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1 Vorbemerkung

Nach der Installation von ArluText erscheint in Word fiir Windows 2010 & 2013 ein gleich-
namiges Meniiband mit den Tastenfeldern zum Erstellen und Einfiigen von Textbausteinen,
zum Offnen der detaillierten Handbiicher sowie dieser 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 fur die
wichtigsten Funktionen enthilt, die Sie bei einer professionellen Nutzung von Word fiir

Windows immer wieder benétigen, kann so permanent aktiviert bleiben.

Bevor Sie den ersten Textbaustein anlegen, definieren Sie in der Textbausteinverwaltung am
besten Thre individuelle Ablagestruktur, um zusammengehorige Textbausteine in Ordnern zu

gruppieren. Die dadurch gewonnene Ubersichtlichkeit beschleunigt das spitere Einfiigen...
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2 Ablagestruktur

Uber das zweite ArluText-Symbol — oder mit der Tastenkombination +[F3] - rufen
Sie das Dialogfenster 'ArluText - Offnen' auf, um die Ablagestruktur festzulegen...
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Offnet ein ArluText-Dialogfenster, um
Textbausteine einzufigen oder zu
bearbeiten.

i ArluText Ribbon 1.0

Dricken Sie F1, um Add-In-Hilfe
anzuzeigen.

:

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

und zwei provisorischen Ordnern, die Sie sofort fiir Thre Zwecke umbenennen konnen...
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Das Kontextmenii mit dem Befehl 'Umbenennen' aktivieren Sie, indem Sie den Ordner mit

der rechten Maustaste anclicken...
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Dann iiberschreiben Sie den alten Namen und iibernehmen die Anderung mit
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Um zusitzliche Ordner anzulegen, rufen Sie das Kontextmenii des Hauptordners auf...
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Uber das Kontextmenii der einzelnen Ordner kénnen Sie Unterordner anlegen, umbenennen

und auch wieder 1oschen.

3  Textbausteine erstellen

Das erste ArluText-Symbol ist nur dann aktiv, wenn im Word- = =
. . . . +3 - = |
Dokument etwas markiert ist. Als Textbaustein kommt in —1 = E 'Eﬂ ‘-ﬂ

Frage, was spiter in neuen Dokumenten wieder gebraucht wird

und dann moglichst schnell und unkompliziert eingefiigt werden soll: ein Wort, ein Satz, eine

Grafik, eine Tabelle, ein Absatz oder gar ein kompletter Text.
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Was als Textbaustein aufgenommen werden soll, wird einmalig erfasst, ggf. formatiert und
dann markiert. Per Click auf das erste ArluText-Symbol — oder mit + — wird das
Dialogfenster 'ArluText - Speichern' aufgerufen. Dort clicken Sie zunichst auf den Ordner,
in dem der neue Textbaustein abgelegt werden soll und geben dann einen Code und einen
Namen ein. Der Textbausteininhalt kann automatisch als Beschreibung iibernommen werden.

Bei Bedarf kann auch der Inhalt des Feldes 'Beschreibung' noch bearbeitet werden...

o2l ArluText - Speichern &J
_ﬁ AduText
- Code AB
43 Allgemein Abb. 8
‘{23 Offerten Name Amin Biermann

Beschreibung Amin Biermann

Speichern!ﬂ | Abbrechen

Zusammengehorige Textbausteine konnen mit demselben Code versehen werden: beim
Einfligen von Textbausteinen iiber mehrfach vergebene Codes wird dann eine Auswahlliste

eingeblendet (cf. nichste Seite).

Legen Sie einen Textbaustein aus einem Dokument heraus an, das mit einer speziellen
Dokumentvorlage (etwa fiir Briefe) verbunden ist, konnen Sie wihlen, ob der Textbaustein in
allen Dokumenten verfiigbar sein soll, oder nur in solchen, die auf der Basis der Spezialvorlage
(etwa Brief.dotm) erstellt werden. Grundsitzlich haben Sie in ArluText immer und iberall
Zugang zu allen Textbausteinen, weshalb es nicht notwendig ist, dass vorlagenspezifische

Textbausteine in allen Dokumenten/Vorlagen verfiigbar sind.

Allgemein verfligbare Textbausteine werden in ArluText blau, alle anderen rot dargestellt.
Einzige Ausnahme bilden die Textbausteine, die aus einem eMail in Outlook angelegt werden:

sie werden orange gekennzeichnet. Alle Einzelheiten finden Sie wieder im Benutzerhandbuch.
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4 Textbausteine einfiigen

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Textbausteine aus ArluText in ein Dokument einzufiigen.
Am schnellsten geht es immer noch, wenn Sie das Kiirzel des Textbausteins im Dokument
eingeben und es mit durch den zugehorigen Inhalt ersetzen lassen. So funktionieren ja
auch die AutoTexte von Word fiir Windows.

Wenn Sie ein Kiirzel mehrfach vergeben haben oder wenn mehrere Kiirzel mit denselben
Zeichen beginnen, rufen Sie beim Einfligen mit eine Schnellauswahl auf den Bildschirm.
So konnen Sie tiber die Vergabe der Kiirzel steuern, dass beim Einfiigen immer aus einer Liste
ausgewihlt werden kann, was konkret benotigt wird. Der gewiinschte Textbaustein kann auch
mit den Pfeiltasten markiert und mit eingefligt werden. Bei den Textbausteinkiirzeln

wird nicht zwischen Gross- und Kleinschreibung unterschieden...

o= ArluText - Schnellauswahl @
Ordner:  [<.> | Suchbegriff off Abb. 9
Anzeigen: () Vorlagengebunden  (©) Vorlagengebunden + Standard @ Alle
Ordner Code Name orlage
il [ AduText\Offerten'dectsch BRIEF.DOTM |
T AduText \Offerten*deutsch QOFF 2 Ist-Zustand (Fima) neu BRIEF.DOTM
T AduText \Offerten*deutsch QOFF 2 Ist-Zustand (Firma) WinCard Kunde BRIEF.DOTM
T AduText \Offertendeutsch QOFF 2 Ist-Zustand (Fima) WinCard neu BRIEF.DOTM
T AduText \WOfferten*deutsch QOFF 2 Ist-Zustand (Kirchgemeinde) neu BRIEF.DOTM
T AduText \Offertendeutsch QOFF 2 Ist-Zustand (Kirchgemeinde) WinCard BRIEF.DOTM
T AduText \Offerten*deutsch Off 3 Ist ABC (Firmen) neu BRIEF.DOTM
T AduText \Offertendeutsch QOFF 3 Ist ABC (Kirchgemeinden) neu BRIEF.DOTM
T AduText WOfferten'deutsch QOFF 3 WinCard (Firma.Kirchgemeinde) Kunde BRIEF.DOTM
T AduText \Offerten'deutsch QOFF 4 Vorprojekt (Firma) neu BRIEF.DOTM
T AduText WOffertendeutsch QOFF 4 WinCard (Kunde) neu BRIEF.DOTM
T ArduText \WOffertendeutsch QOFF 5 Honorar CHF BRIEF.DOTM
T ArduText \Offerten*deutsch QOFF 5 Honorar EUR BRIEF.DOTM
T AduText Wfferten‘deutsch QOFF & Terminvorschlage BRIEF.DOTM
ah AduText WOffertendeutsch OFF 7 Schlugs (Firma) neu BRIEF.DOTM
ah AduText\Offerten‘deutsch OFF 7 Schluss (Firma) WinCard BRIEF.DOTM
ah AduText Wfferten’deutsch QOFF 7 Schiugs (Kirchgemeinde) neu BRIEF.DOTM
ah AduText WOfferten'deutsch QOFF 7 Schiugs (Kirchgemeinde) WinCard BRIEF.DOTM
4| [l 3
Vielen Dank fir lhr Interesse an unseren Adressverwaltungslosungen. Im Anschluss i
an unsere Besprechung unterbreite ich lhnen nachfolgend die gewtnschte Cfferte mit Aufwandschatzung, soweit dies auf dem Stand unserer Kenntnizse bereits
maglich ist.
Der Dbersichtiichkett halber gehe ich punktweise vor...
Einfiigen ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen%
Lg |

Per Click auf wird der ausgewihlte Textbaustein eingefiigt und das Dialogfenster
wieder geschlossen. Das Tastenfeld verwenden Sie immer dann, wenn Sie nach-

einander mehrere Textbausteine aus der Liste einfligen wollen, etwa um eine Offerte zusam-

menzustellen.
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Dasselbe gilt auch fiir das Dialogfenster 'ArluText — Offnen’, welches
Sie per Click auf das zweite ArluText-Symbol oder mit +

anzeigen lassen. Von dort aus besteht Zugriff auf alle Textbausteine...

| AR R
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'_T;"ﬁ AduText Code  Name Beschreibung Vorage
g fr"g;";;” AT OFF  1Hristung Vielen Dank fir Ihr Interesse an unseren Adressverwatungslsungen. Im Anschiuss . BRIEF.DOTM
53 eMais T OFF 2 Ist-Zustand (Fima) neu Sie beabsichtigen, fiir die Pflege Ihres Kundenstamms und fiir die Gewinnung neuer .. BRIEF.DOTM Abb 10
£ Infos qr OFF 2 lst-Zustand (Fima) WinCard Kunde Sie setzen fiir die Adressenvenwaltung bereits WinCard Pro 6.0 mit einer Datenbankd BRIEF.DOTM
3 Intem T OFF  2lst-Zustand (Fimma) WinCard neu Sie setzen fir die Adressenverwaltung bereits WinCard Pro 6.0 mit einer Datenbanlkd...  BRIEF.DOTM
-{C Offerten T OFF  2lst-Zustand (Kicchgemeinde) neu Sie beabsichtigen. in lhrer Kirchgemeinde eine neue Mitgliederverwaltung einzuflhre...  BRIEF.DOTM
12 deutsch AT OFF 2 Ist-Zustand (Kirchgemeinde) WinCard Sie setzen fiir die Mitgiiederverwaltung lhrer Kirchgemeinds bereits WinCard Pro 6.0 . BRIEF.DOTM
(22 englisch Il O |3 st ABC (Fimenineu | Amin Biemann Consuling ertwickel scf 1993 aut der Basis der Schweizer Advessy.__| BRIEF.DOTM |
{2 franzdsich T OFF  3lst ABC (Kichgemeinden) neu Amin Biemann Consulting entwickett set 1995 auf der Basis der Schweizer Adressv...  BRIEF.DOTM
D Standardbrisfe T OFF 3 WinCard (Fima/Kirchgemeinde) Kunde Seit WinCard Pro 6.0 sind die Updates WinCard Pro 7.0, 7.5, 8.1, 82und 8.5 erschi.. BRIEF.DOTM
(1] deutsch T OFF 4 Vorprojekd (Fima) neu Um den Aufwand for die Einfuhrung einer neuen Datenbanklosung schatzen zukon...  BRIEF.DOTM
{2 englisch AT OFF 4 WinCard (Kunde) neu Da Ihr Datenbankprojekt nicht von uns ersteltt wurde: bitten wir Sie, es uns zur Prifu..  BRIEF.DOTM
{1 franzésisch T OFF 5 Honorar CHF Das Honorar filr unsere Dienstleistungen betragt 190 Fr./Std. ab Bem, zuziiglich Me..  BRIEF.DOTM
{1 Werbung T OFF 5 Honorar EUR Das Honorer fiir unsere Dienstleistungen betragt 160 £/5td. Sofem Einsdtze ausserh...  BRIEF.DOTM
T OFF & Teminvorschiage Bitte setzen Sie sich mit uns in Verbindung, damit wir die nachsten Schritte planen k... BRIEF.DOTM
ab OFF 7 Schiuss (Fima) neu Wir freuen uns darauf, Sie bei der Einflhrung einer neuen Datenbanklosung mit Rat ... BRIEF.DOTM
ah OFF 7 Schiuss {Fima) WinCard Wirfreuen uns darauf, Sie bei der Aktualisisrung Ihrer Datenbarkiésung mit Rat und .. BRIEF.DOTM
ah OFF 7 Schiuss {Kichgemeinde) neu Wirfreuen uns darauf, Sie bei der Binfiibrung einer neuen Mtgliederverwaltung in hr..  BRIEF.DOTM
ah OFF 7 Schiuss {Kichgemeinde) WinCard Wir freuen uns darauf, Sie bei der Aktualisierung lhrer Mitgliederverwaltung mit Ratu...  BRIEF.DOTM
Amin Biemann Consulting entwickelt seit 1993 auf der Basis der Schweizer Adressverwaltungssoftware WinCard Pro Datenbanklosungen fur kisinere und mittlers Untemehmen.  »
Basis von rund 550 realisierten Projekten ist eine fertiq ausgearbetete KMU-Lisung, welche die Funktionalitat der Software voll ausgersizt, pemanent weitersntwickelt wird und bei
vielen Kunden ohne - oder mit geringen — Anpassungen im Einsatz ist. Die Lésung mit ihren Zusatzmedulen {Dokumentenverwaltung, Online-Fax und -Faxmailings) ist separat
dokumertiert {siehe Anhang) und wird mit einem ausfihrichen Handbuch (435 Seiten) ausgeliefert
Anzeigen
Einfigen | [ Abbrechen | [ Ubemehmen [g

Uber das Listenfeld 'Anzeigen' konnen Sie bestimmen, ob Thnen komplett alle Textbausteine
angezeigt werden sollen, ob die Textbausteine ausgeblendet werden sollen, die nicht auf der
Basis der gerade verwendeten Dokumentvorlage (etwa: Brief.dotm) erstellt wurden, oder ob

zu den vorlagenspezifischen auch noch die allgemeinen Textbausteine zu sehen sein sollen.

Zu den Textbausteinen gelangen Sie, indem Sie auf einen Ordner oder Unterordner im linken
Bereich clicken. Samtliche allgemeinen Textbausteine aus den einzelnen Ordnern werden auch

dann aufgelistet, wenn Sie im linken Bereich die oberste Ebene der Ablagestruktur anclicken.
§  Microsoft Outlook

ArluText steht Thnen auch in Microsoft Outlook 2010 & 2013 zur Verfiigung, wenn Sie ein
eMail erstellen oder beantworten. Die ArluText-Symbole finden Sie wieder in einem eigenen
Mentiband oder am Anfang der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, sofern Sie unsere
Definition der Mentibinder importiert haben (cf. Installationshandbuch, Kap.7). ArluText ist

immer dann aktiv, wenn sich der Cursor im Textbereich des eMail-Editors befindet.
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