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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 widmet sich den technischen Fragen
(Installation auf PCs und Notebooks, Lizenzierung, Vergabe von Berechtigungen, Updates,

etc.). Die konkrete Arbeit mit ArluText wird in einer separaten Dokumentation vorgestellt.

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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Installation
Die Installation von ArluText starten Sie per Doppelclick auf die Installationsdatei, welche

Sie aus dem Internet heruntergeladen haben. Bei der Installationsdatei ArluText3.exe sind

automatisch alle Voraussetzungen fiir die Installation erfiillt...

~3 — B ra i A e |
@uvl._ » Bibliotheken » Downloads » "“f” Downloads durchsuche jel

e
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Hinweis fiir Installationen in grosseren Netzwerken: Fiir den Betrieb von ArluText 3
miissen Microsoft .Net 4 und die Runtime-Umgebung der Visual Studio 2010 Office
Tools auf den Clients installiert sein. Verwenden Sie fiir die Installation von ArluText

das MSI-Installationspaket (http://www.arlu.net/download/ArluText3.msi), miissen Sie

die beiden oben genannten Pakete vorgingig iiber Thre Software-Verteilung ausrollen.
Die Installationspakete kdnnen im MS Download Center heruntergeladen werden.
Microsoft NET Framework 4:

http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=17718

Visual Studio 2010 Tools for Office Runtime:

http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=40790
Alternativ konnen Sie fiir die Installation auch den ArluText 3-Bootstrapper verwenden

(http://www.arlu.net/download/ArluText3.exe), welcher die Voraussetzungen priift und

bei Bedarf installiert oder aktualisiert. In der automatischen Verteilung kénnen Sie mit

'ArluText3.exe /quiet’ alle Dialoge unterdriicken.
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Gleich nach dem Start der Installation von ArluText passieren Sie eine Sicherheitswarnung

per Click auf das Tastenfeld

- ™
Datei &ffnen - Sicherheitswarnung B

Méachten Sie diese Datei ausfihren? Abb. 2

Mame: Ch\Daten\Downloads\ArluText3. exe
Herausgeber: netiva GmbH

Typ:  Anwendung
Von: ChDaten\Downloads\ArluText3.exe

Ausfiihren % | Abbrechen

[¥] Vor dem Offnen dieser Datei immer bestatigen

. Dateien aus dem Intemet konnen nitzlich sein, aber dieser Dateityp
| r'l leann eventuell auf dem Computer Schaden anrchten. Fuhren Sie nur
"%/  Software von Herausgebem aus, denen Sie vertrauen. Welches
- Risiko besteht?

Im Begriissungsbildschirm des Setup-Assistenten konnen Sie sich die Lizenzvereinbarung

anzeigen lassen, der Sie zustimmen miissen, damit die Installation gestartet werden kann...

(8 ArluText 3-Setup [ESYEE =)

Willkommen ArluText Abb. 3

ArluText 3 wird auf Ihrem Computer installiert.
ArluText 3 3

Klicken Sie auf 'Installieren’, um fortzufahren, auf ‘Optionen’, um das
Programmverzeichnis festzulegen, oder auf 'Schliessen’, um die Installation
abzubrechen.

Wir empfehlen Ihnen, Microsoft Word und Outlook zu schliessen, bevor Sie
mit der Installation fortfahren.

Durch Markieren des nachfolgenden Kontrollkéstchens bestétigen Sie, dass Sie die
Lizenzvereinbarung zu ArluText 3 gelesen haben und annehmen,

[#]Ich akzeptiere die Lizenzvereinbarung

Optionen

‘Version 301500 | [ Installieren L\@J I Schliessen ]

Per Click auf den Link Optionen gelangen Sie in ein Dialogfenster, in dem Sie bei Bedarf den

voreingestellten Programmordner dndern konnen (cf. Abb. 4, auf der nichsten Seite). Per

Click auf das Tastenfeld setzen Sie den Prozess fort...
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ra ™
4 ArluText 3-Setup |£|_|i_hj

Installations-Optionen ArluText Abb. 4

Falls Sie ArluText 3 nicht im Standard-Programmordner installieren méchten, kdnnen Sie hier einen anderen
Installationsordner festlegen.

Installations-Verzeichnis:

C:\Program Files (x86)\ArluText

[ oK %—H Abbrechen |

Nach erfolgreicher Installation wird zur Information ein Dialogfenster eingeblendet...

ra ™
4 ArluText 3-Setup |£|_|i_hj

Installation erfolgreich abgeschlossen Arl uText Abb. 5

Arl uTex‘t 3. Setup hat die ArluText 3-Installation auf Ihrem Computer abgeschlossen.

Mach dem Schliessen dieses Dialoges startet automatisch der
ArluText 3-Kenfigurationsassistent.

=

Gleichzeitig wird der Konfigurationsassistent in einem separaten Begriissungsfenster gestartet,
das Sie per Click auf verlassen (cf. Abb. 6, auf der nichsten Seite). Sollte der Konfi-
gurationsassistent im Ausnahmefall nicht automatisch erscheinen, wird er statt dessen beim
niachsten Start von Word fiir Windows eingeblendet, so dass Sie dann Thre individuellen
Einstellungen vornehmen konnen. Welche Moglichkeiten es gibt, stellen wir Thnen auf den

nachfolgenden Seiten vor...
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P
Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook
Herzlich Willkormmen

Abb. 6

Willkormmen beim ArluText-Setup- und Konfigurationsassistenten.

Dieser Assistent fiihrt Sie schrittweise durch die Grundkonfiguration. Nach Abschluss des Assistenten
kénnen Sie direkt mit der Arbeit in der Textbausteinverwaltung beginnen.

Die Funktionen der Textbausteinverwaltung stehen Ihnen Uber ein Meniband in Microsoft Word zur
Verfligung.

Abbrechen < Zunick Fertigstellen

Als nichstes missen zwei Ordner angegeben werden, in denen die Systemdateien und die

Textbausteine abgelegt werden sollen...

' ™y
Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook
Server-kKonfiguration

Abb. 7

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Systemwverzeichnis auf dem Server ein.
Im Systemwverzeichnis werden Datenbank- und Konfigurationsinformationen abgespeichert

Systempfad
e

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Datenwverzeichnis auf dem Server ein.
Im Datenverzeichnis werden die einzelnen Textbausteine abgespeichert

Datenpfad

[Abbredmn ] [ < Zunick ] Weiter > Ferti

Die Bezeichnung der Ordner ist Thnen freigestellt. Wenn es sich um eine Netzwerkinstallation
handelt, greifen alle Mitarbeiter auf dieselben Ordner zu. Beide Ordner sollten in Threm
Datenverzeichnis bzw. auf Threm Datenlaufwerk angelegt werden, damit sie automatisch in
die Datensicherung einbezogen werden. Bestehen diese Ordner noch nicht, konnen sie direkt

im Dialogfenster 'Ordner suchen' des Konfigurationsprogramms angelegt werden...

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



ArluText 3 Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

D> Februar 2014 Installation

( Crdner suchen - @1
Server-Systempfad Abb. 8
4 9 Naten (R:) -
» | J Adressen
4 ) ArluText
' , Daten
| System 3
» | Infos
. Listen
, Mailings
. Outlook i
N
lNeuen Ordner erstellen ” Ok !}J [ Abbrechen ]

In unserem Fall wird das Laufwerk R:\ als Datenlaufwerk verwendet.

Dort sollen die Textbausteine und die Systemdateien in einem Ordner ArluText mit den

Unterordnern Daten und System abgelegt werden...

r

Kenfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook Abb. 9

Server-Konfiguration

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Systemverzeichnis auf dem Server ein.
Im Systemwverzeichnis werden Datenbank- und Konfigurationsinformationen abgespeichert

Systempfad R:\ArluText\System

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Datenverzeichnis auf dem Server ein.
Im Datenwverzeichnis werden die einzelnen Textbausteine abgespeichert

Datenpfad  p:\arluText\Daten

lﬂbbrechen ] [ < Zunick ] ’ Weiter>ﬂ Fertigstellen

Nachdem die Ordner eingestellt sind, clicken Sie auf [ Weiter > |. Die Systemdateien miissen
nur bei der ersten Installation im Netzwerk sowie auf simtlichen Notebooks installiert
werden, auf denen die Textbausteinverwaltung eingesetzt werden soll. Zu diesem Zweck ist

das obere Kontrollkistchen im nachsten Dialogfenster aktiviert...
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Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook
Systeminstallation

Im angegebenen Server-Systempfad wurden keine Systemdateien gefunden. Gehen Sie bitte
zuriick und geben Sie als Server-Systempfad das Verzeichnis ein, in dem sich die Systemdateien
befinden.

Falls es sich um die erste Installation handelt, aktivieren Sie bitte die Option 'Systemdateien
installieren'. Die Systemdateien werden dann in das angegebene Systemverzeichnis installiert

[¥] systemdateien installieran

[7] Lizenzdatei sinlesen

o

[Abbred'len l [ < Zunick ] [ Weiter::ﬂ Fertigste

Abb. 10

Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

Installation

Wenn Sie ArluText erworben haben, sind Sie im Besitz einer Lizenzdatei. Diese konnen Sie

wiahrend der Installation bereits einlesen lassen, indem Sie die untere Option aktivieren und

den Ablageort der Datei einstellen. Eine Lizenzdatei (licence.xml) kann auch nachtriglich

jederzeit einfach in den Systemordner kopiert werden, um eine 30 Tage-Demoversion in eine

Vollversion umzuwandeln und weiterzuverwenden. Das nichste eingeblendete Dialogfenster

'"Notebook-Konfiguration' iberspringen Sie immer dann, wenn ArluText nicht auf einem

Notebook installiert wird, das in ein Netzwerk eingebunden ist (cf. Kap. 4).

P
Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook
Notebook-Konfiguration

|| Bei diesem Computer handelt es sich um ein Notebook: Offline-Betrieb aktivieren

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Systemverzeichnis auf dem Notebook ein.
Im Systemverzeichnis wird die lokale Datenbank gespeichert

Systempfad

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Datenwverzeichnis auf dem Notebook ein.
Im Datenverzeichnis werden die lokalen Textbausteine abgespeichert

Datenpfad

Abbrechen ] [ < Zunick ] [ Weiter>!}‘ Fertigstellen

-
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Installation

Ansonsten aktivieren Sie das Kontrollkdstchen und legen bzw. geben fiir den mobilen Einsatz

zusitzlich einen System- und einen Datenordner auf der Festplatte des Notebooks an. Auch

diese Einstellungen koénnen noch zu einem spiteren Zeitpunkt vorgenommen werden, was

ebenso auf die Aktivierung des Berechtigungssystems und die Vergabe der Berechtigungen fiir

den betreffenden PC zutrifft, denen das nichste Dialogfenster gewidmet ist...

g ™y
Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook
Berechtigungenfestiegen

Durch Aktivieren des Berechtigungssystems kannen einzelne Funktionen auf diesem Computer
eingeschrankt werden. Bei aktiviertem Berechtigungssystem sind nur die unten markierten
Funktionen zugelassen.

"] Berechtigungssystem auf diesem Computer aktivieren

[ Abbrechen | [ <zumick | | Wenewﬂ) Fertigstellen

Abb. 12

Zum Abschluss werden Thnen noch einmal alle Einstellungen im Uberblick angezeigt...

' ™y
Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook

Konfiguration abschliessen
Der Konfigurationsassistent hat nun alle Informationen, um die Installation abzuschliessen.
Die Textbausteinverwaltung wird mit den folgenden Eigenschaften konfiguriert:
Server:

Systemverzeichnis: R:VArluText\System

Datenverzeichnis: R:\ArluText\Daten
System: Systemdateien werden installiert
Lizenz: Die Textbausteinverwaltung wird mit einer 30-Tage-Demao-Lizenz installiert
Notebook: Offline-Betrieb wird nicht unterstiitzt
Sicherheit: Auf diesem Rechner kénnen alle Funktionen ausgefiihrt werden

| Abbrechen | | <Zunick | | Wieier Ferigatelen |
b A

Per Click auf das Tastenfeld beenden Sie die Installation.

Abb. 13

© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld) Kapitel 1
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Vergabe von Berechtigungen

Berechtigungen kommen in ArluText zum Einsatz, wenn zum einen mehrere Personen mit
derselben Textbausteinsammlung arbeiten und wenn zum anderen das Anlegen, Andern

und/oder Loschen von Textbausteinen auf einzelne Personen beschrinkt werden soll.

Das Berechtigungssystem wird pro PC aktiviert, entweder bereits wihrend der Installation,
oder aus ArluText heraus, welches tiber das gleichnamige Meniiband in Word fiir Windows
zuginglich ist. Alternativ konnen die Tastenfelder von ArluText — etwa — auf den Anfang der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff gelegt werden, damit sie bei der Arbeit in Word stindig
zuginglich sind. Per Click auf das Tastenfeld 'Einstellungen' gelangen Sie zu den Optionen...
(] Dokumentl - Microsoft Word

m Standard Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht ArluText

= . @Einstellungen% Abb. 1

i <] Infos und Hilfe
Einfigen @ Handbidcher

Textbaustein

SREa AR = 2. standard = Calibri [Textk ~ |11 - F F U-A-W- ===

Im Register 'Sicherheit' des Dialogfensters 'ArluText Konfiguration' konnen die zugewie-

senen Berechtigungen eingesehen und geindert werden...

- — - - T "
ArluText - Konfiguration &J
Algemein | Server | Notebook Sicherhett | Lizenz Abb. 2

Passwort = Anmelden [
MNeues Passwaort

Passwort bestatigen

Durch Aktivieren des Berechtigungssystems kénnen einzelne Funktionen auf diesem Computer eingeschrankt
werden. Bei aktiviertem Berechtigungssystem sind nur die unten markierten Funktionen zugelazsen.

Fremderstellte Textbausteine:

oK ] [ Abbrechen

© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld) Kapitel 2 Seite 1
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Dieser Bereich ist passwortgeschiitzt und erfordert eine Anmeldung. Erst danach kénnen die
Berechtigungen neu definiert werden. ArluText wird mit dem Standardpasswort 1234 aus-
geliefert, welches gleich nach der Installation ersetzt werden sollte. Dazu melden Sie sich mit

dem alten Passwort an und geben das neue Passwort zweimal hintereinander in den dafir

vorgesehenen Feldern ein. Die Ubernahme erfolgt per Click auf das Tastenfeld

i - - - _— e =y
ArluText - Konfiguration @
Allgemein Server Motebook Sicherheit Lizenz Abb. 3
—
Meues Passwort —
Passwort bestatigen |~ k

Im nachfolgenden Beispiel diirfen auf dem Computer, auf dem ArluText installiert ist, neue
Textbausteine angelegt werden. Selbsterstellte Textbausteine diirfen grundsitzlich immer

auch gedndert, in einen anderen Ordner verschoben oder wieder geldscht werden.

i - - - _— = Rt
ArluText - Konfiguration I&J
Allgemein Server Motebook Sicherheit Lizenz Abb. 4

.

Meues Passwort

Passwort bestatigen

Durch &ktivieren des Berechtigungssystems kdnnen einzelne Funktionen auf diesem Computer eingeschrankt
werden. Bei aktiviertem Berechtigungssystem sind nur die unten markierten Funktionen zugelassen.

[7] Berechtigungssystem auf diesem Computer akfivieren

[] Meue Verzeichnisse erstellen Fremderstellte Texthausteine:
[] Verzeichnisse umbenennen [[] Eigenschaften bearbeiten
[7] Verzeichnisse laschen [] Text bearbeiten

| in Ordnerstruktur neu zuweisen

[] Neue Textbausteine erfassen

[ 0K ] [ Abbrechen l [Ubernehmenl‘ka

Die Deaktivierung der rechten Kontrollkdstchen wirkt sich lediglich auf Textbausteine aus,
die auf anderen Geriten im Netzwerk erfasst wurden. In dem Fall konnen Sie also bestimmen,
dass fremderstellte Textbausteine zwar verwendet, nicht aber verindert werden konnen.
Eine Beschrinkung der Erstellung und/oder der Pflege der Textbausteinsammlung auf eine

Person oder wenige Personen im Unternehmen ist damit méglich— und hiufig auch sinnvoll.

© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld) Kapitel 2 Seite 2
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Auch Anderungen an der Ablagestruktur bleiben nach Moglichkeit einem kleinen Personen-
kreis vorbehalten. Sobald die Verzeichnis-Optionen auf einem Gerit deaktiviert sind, stehen

im Kontextment der Textbaustein-Ordner die entsprechenden Befehle mehr zur Verfiigung...

ot AruText - Offnen e S— L"’—' El _S;—h'l
- - - [ -
E- ﬁ ArduTenxt ‘ I Name Beschreibung Vorlage Erstellt von Ersteltt am Abb
..... - [T = . 5
{2 Ordrer 2 | hen

Umbenennen

Léschen

Eigenschaften

Anzeigen

Vorlagengebunden -

Sobald Sie das Konfigurationsfenster wieder geschlossen haben, bendtigen Sie das Passwort,

um erneut Einstellungsinderungen vornehmen zu kénnen...

- = - Ed — e gt
ArluText - Konfiguration I&J
Algemein | Server | MNotebook || Sicherheit | Lizenz Abb. 6

Fesuot

Meues Passwort

FPasswort beststigen

Durch Aktivieren des Berechtigungssystems konnen einzelne Funktionen auf diesem Computer eingeschrankt
werden. Bei aktiviertem Berechtigungssystem sind nur die unten markierten Funktionen zugelassen.

Fremderstellte Textbausteine:

| OK || Abbrechen |

Sie konnen iibrigens tiber den permanent aktiven Befehl 'Eigenschaften' im Kontextmenii
des Hauptordners ArluText im Dialogfenster 'ArluText - Offnen’ ebenfalls zu den Optionen

des Konfigurationsfensters wechseln.
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Lizenzierung

ArluText kann als Demoversion installiert und 30 Tage lang unverbindlich und vollig ohne
funktionale Einschrinkungen auf Herz und Nieren getestet werden. Eine Demoversion ist
daher tiberhaupt nur im Register 'Lizenz' des Dialogfensters 'ArluText Konfiguration' als

solche erkennbar. Dort wird Thnen auch das Ablaufdatum der Testzeit genannt...

r - - - -_ - - -_— N
ArluText - Konfiguraticn ﬁ
Allgemein Server Notebook Sicherheit Lizenz Abb. 1
Wersion: 3.0.128
Dieses Produkt ist lizenziert fiir: Lizenzinformation:
nicht registriert 22b78f43-e038-4254-5e15-b1fb05chSe0f

30 Tage Demo-Lizenz
1 Arbeitsstationen

gultig bis: 21.08.2013

Dieses Programm ist urhebemechtlich geschitzt. Ausschiiesslich der obengenannte Lizenznehmer ist berechtigt, das
Programm gemass Lizenzvereinbarung zu benutzen. Bitte melden Sie alifalige Verstosse an piracy@netiva.ch

Technische Konzeption und Entwicklung: Lukas Winzenried - netiva GmbH
Inhaltliche Konzeption und Dokumentation: Armin Biermann Consulting

@ 2003-2013 netiva GmbH und &rmin Biermann Consulting. Alle Rechte vorbehalten.

[ OK | [ Abbrechen |

Nach Ablauf der 30 Tage wird die Demoversion gesperrt, worauf Sie beim Start von Word fiir

Windows hingewiesen werden:

Textbausteinverwaltung fir Word und Cutlock ﬁ

Ihre Demolizenz ist abgelaufen Abb. 2

Ihre 30 Tage-Demolizenz der Textbausteinverwaltung ist abgelaufen. Wir hoffen, dass
Sie die Textbausteinverwaltung in den letzten Tagen ausgiebig testen konnten.

Durch den Erwerb einer Lizenz kinnen Sie die Textbausteinverwaltung wieder
freischalten. Alle bisher erfassten Textbausteine bleiben dabei erhalten.

Dieser Dialog wird verschwinden, sobald Sie eine Lizenz eingelesen oder die
Textbausteinverwaltung von Ihrem Systemn deinstalliert haben.

Unter den folgenden Links erhalten Sie weitere Informationen zur Lizenzierung und
kkannen Ihre Lizenzen direkt dber Internet bestellen:

Klicken Sie hier fir weitere Informationen zu Lizenzierung und Preismodell
Klicken Sie hier um Lizenzen zu bestellen
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Wenn Sie eine Lizenz fiir ArluText erworben haben, erhalten Sie per eMail eine Lizenzdatei

namens licence.xml, die in den Ordner System von ArluText gespeichert werden muss...

" NN X
@.u.vl , «¢ Daten (R:) » ArluText » System - | "?l | System durchsuchen 0 | Abb. 3
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren ¥ 13 Offnen ~ Brennen Meuer Ordner i - 0 @
Bl Desktop [ arlutext.mdb

- Bibliotheken |2 config.xml

18 Computer = licencexml
Ei_i Metrwerk

@ Systemsteuerung

3| Papierkorb

Nach dem nichsten Programmstart wird im Konfigurationsfenster von ArluText der Name
des Lizenznehmers mit der erworbenen Anzahl Lizenzen angezeigt. Ausserdem koénnen Sie
ArluText anschliessend auf simtlichen Geriten mit allen Einstellungen und Textbausteinen

weiterverwenden, die Sie wihrend der Testphase definiert hatten.

- =5 - - . "
ArluText - Konfiguration &J
Algemein | Server | Motebook | Sichethet || Lizenz Abb. 4

Version: 3.0.128

Dieses Produkt ist lizenziert fur: Lizenzinformation:
Armin Biermann 22b78f43-e038-4254-5e15-b1fb05chSelf
EDV-Consulting
Biermann Armin tme 1.0
Morellweg & tmc
D07 Bern
10 Arbeitzstationen

gultig bis: <unbeschrankt=

Dieses Programm ist urhebemechtlich geschitzt. Ausschliesslich der chengenannte Lizenznehmer ist berechtigt, das
Programm gemass Lizenzvereinbarung zu benutzen. Bite melden Sie alfalige Verstosse an pirmcy@netiva.ch

Technische Konzeption und Entwicklung: Lukas Winzenried - netive GmbH
Inhaltliche Konzeption und Dokumentation: Armin Biermann Consulting

S 2003-2013 netiva GmbH und Armin Biermann Consulting. Alle Rechte vorbehalten.

| OK | [ Abbrechen |

Genauso gehen Sie vor, wenn Sie spiter zusitzliche Lizenzen erwerben: Sie erhalten per eMail

eine neue Lizenzdatei, die Sie wieder in den Ordner 'System' von ArluText speichern.
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Lizenzierung

Entscheiden Sie sich gegen den Erwerb einer Lizenz, muss ArluText nach der Testphase

wieder deinstalliert werden, damit der Hinweis beim Start von Word fiir Windows nicht mehr

erscheint (cf. S. 1, Abb.2). Dazu wechseln Sie in das Dialogfenster 'Programme und

Funktionen' aus der Systemsteuerung...

= [ Bl [ |
@vv‘m b Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente » Programme und Funktionen - |¢¢| ‘ Programm d il - 0 |
Datei  Bearbeiten Ansicht Edras 7
Startseite der Systemsteuerun . - 52
% < Programm deinstallieren oder &ndern
Installierte Updates anzeigen Wahlen Sie ein Programm aus der Liste aus, und klicken Sie auf "Deinstallieren”, "Andern" oder "Reparieren”, um es zu
) Windows-Funktionen deinstallieren.
aktivieren oder deaktivieren
Organisieren v Deinstallieren % Reparieren Bz w .'@’.
Name ° Herausgeber Installiert am GroBe Version =
[ ArluText 3 netiva GmbH 20.03.2013 138MB 3.01360 -
'l | netiva GmbH Produktversion: 3.0.126.0
| | Grofle: 13.8 MB

Abb. 5

Wir sind aber davon iiberzeugt, dass es dazu gar nicht kommen wird, weil der Test Thnen
bestitigen wird, dass die Effizienz der Arbeit in Word fiir Windows und Outlook dank
ArluText an jedem einzelnen Arbeitsplatz deutlich gesteigert wird. Und sollten Sie fiir die

Evaluation mehr als 30 Tage benoétigen, setzen Sie sich bitte einfach vor Ablauf der Testzeit

mit uns in Verbindung.
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Installation auf Notebooks

Auf Notebooks, die in ein Netzwerk eingebunden sind, zeitweilig aber auch mobil eingesetzt
werden, lisst sich ArluText so einrichten, dass die Textbausteinsammlung komplett auf das
Notebook iibertragen wird, um sie auch mobil zu nutzen. Vor und nach einem mobilen
Einsatz kann die lokale Textbausteinsammlung mit derjenigen im Netzwerk synchronisiert
werden. Wahrend des mobilen Einsatzes gibt es nur eine Einschrinkung der Funktionalitit

von ArluText: die Ablagestruktur fiir die Textbausteine kann nicht verindert werden.

Bei der Konfiguration von ArluText auf einem Notebook, das auch in einem Netzwerk zum
Einsatz kommt, werden zunichst im Dialogfenster 'Server-Konfiguration' die Ablageorte

der Textbausteinverwaltung (Textbausteine und Systemdateien) im Netzwerk angegeben...

g !
Konfigurations-Assistent

Server-Konfiguration

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook 1 Abb. 1

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Systemverzeichnis auf dem Server ein.
Im Systemverzeichnis werden Datenbank- und Konfigurationsinformationen abgespeichert

Systempfad poAruText\S yetem

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Datenverzeichnis auf dem Server ein.
Im Datenverzeichnis werden die einzelnen Textbausteine abgespeichert

Datenpfad R:AArluText\Daten

| Abbrechen | [ <zuick | | wEnewL\J Fertigstellen

Im anschliessend eingeblendeten Dialogfenster 'Notebook-Konfiguration' werden dann die
lokalen Ordner angegeben, in welche die Textbausteinsammlung und die Systemdateien fiir
den mobilen Einsatz kopiert werden sollen. Damit die Einstellungen vorgenommen werden
konnen, muss zunichst das Kontrollkistchen aktiviert werden, welches den Computer als

Notebook ausweist...
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Installation auf Notebooks

-
Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook
Notebook-Konfiguration

[¥] Bei diesem Computer handelt es sich um &in Notebook: Offline-Betrieb aktivieren

Im Systemverzeichnis wird die lokale Datenbank gespeichert

Systempfad  C:\Daten\ArluText\System

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Datenverzeichnis auf dem Notebo
Im Datenverzeichnis werden die lokalen Textbausteine abgespeichert

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Systemwerzeichnis auf dem MNotebook ein.

ok ein.

Datenpfad  C:\Daten\ArluText\Daten

| Mbbrechen | [ <zumick | | wenewh] F

o

Abb. 2

Diese Einstellungen werden in der Regel bereits bei der Installation von ArluText auf einem

Notebook vorgenommen, das u.a. auch in einem Netzwerk zum Einsatz kommt. Andernfalls

miissen sie spatestens vor der ersten Synchronisierung nachgeholt werden. Dazu wird tber die

Symbolleiste von ArluText das Dialogfenster 'ArluText Konfiguration' aufgerufen. Als

erstes ist ein Login im Register 'Sicherheit' (cf. Kap. 2, S. 1, Abb. 2) erforderlich, danach kann

im Register 'Notebook' der Offline-Betrieb aktiviert werden...

- > = W — e e

ArluText - Konfiguraticn

S

Allgemein | Server Motebook | Sicherheit Lizenz

[¥] Bei diesem Computer handelt es sich um ein Notebook: Offline-Betrieb aktivieren

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Ffad zum Systemverzeichnis auf dem MNotebook ein. Das
Systemverzeichnis enthalt die lokale Datenbank

System Pfad C:\Daten'\AduText"System

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Datenverzeichnis auf dem Notebook ein. Im
Datenverzeichnis werden die lokalen Textbausteine abgespeichert

Daten Pfad C:\Daten‘\AduText\Daten

0K Abbrechen Ubernehmen
5 |
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Die Synchronisierung selbst stellen wir Thnen im Benutzerhandbuch vor.

Wenn ArluText als Einzelplatzlosung auf einem Notebook installiert wird, das nicht in einem
Netzwerk eingesetzt wird, entspricht die Installation derjenigen auf einem einzelnen PC.
Dann werden im Dialogfenster 'Server-Konfiguration' die Ablageorte im Datenordner auf

dem Laufwerk C:\ angegeben...

e !
Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook
Server-Konfiguration

Abb. 4

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Systemwverzeichnis auf dem Serwver ein.
Im Systemverzeichnis werden Datenbank- und Keonfigurationsinformationen abaespeichert

Systempfad c.\Daten\ArluText\System

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Datenverzeichnis auf dem Server ein.
Im Diatenverzeichnis werden die einzelnen Textbausteine abgespeichert

Datenpfad  C:\Daten\ArluText\Daten

1]

| Mbbrechen | [ <zumick | | ﬂeﬂer>l>\L F

...und das Dialogfenster 'Notebook-Konfiguration' wird tibersprungen...

g '
Konfigurations-Assistent

ArluText 3 - Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook

Notebook-Konfiguration

Abb. 5

[7] Bei diesem Computer handelt s sich um ein Notebook: Offline-Betrieb aktivieren

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Systemwerzeichnis auf dem MNotebook ein.
Im Systemverzeichnis wird die lokale Datenbank gespeichert

Systempfad =3

Geben Sie im untenstehenden Eingabefeld den Pfad zum Datenverzeichnis auf dem Motebook ein.
Im Datenverzeichnis werden die lokalen Textbausteine abgespeichert

Datenpfad =3

Abbrechen | | <zumick | | weneww Fert
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Installation von Updates

Kleinere Updates innerhalb derselben Version — etwa von 3.0 auf 3.1 — kdnnen, sofern es keine
anderen Hinweise gibt, per Doppelclick auf die Installationsdatei tiber die bestehende Version

installiert werden. Die aktuellen Einstellungen werden dabei iibernommen.

Vor der Installation einer neuen Version — etwa von 3.5 auf 4.0 — ist es ohne anderslautenden

Hinweis immer erforderlich, die alte Version vorher zu deinstallieren.

Dazu wechseln Sie in das Dialogfenster 'Programme und Funktionen' der Systemsteuerung.
Dort markieren Sie das Programm in der Liste, damit das Tastenfeld 'Deinstallieren' einge-
blendet wird, das Sie daraufhin anclicken. Anschliessend folgen Sie den Anweisungen des De-

installationsprogramms.

= | B ||
@vv‘m » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente » Programme und Funktionen A |+,| ‘ Programme und Funktionen durchsuc... 0 |
Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7 Abb- I
Startseite der Systemsteuerung . = 22
Programm deinstallieren oder &ndern
Installierte Updates anzeigen Wahlen Sie ein Programm aus der Liste aus, und klicken Sie auf "Deinstallieren”, "Andern" oder "Reparieren”, um es zu
@) Windows-Funktionen deinstallieren.
aktivieren oder deaktivieren
Organisieren *  Deinstallieren % Reparieren Bz - é'
Name = Herausgeber Installiert am GroBe Version =
= ArluText 3 netiva GmbH 20092013 138MB  3.0.126.0 -
| “3| netiva GmbH Produktversion: 3.0.126.0
' GroBe: 13.8 MB

Bei der Installation von Updates gehen Sie vor, wie es in den Kapiteln 1 & 4 beschrieben ist.
Die Pfade des System- und des Datenordners erscheinen automatisch als Voreinstellungen in
den Dialogfenstern des Installationsprogramms, so dass Sie diese Fenster ohne Anderungen

einfach tiberspringen kénnen.
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Problembehandlung

Sollte ArluText sich nicht installieren lassen oder das

Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

Problembehandlung

Meniiband nach der Installation nicht

angezeigt werden, kann es daran liegen, dass die Windows-Komponente Microsoft .NET

Framework 4 Extended nicht korrekt installiert ist und repariert werden muss. Dazu

wechseln Sie in der Systemsteuerung in das Dialogfenster 'Programme und Funktionen'

und clicken bei der Komponente auf das Tastenfeld | Dei

nstallieren/éandern |

N jo|[7 » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente » Programme und Funktionen - Programme una
@1 y: g y: g g *3 ||| Prog
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7 Abb_ I
Stoetserte def Sy St St Programm deinstallieren oder &ndern
Installierte Updates anzeigen Wahlen Sie ein Programm aus der Liste aus, und klicken Sie auf "Deinstallieren”, "Andern” oder "Reparieren”, um es zu deinstallieren.
) Windews-Funktionen
aktivieren oder deaktivieren
Organisieren *  Deinstallieren/dndern g== = @
Name ° J Deinstalliert bzw. dndert dieses sgeber Installiert am GroBe Version i
I Microsoft .NET Framework & Client Prof ©r29r2mm. oft Corporation  05.09.2013 388MB 4030319
52 Microsoft .NET Framework 4 Client Profile DEU Language Pack  Microsoft Corporation  05.09.2013 293 MB 4030319
-:f“-Microsoft.NETFrameworkd Extended Microsoft Corporation  10.09.2013 51.9MB 4.030319 -
' ‘_ Microsoft Corporation Produktversion: 4,030319 Supportlink: hitp://ge.microsoft.com/fwlink/?Linkld=164164
'@7: ) Hilfelink: http://go.microsoft.co... Updateinformation: http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=164165
Im eingeblendeten Dialogfenster starten Sie den Reparaturvorgang...
> n
. Microsoft .NET Framework 4 Extended - Wartung l = e
MET Framework 4 Extended - Wartung N Abb
Sie kiinnen die Installation reparieren oder von diesem Computer entfernen. ﬁmeTr -2
h Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
(@ .NET Framework 4 Extended reparieren und urspriinglichen Zustand wiederherstellen
() \NET Framework 4 Extended von diesem Computer entfernen
| [ Weiter > d I Abbrechen I
Die erfolgreiche Reparatur wird Thnen angezeigt...
© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld) Kapitel 6 Seite 1
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. Microsoft .NET Framework 4 Extended - Wartung

= ] |

Die Reparatur ist abgeschlossen.

nNJ

Microsoft®

- .NET

.MET Framework 4 Extended wurde repariert.

Suchen Sie unter i nach neueren Versionen,

Fertig stellen k

Abb. 3

Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

Problembehandlung

Auch die ArluText-Installation kann von demselben Dialogfenster der Systemsteuerung aus

repariert werden. Den Vorgang starten Sie, indem Sie das Programm in der Liste markieren

und dann das Tastenfeld anclicken...

Organisieren +  Deinstallieren ~ Reparieren %

7

Name Herausgeber
=7 ArluText 3 netivaGmbH
i “3|  netiva GmbH Produktversion: 3.0126.0
\_._ Grofe: 13.8 MB

Installiert am GraBe Wersion

20.09.2013 138ME  3.0.126.0

= [ B o]
@-\J-v“’j b Systemsteuerung b Alle Systemsteuerungselemente » Programme und Funktionen - |é?| | Programme und Funktionen durchsuc.. © |
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Startseite der Systemsteuerung . - i
Programm deinstallieren oder &ndern

Installierte Updates anzeigen Wihlen Sie ein Programm aus der Liste aus, und klicken Sie auf "Deinstallieren”, "Andern” oder "Reparieren”, um es zu deinstallieren.
'E‘_'!' Windows-Funktionen

aktivieren oder deaktivieren

= - @

Abb. 4

Sollte auch diese Reparatur nicht den gewtinschten Erfolg bringen, rufen Sie bitte den

Meniipunkt 'Diagnose Tool' aus der Programmgruppe 'ArluText' im Startmeni auf...
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=@ Metzwerklaufwerke verbinden . Abb. 5
E‘l TeamViewer 9
£ Windows Update Armin Biermann
. Anwendungen
@ klickTel Dokumente
T Kurznotizen
[z Rechner Bilder
E. Wordpad
 ArluText
@ Benutzerhandbuch
[ Diagnose Tool [
(== Export Tool 2
E] Installationshandbuch

Musik

Videos

Downloads

'Eal] Schnellstart Info
| klickTel

Zuletzt verwendet

. Microsoft Office Computer
, TwixTel
. WinCard Pro MNetzwerk
. Audio u. Video
. Autostart Systemsteuerung
. Grafik u. Video
! Online Gerate und Drucker

. Systemn

| Verwaltung Standardprogramme

Verwaltung

Ausfihren...

Im Dialogfenster des Diagnoseprogramms 6ffnen Sie das Menii 'Datei' und wihlen dort den
Befehl 'Als eMail senden'...

' B
gl ArluText - Diagnose Tool 1.4 E@lﬂ

Datei |
Altualisieren F5

| Als E-Mail senden ... [ =
rvice Pack 1 i

Beenden

Abb. 6

T T E TR PrarerT

> CLR CDF installiert

> CLR v2.0.50727 installiert
> CLR v3.0 installiert

> CLR v3 .5 installiert

> CLR v4 installiert

> CLR v4.0 installiert e
> Running CLR: 4.0.30315.18444

m

Data Access Components prifen:
> MDAC 6.1.7601.17514 installiert

(Office Installation prifen

> Microsoft Office 2000, 'C:\Program Files <86)\Office 20000\ Office winword exe’, 9.0.6926

> Microsoft Office 2010, 'C:\Program Files <86)\Cffice 20100\ Office 14 wirword exe’, 14.0.7113.5001
AruTexd Version 1.0 prifen:

AruTexdt Version 2.0 prifen:

> AuTexd Corfig ¥,

Letzte Altualisierung: 26.02.2014 15:24:28
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Dadurch wird ein eMail mit den Protokolldaten der ArluText-Installation erstellt, das Sie
bitte an die eingesetzte Adresse senden, nachdem Sie die Gelegenheit wahrgenommen haben,
im Textbereich das aufgetretene Problem genau zu beschreiben. Bitte senden Sie uns auch IThre
kompletten Koordinaten, unter denen wir Sie erreichen kénnen. Sie erhalten dann umgehend

eine Antwort beztiglich des weiteren Vorgehens...

E5] ArluText Support Anfrage - Nachricht (Nur-Text) [
| stancard | Einfugen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Entwickletools  ArluTex o @
W I | ! ll Aa HTML ) : mir " s M Mi ./T' ¥ Nachverfolgung ~ [ \ ‘J (G Adressbuch
L E Aa Nur Text 1 ¥ Wichtigkeit: hach 4 For Abb
Speichern Speichern Drucken F &£ U | % \ = c= | Einfugen Datei  Element Signatur Zoom | Outlook-Optionen . . 7
Aa Rich-Text e anfigen anfigen * - U Wichtigkeit: niedrig 24 Ubermittlung verzégem
Bearbeiten Farmat Basistext Zwischenablage 1 Einschliefen Kategorien 3| Zoom Extras
el Adl 1 3-01EIa-1T =
Von + | Amin Biermann @ Schulung
— An.. ArluText support <dl-support @arlu.net>
Senden
ca.
Betreff: ArluText Suppert Anfrage
Angefagt |l log file O1.tet (4 KB); | | arly_analyzer result 01.bd (5 KB]
licn)

Detaillierte Beschreibung:|
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Optimierungen

Seit Microsoft Office 2010 ist es moglich, eigene Meniibiander zu definieren, um die Symbole
fur den Zugriff auf die wichtigsten Funktionen individuell anzuordnen. Viele Funktionen, die
fur professionelles Arbeiten in Excel, Word fir Windows und Outlook erforderlich sind,
fehlen inzwischen auf den Meniibindern aus dem Lieferumfang, welche nach wie vor nicht
verandert werden konnen. Und die noch angebotenen Symbole sind in der Praxis hiufig erst
zuginglich, nachdem das entsprechende Meniiband aktiviert wurde. Das artet nicht selten in
grossere Suchaktionen aus, die nicht selten erfolglos abgebrochen werden missen... Fur die
Microsoft Office-Entwickler stellt professionelles, effizientes Arbeiten mit thren Programmen

offenbar nur noch eine vernachlissigbare Ausnahme dar...

(w] Dokument1 - Microsoft Word = |3 -

P

@
A sucen- Abb. 1

85, Ersetzen

Calibri (Textk, - 11 AN e | § T | aasbceoc | aambcene AaBbC: AaBbce AAB aessce. %iﬁ

F & U ~abe x, X TStandard | 7Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel Untertitel | Formatvoriagen

Einflgen
29" Format Gbertragen 3 Markieren ©

Zwischenablage Schriftart

o 5

Formatvoriagen Bearbeiten

Wir haben daher fiir jedes Programm ein Meniiband 'Standard' erstellt und dariiber hinaus
die einzige verbliebene Symbolleiste neu belegt. Der Aufwand von gut 40 Stunden hat sich
gelohnt: die wichtigsten Funktionen fiir professionelles Arbeiten sind nun wieder fast immer
zuganglich, wie es zuletzt tiber die Symbolleisten und die Meniis von Office 2003 der Fall war.
Die Symbole von ArluText haben wir vorne auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
gelegt, die wir zugleich unter den Mentibindern anordnen lassen. Zum Gliick lassen sich diese
Anpassungen exportieren und importieren, so dass der Nutzen ohne grossen Aufwand weiter-

gegeben und vervielfiltigt werden kann. Das Ergebnis sieht in Word fiir Windows dann fol-

gendermassen aus...

Dokument] - Microsoft Word

Abb. 2

tmarke [_] Positionsrahmen
£2 symbol ~

Sie konnen unsere Anpassungsdateien fir die Meniibinder und fir die Symbolleisten fiir
den Schnellzugriff in Excel (1 Datei), Word fiir Windows (1 Datei) und Outlook (3 Dateien)
als ZIP-Datei von unserer Website herunterladen und dekomprimieren, bevor Sie diese in Thre
Programme importieren: www.arlu.net/download/office2010symbole.zip. Fiir Office 2013
verwenden Sie bitte: www.arlu.net/download/office2013symbole.zip.

© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld) Kapitel 7 Seite 1



ArluText 3 Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook
D> Februar 2014 Optimierungen
= | 5 [ |
¥ v|_|:_|ﬂ » Bibliotheken » Downloads » - | +3 | | Downloads durchsuchen 2|

@\q LT Abb. 3

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Organisieren « :,,_ Offnen mit WinZip - Brennen MNeuer Ordner 5 » O I@l
4 Bl Desktop Bibliothek "Downloads” , . . .

4 Bibliotheken
> 1G] Adressen
> )] Bilder
> @) Computer
> 3 Dokumente
> =l Downloads
> @l Kunden
> o) Musik
> i) Ordner
> )] Original
> @) Temp
> gﬂ Ubersetzungen
> B8 Videos
> /M Computer
’&‘E Netzwerk
> [ Systernsteuerung
& Papierkorb

=41 WinZip-Datei

= Office2010Symbolezip Anderungsdatum: 26.02.2014 15:31
GroBe: 9.26 KB

Hierzu geharen: 1 Ort

Downloads (10)
C:\Daten

ﬁArluTexB.exe

|| Excel-Anpassungen.exportedUl

[l Office20105ymbole.zip

|| Outlook-Anpassungen (eMail lesen) mit Cloudmark.exportedUI
|| Outlock-Anpassungen (eMail lesen).exportedUl

|| Outlook-Anpassungen (Explorer) mit Cloudmark.exportedUl
|| Outlook-Anpassungen (Explorer).exportedUl

|| Outlook-Anpassungen (Neues eMail).exportedUl

|| Word-Anpassungen ArluText3.exportedUl

|| Word-Anpassungen.exportedUl

Erstelldatum: 26.02.2014 15:31

In Word fiir Windows gehen Sie folgendermassen vor. Sie clicken mit der rechten Maustaste
auf das aktive Meniiband, um das Kontextmenti einzublenden. Sollte sich die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff noch iiber dem Mentiband befinden, lassen Sie sie bitte unter dem Menii-

band anzeigen, indem Sie den dritten Befehl aus dem Kontextment anclicken...

@' A = |= Dokumentl - Microsoft Word
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht ArluText
i e den Calibri (Textks = 11 - A A | Aav || == - AR | m Abb. 4
i 2 | PETED - o PR - B e e -
Anita f Format obertrage Gruppe zur Symbelleiste fiir den Schnellzugriff hinzufdgen ¥ Gl " Standard §
Zwi_s_chenablage . Symbolleiste fdr den Schnellzugriff anpassen... 3 =
.E' II Symbaolleiste fidr den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen b; ; oo 8 : el : e
Menidband anpassen... I.

H Mendband minimieren
~

Danach rufen Sie dasselbe Kontextmenii ein zweites Mal auf und clicken auf den Befehl

'Meniiband anpassen...":

Zu Symbolleiste fOr den Schnellzugriff hinzuflgen

Abb. §

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fur den Schnellzugriff Gber dem Mendband anzeigen

Mendband anpassen... %

Mendband minimieren
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ArluText 3
> Februar 2014

Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

Optimierungen

Im Register 'Meniiband anpassen' des Dialogfensters "Word-Optionen' 6ffnen Sie das

Listenfeld | tmportieren/Exportieren | und clicken auf die Option 'Anpassungsdatei importieren'.

Falls Sie fiir sich selbst bereits ein Mentiband definiert und/oder die Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff individuell abgewandelt haben, kénnen Sie diese Thre Anpassungen zuvor tiber

dasselbe Listenfeld in eine Datei exportieren und dadurch sichern...

‘Word-Opticnen

(0[]

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Enweitert

[
Menuband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

@ Meniband und Tastenkombinationen anpassen.

Befehle auswahlen: i
Haufig verwendete Befehle

4% Ablehnen und weiter -
=¥ Absatz.. I
% Anderungen nachverfolgen
Annehmen und weiter
Aufzdhlungszeichen »
Ausschneiden

Auswahl im Textfeldkatalog s...
Eine Seite

Einflgen

Einflgen »
E-Mail

Format Gbertragen

Formatvariage I~
Formatvorlagen...

Formen ]
FuBnote einfligen

Grafik...

Hyperlink...

Kopieren

Linksbundig

Listenebene dndern ]

m

Laschen

Makros

Machstes Element
Neu

Neuer Kommentar

Maiias Zahlanfarmat definiara

Tastenkombinationen:

LLE~EHEeE s iz QR RSk

Meniband anpassen: i
Hauptregisterkarten El

Hauptregisterkarten

B[] Start
Zwischenablage
Schriftart
Absatz
Formatvorlagen
Bearbeiten

Einfigen

Seitenlayout

[] Verweise

sendungen

Uberpriafen

logbeitrag

inflgen (Blogbeitrag)
liederung

[#] Freistellen

Neue Registerkarte ] [ Neue Gruppe ] l Umbenennen...

Importieren/Exportieren ¥ |0

.

Anpassungsdatei importieren % T

Alle Anpassungen exportieren
—n ruwrehen

Abb. 6

Im Dialogfenster 'Datei 6ffnen’' stellen Sie den Ordner mit den Anpassungsdateien ein, ehe

Sie die Datei Word-Anpassungen ArluText3.exportedUI markieren und 6ffnen...

-
@ Datei 6ffnen

-

=)

@Qv|g‘] + Biblictheken » Downloads »

- |47| | Downloads durch

hsuchen Fel |

Organisieren « Neuer Ordner

[E Microsoft Word
- Favoriten

Bl Desktop

= Bibliotheken
) Adressen
1l Bilder
@l Computer
3 Dokumente
gﬂ Downloads
il Kunden
,J'. Musik

p_ﬂ Ordner

Dateiname:  Word-Anpassungen ArluTexdt3.exportedUl

4=
Bibliothek "Downloads"

Hierzu geharen: 1 Ort

Name

4 Downloads (7)
Ch\Daten

|| Outlook-Anpassungen (Explorer) mit Cloudmark.exportedUl

|| Outlook-Anpassungen (Explorer).exportedUl

|| Outlook-Anpassungen (Neues eMail).exportedUl
| Outlook-Anpassungen (eMail lesen).exportedUl
|| Excel-Anpassungen.exportedUl

._ Word-Aﬁpassungen AruText3.exportedUl

._‘ Word-Anpassungen.exportedUl

4 | I

Anordnen nach:

- b @

Ordner =

m

1

F

- l Exportierte Office-

Benutzercbe » ]

[ Abbrechen ]

Tools = [ Offnen RL:J
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ArluText 3 Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

D> Februar 2014 Optimierungen

Abschliessend bestitigen Sie noch den Ersetzvorgang...

Microsoft Dffice . E— |

Abb. 8

! L Sollen alle vorhandenen Anpassungen des Meniibands und der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff fiir dieses Programm ersetzt werden?

’ Ja [}_J [ Mein ]

Danach stehen Thnen das Meniiband 'Standard' und die neue Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff zur Verfugung, mit denen Sie sich schnell vertraut machen werden. Nun sehen Sie
auch die Symbole von ArluText am Anfang der Symbolleiste, die wir im Benutzerhandbuch

im einzelnen vorstellen...
[w]
Standard Start Abb. 9

] 2 |l speichem
/
o [L'E;Speichern unter

Meu Offnen
[ SchlieBen
Datei
Jda=B- & & =
(L] I A e

Der urspriingliche Zustand kann iibrigens jederzeit wiederhergestellt werden, indem Sie die
Anpassungen im Register 'Meniiband anpassen' des Dialogfensters "Word-Optionen' tiber

das gleichnamige Tastenfeld zuriicksetzen lassen.

In Excel nehmen Sie den Import der neuen Einstellungen auf dieselbe Weise vor...

|'.n_—'.| Mappel - Microsoft Excel
@ Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
°\$ Calibri AN == = Zeilenumbruch Standard L kj Abb. 10
CE g _ b
n F & = Verbinden und zentrieren ~ | B3 - o, 00 | %3 505 Bedingte
f 3 *" | Formatierung -~
Zwischenab... = Schriftart Gruppe zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufdgen Zahl 5
H = Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...
Al fr i Symbuolleiste far den Schnellzugriff Gber dem Mendband anzeigen
A B Menidband anpassen... G H
1 Mendband minimieren I}
2
3

Auch im Register 'Meniiband anpassen' des Dialogfensters 'Excel-Optionen' 6ffnen Sie das

Listenfeld | importieren/Exportieren | und clicken auf die Option 'Anpassungsdatei importieren'.

Falls Sie fur sich bereits ein Meniiband definiert und/oder die Symbolleiste fiir den Schnell-
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ArluText 3 Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

D> Februar 2014 Optimierungen

zugriff individualisiert haben, konnen Sie auch diese Anpassungen zuvor iiber dasselbe Listen-

feld in eine Datei exportieren und auf diese Weise sichern...

P A
Excel-Opticnen - - o — — " . a2 M
Allgemein [5. .
d| Das Meniband anpassen. A
LI
Formeln bb
EBefehle auswdhlen: (i Meniband anpassen: i
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle El Hauptregisterkarten Iz‘
Speichern
= = ﬁl Absteigend sortieren - Hauptregisterkarten
PIache Z] Alle aktualisieren F B [¥] start
Erweitert ﬂ Alle Diagrammtypen... Zwu.(henab\age
%4 Aufsteigend sortieren Schriftart
Meniband anpassen ] 4 Ausschneiden Ausrichtung
) _?ﬁ Bedingte Formatierung 3 Zahl
Symbolleiste fir den Schnellzugriff E Benutzerdefiniertes Sortieren... Formatvorlagen
A d{ Blattspalten einfigen Zellen
s 4 Blattspalten I6schen £

Blattzeilen einflgen

Blattzeilen IGschen

Druckbereich festlegen

Einflgen

Einflgen L3
E-Mail << Entfernen
Fenster einfrieren » L Entwicklertools
Filtern dd-Ins
Format Gbertragen Freistellen
Formen »
Fillfarbe 3
Funktion einflgen...

Grafik...

Inhalte einflgen...

Kopieren

Makros

Namens-Manager Neue Registerkarte ] [ HNeue Gruppe ] [ Umbenennen...

Meu berechnen
Offnen - Importieren/Exportieren ™ |0

Anpassungsdatei importieren

[TAT)

Sicherheitscenter

By~ o e w ¢ W TTEe s Y

4| m L
Alle Anpassungen exportieren
- o cruwrechEN
S J

Fur Excel gibt es — wie fiir Word — nur eine Anpassungsdatei, die Sie bitte auswihlen...

- ™
1| Datei affnen M

_p— .
@U'|E‘] b Bibliotheken » Downloads » - 5 |‘?| | Downloads 9-'-'"":-"‘5“3'_-‘5“ P l Abb. 12
Organisieren = Neuer Ordner EEEI | .@.
@ Microsoft Excel — Bibliothek "Down...

) Anordnen nach:  Ordner ~
Hierzu gehdren: 1 Ort

[ Favoriten
Downloads (7)

Ch\Daten
PR Desktop e

=3 Bibliotheken | Excel-Anpassungen.exportedUl | !

S) Adressen Outlook-Anpassungen (eMail lesen) mit Cloudmark.exportedUl

i Bilder

—
gﬂ Computer s
—_
j —

m

Outlock-Anpassungen (eMail lesen).exportedUl
Outlock-Anpassungen (Explorer) mit Cloudmark.exportedUl

3 e Outlock-Anpassungen (Explorer).exportedUl

_l] Bk Outlock-Anpassungen (Neues eMail).exportedUl
[=]

& Kunden || Word-Anpassungen.exportedUl
& Musik
= Ordner 54
Dateiname: Excel-Anpassungen.exportedUI - [Expo:tierte Office-Benutzerobe v]
Tools ~ l Offnen L\?tl l Abbrechen l
ke = — J
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Anschliessend erscheint das Meniiband 'Standard' als erstes in Excel...

(& Mappel - Microsoft Excel
A b icher p: = p z A © | | 2 n = ilen
] B Il speichern A ;jd ;;“ 9? ﬁ @ E z f.l‘ 2 «-\JI 3 £l Normat (& Blatt schtze [=3 Fenster teile:
) = G @ coeichern unter A & — — [ seitentayout &) Arbeitsmappe schatzen | ] Fenster fixieren A b 1
Meu Offnen Seite Seitenansicht Druck- Druck-  Sortleren  Suchenund Fillbereich Loschen AutoSumme Funktion Hamens-  Zellen  Zoom — o .
einrichten [ Schiiegen und Drucken ~ bereich~ titel  und Filtern -+ Auswdhlen~  + - v einfidgen Manager | formatieren 1] Benutzerdef. Ansichten | (] Dokument verschidsseln | &) Excel-Optionen
Datel Drucken Bearbeiten Formein Format ansient Sehutz Fenster
M- 50 Calibri i CA-O-FRAU-ESEEHT - L0 0 E I =T e
AL - i v
A B c D E F G H l J K L ™M N
1 ] | | : ; | ; ; | |
2 | ; ; | ; ; | \

Bei Outlook sind drei verschiedene Importe erforderlich, die wir kurz gemeinsam durch-

gehen. Als erstes lassen Sie die Symbolleiste wieder unter dem Mentiband anzeigen...

o]l
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

. - = . Abb. 14

) Outlook Heute - Microsoft Outlook

=y Ignorie a ¥
j g k| | Besprechung - >
g i ol = N
Aufraumen A = i g & Team-E-Mail v
Nesie N WEE L e e PAE O P Y TSR o P ™ . y
E-Mail-Machricht Elemente = &JUHK-E- Zu Symbollgiste fir den Schnellzugriff hinzufigen i i Neu er:
M L ick5t
L g Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen... § QUIC—EP-S
4 Schulung Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen %
3 Postei
:1 I Menidband anpassen...
L7 Entwirfe
[ Gesendete Elemente - Mendband minimieren
5] Gelaschte Elemente “

Danach wihlen Sie die Option 'Meniiband anpassen...' aus diesem Kontextmenti, wihrend

kein eMail geoffnet ist...

s = ™
Cutlook-Optionen M

Allgemein | __
2 ﬁﬁ Das Meniiband anpassen. Abb I
E-Mail ° 5
Befehle auswihlen: Mendband anpassen:
Kalender Haufig verwendete Befehle El Hauptregisterkarten
Kontakte
TR Lo Adressbuch... Hauptregisterkarten
gaben Alle Anlagen speichern... = [V Start (E-Mail)
Notizen und Journal i Alle Elemente schlieBen N_EU
S Alle Ordner senden/empfangen Laschen
Durchsuchen Automatische Antworten... Antworten
o Besprechung QuickSteps
Maobiltelefon % Drucken Verschieben
Sprache _ Kontoeinstellungen.., RSS )
&l Meue Aufgabe Kategorien
Erweitert _jj Meue E-Mail-Nachricht Chinesische Konvertierung
8= Meuer Kontakt suchen
| Meniband anpassen ] :@ Meuer Termin Senden/Empfangen (IMAF/POF)
g o o % Offline arbeiten - Start (Kalendertabellenansicht)
Symbolleiste fir den Schnellzugriff ] Optionen H 1> Start (Kalender)
Add-Ins lg Regeln und Benachrichtigungen... E Start (Kontakte)
¥} Rackgingig Start [Aufgaben)
Sicherheitscenter 5] Speichern unter Start [Natizen)
Start (Journale)
Senden/Empfangen
Ordner
[¥] Ansicht
[] Entwicklertools
MceAfee E-Mail-5can
[ Meue Registerkarte ] [ Meue Gruppe ] [ Umbenennen...
Importieren/Exportieren ™ |0
’l rrr Anpassungsdatei importieren r
Alle Anpassungen exportieren
- —n crewreEN
- 4
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D> Februar 2014 Optimierungen

Sie markieren und oOffnen die Dater Outlook-Anpassungen (Explorer).exportedUI. Die
Alternative Outlook-Anpassungen (Explorer) mit Cloudmark.exportedUI wihlen Sie nur

dann, wenn Sie Cloudmark Desktop als Anti-Spam-Programm einsetzen...

| 0] Datei &ffnen @
e = =]l |
Bibliotheken » Downloads » v |+ Downloads durchsuchen o
Qw-E, : Abb
: . 16
Organisieren » Neuer Ordner B= ~ [0 '@'
0] Microsoft Outlook — Bibliothek "Downloads" |, ,
) Anordnen nach: Ordner «
Hierzu gehdren: 1 Ort
- Favoriten Mo B
B Desktop =| 4 Downloads (7)
4 Bibliotheken C\Daten
o) Adressen || Outlook-Anpassungen (Explorer) mit Cloudmark.exportedUl
| Bilder |1 || Outlook-Anpassungen (Explorer).exportedUl |=
gﬂ Computer || Outlook-Anpassungen (Neues eMail).exportedUl
3 Dokumente || Outlook-Anpassungen (eMail lesen).exportedUl
Excel-Anpassungen.exportedUl
|| Downloads k] P g P
g[l Kunden | Word-Anpassungen ArluText3.exportedUl
,J'. Musik || Word-Anpassungen.exportedUl =
i Ordner ~[FE i | '
Dateiname:  Outlook-Anpassungen (Explorer).exportedUl - ’Exportierte Office-Benutzerobe vl
Tools ~ [ Offnen [ |v [ Abbrechen ]

Das Ergebnis entspricht dann der nachfolgenden Abbildung...

] Outlook Heute - Micresoft Outlook o | [
[ Standard | Stat  SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht  Entwickletools  McAfee E-Mail-Scan 2@

) ]TL 3 Ordnerliste 4} Alle Ordner senden/empfangen | § f‘ (a) Ordner “Geloschte Elemente” leeren \s,ﬁ 4 ) Outiook-Optionen [l Adressbuch 3 Abb 1 7

L N o " ’
} . ) Neue Elemente = 1. Alle senden & ~ £} Kontoeinstellungen é
Neue Drucken Outlook
E-Malt Nochricht J Quicksteps = | [} Senden-Emptangen.Gruppen - 1 Deaktiierte Elemente Hevte (F Posttachbereinigung [ Regein = (5
Neu eMail Bearbeiten Ansicht Extras

Y D [ fh | B o S -
Galhas 18 o =

Der nichste Import erfolgt auf die gewohnte Weise, dieses Mal aus einem neuen eMail

heraus. Dort ist dann auch das Meniiband 'ArluText' zu sehen...

Unbenannt - MNachricht (HTML)

Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberprifen Entwicklertools ArluText

Abb. 18
fa = . i= 1 @ ;

j = SA K EE e (28 35,1 @ = ﬁ”
Einflgen 3 F &£ U | % \ = = = | €E sE | Adressbuch Namen Datei  Element Signatur
w - uberprafen | anfigen anfugen - .

Zwischenablage A Eacictawt Kamen EinschlieBen
H = Zu Symbaolleiste fOr den Schnellzugriff hinzufdgen
: o
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen... i
Von - Symbolleiste fir den Schnellzugriff Gber dem Mendband anzeigen
__ |
= ,An... =
S nikn Menuband anpassen... [} L
i Menuband minimieren
Betreff:
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Textbausteinverwaltung fiir Word fiir Windows & Outlook

Das Optionen-Fenster sieht etwas anders aus als zuvor...

Optimierungen

Cutlook-Cptionen

Allgemein

E-Mail

Kalender

Kontakte

Aufgaben

Notizen und Journal
Durchsuchen
Mobiltelefon
Sprache

Erweitert

| Mendband anpassen

Add-Ins

Sicherheitscenter

Symbolleiste far den Schnellzugriff

l_

@ Das Meniiband anpassen.

Eefehle auswdhlen: i

Haufig verwendete Befehle

Adressbuch..,

Beo

Berechtigung

Datei anflgen
Drucken

HTML

Hyperlink...
Machrichtenoptionen...
Mamen Gberprifen
MNur Text
Rechtschreibung und Grammatik
Rich-Text

Speichern

Speichern unter

Von

TP & <5 &Pl pdb= SIITE

Menidband anpassen: (i
Hauptregisterkarten

Abb. 19

Hauptregisterkarten

= [¥] Meue E-Mail-Nachricht
Senden
Twischenablage
Anzeigen
Basistext
Namen
EinschlieBen
Kategorien
Zoom

Freihand
Einfugen

+ Optionen

Text formatieren
Uberprifen
Entwicklertools
Add-Ins

ArluText

Freistellen

Meue Registerkarte ] [ Heue Gruppe ] [ Umbenennen...

Importieren/Exportieren ™ |0

m

Alle Anpassungen exporti
- pore

Anpassungsdatei importieren [,\\3

eren
e EN

+

Dieses Mal wird die Datei Outlook-Anpassungen (Neues eMail).exportedUI geoffnet...

'
|2 Datei 6ffnen

S5)

@\:}v|gﬂ » Bibliotheken » Downloads »

- | +3 | | Dewnloads durchsuchen

2] Abb. 20

Organisieren »

E-I Microsoft Qutlook
W Favariten

Bl Desktop

-4 Bibliotheken
il Adressen
= Bilder
gﬂ Computer
3 Dokumente
gl] Downloads
gﬂ Kunden
o Musik
il Ordner

Dateiname:

Meuer Ordner

m

Bibliothek "Downloads”

Hierzu gehdren: 1 Ort

Mame

4 Downloads (7)
C\Daten

|| Qutlock-Anpassungen (Explorer).exportedUl

Anordnen nach:

=+ M

| Outlook-Anpassungen (Explorer) mit Cloudmark.exportedUl

Ordner ~

@

: || Outlook-Anpassungen (MNeues eMail).exportedU]

m

|| Outlook-Anpassungen (eMail lesen).exportedUl

L]
et
L]

Excel-Anpassungen.exportedUl
Word-Anpassungen ArluText3.exportedUl
Word-Anpassungen.exportedUl

- 4|

Outlook-Anpassungen (Meues eMail).exportedUl

1|

3

- ’Exportierte Office-Benutzerobe VI

Tools - [ C_J‘anen%]j ’ Abbrechen ]

© 2003-2014 Armin Biermann (Bern) & Lukas Winzenried (Liebefeld)

Kapitel 7

Seite 8
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Am Anfang der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erscheinen nun die ArluText-Symbole
und das Meniiband 'Standard' enthilt die wichtigsten Befehle zum Erstellen und Versenden
eines eMails...

ad Unbenannt - Nachricht (HTML) o= |51
l Dates Standard | Einfigen Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Entwicklertools  ArluText s @
= L Aa HTML i < { Ausschneide ¥ Nachverfolgung = 8[a) c
H R & : x4 =¥ . B 4
= | AaNurText A Kopier ¥ wichtigkeit: hoch
Speichem Speichern Drucken F AU |¥ - A-|E== iFis bntigen Datel  Element Signatur Outiook-Optianen Adressbuch orlagen Ubemittiung
Aa Rich-Text b 2 & anfugen anfugen - 4 Wichtigkeit: niedrig verzogem Abb. 21
Bearbeiten Fomat Basistext Zwischenablage EinschiieBen Kategorien 2 Zoom Extras
D=E-joe 0 2102-19 =
Von = | Armin Biermann @ Schulung
= An.
Senden
Fo
Betrett:
&

Fiir den letzten Import muss ein empfangemes eMail aus dem Posteingang geoffnet werden...

b test - Machricht (HTML)

Datei MNachricht Entwicklertools McAfee E-Mail-5can Standard

& =, B i e = 3 % Regeln =
i Ignorieren x b f \kJ f % aBesprechung L3 Verschiebenin: 7 g An Vorgesetzie(n) . 3 LE} £gein Abb, 22

3 « b 4 (3 Team-E-Mail « Erledigt —— ] onenote
& Junk-E-Mail ~ Loschen | Antworten antﬂrl:;en Weiterleiten & weitere - % Antworten und l... 7 Neu erstellen i \.ferscrlleben 2] Aktionen ~
Laschen | Antworten | QuickSteps | Verschieben

| i) | 23 | é,a | & ¥ | x = Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
St Armin Biermann <schulung@biermann d'1> Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen... 1
An: schulung @biermann. ch Symbolleiste fir den Schnellzugriff Gber dem Mendband anzeigen

Cc
Betreff:  test

Menidband anpassen...

s

Mendband minimieren

Auch in diesem Fall sieht das Optionen-Fenster wieder etwas anders aus...

s
Cutlook-Optionen

[EE===)

Allgemein

E-Mail

Kalender

Kontakte

Aufgaben

Motizen und Journal
Durchsuchen
Mobiltelefon
Sprache

Erweitert

| Mendband anpassen ]
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

@ Das Meniiband anpassen.

Befehle auswihlen:
Haufig verwendete Befehle

Absender sperren
Als ungelesen markieren

Drucken

Kopieren
Machrichtenoptionen...
Regel erstellen...

Speichern

Speichern unter

Suchen...
Ubermittiungsbericht 6ffnen

i ol s S AT

Diese Machricht zurdckrufen...

Menidband anpassen: (i

Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten
= [¥] Nachricht

dschen

Antworten

Anzeigen

QuickSteps

erschieben

Offnen

Kategorien

Chinesische Konvertierung
Bearbeiten

oom

Freihand

Einfiigen

Optionen

xt formatieren

berprifen

Entwicklertools

Add-Ins

cAfee E-Mail-5can

andard [Benutzerdefiniert)
Freistellen

[ Meue Registerkarte ] [ Meue Gruppe ] [ Umbenennen...

Importieren/Exportieren ™ |0

m

Anpassungsdatei importieren r

Alle Anpassungen exportieren
e S — ]
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Offnen Sie in diesem Fall bitte die Datei Outlook-Anpassungen (eMail lesen).exportedUI.

Wie immer missen Sie auch hier den Ersetzvorgang bestitigen...

- Datei &ffnen IéJ
e =1l Bibliotheken » Downloads » - |+ || Do durchsuche p'
'\_/'v'-_-‘ ’ | 1 Abb
.24
Organisieren » Neuer Ordner =~ i -Z:_@:,'I
0| Microsoft Outlook Bibliothek "Downloads” e )
Anordnen nach: Ordner «
Hierzu gehdren: 1 Ort
- Favoriten Mame -~
B Desktop =| 4 Downloads (7}
= Bibliotheken C\Daten
5| Adressen || Outlook-Anpassungen (Explorer) mit Cloudmark.exportedUl
il Bilder || Outlook-Anpassungen (Explorer).exportedUl =
@l Computer || Outlook-Anpassungen (MNeues eMail}.exportedUl
3 Dokumente || Outlook-Anpassungen (eMail lesen).exportedUl
1| Downloads || Excel-Anpassungen.exportedUl
5l Kunden | Word-Anpassungen ArluText3.exportedUl
i’, Musik || Word-Anpassungen,.exportedUl
o1 Ordner - 4 T, ] 3
Dateiname: Outleok-Anpassungen (eMail lesen).exportedUl - ’Exportierte Office-Benutzerobe Yl
Tools ~ [ Offnen [ |v I Abbrechen ]

Damit stehen Thnen die drei neu definierten Outlook-Meniibiander und Symbolleisten fiir

den Schnellzugriff zur Verfiigung und werden Thnen ab sofort die Arbeit mit dem Programm

=] test - Nachricht (HTML) = | [
f S WeR e E e e @
= = ST yye——
s i ] % Besprechung Ignorieren x o % An Vorgesetzte(n {
HE & & & @3 Q@ @ s ) : S {4 Abb. 25
Speicher Speichem In Ordner | Drucken Druckoptionen  Antworten _ Allen  Weiterleiten 5, weitere = b Junk-E-Mail - Loschen Zoom | Codierung
unter  verschieben antworten 2 V- Nes) srstelan -
Bearbeiten Drucken Antworten Loschen Kategorien : Quicksteps Zoom | Exiras
iy Mlse|X =
Von:  Armin Biermann <schuung@biermann.ch> Gesendet: $221.09.20130732
A chuking Bbermann. &

Betreff:  test

Dartiber hinaus haben wir separate Dokumentationen fiir Excel, Word fiir Windows und
Outlook erstellt, in denen wir Empfehlungen fiir simliche Einstellungen in den Optionen
abgeben, wie sie fiir ein professionelles Arbeiten mit diesen Programmen sinnvoll oder gar
notwendig sind. Kontaktieren Sie uns bitte, wenn Sie an diesen Dokumentationen interessiert
sind. An dieser Stelle weisen wir nur auf zwei Einstellungen hin, die in den Word-Optionen

vorgenommen werden miissen, damit Sie alle Textbausteine problemlos anlegen kénnen...
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Optimierungen

‘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
Mendband anpassen

|:| Intelligente Absatzmarkierung verwenden |
symbolleiste fir den Schnellzugriff [¥] Einfligemarke mit Bildlauf verschieben

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

Auswahl anzupassen:
|:| Klicken und Eingeben aktivieren

Standard-Absatzformatvorlage: | Standard

AutoAusfillen-Vorschldge anzeigen

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfigen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen
nicht Obereinstimmen:

Bilder einfugen als:

aktualisieren, um der Vaorheriges Mummerierungs- und Aufzihlungsmuster beibehalten

mn

Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El
Einflgen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El
Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) Iz‘

Einflgen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El

Abb. 26

Mit Text in Zeile IZ‘ -

Im Register 'Erweitert’ des Dialogfensters Word-Optionen miissen die beiden Optionen

'Automatisch ganze Worter markieren' und 'Intelligente Absatzmarkierung verwenden'

unbedingt deaktiviert werden. Fiir eine professionelle Nutzung von Word fir Windows und

ArluText sind sie ein echtes Hindernis.
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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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