Textbaustein erstellen

Zunachst muss der Text des Textbausteines angededen. Dazu 6ffnen wir eine neue

Farmulare

Nachricht, indem wir im David Info Center auf Foriane 3 klicken. Unter dem
Punkt ,Allgemein“ wahlen wir die ,eMail Vorlage: VWW&es Blatt” aus.
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In der neuen Nachricht klicken wir auf ,Format“ ;»ur Text".
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Es erscheint eine Abfrage, die wir mit OK bestéatige

Nun geben wir den entsprechenden Text ein und é&egeff als Dokumentnamen unter dem
das Dokument gespeichert werden soll.
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Sollten 3ie noch Fragen haben, stehe ich Thnen jederzeit zur Verfilgung.
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Damit die Datei direkt im Archive Textbausteine désers gespeichert wird, bitte Gber Datei-
>Erstellen->Personlicher Textbaustein speichern.
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Um den Textbaustein anzuwenden 6ffnen wir eine Naahricht und fligen einen beliebigen
Text ein. Nun gibt es zwei Moglichkeiten, den Tedbtein einzufligen:
1. In der Nachricht auf ,Einfliigen® -> , Textbausteine...”
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2. In der Nachricht tber das Symbol , Textbausteinieggeh” E

Es 6ffnet sich eine Auswahl, in der wir Uber digdfensymbole zwischen dem Archive fur

personliche Textbaustei||~_"5 und dem fiir 6ffentliche Textbaustei £ umschalten kénnen.
Wir haben unser Dokument in den personlichen Texdiggnen gespeichert.
Dort wahlen wir nun unser erstelltes Dokument ulickkn auf ,Einfligen und schlieRen®.
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Sollten S5ie noch Fragen heben, stehe ich Thnen jederzeit zur Verfiigung.
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Um einen bereits vorhandenen Textbaustein zu &nkanm man im David Info Center im
Navigator unter Personlich -> Textbausteine disg@aichen und unter Archive ->
Ressourcen -> Textbausteine die 6ffentlichen Taxdtaane wieder finden.



