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Vorbemerkung

Vielen Dank, dass Sie sich dazu entschieden haben, ArluText als Textbausteinverwaltung in
Word fiir Windows und Microsoft Outlook einzusetzen. ArluText 3 unterstiitzt Word fir
Windows und Outlook 2010 & 2013. Fiir Word fiir Windows 2000, XP, 2003 und 2007
verwenden Sie bitte ArluText 2.6. Nach der Installation haben Sie 30 Tage Gelegenheit,
ArluText ohne jede Einschrinkung unter Thren Bedingungen und im Hinblick auf Thre
Anforderungen zu testen. Die Testversion kann mit Hilfe einer Lizenzdatei jederzeit in eine
Vollversion umgewandelt und anschliessend weiterverwendet werden. Thre Zeit ist also gut
investiert, wenn Sie ArluText bereits wihrend der Testphase fiir einen 'echten Einsatz' in
Ihrem Biiroalltag einrichten. Diese Dokumentation behandelt die konkrete Arbeit mit
ArluText: die Erstellung der individuellen Ablagestruktur fiir die Textbausteine und das
Anlegen, Einfiigen, Andern und Lo&schen von Textbausteinen. Den technischen Fragen

(Installation, Konfiguration, Updates, etc.) widmet sich eine separate Dokumentation.

ArluText hilft Word fir Windows auf die Spriinge, indem es die AutoText-Funktion ablost,
die Sie wahrscheinlich nie wirklich genutzt haben, weil sie viel zu umstindlich zu bedienen ist.
Mit ArluText fiigen Sie Standardtexte — vom einzelnen Wort bis zum kompletten Text —
blitzschnell tiber die Tastatur oder mit der Maus in neue Dokumente ein. Vorbei sind die
Zeiten, in denen Texte immer wieder neu erfasst wurden, weil es linger gedauert hitte, eine

bereits gespeicherte Version wiederzufinden und wiederzuverwenden.

Die Idee zu ArluText stammt von Armin Biermann, der auch fiir die inhaltliche Konzeption
und fiir die Dokumentation der Losung zustindig ist. Er nimmt Ihre Bestellungen entgegen
und freut sich auf Thre Anregungen und Kommentare, die dann in die Weiterentwicklung der

Losung einfliessen werden.

Realisiert wurde ArluText von Lukas Winzenried, der fiir das Software-Design und fiir die
Programmierung der Losung verantwortlich zeichnet. Er ist Thr Ansprechpartner fiir alle

technischen Fragen und Belange.

Wir wiinschen Thnen viel Freude und Arbeitserleichterung durch den Einsatz von ArluText.

Herzlich Thre

Armin Biermann Lukas Winzenried Bern / Liebefeld, im Februar 2014
armin@biermann.ch lukas.winzenried@netiva.ch

Tel. +41 (31) 371 22 00 Tel. +41 (33) 221 90 o1
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Definition der Ablagestruktur

Nach der Installation von ArluText erscheint in Word fiir Windows 2010 & 2013 ein gleich-
namiges Meniiband mit den Tastenfeldern zum Anlegen und Einfiigen von Textbausteinen,
zum Offnen der detaillierten Handbiicher sowie einer Kurzeinfithrung, zum Aufrufen des
Konfigurationsfensters mit zusitzlichen Einstellungsoptionen, und schliesslich zum Wechseln
auf die ArluText-Website, die Thnen aktuelle Infos und weitere Hilfe zu ArluText anbietet...
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Wenn unsere Meniiband-Definition installiert wurde (cf. Installationshandbuch, Kap. 7),

liegen die ArluText-Symbole zusitzlich vorne auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff...
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In dem Fall wird das Meniiband 'ArluText' nicht gebraucht. Unser Meniiband 'Standard’,
welches — gemeinsam mit der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff — die Tastenfelder fir die
wichtigsten Funktionen enthilt, welche Sie bei einer professionellen Nutzung von Word fiir

Windows immer wieder benotigen, kann auf diese Weise permanent aktiviert bleiben.

Bevor die ersten Textbausteine erfasst werden, sollte dafiir zunichst in ArluText die Ablage
eingerichtet werden, also Ordner und Unterordner, in denen die Textbausteine zu Gruppen
zusammengefasst werden. Eine strukturierte Ablage erleichtert die Pflege der Textbausteine
und die Orientierung beim Einfligen. Die jeweilige individuelle Ablagestruktur ergibt sich aus
den konkreten Anforderungen aus der Praxis. Wo es sich anbietet, kann sogar eine bewihrte

Ablage fiir Mustertexte in ArluText nachgebildet werden...
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Uber das zweite ArluText-Symbol — oder mit der Tastenkombination +[F3] - rufen
Sie das Dialogfenster 'ArluText - Offnen' auf, um die Ablagestruktur festzulegen...

(w]
Standard Start Einfligen Seitenlayout Ver
j = | Speichern |4, seitenansicht und Drucken ~
[ speichern unter | [§] Druckereinrichtung
Neu Offnen 2
' SchlieBen ﬁf‘Datei-Eigenschaften
Datei Drucken
E| jﬂr\n' @ | 9 - U = 8, standard - Ce
AmText » Textbaustein(e) einfiigen (CTRL+F3) 1 &+ ' *+ 2 ' '

Offnet ein ArluText-Dialogfenster, um
Textbausteine einzufdgen oder zu
bearbeiten,

i AruText Ribbon 1.0
Dracken Sie F1, um Add-In-Hilfe
anzuzeigen.

Abb. 3

Die Ablagestruktur besteht anfangs nur aus dem unverinderlichen Hauptordner 'ArluText'

und zwei provisorischen Ordnern, die Sie sofort fiir Thre Zwecke umbenennen kénnen...

- ™
ot ArduText - Offnen LI_Iﬂ &
E‘ﬁ AduTexdt Code Name Beschreibung Vorlage Erstellt von Erstellt am
&
4f77] Ordner 2
Anzeigen
Vorlagengebunden -

Abb. 4

Das Kontextmenii mit dem Befehl 'Umbenennen' aktivieren Sie, indem Sie den Ordner mit

der rechten Maustaste anclicken. Alternativ clicken Sie den Ordnernamen zweimal nacheinan-

der an (kein Doppelclick!).

r

ot ArluText - Offnen

= : AduText H Code

MNeu

| Umbenennen [,\\1}
‘ Laschen

Eigenschaften

Abb. §
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Sobald der markierte Ordnername in einem Rahmen angezeigt wird, iiberschreiben Sie ithn mit

dem neuen Namen und bestitigen die Anderung mit

0! ArluText - Offnen

ot AruText - Offnen

S AduText

= clcener)

w27 Ordner 2

Abb. 6

Um zusitzliche Ordner anzulegen, rufen Sie das Kontextmenii des Hauptordners auf...

-

o ArluText - Sffnen

B v

: N
{1 Allgemein i I} Abb. 7
i.{1] Standardbriefe Eigenschaften
Meuer Ordner @
s
Cfferten k
Anzeigen
Standard

Uber das Kontextmenii der einzelnen Ordner kénnen Unterordner angelegt, umbenannt

und auch wieder geloscht werden.

f ol ArduText - Offnen l = = $1
Code Name Beschreibung Vorlage Erstellt von Erstellt am
Abb. 8
MNeu L\\)
Umbenennen
Léschen
ann -

Eigenschaften

Anzeigen

Vorlagengebunden -
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Die Ablagestruktur kann sich, wie schon erwihnt, ganz nach Thren Anforderungen richten,
etwa in sprachlicher Hinsicht. Sind in einem Unternehmen Mitarbeitende unterschiedlicher
Muttersprachen jeweils ausschliesslich fir die Erstellung von Dokumenten in der eigenen
Sprache zustidndig, kann eine Primireinteilung der Ablage nach Sprachen sinnvoll sein. Alle
Textbausteine in einer Sprache befinden sich dann in den Unterordnern des Hauptordners der
jeweiligen Sprache. In dem Fall werden am besten schon die Ordner und die Unterordner in

der jeweiligen Sprache benannt...

ol ArduText - Offnen e x
= = Code Name Beschreibung Vorlage Erstellt von Erstellt am
Deutsch
3 Engish Abb. 9
SErEn
{7 Général
i {7 Lettres
D Offres
Anzeigen
Vorlagengebunden - =

Erstellen die Mitarbeitenden einer Firma oder Institution Dokumente in mehreren Sprachen,
konnen die Ordner in der Hauptsprache beschriftet werden und sprachspezifische Ordner die

unterste Stufe der Hierarchie bilden...

ol ArduText - Offnen B |
= Code MName Beschreibung Vorlage Erstell von Erstelt am
Abb. 10
Anzeigen
Vorlagengebunden - =

In unserem Beispiel werden — unterhalb der vorgegebenen Hauptebene (ArluText) — zwei
eigene Ebenen fiir die Ablage der Textbausteine unterschieden. Auf der Ebene unterhalb des
Ordners 'Offerten' gibt es sprachspezifische Ordner. Die Ordner derselben Ebene werden
automatisch alphanumerisch sortiert. Die Reihenfolge kann also nur tiber die Ordnernamen

manipuliert werden, etwa indem man sie mit einer Zahl beginnen lisst.
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Die Ablagestruktur kann jederzeit reorganisiert werden, sollte sich dies als notwendig oder
sinnvoll erweisen. Um einen Ordner samt Inhalt in der Hierarchie zu verschieben, muss dieser
mit der Maus angefasst und bei gedriickter Maustaste auf den Ordner gezogen werden, in den

er verschoben werden soll. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird der Vorgang ausgefiihrt.

Um den Ordner 'Werbung' im abgebildeten Beispiel aus dem Ordner 'Infos' wieder eine

Ebene hochzustufen, muss er auf den Hauptordner 'ArluText' gezogen werden...

o AruText - Offnen L@éj
a"ﬁg“-rm %} Code Name Beschreibung Vorlage Erstellt von Erstellt am
Allgemein
D_ Infos Abb II

-] Offerten

Anzeigen

Vorlagengebunden - =

Anschliessend sieht die Struktur folgendermassen aus...

ol ArluText - Offnen G x|
Code MName Beschreibung Vorlage Erstell von Erstelt am
Abb. 12
'}JD COfferten
L] Werbung
Anzeigen
Vorlagengebunden - =

Umgekehrt kdnnen Sie einen Ordner herabstufen, indem sie ihn bei gedriickter linker
Maustaste auf den Ordner ziehen, in den er verschoben werden soll. Auch die Textbausteine
selbst konnen auf diese Weise nachtriglich reorganisiert werden. Um einen Textbaustein in
einen anderen Ordner zu verschieben, muss lediglich sein Quellordner aktiviert werden, damit
er angezeigt wird und angefasst werden kann. Sowohl hinsichtlich der Ablagestruktur als auch
in bezug auf die Ablage der Textbausteine behalten Sie also die vollstindige Kontrolle und
Flexibilitit.
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Ordner lassen sich in ArluText nicht nur erstellen, umbenennen und verschieben, sondern

jederzeit auch — samt Inhalt — wieder 16schen.

Wenn Sie den Befehl 'Loschen' aus dem Kontextmenii verwen-

den, miissen Sie zur Sicherheit noch eine Abfrage passieren, die Sie i

noch einmal unmissverstindlich darauf hinweist, dass der Losch- Bl 2
vorgang nicht riickgingig zu machen ist und auch den Inhalt des Léschen N
Ordners umfasst. Vor Anderungen an der Ablagestruktur — und Eigenschaften

speziell vor Loschungen — sollte daher immer eine Datensicherung

durchgefiihrt werden...

Ordner léschen bestatigen l ]

Abb. 13

- j Der Ordner 'Werbung' mit allen darin enthaltenen
@ Daten wird geldscht. Der Loschvorgang kann
nicht rickgédngig germacht werden.

Wollen Sie den Ordner "Werbung' laschen ?

| Ja M[ Nein |

L "

Obwohl es moglich ist, das Dialogfenster 'ArluText — Offnen' auf Vollbild zu vergréssern
und darin auch den Bereich der Ablagestruktur zu verbreitern, sollte fiir die Anzahl der
Ebenen und der darauf angesiedelten Ordner das Motto gelten: so viele wie nétig, so wenige
wie moglich. Damit bleibt die Ablagestruktur maximal ibersichtlich und der Weg zu den
Textbausteinen iiber die Ablagestruktur kurz.

Gerne beraten wir Sie beim optimalen Aufbau Ihrer individuellen Ablagestruktur, wenn Sie
noch keine konkreten Vorstellungen haben und dies wiinschen. Manchmal lohnt sich hier ein

Blick von aussen...
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Erfassung von Textbausteinen

Als Textbaustein eignet sich alles, was in ein Word fiir Windows-Dokument eingegeben oder
eingefligt werden kann und spiter auch in neuen Dokumenten immer wieder gebraucht wird:

ein Wort, ein Satz, eine Grafik, eine Tabelle, ein Absatz oder gar ein kompletter Text.

Textbausteine unterscheiden sich zunichst vor allem darin, ob sie auf einer Absatzmarke ()
enden oder nicht. Vereinfachend kann man den Unterschied so beschreiben: entweder wird
ein Absatz eingefiigt, oder es wird in einen Absatz eingefiigt. Daher ist es beim Anlegen eines
Textbausteins so wichtig, dass die Absatzmarken () anzeigt werden. Nur dann kénnen Sie
kontrollieren, ob eine Absatzmarke () Teil der Markierung ist, die als neuer Textbaustein

definiert werden soll.

Die Anzeige der Sonderzeichen wird in Word fiir Windows 2010 & 2013 tiber das Tastenfeld
mit dem Alinea-Zeichen () auf dem Meniiband 'Standard' aktiviert...

(] Dokument] - Microsoft Word
Standard Start Einfiigen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberpriffen  Ansicht  ArluText
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Fir das Markieren des Inhalts eines kiinftigen Textbausteins ist es ausserdem sehr hilfreich,
wenn Sie die automatische Markierung ganzer Worter und ganzer Absitze abschalten.

Dazu 6ffnen Sie bei Word fiir Windows 2010 & 2013 das Dialogfenster '"Word-Optionen'...

o [
@  Abbe

| :_l 9] sonderzeichen jTEbEllE einflgen {5H @Infn &
l)l j Kopf-/Fusszeile =1 Eige afte qﬂWnrdArt* IE;J
Zoom
&) Ganzer Bildschirm | % | Sortieren = OWGrd-Optinnen R
Ansicht Tabelle Extras

ar {a) @ o T 5 2 <

..und aktivieren dort das Register 'Erweitert'. Die abzuschaltenden Funktionen finden Sie
gleich zu Beginn, im Abschnitt 'Bearbeitungsoptionen' (cf. Abb. 3, auf der nichsten Seite).
Die komplette Dokumentation unserer Empfehlungen fiir die Word-Optionen stellen wir
Ihnen auf Anfrage gerne zur Verfiigung. Es konnen noch zahlreiche andere Funktionen

deaktiviert werden, die einen professionellen Einsatz des Programms unnotig behindern.

© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld) Kapitel 2 Seite 1
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Word-Opticnen

Allgemein = - - - - N
2 j Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Word
Anzeige
Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen
Speichern Z Eingabe ersetzt markierten Text
I : Automatisch ganze Warter markieren I
Sprache —
|¥| Drag und Drop Far Text zulassen
Erweitert 1 [¥] STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden

|:| Automatisch beim Einfugen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
| |:| Intelligente Absatzmarkierung verwenden I
Eﬂ Einflgemarke mit Bildlauf verschieben

Mendband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Addns |:| EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmadus verwenden
|:| Uberschreibmodus verwenden
Sicherheitscenter [ Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung
|:| Standardformatvorlage far Aufzahlungen oder nummerierte Listen verwenden
|:| Formatierung mitverfolgen

Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren

Formatvarlage
aktualisieren, um der
Auswahl anzupassen:

|:| Klicken und Eingeben aktivieren
Standard-Absatzformatvorlage: | Standard

AutoAusfillen-Vorschldge anzeigen

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfigen innerhalb desselben Dokuments:

Einflgen zwischen zwei Dokumenten:

Einfigen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen
nicht Obereinstimmen:

Einflgen aus anderen Programmen:

Bilder einfugen als:

Vorheriges Mummerierungs- und Aufzihlungsmuster beibehalten

Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El
Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El
Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) Iz‘

Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El

Abb. 3

mn

Mit Text in Zeile IZ‘ -

Erst wenn die Markierungsautomatismen ausser Kraft gesetzt sind, konnen Sie den Text eines

Absatzes obne die Absatzmarke () markieren, wie im folgenden Beispiel...

|1|-_>_(:-|-1-|-2-|

|} 1 1

- Abb. 4

- Eliane-Eliasy|

Einen Textbaustein konnen Sie nur anlegen, wenn eine Markierung aktiv ist. Erst dann offnet

sich das Dialogfenster 'ArluText — Speichern', wenn Sie auf das erste ArluText-Tastenfeld
clicken. Alternativ konnen Sie nach dem Markieren auch die Tastenkombination +

verwenden, worauf Sie hingewiesen werden, wenn Sie den Mauszeiger auf das erste ArluText-

Symbol fihren...
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Standard Start Einflgen Seitenlayout

j — H Speichern _,l seitenansicht und Drucken

e Speichern unter | ] Druckereinrichtung
Meu Offnen

Lj“' SchlieBen ﬁ?‘ Datei-Eigenschaften

Dratei Drucken
'-jl:gﬂ E' 'c’f_ﬂ Lﬂ] | ) ~ 4§ = 2. Standard =
ArluText » Textbausteinnew (ALT+F3) [+ * 3 = + -+ 4

Speichert den markierten Text als
Textbaustein in ArluText ab.

i AruText Ribbon 1.0
Dracken Sie F1, um Add-In-Hilfe
anzuzeigen.

Eliane-Elias¥]

Erfassung von Textbausteinen

Abb. 5

Im Dialogfenster 'ArluText — Speichern' markieren Sie zuerst per Click den Ablageordner.

Nur der Hauptordner 'ArluText' kann nicht als Ablageort ausgewihlt werden. Danach ver-

geben Sie fiir den Textbaustein in den dafiir vorgesehenen Feldern ein Kiirzel (Code) und

einen 'sprechenden' Namen. Besteht die Markierung im Word-Dokument aus Text, wird

dieser automatisch in das Feld 'Beschreibung' ibernommen. Mochten Sie auf diese praktische

Orientierungshilfe verzichten, ldsst sich die Kopierfunktion in den ArluText-Optionen jeder-

zeit ausschalten. (cf. S. 7, Abb. 12).

-

g ArluText - Speichern

==

Egd AfuTed [Code T EE
{27 Algemein !

{1 eMails |Name . Eliane: Hlias|

Beschreibung Eliane Elias

SDBiCthDl ’ Abbrechen
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Die Option 'In allen Vorlagen verfiigbar' kann nicht deaktiviert werden, wenn ein Textbau-
stein aus einem Dokument heraus angelegt wird, das mit keiner speziellen Dokumentvorlage
(etwa: Brief.dotm) verbunden ist, sondern lediglich mit der Standardvorlage (Normal.dotm).
Solche Textbausteine stehen sowieso immer in allen Dokumenten zur Verfigung. Erstellt
wird der Textbaustein erst, wenn Sie ihn per Click auf das gleichnamige Tastenfeld speichern.

Bis zu diesem Punkt konnen sie den Vorgang noch abbrechen.

Der Brief im folgenden Beispiel wurde auf der Basis einer Spezialvorlage erstellt...

Adyar lsabelle Park - 140227 - ABOLdocx < Microsoft Woed =1 ]

Park-Hyatt-Zrich«
Frau-lsabelle-Adjani«
Marketing~
Beethovenstrasse-21+

8002-Zirichw

Switzerlandy]

Bern, 27.-Februar-2014Y

1

Liebe-Frau-Adjaniq]
T

Sefel  ADKNAAE ] SeReLvonl  UmillZim | Woeren 3 | 0D Deutih [schweid) | Lnfigen T Maalla Fuclos | 148% (- +)

In der Dokumentvorlage fiir Briefe sind fertige Absatzformate definiert, mit denen die
verschiedenen Absitze (Adressat, Datum, Betreff, Brieftext, Grussformel, Unterzeichner, etc.)
formatiert werden. Solche sogenannten 'Formatvorlagen' vereinheitlichen das Aussehen der
Briefe und ertibrigen die Gestaltungsarbeit bei der Erstellung. So kann zur Ausrichtung der
Absitze vollstindig auf Leerabsitze und Tabulatoren verzichtet werden, weil innerhalb der
Formatvorlagen Anfangs- und Endabstinde sowie linke und rechte Einziige hinterlegt sind.
Wenn etwa der Basistext fiir den Begleitbrief zu einem Versand erfasst werden soll, kann dafiir
das Absatzformat fiir Brieftext verwendet und diese Formatierung mit in den Textbaustein

tubernommen werden.

Soll nur Text in einen Textbaustein fiir Briefe aufgenommen werden, etwa der Betreff, fir den
es aus der Dokumentvorlage fiir Briefe bereits einen formatierten Absatz gibt (cf. Abb. 7),
dann erfolgt dies wieder in der bereits gezeigten Weise. Allerdings bleibt die Option 'In allen
Vorlagen verfiigbar' (cf. Abb. 8, auf der nichsten Seite) bei den Textbausteinen deaktiviert,

die hauptsichlich in Briefe eingefiigt werden sollen.

© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld) Kapitel 2 Seite 4
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Wichtig ist in diesem Fall auch, dass die Absatzmarke nicht mitmarkiert wird. Der Textbau-
stein aus Abb. 8 wird spiter beim Einfiigen automatisch nur dann angezeigt werden, wenn ein
Dokument mit der Dokumentvorlage fiir Briefe verbunden ist, wo er ja auch gebraucht wird.
In allen anderen Dokumenten muss man sich alle Textbausteine anzeigen lassen, um ihn auch

dort einfiigen zu kénnen. Dazu mehr im nichsten Kapitel...

(] Adjani Isabelle Park - 130923 - ABDL.docx - Microsoft Word =@ =
B oo | o s setenwon  vewss:  Soungen  Usepnten  nsk Aruten - @
2 g speichem &, Seitenansicht und Drucken = g o Grafik  *gd Objekt - ST Absatz  ® Tabstops “WF L] | [ Tabelle einfagen 5 @ info )
“ [ speichernunter I} Druckereinrichtung A Testmarke [ Positionsrahmen | A Zeichen &8 Spaten > A4 Formatvoriagen 3 Kopf-fFusszeite 3 Eig 1 o woranrt - 7]
Neu Offnen — . > Inhatte = Zaom 5 : Abb 8
| Senlieten (5F Datel-Eigenschatten einfugen LY Feld €2 symbol * (U seite  v= umbrache = 4 verwaitung (3 Ganzer Bildschirm | % } Sortieren {2 ) word-Optionen [ .
Datei Drucken Einfugen Format Ansicnt Tanelie Extras
A=E-G @ 9 0 = 5 setrent - | Arial -1z (PR U-A-Y-[EEIE -0 Dz iseane) G- T s
Y |-2-l‘1‘\‘§-\‘]‘\‘1‘\‘} ----- 1-5‘w‘s‘w‘7‘w-E‘w‘9‘v-lu-4‘11‘w‘12‘w‘13‘w‘w‘w-ls-l-li---d‘w‘]n‘\@
- 1 -
: il A - spaien Cah e T =
" Sy AuTen
' Code 1M1A
- - Aigemen
} | 33 eMais Name Infomappe zu unserer KMU-Losung
- 00 Infos
: L] intem Beschreibung irfomappe zu unserer KMU-Losung
5 50 Offeten
- £ Standardbnefe
o 3 deusch
7 i 3 engisch
- 1 {0 franzésisch
{1 Werbung

In allen Vorlagen verfigbar

Speichern N Abbrechen

: Infomappezu-unserer-KMU-Losungf

2 Liebe-Frau-Adjani{| f

el Abschnftil  Seteilvonl Umil22em | Werenddl | 5 | Einfagen 73 |EOR 3 s 19% O 0 (+

Im Standardtext des Begleitbriefes haben wir iiberall dort, wo — moglicherweise — Text erginzt

oder geindert werden muss, mit + ein sogenanntes 'Feldzeichen' eingefiigt, das
mit bzw. in umgekehrter Reihenfolge mit [ ] + angesprungen werden kann...

(] Adjani Isabelle Park - 130923 - ABDL.docx - Microsoft Word =@ =
m Standard Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprisfen Ansicht ArfuText > @
2 | speichem &, Seitenansicht und Drucken ~ £ o o - —— —— = a
“~ & spekhemunter [} Druckereinrichtung lﬁ AT B AriText - Speichern e i i - A = = e oraart - EJ
Sl T e %F Datel-Eigenschatten ,"::‘:g:n o Code IM1B bra-optionen (3 Abb. 9
Datei Drutken Name. nfomappe zu unserer KU-Lomung (Text) B
&= ﬂ'. QJ.«AI I“7 " U '* ﬁaf 5"‘“““‘ "’“‘" ' f“‘"’”' - ‘ : Beschreibung s Beilage senden e Ien. wie heute teeforisch besprochen, die aktuele R } — =
E I S S R = S wrde i 8¢ Sofware WinCard mﬂmﬂ:’r’;‘imr‘"ﬂﬁ;‘ém aus = E@
- Geme stelle ich Ihnen die Losung einmal unverbindiich in einer einstindigen Online-
% Praserttation vor, Geme erwarte ich im Falle hres Interesses lhre Terminvorschiage
= s frihestmogichen Temin kann ich lhnen den 27.09.2013 um 10h anbieten
; ‘\miveuemdvdaraui wieder von lhnen zu horen
: Infomappezu-unserel A
= [ In allen Vorlagen verfiigbar
2 . " Speschern Bbbe
: Liebe-Frau-Adjani{} fy (ot
£ Als-Beilage-senden-wir{hnen,-wie-heute{}-telefonisch{}-besprochen, -die-aktuelle-
3 Dokumentation-zu-unserer-Adressverwaltungslésung fur-kleine-und-mittlere-Unternehmen. -
E Sie-wurde fur-die-Software-WinCardPro-entwickelt-und-reizt-deren-Funktionalitat-aus.{|
g Gerne stelle-ich-lhnen-die-Lésung-einmal unverbindlich-in-einer-einstiindigen-Online-
B Prasentation-vor.-Gerne-erwarte-ich-im-Falle-lhres-Interesses-lhre-Terminvorschlage. ~
: Alsfriihestmaglichen-Teminkann-ich-lhnen-den-27.09.2013{}-um-10h{}-anbieten {|
™ |
. A
Ich-freue-mich-darauf,-wieder-von-lhnen-zu-héren._§| .
E o
Qz}t%l Abschnitt:1  Seite:1von1 Um:14.5cm | Worter 75107 | < | Einfigen 7 | enanna — - |EHR 35 19% & Y (+

Die Feldzeichen konnen mit + aus- und eingeblendet werden.
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Sobald der Text erfasst und formatiert ist, muss er fiir die Aufnahme als Textbaustein korrekt
markiert werden. In unserem Beispiel wird die letzte Absatzmarke () nicht eingeschlossen, da
der Textbaustein immer iz einen Absatz eingefiigt wird. Der markierte Text wird nach dem
vorgestellten Schema als Textbaustein gespeichert. Auch in diesem Fall wird der Text in das
Feld 'Beschreibung' iibernommen. Er kann noch bearbeitet werden, etwa um Sonderzeichen
zu entfernen. Grafiken kénnen im Beschreibungsfeld nicht angezeigt werden. Es steht Thnen

aber frei, alternativ einen Text einzugeben.

..{_] Werbung

Prasentation vor. Geme erwarte ich im Falle |hres Interesses lhre Terminvorschlage.
Als fiihestmaglichen Temin kann ich Ihnen den 27.09.2013 um 10h anbieten.

Ich freue mich darauf, wieder von Thnen zu héren...

[ In allen Viorlagen verfigbar

Speichern '\l ’ Abbrechen
|

g ArluText - Speichern I&
Elgeh AduText
= Code IM1E
.7 Allgemein Abb. 10
{27 eMails Name Infornappe zu unserer KMU-Losung (Texd)
D Ifos !
-7 Intem Beschreibung Als Beilage senden wir lhnen, wie heute telefonisch besprochen, die alduelle -
-7 Offerten Dokumentation zu unserer Adressverwaltungslosung fur kleine und mitlere Untemehmen.
2] Standardbriefe Sie wurde fur die Software WinCard Pro entwickelt und reizt deren Funktionalitat aus.
{23 deutsch Ge_me stelle ich lhnen die Losung einmal unverbindlich in einer einstindigen Online-

Ob das Feld 'Beschreibung' beim Anlegen eines Textbausteins automatisch ausgefiillt wird,

bestimmen Sie in den ArluText-Optionen, die Sie tiber das vierte ArluText-Symbol 6ffnen...

(] Adjani Isabelle Park - 140227 - AB01.docx - Microsoft Word
Standard Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht ArluText
j "N; H Speichern ;LSeitenansicht und Drucken = bl Grafik kgd Objekt = =¥ Absatz  ® Tabstops \_ﬂlFormat\rorIage Abb II
/ i
— [El speichern unter | [0 Druckereinrichtung A Textmarke [ ] Positionsrahmen | A Zeichen EE Spalten - 4_4Format\rorlagen
Neu Offnen _, : Inhalte -~
[ SchlieBen % Datei-Eigenschaften einfdgen AV Feld £2 symbol = W seite %= Umbriche ~ @Verwaltung
Datei Drucken Einfdgen Format
—
=B &l@] 9 G = 2 setrerr = anial -12 |F|& U~ A -2 -0 & iEriE
—
|E].| * | ArluText » Konfiguration c 2 1 3 -1 7 I |5 G R 7 ! [} ! E] | 10 ! 11 T R o]

i Offnet ein ArluText-Dialogfenster, in
= dem die

o Konfigurationseinstellungen von

- ArluText fir diesen PC gedndert

& werden kdnnen.

Bern{},27.-Febrt

- (&9 ArluText Ribbon 1.0
Dricken Sie F1, um Add-In-Hilfe
£ anzuzeigen.

pezu-unserer-KMU-Lésu ng1]

T

Die Option 'Auswahltext beim Erfassen als Beschreibung einfiigen' ist eigentlich immer
aktiv, wihrend die Option 'Kein Absatzwechsel nach Einfiigen' nur vortibergehend aktiviert
wird, etwa wenn eine Word-Tabelle aus Textbausteinen zusammengesetzt werden soll, die
jeweils nur eine Tabellenzeile enthalten. Zwischen den Zeilen wiren Absatzwechsel fehl am
Platz (cf. Abb. 12, auf der nichsten Seite)...
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Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

Erfassung von Textbausteinen

-

ArluText - Konfiguration

e

Algemein | Server Notebook Sicherheit

Systemstatus
Serverbetrieb

Synchronisation
Status: <nicht konfiguniert=
Letzter Start: -

Optionen

[¥] Einzeltreffer direkt einfiigen (Shortcut F3)

Einfligedizlog nach Doppelklick offen lassen

Lizenz

[¥] Leere Auswahlliste unterdriicken [Shortcut F3)

[¥] Auswahltext beim Erfassen als Beschreibung einfigen
[] Keinen Absatzwechsel nach dem Einfliigen

[7] Letzten Ordner und Anzeige vorlagenspezifisch merken

Abb. 12

Aktualisieren

OK

] I Abbrechen l

Bei den Codes empfiehlt es sich, zusammengehorige Textbausteine mit demselben Buchstaben

(

'I' = 'Infos") oder derselben Buchstabengruppe ('IM' = 'Infomappe') beginnen zu lassen und

sie dann fortlaufend zu numerieren. Zusammengehorige Textbausteine kdnnen auch mit den-

selben Codes versehen werden, lassen sich dann aber nicht mehr direkt einfligen...

-

g ArluText - Speichern

S5

Eliane Hlias Marketing

Abb. 13

E—JD Standardbriefe

D Werbung

Egey AduText ok EE
.43 Allgemein -
-] eMails Name
{:' Infos
{27 Intem Beschreibung Eliane Elias
D"D Offerten Marketing|

Speich.ernd ’ Abbrechen

Verwenden Sie beim Anlegen eines Textbausteins

Riickfrage...
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ArluText - Mehrfachverwendung Kurzbegriff (Code) E
Der eingegebene Code und alle unten aufgefihrten Codes sind bereits Abb. 14

vergeben. Bestatigen Sie, dass Sie den eingegebenen Code mehrfach
verwenden mochten oder geben Sie einen neuen Code sin.

3 EE Eliane Elias Eliane Elias

Code [54 _ [ UKQ‘J[M]

...und bei dem Versuch, einen Textbaustein tiber einen mehrfach vergebenen Code mit

direkt einzufiigen, erscheint zwangsldufig ein Auswahlfenster...

s —— — ™y
o5 ArluText - Schnellauswahl [ 2]
Ordner: [c_._) v] Suchbegriff: ee Aktualisieren Abb 1§

Anzeigen: (@ Standard () Alle

Crdner Code  Mame Vorage Beschreibung
ab AduText\Intem EE Eliane Hias Nomal.dotm Eliane Hias
ah- AduText'\Intem Eliane Hias Marketing Nomal.datm Eliane Hias Marketing

Eliane Hias
Marketing

[ Einﬁ'.igeni:g[ Abbrechen | [ Obemnehmen

J

e

Ubrigens konnen Sie die Fenstergrosse (bis zu einer Mindestgrosse) und die Breite der einzel-
nen Spalten der verschiedenen ArluText-Dialogfenster nach IThren Vorstellungen verindern.
Nicht benétigte Spalten blenden Sie aus, indem Sie die Spaltenbreite auf Null reduzieren: dazu

fassen Sie die rechte Spaltengrenze mit der Maus an und ziehen sie bei gedriickter Maustaste

auf die linke...
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ArluText 3 Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

D> Februar 2014 Erfassung von Textbausteinen
ol ArluText - Schnellauswahl @
Oirdner: £ v] Suchbegriff: ee Abb 16
Anzeigen: @ Standard () Alle

Crdner Code MName Vorlage
ab AduText\Intem EE Eliane Elias Mormal dotm
BN | AduTex\iten | EE_____| Eianc Elias Marketing
Eliane Elias -
Mariceting

Einfiigen ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen

Bei der Erfassung Threr Textbausteine wire es gut, iber professionelle Dokumentvorlagen
fur die verschiedenen Arten von Dokumenten zu verfiigen, die bei Thnen erstellt werden
(Brief.dotm, Dokumentation.dotm, Gutachten.dotm, Offerten.dotm, etc.).

In diesen Vorlagen sollte nicht nur — etwa — das Seitenlayout oder die Standardschrift
definiert sein, sondern auch fiir jeden Absatztyp eine eigene 'Formatvorlage' (Adressat,
Datum, Betreff, Brieftext, Grussformel, Unterzeichner, Position, Beilagen, etc.). Dann kénnen
Sie Thre Textbausteine mit Formatvorlagen indirekt formatieren. Im Falle von Anderungen
am Layout reduzieren Sie den Aufwand auf ein Minimum, weil Sie nur die Formatvorlagen
indern miissen und diese Anderungen sich dann automatisch auf die Formatierung der

Textbausteine auswirken.

Gerne unterstiitzen wir Sie beim Aufbau professioneller Dokumentvorlagen, falls in dieser
Hinsicht Handlungsbedarf besteht. In diesem Bereich lisst sich die Effizienz der Arbeit mit
Word tir Windows haufig noch erheblich steigern...
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Einfiigung von Textbausteinen

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Textbausteine
aus ArluText in ein Dokument einzufiigen. Am
schnellsten geht es noch immer, wenn Sie im
Dokument den Code des Textbausteins einge-
ben und ihn mit durch den zugehorigen
Inhalt ersetzen lassen. So funktionieren ja auch
die AutoTexte von Word fiir Windows. Dieses
Verfahren ist aber nur dann wirklich schnell,
wenn Sie die Codes kennen und nicht stindig
falsche Textbausteine einfiigen. Anhingern der
Taste bietet ArluText eine erste Verbesse-
rung im Vergleich zur AutoText-Funktion: Sie

konnen sich vor dem Einfligen ein Dialogfen-

Einfiigung von Textbausteinen

(w]
Standard Start Einflgen Seitenlayout
j ’.N: H Speichern _l Seitenansicht und Drucken
'
[l speichern unter | [} Druckereinrichtung
MNeu Offnen 2
[ Schliegen fﬁDatei-Eigenschaften
Datei Drucken
Sa= -S| 9 = 2. Standard -7
(L] ArluText » Konfiguration | B
Offnet ein ArluText-Dialogfenster, in
— dem die I
Konfigurationseinstellungen von

r4 ArluText fir diesen PC gedndert
E werden kdnnen.

: i ArluText Ribbon 1.0
= Dricken Sie F1, um Add-In-Hilfe

. anzuzeigen.

ster einblenden lassen, in dem Sie tiberpriifen konnen, ob Sie den richtigen Code verwendet

haben. Per Click auf das vierte ArluText-Symbol 6ffnen Sie das Optionenfenster, in dem Sie
die Einstellungen fiir die -Taste an Thre Bedurfnisse anpassen konnen...

.

ArluText - Konfiguration

===

Algemein | Server | Motebook | Sicherheit Lizenz

Systemstatus
Serverbetrieb

Synchronisation
Status: <nicht konfiguniert=

Letzter Start: -

Optionen

[¥] Leere Auswahlliste unterdriicken [Shortcut F3)
[T] Einzeltreffer direkt einfiigen (Shortcut F3)

[¥] Einfiigedizlog nach Doppelklick offen lassen

[¥] Auswahltext beim Erfassen als Beschreibung einfiigen
[7] Keinen Absatzwechsel nach dem Einfliigen
[7] Letzten Ordner und Anzeige vorlagenspezifisch merken

Aktualisieren

oK ] [ Abbrechen
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Abbildung 1 zeigt die Standardeinstellungen nach der Installation. Deaktivieren Sie die zweite
der beiden [ F3]-Optionen, werden Textbausteine auch bei einmalig vergebenen Codes mit
[F3] nicht mehr direkt eingefiigt, sondern zuerst erscheint am Bildschirm immer das

Dialogfenster 'ArluText — Schnellauswahl'. Dort iibernehmen Sie den einzigen angezeigten

Textbaustein per Click auf in das Dokument oder brechen den Vorgang ab...

ol ArluText - Schnellauswahl @
Oirdner: £ v] Suchbegrift: im1a Abb 2
Anzeigen: () Vorlagengebunden  (©) Vorlagengebunden + Standard @ Alle
Crdner Code MName Vorlage

Y] | AduText\Standardbrisfe’\deutsch IM1A | Infomappe zu unserer KMU-L6sung BRIEF.DOTM I

4 [T | 3

Infomappe zu unserer KMU-Lasung 2

Einfiigen ’\J [ Abbrechen ] [ Ubernehmen
L

In einem solchen Fall geht es bei der Schnellauswahl also nur darum, ob der eine angezeigte
Textbaustein eingefiigt werden soll oder nicht. Die erste [ F3 |-Option in Abb. 1 unterdriickt
das Dialogfenster 'ArluText — Schnellauswahl', wenn der eingegebene Code nicht ver-

fugbar ist. Sie sollte daher nicht deaktiviert werden.

Die Schnellauswahl kommt vé6llig unabhingig von den [ F3 ]-Optionen immer dann ins Spiel,
wenn Sie mit einen Textbaustein einfiigen méchten, dessen Code auch anderen Textbau-
steinen zugewiesen wurde, mit dem Ziel, beim Einfiigen immer aus einer Liste auszuwihlen,
was konkret bendtigt wird. In dem Fall kann der gewiinschte Textbaustein auch mit den
Pfeiltasten markiert und mit eingefiigt werden. Bei den Textbausteinkiirzeln wird

tibrigens nicht zwischen Gross- und Kleinschreibung unterschieden.
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' ™y
ol ArluText - Schnellauswahl M
Oirdner: - v] Suchbegriff: ee Abb 3
Anzeigen: (7 Vorlagengebunden () Vorlagengebunden + Standard @ Alle
Crdner Code MName Vorlage
]| AduTed\Inien |EE [Hisnefiss . |Nomsldotm ||
ab AduText\Intem EE Eliane Elias Marketing Mormal dotm
4| 1 +
Eliane Elias -
Einfiigen [bx‘] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen
A

Gibt es zu einem Themengebiet mehrere Textbausteine, deren Codes identisch beginnen, kann
nach Eingabe des ersten Zeichens (etwa: 'T' = Textbausteine fiir Infos) oder der ersten Zeichen

(etwa: 'IM1' = Textbausteine fiir den Versand der Infomappe 1) mit der Taste ebenfalls
die Schnellauswahl auf den Bildschirm geholt werden...

' ™y
o= ArluText - Schnellauswahl ﬁ
Ordner:  [<.> v]  Suchbegriff m1 Abb. 4
Anzeigen: (7 Vorlagengebunden (©) Vorlagengebunden + Standard @) Alle
Crdner Code Name orlage
ab AduText'\Standardbriefe \deutsch IM1A Infomappe zu unserer KMU-Lasung BRIEF.DOTM
LIl | AduText\Standardbriefe’\deutsch IM1B Infomappe zu unserer KMU-Lasung (Text) BRIEF.DOTM |
4| 1 F
Ms Beilage senden wir lhnen, wie heute telefonisch besprochen, die aktuelle -
Dokumentation zu unserer Adressverwaltungslosung fir kleine und mittlere Uintemehmen. |?
Sie wurde fir die Software WinCard Pro entwickelt und reizt deren Funktionalitat aus. 5
Geme stelle ich lhnen die Losung einmal unverbindlich in einer einstundigen Online- 2
Einfligen D\SJ [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ]
A

Textbausteine, die 'nur Text' enthalten, sind mit dem Symbol 'ab' gekennzeichnet, und lassen

sich so von Textbausteinen abgrenzen, die aus mindestens einem Absatz bestehen und mit
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dem Alinea-Zeichen () versehen sind, das in Word fiir Windows fiir ein Absatzende steht.
Diese Unterscheidung spielt insofern eine Rolle, als der Cursor beim Einfiigen von Absitzen
immer am Anfang des Absatzes stehen muss, vor dem eingefligt wird. Rote Symbole weisen
darauf hin, dass die Textbausteine nur in Dokumenten verfiigbar sind, die auf der Basis einer
speziellen Dokumentvorlage erstellt wurden (cf. Abb. 4). Allgemeine Textbausteine sind mit

blauen Symbolen ausgezeichnet (cf. Abb. ).

Wenn Sie nicht so haufig mit Textbausteinen g

Standard
] =] [l speichern

- Speichern unter
Meu Offnen
,__] SchlieBen

arbeiten und Thnen die Codes entsprechend St Dnbupen Sesterdayoul

nicht so geldufig sind, rufen Sie am besten das 2, Seitenansicht und Drucken

Dialogfenster 'ArluText — Offnen' iiber das

0] Druckereinrichtung

. . ﬁ]‘Datei-Eigenschaften
zweite ArluText-Symbol auf, um einen Text-

Datei Drucken
baustein — oder mehrere — komfortabel auszu- 5w -Gl @l | 9 - 0 @ & ettt < tnks - S
. . lng’ 5 e | B R
wiahlen. Eine durchdachte Ablagestruktur zahlt [@_ ArluText » Textbaustein(e) einfiigen (CTRL + F3) £ 1+ 2 * |
: : : Offnet ein ArluText-Dialogfenst
sich hier ebenso aus wie sprechende und unver- =|| (Lo thine einestugen oderzi
. bearbeiten.
wechselbare Namen und Beschreibungen. Alle -
. . . . . * || ArluText Ribbon 1.0
allgemein verfiigbaren Textbausteine, die sich |« Drijcken Sie F1, um Add-In-Hilfe
. e . . S anzuzeigen,
nicht zwangsliufig im selben Ordner befinden -y
= |
miussen, konnen Sie abrufen, wenn Sie den
Hauptordner 'ArluText' anclicken...
rng ArluText - Offnen [ B [ |
Bﬁ AruTexdt ) Ordner Code Name
g iljgn;n;l;n ab AduText\Intem Amin Biemmann Abb S
= o ah _
(27 Irfos ah AduText\Intem Eliane Hias
{27 Intem ah AduText\Intem EE Eliane Hlias Marketing
(1] Offerten ab AduText\Angebot WCP WinCard Pro
=- D Standardbriefe ah AduText \Angebot WCP WinCard Pro 8.5
ab AduText\Angebot ww Word fiir Windows
ah AruText \Angebot Ww Word fur Windows 2010
ah ArduTesd \Angebot wWwW Word fiir Windows 2010 & 2013
D Werbung
Amin Biermann -

(Geschaftsfihrer -
Anzeigen
Standard

Einfiigen L\l, [ Abbrechen ] [ Ubernehmen

In Ausnahmefillen kann es vorkommen, dass ein Textbaustein, der zu einer Spezialvorlage
(z.B. fir Briefe) definiert wurde, in einem Dokument gebraucht wird, das mit einer anderen

Spezialvorlage verbunden ist (z.B. fiir Dokumentationen).

Damit die vorlagenspezifischen Textbausteine auch bei Verwendung einer anderen Vorlage

aufgelistet werden, muss im Listenfeld 'Anzeigen' die Option 'Alle' aktiviert werden...
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- -
oSl ArluText - Offnen =g

Bﬁ AruTexdt Code  MName Beschreibung Vorlage Erstellt von Erstelt am Abb 6
{7 Mlgemein
D Angebot
{27 eMails
{27 Infos
D Irtem
-1 Offerten

.{27] Werbung

Infomappe zu unserer KMU-Losung
Anzeigen

e J )

Vorlagengebunden i

Vorlagengebunden + Standard
\ I g l

Unmittelbar nach der Umstellung, die {ibrigens so lange bestehenbleibt, bis sie manuell wieder

geandert wird, werden die ausgeblendeten Textbausteine angezeigt...

- ~
oSl ArluText - Offnen [ S | S

Bﬁ AruTexdt Code  MName Beschreibung Vorlage Erstellt von Erstellt am

::g ing::;n ah IM1A  Infomappe zuunserer KMU-L.  Infomappezuu.. BRIEFDOTM  Amin Bemann  23.09.2013 1354 . Abb. 7
{2 eMails T IM1B  Infomappe zu unserer KMU-L..  Als Beiage sen... BRIEF.DOTM Amin Biermann 23.09.2013 14:13...
-] Infos

{27 Intem

-1 Offerten
[—]{:I Standardbriefe

.{Z7] Werbung

Infomappe zu unserer KMU-Losung -

Anzeigen
Alle - Einfiigen | | Abbrechen | [ Ubemehmen

Nach dem vorlageniibergreifenden Einfiigen ganzer Absitze muss der eingefiigte Text hiufig
neu formatiert werden, weil die Absatzformate der Vorlage, auf deren Basis der Textbaustein
definiert wurde, nicht mit denjenigen in der Vorlage des Dokuments tibereinstimmen, in das
der Textbaustein eingefiigt wird. Deshalb sollte in der Regel die mittlere Option aktiv sein, so
dass nur Textbausteine aufgelistet werden, welche zu den Vorlagen gehoren, die mit dem

Dokument verbunden sind, in das eingefligt wird, etwa Brief.dot und/oder Normal.dot.

e _ Abb. 8

[Vorlagengebunden + Standard v]

Wenn die erste Option ('Vorlagengebunden') eingestellt ist, werden die allgemeinen Text-
bausteine nur auf der obersten Ebene der Ablagestruktur angezeigt, nicht aber in den Ord-

nern, in denen sie bei der Erstellung abgelegt wurden.
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D> Februar 2014 Einfiigung von Textbausteinen

Fiir das Einfiigen aus den ArluText-Dialogfenstern 'Schnellauswahl' und 'Offnen' stehen
verschiedene Varianten zur Verfiigung. Mit dem Tastenfeld wird ein markierter

Textbaustein an der Cursor-Position eingefiigt und das Dialogfenster wieder geschlossen.

Das Tastenfeld verwenden Sie alternativ immer dann, wenn an derselben Position
im Dokument nacheinander mehrere Textbausteine eingefiigt werden sollen, etwa die Posten
einer Offerte, und wenn wihrend des gesamten Vorgangs das Dialogfenster offenbleiben soll.
Ein solches Beispiel stellen wir Thnen am Schluss dieses Kapitels vor, méchten aber zunichst
noch darauf hinweisen, dass Sie Textbausteine auch per Doppelclick einfiigen konnen.

Ob der Doppelclick dem oder dem entspricht, hingt davon ab, ob die

dritte Option im Register 'Allgemein' des Konfigurationsfensters deaktiviert ist...

ArluText - Kanfiguration 8

Algemein | Server | Motebook | Sicherheit Lizenz Abb. 9

Systemstatus

senersenis

Synchronisation Ik
Status: <nicht konfiguniert=

Letzter Start: -

Optionen

[¥] Leere Auswahlliste unterdriicken [Shortcut F3)
[¥] Einzeltreffer direkt einfiigen (Shortcut F3)

[¥] Einfiigedizlog nach Doppelklick offen lassen

[¥] Auswahltext beim Erfassen als Beschreibung einfigen
[] Keinen Absatzwechsel nach dem Einfliigen

[7] Letzten Ordner und Anzeige vorlagenspezifisch merken

0K ] I Abbrechen l [Ubernehmn]

=

Wenn Sie meistens pro Einfligevorgang nur einen einzigen Textbaustein abrufen, lohnt es sich,
die dritte Option zu deaktivieren. Ansonsten empfehlen wir die Voreinstellungen, wie sie in
Abbildung 9 zu sehen sind. Dann konnen Sie bei der Zusammenstellung einer Offerte bis zum

vorletzten Textbaustein den Doppelclick verwenden und beim letzten auch das Dialogfenster

schliessen, indem Sie das Tastenfeld anclicken.

Die Posten einer Offerte konnen als Textbausteine hinterlegt werden. In unserem Beispiel
setzt sich jeder Posten aus einem automatisch numerierten Absatz zusammen. Fiir jeden

Posten gibt es verschiedene Varianten, die sich durch Abwandlung einfach erzeugen lassen...
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D> Februar 2014 Einfiigung von Textbausteinen
wl ArduText - Offnen B x ]
E 'EB AluTex ) Code  Name Beschreibung Vorlage
. g :ngzr:::n T oFf 1 Einleitung ... Vielen Dank fir lhr Interesse an unseren Adressverwaltungsldsungen. Im Anschluss ...  BRIEF.DOTM Abb
{3 eMais 9T OFF  2Ist-Zustand (Fima) neu Sie beabsichtigen, fir die Pflege lhres Kundenstamms und fiir die Gewinnung neuer BRIEF.DOTM . IO

] Infos T OFF  2Ist-Zustand (Fima) WinCard Kunde Sie setzen fiir die Adressenverwaltung berets WinCard Pro 6.0 mit einer Datenbarkl . BRIEF.DOTM
{3 Intem T oFf 2 Ist-Zustand (Firma) WinCard neu Sie setzen fur die Adressenverwaltung bereits WinCard Pro 6.0 mit einer Datenbankd BRIEF.DOTM
=123 Offerten T oFf 2 Ist-Zustand (Kirchgemeinde) neu ... Sie beabsichtigen. in lhrer Kirchgemeinde eine neue Mitgliederverwaltung einzufihre... BRIEF.DOTM
a 9T OFF 2 Ist-Zustand {Kirchgemeinde) WinCard Sie setzen fir die Migliederverwaltung lhrer Kirchgemeinde bereits WinCard Pro 6.0 ... BRIEF.DOTM
{1 englisch T of 3 Ist ABC (Firmen) neu Amin Biermann Consulting entwickelt seit 1993 auf der Basis der Schweizer Adressw BRIEFDOTM
: ] franzésich 9T OFF 3 lst ABC (Kirchgemeinden) neu Amin Biermann Consulting entwickelt seit 1935 auf der Basis der Schweizer Adressv BRIEF.DOTM
=0 Standardbriefe T OFF 3 WinCard (Fimma/Kirchgemeinds) Kunde ... Seit WinCard Pro 6.0 sind die Updates WinCard Pro 7.0. 7.5, 8.1, 82 und 8.5 erschi BRIEF.DOTM
{11 deutsch T oFf 4 Vorprojekt (Fima) neu ... Um den Aufwand fur die Einfuhnung einer neuen Datenbanklosung schatzen zu kon BRIEF.DOTM
% fﬂQhSCh . 9T OFF 4 WinCard (Kunde) neu ... Da Ihr Datenbankprojekt nicht von uns erstelt wurde, bitten wir Sie, es uns zur Prifu...  BRIEF.DOTM
: b= 9T OFF 5 Honorar CHF Das Honorar fiir unsere Dienstleistungen betragt 190 Fr./Std. ab Bem, zuziiglich Me BRIEF.DOTM
- Werbung 9T OFF 5 Honomar EUR Das Honorarfiir unsere Dienstleistungen betrdgt 160 £/5td. Sofem Einsdtze ausserh . BRIEF DOTM
9T OFF 6 Teminvorschiage Bitte setzen Sie sich mit uns in Verbindung, damit wir die nachsten Schritte planen k BRIEF.DOTM
ah OFF 7 Schluss (Fima) neu Wir freuen uns darauf, Sie bei der Einfuhrung einer neuen Datenbanklosung mit Rat ...  BRIEF.DOTM
ah OFF 7 Schluss (Fima) WinCard ... Wirfreuen uns darauf, Sie bei der Aktualisierung lhrer Datenbanklosung mit Rat und BRIEF.DOTM
ah OFF 7 Schluss (Kirchgemeinde) neu Wirfreuen uns darauf, Sie bei der Einflhrung einer neuen Migliederverwaltung in |hr... BRIEF.DOTM
ah OFF 7 Schluss (Kirchgemeinde) WinCard ... Wirfreuen uns darauf, Sie bei der Aktualisierung lhrer Mitgliederverwaltung mit Ratu... BRIEF.DOTM

Vielen Diank fir Ihr Interesse an unseren Adressverwaltungslésungen. Im Anschiuss -

Eneruﬂi:;Se;(?gkc:nu:glggregr:hreeﬂiemi‘mpﬁnkteﬁe?:ed\:fﬂ(;\gend die gewunschte Offerte mit Aufwandschatzung, soweit dies auf dem Stand unserer Kenntnisse bereits moglich ist.
Anzeigen
Vorlagengebunden + Standard Einfiigen | [ Abbrechen | [ Ubemehmen

Einleitungstext, Posten und Schlussabsatz sind unter dem Einheitscode OFF im Unterordner

'deutsch’ des Ordners 'Offerten' abgelegt. Die Numerierung der Namen gruppiert die vor-

handenen Varianten und schafft Ubersichtlichkeit. Die Spalten 'Erstellt von' und 'Erstellt am'

wurden ausgeblendet. Optisch fillt sofort auf, dass die Varianten des Schlussabsatzes nur aus

Text bestehen, weil sie in den bereits vorhandenen Leerabsatz fiir den Brieftext eingefiigt

werden, damit dieser ebenfalls genutzt wird. Aufgrund der automatischen Absatznumerierung

ist es jederzeit moglich, zusitzlich individuelle Posten einzufiigen.

)

]

Neu

2 [ speichem

ES B speicnern unter

Offnen
L senliesen

Datei

Adjani lsabelle Park - 130923 - AB0.docx - Microsoft Word = | .

g T Ty ot T Vermer e T SAmper T Lotpri T A Arileat - @

3, Seitenansicht und Drucken = I ‘ o Grafik 4 Objekt - S Absatz  ® Tabstops W Formatvorlage ) 9 Sonderzeichen [ Tabelle einfugen 5 @ nfo =}

= s =

1) Druckereinrichtung A Testmarke [] Positionsrahmen A Zeichen §a Spaten - 44 Formatvoriagen [ Kopf./Fusszeite | < wordart - [T}
2 Abb. 11

Inhatte ¥ om
(5F Datel Eigenschatten einfiigen LY Feld €2 symbal * (U seite  v= umbrache = 4 verwaitung () Ganzer ildschirm | % | sortieren {2 ) word-Optionen [

Drucken Einfugen Format Ansicnt Tabelle Extras

JH-adli9-

Y

Seite;
Bk

A S P P I

= 2. Adressat - | F Adal 12 - F & U~

R R R e R o - B S

| | e | i e 5 - 1 - 6 - OO R SN N R SR W ~ B N RO SN " SR WO I B OB |

rED

Vielen Dank fur Ihr Interesse an unseren Adressverwaltungslosungen. Im Anschluss

an unsere Besprechung unterbreite ich Ihnen nachfolgend die gewinschte Offerte mit

Aufwandschatzung, soweit dies auf dem Stand unserer Kenntnisse bereits maoglich ist.

Der Ubersichtlichkeit halber gehe ich punktweise vor...

1. Sie setzen fur die Adressenverwaltung bereits WinCard Pro 6.0 mit einer Datenbank- H
|&sung ein, die nicht von uns erstellt wurde. Diese Version der Software lasst sich
unter Windows 7 & 8 nicht mehr installieren und ist auch mit Microsoft Office 2010 &
2013 nicht mehr kompatibel. Sie planen die Anschaffung neuer Computer mit einem
Wechsel auf Windows 7 und Microsoft Office 2013. Deshalb muss lhre
Datenbanklésung vorher aktualisiert werden.

2. Seit WinCard Pro 6.0 sind die Updates WinCard Pro 7.0, 7.5, 8.1, 8.2 und 8.5
erschienen. Vor allem die letzten drei Updates erfordern umfangreiche Anpassungen
des Datenbankprojektes und der Systemdateien, um die Neuerungen nutzen und die
Datenbanklésung weiterverwenden zu kénnen. Die Details entnehmen Sie bitte -
unseren Dokumentationen "Was ist neu?' im Anhang. Den Aufwand fir das Update, .
die Annassiinaen die Ferninstallation 1ind eine Online-Kiirzeinfithriina hahen wir £

chnitti1  Sefteslvon2 | Worten332 | 0 | Einfugen HHR & & 19% O +

Alternativ konnte auch auf die Schnellauswahl zuriickgegriffen werden, die nach der Eingabe

von 'OFF' mit aufgerufen wird.
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Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

Einfiigung von Textbausteinen

ol ArluText - Schnellauswahl @
Ordner:  [<.> -] Suchbegriff off
! i i Abb. 12
) Vorlageng 0 Vorlageng +5Standard @ Alle
Ordner Code MName Vorlage

il | AfuTed\Offetten'detsch BRIEF DO |
T AduTexd\Offeten‘deutsch OFF 2 lst-Zustand (Fima) neu BRIEF.DOTM

T AduText\Offerten‘deutsch OFF 2 Ist-Zustand (Fima) WinCard Kunde BRIEF.DOTM

T AduText\Offerten’deutsch OFF 2 |st-Zustand (Firma) WinCard neu BRIEF.DOTM

T AduText\Offerten'deutsch OFF 2 lst-Zustand (Kirchgemeinde) neu ERIEF.DOTM

T AnuText\Offerten’deutsch OFF 2 lst-Zustand (Kirchgemeinde) WinCard BRIEF.DOTM

T AduTex\Offerten‘deutsch Off 3 Ist ABC (Firmen) neu BRIEF.DOTM

T AduText\Offertendeutsch OFF 3 st ABC {Kirchgemeinden) neu BRIEF.DOTM

T AnuText\Offerten’deutsch OFF 3 WinCard (Fima/Kirchgemeinde) Kunde BRIEF.DOTM

T AduTexd\Offertendeutsch OFF 4 Vorprojekt (Firma) neu BRIEF DOTM

T AduText\Offerten‘deutsch OFF 4 WinCard (Kunde) neu BRIEF.DOTM

T AduText\Offerttendeutsch OFF 5 Honorar CHF BRIEF.DOTM

T AduText\Offerten’deutsch OFF 5 Honorar EUR BRIEF.DOTM

T AduText\Offerten’deutsch OFF & Terminvorschlage BRIEF.DOTM

ah AduText\Offerten'deutsch OFF 7 Schluss (Fima) neu BRIEF.DOTM

ah AduText\Offerten‘deutsch OFF 7 Schluss (Firma) WinCard BRIEF.DOTM

ah AnuText\Offerten’deutsch OFF 7 Schluss (Kirchgemeinde) neu BRIEF.DOTM

ah AduTexd\Offeten’deutsch OFF 7 Schluss (Kirchgemeinde) WinCard BRIEF.DOTM

< n gl +
Vielen Dank fir lhr Interesse an unseren Adressverwaltungslésungen. Im Anschluss -
an unsere Besprechung unterbreite ich |hnen nachfolgend die gewiinschte Offerte mit Aufwandschatzung, soweit dies auf dem Stand unserer Kenntnisse bereits
maglich ist

Der Dbersichtlichkeit halber gehe ich punktweise vor...

Einfugen ] [ Abbrechen ] [ L']bernehmen'\L
|
\

Die Anwendungsgebiete fiir Textbausteine, mit denen Versatzstiicke von Texten immer

wieder zu neuen Varianten eines Dokumenttyps zusammengestellt werden, sind vielfaltig...

Offerten, Rechnungen, juristische

Schriftsitze, Vertrage, Policen, Produktbeschreibungen,

Dokumentationen... Ob es u.U. sinnvoller ist, komplette Texte in einem einzigen Textbaustein

abzulegen und nach dem Einfiigen alles herauszuloschen, was konkret im zu erstellenden

Dokument nicht gebaucht wird, kann nur anhand des Inhalts entschieden werden.

Auf eine Besonderheit mochte wir an dieser Stelle noch hinweisen... Textbausteine, welche

Formularfelder enthalten, konnen so definiert werden, dass nach dem Einfiigen automatisch

der interne Dateischutz eingeschaltet wird, damit sie als Formularfelder funktionieren...

@ Adjani Isabelle Park - 140227 - AB02.docx - Microsoft Word ‘ — ‘ = é
m Standard Start Einfagen Seftenlayout  Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht  ArluText o @
j = |l speichern |4, seitenansicht und Drucken ~ | Grafik  hgd Objekt ~ SfiAbsatz % Tabstops W () 9 [T Tabelle einfagen 56 @) info =)
“~ [a speichern unter | [] Druckereinrichtung & Textmarke [ Positionsrahmen | A Zeichen EE Spalten~ 44 ) g | BE en = | <l wordart - | Abb' 13
Neu Offnen - Inhalte Zoom
[ SchlieBen (5 Datei-Eigenschaften einfugen LY Feld €2 Ssymbol ~ [ Seite »= Umbriiche = 4 =) | 4] sortieren & | ) wWord-Optionen =1
Datei Drucken Einfagen Format Ansicht Tabelle Extras
D= B-& @ 9- 8 = 8, kastihen | F aval -|10 -lFEU-A-2 R ln R R =R =R R AR e B R
,_EJ,g-wx‘w‘é-L-1-|-z‘w‘3-|_-1_‘wsw‘s‘n-7w|_e|_w9-n- W A SIS s POy, (|
i Betreff
i [[] zu Ihren Akten  [[] zur Kenntnisnahme ~ [[] zur Kontrolle [] mit Dank zuriick E
: [ zur Unterschritt [ zur Weiterleitung [ zur Besprechung ] gemass Vereinbarung
s [ zur Erledigung zur Weiterbehandlung [ zur Priifung [[] einverstanden
3 [[] zur Genehmigung [] zur Stellungnahme ] von uns kontrolliert [T bitte zuriick an uns
B [ zur Offertstellung [ zur Zahlung von uns unterzeichnet [] bitte anrufen
p Beilagen:
Seite:1 Abschnitt1  Seite:ivonl Um:1l5cm | Warten 6503 | < Deutsch (Schwei) | Einfagen [P | [EleR == wuo)—J—F
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D> Februar 2014 Einfiigung von Textbausteinen

Die Kontrollkistchen in Abb. 13 lassen sich z.B. nur dann mit der Maus aktivieren, wenn der
interne Dateischutz eingeschaltet ist. Damit nicht das gesamte Dokument fiir Eingaben
ausserhalb der Formularfelder gesperrt wird, wird vor und nach den Kontrollkdstchen-
Absitzen ein fortlaufender Abschnittswechsel benotigt. ArluText erkennt die Formularfelder
und blendet beim Erstellen des Textbausteins eine zusitzliche Option ein, die aktiviert werden

muss, damit ArluText den Textbaustein als eigenen Abschnitt einfiigt und zugleicht schiitzt...

gl ArluText - Speichern @

Elgeh AduText ok - B
{21 Allgemein : Abb. 14
{7 Angebot Name Kurzbrief (Formularblock)|
-] eMails .
{1 Infos Beschreibung 2u lhren Alten # zur Kenntnisnahme / zur Kontrolle / mit Dank zunick -
.23 Intem zur Unterschrift / zur Weiterdeitung / zur Besprechung / gemass Versinbarung
23 Offerten zur Ededigung / zur Weiterbehandiung / zur Prifung / einverstanden
n zur Genehmigung / zur Stellungnabme / van uns kontrolliert / bitte zurick an uns
&+{ deutsch zur Offertstellung / zur Zahlung / von uns unterzeichnet / bitte annfen

E_j..

[ In allen Vierlagen verfigbar

..{_] Werbung

MNach dem Einfiigen Fermularschutz aktivieren |

Speichern Dl [ Abbrechen

Dieser Spezialfall wird mit einem eigenen Symbol gekennzeichnet...

sl ArluText - Offnen (S0 -
B E‘;‘I“Tm Code  Name Beschreibung Vorlage

{27 Al

= Anggzr:::n ah IM1A  Infomappe zu unserer KMU-Lésung Infomappe zu unserer KMU-Ldsung ERIEF.DOTM b

{23 eMais 9T IMIB  Infomappe zu unserer KMU-Lésung (Text) Als Beilage senden wir lhnen, wie heute telefonisch besprochen, die aktuelle Dokum ERIEF.DOTM A b- I 5

] Infos =] KB | Kurstrief (Formularblack) . | zu Ihren Akten / zur Kenntrisnahme / zur Kontrolle / mit Dank zuriickzur Unterschrit.. | BRIEF DOTM

. D Intem

= {:I Offerten
{11 deutsch
[:l englisch
.7 franzésich

=1 Standardbriefe
i deutsch
g I'sc:h zu lhren Alkten / zur Kenntnisnahme / zur Kontrolle # mit Dank: zurick -
eng 'E__ zur Unterschrift / zur Weitereitung / zur Besprechung / gemass Vereinbanung
(] franzésisch 2ur Erledigung / zur Weterbehandlung / zur Priffung / einverstanden

4] Werbung zur Genehmigung / zur Stellungnahme / won uns kortrolliert / bitte zunick an uns
zur Offertstellung / zur Zshlung / won uns unterzeichnet / bitte annufen
Anzeigen
Vorlagengebunden + Standard  ~ Einfiigen S [ Abbrechen | [ Ubemehmen

Bei eingeschalteten Sonderzeichen sind die Abschnittswechsel nach dem Einfligen sichtbar...

ﬂ chnittswechsel (Fortiaufend]
[zu-lhren-Akten - [ Jszur-Kenntnisnahme -+ [ J-zur-Kontrolle - [CI-mit-Dank-zurtickq
[Chzur-Unterschrift - [J.zur-Weiterleitung - [J-zur-Besprechung - [[]-gemissVereinbarungf Abb. 16

[lzur-Erledigung - [l-zur-Weiterbehandlung-[<-zur-Prifung - [l-einverstandeny
[lzur-Genehmigung-[_-zur-Stellungnahme -+ [J-von-unskontrolliet - [X-bitte-zuriick-an-unsy
[|-zur-Offertstellung - [_]-zur-Zahlung - ['von-uns-unterzeichnet- [_|-bitte-anrufen ...

...und die Kontrollkistchen lassen sich mit der Maus aktivieren und wieder deaktivieren.
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Einfiigung von Textbausteinen

Wenn die Sonderzeichen bei der normalen Arbeit ausgeblendet sind, fillt Thnen gar nicht auf,

dass das Dokument nun aus drei Abschnitten besteht, von denen der mittlere geschiitzt ist...

(w] Adjani Isabelle Park - 140227 - AB02.docx - Microsoft Word =Rl
m Standard | Start  Einfagen  Seitenlayout  Verwsise  Sendungen  Uberprifen  Amsicht  AruText s @
j =3 |l Speichern |3 Seitenansicht und Drucken ~ BEe g Obje bt ‘\j o [ Tabelle einfugen B @ nfo &

" [& speichem unter | [f] Druckereinrichtung ex e ] Y g = = | wordart @H) Abb 17
Neu  Offnen [ Schliegen [%F Datei-Eigenschaften (2 Sym H zoom B | %} sortieren & | ) Word-Optionen |
Datei Drucken Einflgen Ansicht Tabelle Extras

A=B-slad9-0= - - CFRU-A-®-EEEE-Qb - S-S @@ Rt TE o<

@ 1"‘1‘\‘6-L-l-l-2‘ O e P 5 S SV O Eo T O | ST N ¥ U s e E NN N N s SNy | [ o |
- Betreff
. [ zulhren Akten [ zur Kenntnisnahme [ zur Kontrolle [C1 mit Dank zuriick E
7 [ zur Unterschrift  [] zur Weiterleitung ] zur Besprechung [[] geméss Vereinbarung
3 [ zur Erledigung [[] zur Weiterbehandlung <] zur Priifung [T einverstanden
& [[] zur Genehmigung [] zur Stellungnahme [ von uns kontrolliert [=] bitte zuriick an uns
g [ zur Offertstellung  [[] zur Zahlung [ von uns unterzeichnet [] bitte anrufen
-: v
E 7
p Beilagen: :
;ewte:l Abschnitt1  Seite:ivonl Um:129cm | Warten1/93 | < Deutsch (schweiz) | Einfagen [ | ([Elme == 136% C {} w;}_; .

Selbstverstiandlich lasst sich der interne Dateischutz vortibergehend wieder deaktivieren, wenn
im konkreten Dokument Beschriftungen der Formularfelder abgewandelt werden sollen. Zum
Aus- und Einschalten des internen Schutzes clicken Sie auf das Tastenfeld mit dem Schloss in

der Gruppe 'Extras' des Meniibandes 'Standard'...

| = | @ |-
o @  Abb.is

-_- | 9T Sonderzeichen | Tabelle einfiigen [EH oInfn ]

; =S| Kopf-fFusszeile # Eigenschaften =5 | <8l WordArt ﬂ.l"x’
com A
& Ganzer Bildschirm | l Sortieren = OWnrd-Gptiunen E
Ansicht Tabelle Extras
A {a} @~ ol g gt |+

12 op 130 0 4 - 15 1 6 1 !anumentschutz aufheber‘l.

3

Wie die Inhalte von Textbausteinen nicht nur im konkreten Einzelfall abgewandelt, sondern

daunerhaft geindert werden, zeigen wir Thnen im nichsten Kapitel.

Zuvor mochten wir noch die letzte der mehrfach E—

Leere Auswahlliste unterdricken (Shortcut F2)
[] Einzeltreffer direkt einfiigen (Shortcut F3)
|¥] Einfiigedizleg nach Doppelklick offen lassen

angesprochenen Optionen im Konfigurationsfester
vorstellen, welche sich auf das Dialogfenster
'ArluText — Offnen' bezicht. Wird diese Option

aktiviert, merkt ArluText sich fir jede Dokument-

[¥] Auswahltext beim Erfassen als Beschreibung einfiigen
[ "] Keinen Absatzwechsel nach dem Einfiigen

| [7] Letzten Ordner und Anzeige vorlagenspezifisch merken |

vorlage separat die Einstellungen im Dialogfenster
sowie den gedffneten Ordner beim letzten Einfligen. Welche Einstellung fiir Thre Praxis ideal

ist, konnen Sie auch hier nur durch Ausprobieren herausfinden...
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Bearbeitung und Loschung von Textbausteinen

Textbausteine werden von ArluText zwar in einer Datenbank verwaltet, physisch jedoch als
separate Word fir Windows-Dokumente abgelegt, die jederzeit gedffnet und geindert werden
konnen. Im Dialogfenster 'ArluText — Offnen' clicken Sie zu diesem Zweck, wenn Sie dazu
berechtigt sind, mit der rechten Maustaste auf den zu indernden Textbaustein und wihlen

aus dem eingeblendeten Kontextmenii den Befehl 'Bearbeiten'...

-
a5l ArduText - Offnen L= | &
= ﬁg‘-“rm Code  Name Beschreibung Vorlage
{27 Al
i ah IM1A  Infomappe zu unserer KMU-Losung Infomappe zu unserer KM U-Losung BRIEF.DOTM
{23 Angebot bb
2 eMails LIl IMIB | Infomappe zu unserer KMU-Lis el S nden wir Ihnen, wie heute telsfonisch besprochen, die aktuelieDokum BRIEF.DOTM A .1
3 Infos £ ke Kurzbrief (Formularblock) Einfiigen / zur Kenntrisnahme / zur Kortrolle / mit Dank zurickzur Unterschrift..  BRIEF.DOTM
{27 Intem Bearbeiten
B-] Offerten I}
73 deutsch Loschen
{21 englisch =
'8 franzisich Als Beilage senden wir lhnen, wie heute telef Eigenschaften 7
4] Standardbriefe Dokumentation zu unserer AdressverwatungsloSOAg for KIERE Und mittlere Urtemehmen.
;.2 dafech Sie wurde fur die Software WinCard Pro entwickelt und reizt deren Funkdtionalitat aus.
{11 englisch Geme stelle ich Ihnen die Losung einmal unverbindiich in einer einstundigen Online- I
4.7 franzasisch Prasentation vor. Geme erwarte ich im Falle |hres Interesses lhre Terminvorschlage.
Als fruhestmaglichen| ann ich lhnen den 27.09.2013 um 10h anbieten.
121 Werbung
Ich freue mich darauf, wieder von |hnen zu horen... -
Anzeigen
den s Standard,_7) [ Einfigen | [ Abbrechen | [ Obemehmen
J

Zur Vermeidung von Verwechslungen werden die Textbaustein-Dateien von ArluText als

solche deutlich gekennzeichnet...

| 00000003.docx - Microsoft Word o]
Stendard | Stat  Einfugen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  ArluText > @
D = g Speichem L4, Seitenansicht und Drucken = £ ol Grafik g Objekt = SV Absatz  # Tabstops ‘4 Formatvoriage Q 4] Sonderzeichen [ Tabelle eintogen & @ info I~
- [ speichern unter I Druckereinrichtung A Textmarke [ Positionsrahmen A Zeichen &% Spalten 44 Formatvoriagen |5 kopt-Fusszeite W Eigenscnatten =] | < Wordart - [57]
Neu Offnen . Inhatte < ) m Abb
[ SehlieBen |5F Datel-Eigenschaften einfugen L Feld £2 Symbol ~ [ seite  ¥= Umbriche = 4 Verwaltung |5l Ganzer Bildschirm % } Sortieren (5 4 Word-Optionen [ .2
Datei Drucken Einfugen Format Ansicht Tabelle Extras
Di=B-al@| 9 0 = & snetet e tinks - F anai e R AE-A-YV-EEEEO-0N-E-E-@G- L PE D W
)

Seiteil Abschnittil Setelvonl Um:3am | Weren7575 | Enfagen [ | IEEEEER e O

Wurde ein Textbaustein aus einem Dokument heraus erstellt, das mit einer Spezialvorlage
verbunden war, so wurde diese Verbindung in das Textbaustein-Dokument ibernommen.

Damit besteht dann u.a. Zugriff auf die Formatvorlagen fir die verschiedenen Absatztypen.

© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld) Kapitel 4 Seite 1



ArluText 3 Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

D> Februar 2014 Bearbeitung und Léschung von Textbausteinen

Ein Textbaustein-Dokument wird nach seiner Bearbeitung ganz normal gespeichert und

wieder geschlossen. In unserem Fall muss ein nur Tippfehler korrigiert werden...

(W 00000003.decx - Microsoft Word = |
Bl oo son tousen e e i T At T ATAAESE - @
j 2 g speichemn &, Seitenansicht und Drucken = @ o Grafik 4 Objekt - S Absatz  ® Tabstops W Formatvorlage ) 9 Sonderzeichen [ Tabelle einfugen 5 @ nfo )

“" [l speichernunter Ij) Druckereinrichtung | A Textmarke [] Positionsrahmen | A Zeichen B= Spatten - 44 Formatvoriagen |5 xopf-rFusszeite 3 E * | o wordart - (]
= mnm_i‘smnenen (5 Datei-Eigenschaften e“:;\:g:n O¥Feld €2 symbal ~ U seite  ¥= Umbrache = 4 Verwaltung FOO™ ) Ganzer Bildschirm 41 sortieren i ) Word-Optionen [ Abb- 3
Datei Drucken Einfugen Format Ansicnt Tabelle Extras
A E-Gl@ | 9 0 = 2, eieted + Links | F Arial -|12 SR R U-A-Y-[EE -0 s s ar (6 G T 0 e
¢ Als Beilage senden wir Ihnen, wie heute telefonisch besprochen, die aktuelle
- Dokumentation zu unserer Adressverwaltungslésung fur kleine und mittlere Unternehmen.
: Sie wurde fur die Software WinCard Pro entwickelt und reizt deren Funktionalitat aus.
B Gerne stelle ich Ihnen die Lésung einmal unverbindlich in einer einstiindigen Online-
d Prasentation vor. Gerne erwarte ich im Falle Ihres Interesses |hre Terminvorschlage.
" Als frihestmaglichen|Temin|kann ich Ihnen den 27.09.2013 um 10h anbieten.
- Ich freue mich darauf, wieder von Ihnen zu héren...
N I
: o
Sete1 Abschniti1 Setelvonl Um:58cm | Worter75 | Einfugen SR F 8 19% i .‘.f

Um den Code oder die Beschreibungstexte eines Textbausteins nachtriglich zu indern,

wihlen Sie aus dem soeben vorgestellten Kontextmenii den Befehl 'Eigenschaften'...

I ™
-l ArluText - Offnen Bl x|
E F_’B EUL?“ Code  Name Beschreibung Vorlage
& Anggir:;n ah IM1A  Infomappe zu unserer KMU-Ldsung Infomappe zu unserer KM U-Lésung BRIEF.DOTM Abb
{23 eMails m Infomappe zu unserer KMU-Ing B =nden wir lhnen, wie heute telefonisch besprochen, die aktuelleDokum... | BRIEF.DOTM . 4
£ Infos £ ke Kurzbrief (Formularblock) | Hivioes en / zur Kenntnisnahme / zur Kontrolle / mit Dank zuriickzur Unterschrift  BRIEF DOTM
{7 Intem | Bearbeiten
-] Offerten |
H | Léschen
{7 deutsch 1
i~{] englisch | =
i-{1] franzésich Als Beilage senden wir lhnen. wie heute ted_ [EfFmaniE % =
527 Standardbriefe Dokumentation zu unserer Adressverwaltungslosung for kleine und mittlere Untemehmen
iR datsch Sie wurde fir die Software WinCard Pro entwickelt und reizt deren Funktionalitat aus
{1 englisch Geme stelle ich lhnen die Losung einmal unverbindlich in einer einstindigen Online-
{7 franzéisisch Prasertation vor. Geme enwarte ich im Falle lhres Interesses lhre Terminvorschlage
.{Z2 Werbung Als friihestmégichen [Temin]kann ich hnen den 27.09.2013 um 10h anbieten.
Ich freue mich darauf, wieder von |hnen zu héren... =
Anzeigen
Vorlagengsbunden + Standard Einfiigen | [ Abbrechen | [ Dbemehmen

Tippfehler im Textbaustein befinden sich eben auch im Beschreibungstext. Wannimmer ein

Textbaustein inhaltlich geindert wurde, wird der Text am besten nach dem Speichern und vor

dem Schliessen des Textbaustein-Dokuments in die Zwischenablage kopiert, um ihn in das

Beschreibungsfeld einzufiigen und den alten Text auch dort zu ersetzen. Die Anderungen
oder Erginzungen tibernehmen Sie anschliessend per Click auf das Tastenfeld
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ArluText - Eigenschaften @
: Abb.
Code  IMIB ’

MName Irfomappe zu unserer KMU-Losung (Text)

Beschreibung

Als Beilage senden wir lhnen, wie heute telefonisch besprochen, die alktuelle
Dokumentation zu unserer Adressvenwaltunagslosung for kleine und mittlere Untemehmen.
Sie wurde fur die Software WinCard Pro entwickelt und reizt deren Funktionalitat aus.

Geme stelle ich |hnen die Losung einmal unverbindlich in einer einstindigen Online-
Prasentation vor. Geme erwarte ich im Falle lhres Interesses |hre Teminvorschlage.
Als friihestméaglichen[Temin]kann ich Ihnen den 27.09.2013 um 10h anbieten.

lch freue mich darauf, wieder von lhnen zu haren...

I OK %J [ Abbrechen I [Ubernehmert]

Handelt es sich bei dem Textbausteinkiirzel um einen mehrfach vergebenen Code, erfolgt

dieselbe Abfrage wie beim allerersten Speichern (cf. Kap. 2, S. 8, Abb. 14).

Einen nicht mehr benotigten Textbaustein 16schen Sie ebenfalls iber dessen Kontextmenti...

M
ot ArluText - Offnen (5 e S
=y e ame schreibung lorlage
g gﬂT&ﬁ Code N Beschreib Vorl
Al i
& Anggzr;:;n ab 28 Amin Biermann Amin Biermann Nomal dotm bb
{3 eMails ab A8 Amin Biemmann Geschaftsflhrer ... Amin Biermann Geschaftsfiibrer Normal dotm A . 6
{17 Infos ab EE Eliane Hias ... Hliane Hias Normal dotm
3 ntem ah Eians Elas Marketing

- Offerten | Einfigen
i-{L] deutsch 1 Bearbeiten
i-{] englisch e
“{] franzésich Eliane Blias ‘ Laschen -

0 Standardbriefe Marksting L\}
D deutsch ‘ Eigenschaften f
i{ englisch
“{] franzésisch

-4{_7] Werbung
Anzeigen
Vorlagengebunden + Standard - Einfiigen l [ Abbrechen ] [ Ubernehmen
— - — - — -

Da der Vorgang nicht riickgingig gemacht werden kann, wird auch hier zur Sicherheit eine

Bestitigung eingefordert...
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Ordner léschen bestatigen ;J

Abb. 7

®% Der Ordner 'Werbung' mit allen darin enthaltenen
' Daten wird geldscht. Der Laschvorgang kann
nicht rickgédngig germacht werden.

Wollen Sie den Ordner "Werbung' laschen ?

Ja M[ Nein |

Im Falle einer positiven Antwort wird die Textbaustein-Datei physisch geloscht.

Obwohl der Loschbefehl relativ gut versteckt und versehentliches Loschen — auch aufgrund
der Sicherheitsabfrage — eigentlich ausgeschlossen ist, kann es sinnvoll sein, das Loschen von
Textbausteinen auf bestimmte Personen zu beschrinken. Dazu muss auf dem jeweiligen
Computer das ArluText-Berechtigungssystem aktiviert werden (cf. Installationshandbuch,
Kap. 2). In keinem Fall kann es schaden, auch vor Loschvorgingen vom aktuellen Stand der

Textbausteinsammlung eine Sicherung anzufertigen.
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Datenabgleich mit Notebooks

Die Ausfiihrungen dieses Kapitels sind nur dann von Interesse, wenn mit ArluText auf einem
Notebook sowohl im Netzwerkbetrieb, als auch im mobilen Einsatz gearbeitet wird. Dann
nimlich muss die Textbausteinsammlung auf dem Notebook stets vor dem Abdocken und

nach dem erneuten Andocken mit derjenigen im Netzwerk synchronisiert werden.

Vor der Abmeldung aus dem Netzwerk rufen Sie zu diesem Zweck iiber das vierte ArluText-

Symbol das Konfigurationsfenster auf...

ArluText - Konfiguration L-i'-l
Mlgemein | Server | Motebook | Sicherhet | Lizenz Abb. 1
Systemstatus
S
Synchronisation
Status: Netzwerk, synchronisiert Start *
Letzter Start: 27.02.2014 13:30:35
Optionen
[¥] Leere Auswahlliste unterdriicken (Shortcut F3)
[#] Einzeltreffer direkt einfiigen (Sheortcut F3)
[¥] Einfligedizlog nach Doppelklick offen lassen
[7] Auswahltext beim Erfassen als Beschreibung einfigen
[7] Keinen Absatzwechsel nach dem Einfligen
[7] Letzten Ordner und Anzeige vorlagenspezifisch merken
[ OK || Abbrechen |

Im Register 'Allgemein' kann die aktuelle Betriebsart der Textbausteinverwaltung eingesehen

werden: 'Serverbetrieb' (Netzwerk) oder 'Lokaler Betrieb' (mobiler Einsatz).

Wenn das Notebook fiir die Synchronisierung eingerichtet wurde, ist das Tastenfeld
aktiv, mit dem der Abgleich jeweils in Gang gesetzt wird. Ab der ersten Synchronisierung

wird im Block 'Synchronisation' jeweils das Datum der letzten Aktualisierung festgehalten.

Sobald das Notebook vom Netzwerk abgekoppelt ist, kann im Register 'Allgemein' per
Click auf das Tastenfeld auf lokalen Betrieb umgestellt werden...
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ArluText - Konfiguration

o

Algemein | Server | Motebook Sicherheit Lizenz

Systemstatus
Lakaler Betrich

Synchronisation
Status: Lokaler Betrieb
Letzter Start: 27.02.2014 19:30:35

COptionen

[¥] Leere Auswahlliste unterdriicken (Shortcut F3)

[¥] Einzeltreffer direkt einfligen (Shortcut F3)
Einfligedialog nach Doppelklick offen lassen

[¥] Auswahltext beim Erfassen als Beschreibung einfligen
[”] Keinen Absatzwechsel nach dem Einfligen

[7] Letzten Ordner und Anzeige vorlagenspezifisch merken

Abb. 2

Aktualisieren k

[ oK

] [ Abbrechen ]

Danach kann mit ArluText ganz normal gearbeitet werden. Selbstverstindlich kénnen auch

Textbausteine erstellt, gedndert und geloscht werden. Die einzige Einschrinkung besteht in

der Unverinderlichkeit der Ablagestruktur im mobilen Einsatz.

Nach dem erneuten Andocken im Netzwerk wird der Serverbetrieb automatisch erkannt oder

durch wiederhergestellt, danach sofort die nichste Synchronisierung gestartet...

ArluText - Kenfiguration

===

Motebool: Sicherhet Lizenz

Allgemein | Server

Systemstatus
Serverbetrieh

Synchronisation
Status: Netzwerk, synchronisiert
Letzter Start: 28.02 2014 19:36:57

Optionen

[¥] Leere Auswahlliste unterdriicken (Shortcut F3)

[¥] Einzeltreffer direkt einfliigen (Shortcut F3)

Einfligedialog nach Doppelklick offen lassen

[¥] Auswahltext beim Erfassen als Beschreibung einfliigen
[] Keinen Absatzwechsel nach dem Einfligen

[7] Letzten Ordner und Anzeige vorlagenspezifisch merken

Aktualisieren

o

Abb. 3

0K ] [ Abbrechen
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Microsoft Outlook

ArluText 3 wird auch von Microsoft Outlook 2010 & 2013 unterstiitzt, wenn Sie ein eMail
verfassen oder beantworten, wenngleich die Funktionalitit von Word fir Windows dort nur

in reduziertem Umfang zur Verfliigung steht...

- T ~
) Unbenannt - Nachricht (HTML) =)= e
[ | Standard Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools ArluText ] @

==l =Y Abb. 1

1 Einfgen | Handbidcher

Textbaustein

16= @~ B E-0I8ET] =

Von ~ Armin Biermann @ Schulung

j

Senden

An...

Cc

Bee...

Betreff:

Wenn in Microsoft Outlook 2010 & 2013 ein neues eMail erstellt wird, erscheint im Editor
das Meniiband 'ArluText'. Wenn Sie dartiber hinaus unsere Meniiband-Definition fiir den
Outlook-eMail-Editor installiert haben (cf. Installationshandbuch, Kap. 7), erscheinen die
ArluText-Symbole auch am Anfang der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Lediglich die
Symbole fiir den Aufruf des Konfigurationsfensters und der ArluText-Website sind hier nicht
verfiigbar: es gelten die Einstellungen, die Sie in Word fir Windows vorgenommen haben. In
dem Fall wird das ArluText-Meniiband nicht bendtigt. Wir haben fir Sie auch hier ein
Meniiband 'Standard' definiert, das statt dessen immer geoffnet sein kann und die Symbole

fur die wichtigsten Funktionen bei der Erstellung von eMails enthalt...

Unbenannt - Nachricht (HTML) [E=SEo >

Eeftigen  Optionen Ted t fomatieren Oberpriten  Entwickiertools  ArText - @

[ ‘) (4 Adressbuch
Outiook-Optienen
i fty, Ubermittiung verzagern Abb_ 2
"

Extras

Aa HTML
i
Aa Nur Text

Aa Rich-Text

A ] u

.
|
|

ig
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Textbausteine konnen grundsitzlich nur im Textbereich des Editors von Microsoft Outlook
angelegt und eingefligt werden. Standardtexte inklusive Signatur und 'Feldzeichen' lassen sich

gemeinsam erfassen, markieren und abspeichern. Die 'Feldzeichen' werden mit +
erzeugt und mit bzw. in umgekehrter Reihenfolge mit [ ] + angesprungen...

ad Unbenannt - Nachricht (HTML) = |

TSN stoncara  Enfagen  Optionen  Textformatieren  Uberprofen  AriuText @

i | lT! L"E;] !MHTML T e L i & Ausschneiden g ﬁ J ¥ Nachverfolgung ~ r_{ . ) 14 Adressbuch

E Aa Nur Text = q i, (23 kopieren ¥ wichtigkeit: hoch A4 Formatvorlagen
Speichern Speichern Drucken - - 3 Datei  Element Signatur Zoom  Outlook-Optionen a Abb
" unter AcricnTee| T X U V-4 . JF Format Gbenragen  anfugen anfagen - <t § Wwichtigkeit: niedrig {4, Ubermittiung verzogern . 3
Bearbeiten Format Basistext 5 Zwischenablage [ Einschiieten Kategorien % | Zoom Extras
QF=B-19 0 3@E-01E[T) -

Von - | Amin Biermann @ Schulung

ane ||
Senden

e )|
Betreff: |

Sehrgeehrteq

» B9

Vielen-Dank.

http://www.arlu.net/download.htm§

tohi 30

-Outlooks

Mit-den-besten-Griissens
Armin-Biermann-Consultingy

Einen neuen Textbaustein legen Sie per Click auf das erste ArluText-Symbol an...
ES

Standard Einfdgen Optionen Text formatieren Uberpriifen ArluText

Abb. 4
H E @ i, g A A =i A
Aa Nur Text
Speichern Speichern Drucken [ aE* » A - | == ls=a=
unter Aga Rich-Text R == % =i [
Bearbeiten [ Format | Basistext = |
15 H-19 o | O@ R = I
ArluText » Textbaustein neu (ALT = F3) o\ LAN
Speichert den markierten Text als
Textbaustein in ArluText ab.
i ArluText Ribbon 1.0
Dracken Sie F1, um Add-In-Hilfe
anzuzeigen.
T
Alternativ steht daftir auch hier die Tastenkombination + zur Verfugung.
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Microsoft Outlook

-

g ArluText - Speichern

==

By AduText

..[_7] Angebot
.43 eMails
{:' Infos
D Intem
E—jD Offerten

E_j..

..{_] Werbung

.7 Allgemein

(7] franzdsisch

|Code

|Name

Beschreibung

eD01

eMail Download AduText-Testversion|

Sehr geehrte

Vielen Dank. dass Sie sich fir AfuText als Textbausteinverwaltung
in Word fir Windows und Microsoft Outlook 2010 & 2013 interessieren.

Die aktuelle Version AduTest 3 kénnen Sie hier heruntedaden:
hittp /A aru net/download htm

Die Testversion ist ohne Enschrankungen 30 Tage lang gttig und kann

jederzeit durch eine Lizenzdatei in eine Vollversion umgewandelt werden.

So konnen Sie schon in der Testphase lhre kinftige Losung aufbauen
und verlieren keine Zeit, wenn Sie sich zum Kauf entscheiden.

Alle wetteren Informationen finden Sie in den Handbichem und in der
Schnellstart-Anleitung, die Sie direld aus Word fur Windows und Outlook
2010 & 2013 im Adobe Reader offnen konnen.

Wir winschen |hnen einen edolgreichen Test und stehen lhnen far
weitere Auskanfte geme zur Verdlgung. ..

Mit den besten Grissen
Amin Biermann Consulting

Ammin Biermann

[] In allen Vierlagen verfigbar

m

SpeicherrtD; ’ Abbrechen

Abb. 5

Es bietet sich an, fiir alle Textbausteine, die fiir eMails bestimmt sind, einen eigenen Ordner

(ggf. mit Unterordnern) vorzusehen und die Option 'In allen Vorlagen verfiigbar' nicht zu

aktivieren, weil sie in Word fiir Windows nicht gebraucht werden und dementsprechend dort

auch nicht angezeigt werden miissen.

Beim Einfiigen erkennen Sie, dass Textbausteine, die aus einem eMail heraus angelegt wurden,

orange gekennzeichnet sind. Ausserdem wird die Dokumentvorlage angezeigt, die den eMails

in Outlook zugrundeliegt: NormalEmail.dotm...

und veriieren keine Zeit, wenn Sie sich zum Kauf entscheiden.

Ale weiteren Informationen finden Sie in den Handbichem und in der
Schnellstart-Anleitung, die Sie direkt aus Word fiir Windows und Cutlook:
2010 & 2013 im Adobe Reader offnen konnen

Wir winschen l|hnen einen effolgreichen Test und stehen lhnen fir
weitere Auskiinfte geme zur Verfligung

Mit den besten Grissen
Amin Biermann Consulting

Amin Biermann
amin@biemmann.ch
hitp://Awww biermann ch
Ammin Biermann Consulting

Anzeigen

o AruText - Offnen =g X"
E ﬁg‘-“rm Code  Name Beschreibung Vorlage
{37 Algemei
= MQQZZ" T eMail Download ArluText-Testversion Sehr geehiteVielen Dank. dass Sie sich for AuText als Texbausteinvenwattungin ... | NormalEmaildotm
24 eMails
1 Infos
. D Intem
-3 Offerten Sehr geshite =
{1 deutsch 1
{3 englisch Vielen Dank. dass Sie sich fur AluText als Textbausteinvervaltung
.. in Ward fiir Windows und Microsoft Outlook 2010 & 2013 interessieren
17 franzésich
& D Standardbriefe Die aituelle Version AduText 3 kénnen Sie hier herurteraden
D deutsch hitp:/Awww ardu net/download htm
englisch
g ﬁaﬁzés«sch Die Testwersion ist ohne Einschrankungen 30 Tage lang giltig und kann
jederzeit durch eine Lizenzdate in eine Vollversion umgewandett werden
Werbi
@ ung So kénnen Sie schon in der Testphase |hre kiinftige Lisung aufbauen =

Ale

= E.mugenmlg) [ Abbrechen | [ Oberehmen
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Anfragen & Bestellungen, Kritik & Anregungen:

Armin Biermann Consulting
Herr Armin Biermann, lic. phil.
Morellweg 6

3007 Bern

Switzerland

Telefon
+41 (31) 371 22 00

Telefax
+41 (31) 371 61 29
eMail

armin@biermann.ch

Internet

http://www.biermann.ch

Programmierung & technischer Support:

Netiva GmbH

Herr Lukas Winzenried, Ing. HTL
Waldeggstrasse 41

3097 Liebefeld

Switzerland

Telefon
+41 (33) 221 90 01

eMail

lukas.winzenried@netiva.ch
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