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Problem

Wie koénnen im Daivd InfoCenter Textbausteine erstellt, geédndert und angepasst werden?

Antwort

Textbausteine sind Text-Fragmente oder -Floskeln, die man im Alltag immer mal wieder benétigt. Damit Sie
diese nicht immer wieder neu schreiben muissen, legen Sie sie an zentraler Stelle ab und flgen Sie bei
Bedarf einfach ein bzw. lassen sie automatisch einfligen. Textbausteine werden hauptsachlich im
Nachrichten Editor verwendet, kénnen aber zum Beispiel auch beim Regelwerk Anwendung finden.

Textbaustein erstellen
Um einen neuen Textbaustein zu erstellen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

o Offnen Sie mit einem Klick auf »Neu« den Nachrichten Editor und schreiben oder importieren Sie den
Text, den Sie als Textbaustein ablegen wollen.

e Geben Sie einen Betreff in das entsprechende Feld ein. Dieser erscheint als Titel fir den Textbaustein
in der Auswabhlliste.

o Klicken Sie in der Funktionsleiste auf »Datei -> Erstellen« und wéhlen Sie die Option »Personlicher
Textbaustein« bzw. »Offentlicher Textbaustein«, je nachdem, ob Sie den neuen Textbaustein nur fir
Ihre eigene Arbeit bendtigen oder allen Benutzern im Netzwerk zur Verfligung stellen moéchten.

e Schliel3en Sie Ihre Eingaben mit »OK« und ab sofort steht der neue Textbaustein zur Verfigung.

Ein besonderer Textbaustein tragt den Titel "Initialen". Sie kdnnen ihn an beliebiger Stelle im Nachrichten
Editor einfiigen durch Drucken der Tastenkombination [Strg]+[N]. Einrichten kdnnen Sie ihn im Nachrichten
Editor, wenn Sie aus der Meniileiste »Optionen -> Einstellungen« wahlen. Tragen Sie nun in das Feld
»Initialen« lhr Namenskirzel ein, oder setzen Sie einen Textbaustein ein, indem Sie das entsprechende
Symbol anklicken und aus der Liste einen Eintrag auswahlen.

Textbaustein andern
Zum Editieren klicken Sie den gewiinschten Textbaustein in der Eintragsliste mit der rechten Maustaste an
und wahlen »Bearbeitenx.

Sie finden die von lhnen angelegten Textbausteine im Archive-Baum unterhalb von »Personlich -
Textbausteine«. Globale Textbausteine werden z.B. im Ordner »Archive - Resourcen - Textbausteine«
abgelegt. Beachten Sie, dass dort zum Editieren die entsprechenden Rechte erforderlich sind.

Textbaustein einfligen
Alle verfigbaren Textbausteine kénnen im Nachrichten-Editor eingefiigt werden.

Offnen Sie den Nachrichten-Editor und wéhlen Sie das Symbol »Textbaustein einfligen«. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster, aus dem Sie bequem lhren Textbaustein auswdhlen konnen. Im unteren Bereich des
Auswabhlfensters sehen Sie den gerade ausgewéhlten Textbaustein in einer Vorschau.
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Klicken Sie anschliel3end auf das Symbol »Einfligen und schlieRen«, um das Fenster zu schlielen oder auf
das Symbol »Einfligen«, um noch weitere Textbausteine auszuwahlen. Das Fenster bleibt dann weiterhin
geoffnet.

Offentliche Textbausteine
Es offnet sich eine Liste von Textbausteinen, die fur alle Benutzer des Netzwerks zugénglich ist.

Personliche Textbausteine
Es o6ffnet sich die Liste der Textbausteine, die Sie selber angelegt haben.

Alternative Textbausteine

Es offnet sich eine Liste von Textbausteinen, die in einem Archive abgelegt sind, das Sie selber auswéhlen
kénnen. Sie bestimmen das Archive, indem Sie nach Anklicken des Symbols "Alternative Textbausteine" das
Symbol "Archiveauswahl" (direkt rechts daneben) auswahlen. Es 6ffnet sich in einer Liste der Archive-Baum.
Wabhlen Sie den gewiinschten Ordner aus und bestatigen Sie mit »OK«. Wenn Sie das Symbol "Alternative
Textbausteine" das nachste mal anklicken, 6ffnet sich dieses Archive.

Archive Auswabhl
Sie kdnnen in einem Dialogfenster wahlen, aus welchem Archive Sie einen Textbaustein einfligen mdchten.

Wenn der Nachrichten-Editor noch nicht geoffnet ist, kdbnnen Sie ihn in einem Arbeitsschritt 6ffnen und
gleichzeitig den gewiinschten Textbaustein einfligen. Klicken Sie dazu in der Funktionsleiste auf den kleinen
Pfeil neben »Neu« und wéahlen Sie aus dem aufklappenden Meni »Textbausteine« und anschlieRend den
gewiinschten Textbaustein aus. Es dffnet sich der Nachrichten-Editor mit dem eingefiigten Textbaustein.

Vorschau
Ein Mausklick auf das Symbol »Vorschau« blendet im unteren Bereich des Dialogfensters eine Vorschau des
Textbausteins ein bzw. aus.
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