenüber Normforderungen abgedeckt 
ist. 
Die Normforderungen sind tabellarisch stichwortartig festgehalten, und das Vorkommen dieser 
Stichworte wird im Handbuch gesucht. Um die Suche zu optimieren können zwei Stichworte kombiniert 
werden: Stichwort1+Stichwort2 beide Stichworte müssten im Dokument vorkommen, damit ein Treffer 
registriert wird. Zeilen, die leer bleiben (gelb markiert) haben keine Treffer im Handbuch. Diese 
Normforderungen sind wahrscheinlich nicht abgedeckt. 
 
Standardmässig sind die Normforderungen von ISO 9001:2015 hinterlegt. 
Im Einstell-Menü kann man die Forderungstabelle anpassen oder auch für andere Vorgaben 
verwenden. 
 
Die Normkorrelation wird mit den Suchoptionen gestartet: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Das Ergebnis wird in einem Word Dokument tabellarisch angezeigt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Übung: 
Führen Sie die Norm Korrelation des Schulungshandbuches durch. 
Machen Sie sich mit den anderen Suchoptionen ebenfalls vertraut. 
Wie viele verschiedenen Vorlagen sind den Dokumenten hinterlegt?  
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28. Installation für Prozessverantwortliche 
 
Zum Einrichten des Zugangs und der Rechte für die Prozessverantwortlichen benötigen wir das 
Dokument Update_QWord6.docm im Ordner „0_Allgemein“. 
 
Durch Doppelklick auf erstens Ordnerliste aktualisieren werden die bestehenden Prozess Ordner 
aufgezeigt. 
 
Die Spalte Check zeigt auf , ob die Dokumente den Ordnern richtig zugeordnet sind, oder allenfalls in 
falschen Ordnern liegen. Nicht korrekt abgelegte Dokumente werden aufgelistet, sodass man diese 
kontrollieren und die Ablage korrigieren kann. 
 
Prozessverantwortliche könne einem oder mehreren Prozessen zugeordnet werden, nicht jedoch 
einzelnen Dokumenten. 
Zu diesem Zweck füllt man in der Spalte „PV Kürzel“ die Abkürzung des Prozessverantwortlichen ein 
und durch doppelklicken auf "einrichten" werden die Zugänge eingerichtet. 
 
 
 
Installieren (Doppelklick) Beschreibung der Vorgänge künftige Updates (Doppelklick) 

1. Ordnerliste aktualisieren aktuelle Handbuch Ordner auflisten doppelklicken, um eine 
Programmaktualisierung auf alle 
PV-Module zu verteilen. 2. einrichten bei Bedarf Rechte für PV in blaue Spalte vergeben 

3. prüfen und korrigieren Dokumentenfehler automatisch korrigieren 

4. freigeben korrigierte Dokumente freigeben 

5. starten Q-Word Menü öffnen 

 
Ordner PV-Kürzel Verantwortlich für Prozesse Check 

0_Allgemein QL alle Prozesse OK 

1_Unternehmensführung PV1 QH1000_Unternehmensführung 
QH1100_Unternehmenspolitik 
QH1200_Organisation 
QH1300_Systembewertung und Zielsetzung 

OK 

2_Personalmanagement PV2 QH2000_Personalmanagement 
QH2100_Personal Eintritt - Austritt 
QH2200_Personal Förderung 

OK 

 
Im Explorer wird der eingerichtete Zugang für die Prozessverantwortlichen durch PV Module angezeigt. 
Ein Prozessverantwortlicher hat auf alle Dokumente Zugriff, die auf der Ebene seines PV Moduls liegen. 
Andere Dokumente kann der Prozessverantwortliche öffnen und ansehen aber nicht ändern. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Übung: 
Richten Sie im Schulungshandbuch die Prozessverantwortlichen wie oben gezeigt ein.  
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29. Neu-Installation 
 
Q-Word kann im Downloadbereich von www.sqb.ch bezogen werden. Nach dem Download erscheint 
beim Öffnen des Installations-Dokuments eine Sicherheitswarnung. Die Makros im Q-Word sind signiert. 
Sie können dieser Signatur mit nachstehendem Verfahren zustimmen. 
Voraussetzung ist, dass die Sicherheitseinstellungen im Office signierte Makros zulassen (mittlere 
Sicherheitsstufe einstellen). 
 
 
 

 
Sicherheit  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Sicherheitseinstellung Office 2007 Office 2010 / 13 
 
 
 
 
Installationsmenü 
 
1. Ihre Angaben 
 
Bitte ausfüllen 

Firmen- /  
Institutionsname 

Muster 
Dokumenten-
Verantwortung 

Name 

 

2. Word Vorlage anpassen (optional, ist auch nachträglich anpassbar) 
 
Bitte doppelklicken, Anpassungen vornehmen, dann speichern / schliessen 

Kopfzeile* Fusszeile* Ränder Begriffe Standard-Schrift Ablaufdiagramm Funktionendiagramm Hauptprozess Deckblatt QHB 

* auf 1. und 2. Seite anpassen 

 

3. Excel Vorlage anpassen (optional, ist auch nachträglich anpassbar) 
 
Bitte doppelklicken, Anpassungen vornehmen, dann speichern / schliessen 

Vorlage öffnen und anpassen  

  

http://www.sqb.ch/


Bedienungsanleitung Q-Word.6 
 

 

© Kurzanleitung_Q-Word.6.docx Stand: 26. Jun. 2019 32 / 32 

30. Updates der Programme vornehmen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Erläuterung: 
 
Auf www.sqb.ch/FAQ6 sind kostenlose Updates für Fehlerbehebung und Optimierung erhältlich. 
 
Öffnen Sie das Update File und kopieren die Dokumente in ihren Ordner "0_Allgemein" 
 
Um den Q-Word.6 Update zu installieren, öffnen Sie im Ordner "0_Allgemein" Update_QWord6.  
 
Anschliessend erscheint unterstehendes Bild und Sie können Update aktualiseren. 
Dabei werden auch alle Programme der Prozessverantwortlichen aktualisiert. 
 
Installieren (Doppelklick) Beschreibung der Vorgänge künftige Updates (Doppelklick) 

1. Ordnerliste aktualisieren aktuelle Handbuch Ordner auflisten doppelklicken, um eine 
Programmaktualisierung auf alle 
PV-Module zu verteilen. 2. einrichten bei Bedarf Rechte für PV in blaue Spalte vergeben 

3. prüfen und korrigieren Dokumentenfehler automatisch korrigieren 

4. freigeben korrigierte Dokumente freigeben 

5. starten Q-Word Menü öffnen 

 
Übung: 
Entnehmen Sie dem Übungsordner das Update File, extrahieren es in den Ordner „0_Allgemein“ und  
installieren sie das Update. 
 
Weitere Unterstützung siehe Tipps und Tricks im Internet, der Bedienungsanleitung oder Grundlagen 
Prozessdokumentation 

 
 
 
 
 
 
 
 
QWord.6 Übungsordner auf Anfrage. 

 

Viel Erfolg bei der Gestaltung Ihres 
QMS-Handbuchs. 

 

Hans-Peter Bösiger, Gery Widmer, Peter Ellenberger 

www.sqb.ch 

http://www.sqb.ch/FAQ6
http://www.sqb.ch/FAQ6
http://www.sqb-kurse.org/Doks/PV/PV-index.htm
http://www.sqb-kurse.org/Doks/Hplus/Prozessdokumentation/index.html
http://www.sqb.ch/

