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Problem

Es sollen Vorlagen im Tobit InfoCenter erstellt werden.

Antwort

Unter Vorlagen versteht man vorgefertigte Nachrichten oder Dokumente, diemit gleichem oder &hnlichem
Inhalt immer wieder verwendet werden sollen. Somussen Sie eine Nachricht nicht jedes Mal neu schreiben
und gestalten, sondern greifen einfach auf die entsprechende Vorlage zuriick und tragen nur noch Anrede
und Adresse des Empfangers ein. Das spart Zeit und garantiert ein identisches Aussehen aller ausgehenden
Nachrichten.

Vorlage erstellen

e Um eine neue Vorlage zu erstellen, 6ffnen Sie den Nachrichten Editor durch einen Mausklick auf das
Symbol »Neu« in der Funktionsleiste.

e Schreiben und gestalten Sie nun die Nachricht so, wie sie spéter versenden werden soll. Verwenden
Sie bei Bedarf auch die Mdglichkeiten der HTML-Formatierungen (Format -> HTML) oder fligen
Grafiken oder grafische Elemente ein.

e Tragen Sie einen Betreff ein, unter dem die Vorlage spéater in den Auswabhllisten erscheint.

e Zum Abspeichern der Vorlage klicken Sie nun in der Funktionsleisteauf »Datei-> Erstellen« und
wahlen Sie die Option »Personliche Vorlage« bzw. »OffentlicheVorlage«, je nachdem, ob Sie die neue
Vorlage nur fur lhre eigene Arbeitbenétigen oder allen Benutzern im Netzwerk zur Verfiigung stellen
mochten.Schlie3en Sie lhre Eingaben mit »OK« und ab sofort steht die neue Vorlage zurVerfugung.

Vorlage nutzen

Bereits erstellte Vorlagen finden Sie, wenn Sie in der Funktionsleiste lhres Tobit InfoCenter XP auf den Pfeil
neben dem Symbol »Neu« klicken und den Menlpunkt »Vorlagen« anwahlen. Ein weiteres Menu klappt aus
und zeigt dieverfugbaren Vorlagen, wobei allgemeine und personliche Vorlagen durch eine Liniegetrennt
sind.Wenn Sie eine bereits erstellte Vorlage automatisch fir alle neuen Nachrichteneinsetzen mdochten,
kdnnen Sie eine Standard-Vorlage bestimmen.

Rufen Sie dazu den Nachrichten Editor auf und wahlen aus der Menuleiste»Optionen -> Einstellungen«. Im
folgenden Dialogfenster tragen Sie den Nameneiner Vorlage ein oder wahlen Sie sie nach durch Mausklick
auf das Symbolneben dem Eingabefeld. Durch einen Mausklick auf das Symbol mit demKreuz wird die
Vorlage aus dem Eingabefeld wieder geléscht.
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