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1.1 Den Bereich Stammdaten auswählen

1.2 Den Reiter Textbausteine auswählen

1. Einen neuen Textbaustein erstellen



1.3 NEUER TEXTBAUSTEIN auswählen

1.4 Name(obligatorisch) und Beschreibung(optional) hinzufügen  

1. Einen neuen Textbaustein erstellen



1.5 Text im Texteditor eintragen und SPEICHERN drücken

1.6 NEIN im sich öffnenden Pop-Up auswählen 

1. Einen neuen Textbaustein erstellen



2.1 Den Reiter Dokumente & Anhänge im Vorgang auswählen

2.2 Den Textbaustein im Suchfeld suchen

2. Einen Textbaustein verwenden



2.3  Den Textbaustein mit Drag & Drop in die gewünschte Kategorie ziehen (z.B. Vortexte)

2. Einen Textbaustein verwenden



2.4 PDF erzeugen auswählen

2.5 Der Textbaustein wurde in das Dokument eingefügt

2. Einen Textbaustein verwenden



2.1.1 Den Textbaustein auswählen und in der Vorschau des Textbausteins editieren

2.1.2 Die Editierung des Textbausteines unter       speichern 

2.1. Einen Textbaustein vor dem Druck editieren



2.1.3 Die Editierung des Textbausteines wurde in das Dokument übernommen

2.1. Einen Textbaustein vor dem Druck editieren



3.1 In Stammdaten einen neuen Textbaustein anlegen oder einen bestehenden Textbaustein öffnen

3.2 Die entsprechende Stelle mit dem Cursor auswählen und den Button        wählen

3. Einen Textbaustein mit einem Wert (Textbereich) erstellen



3.3 Im Pop-Up Textbaustein einfügen zu Funktionen und Bedingungen wechseln und den relevanten Baustein einfügen 

3.4 Um den eingefügten Textbereich in den Textbaustein zu übernehmen SPEICHERN drücken

3. Einen Textbaustein mit einem Wert(Textbereich) erstellen



3.5 Enthält das entsprechende Datenfeld einen Wert, wird dieser nach den erneuten Schritten 2.1-2.4 mit eingefügt 

3. Einen Textbaustein mit einem Wert(Textbereich) erstellen



4.1 In den Stammdaten unter dem Reiter Textbausteine NEUE TEXTKOMBINATION den auswählen

4.2 Name(obligatorisch) und Beschreibung(optional) der neuen Textkombination hinzufügen (vgl. Punkt 1.4)

4. Eine Textkombination aus mehreren Textbausteinen erstellen



4.3 In Textbaustein-Suche den Namen des gewünschten Textbausteins eingeben und zu Ausgewählte Textbausteine hinüberziehen 

4.4 Die mit       markierten Textbausteine werden standardmäßig angedruckt. Textbausteine die standardmäßig nicht gedruckt werden sollen              
sind mit       markiert. Durch klicken auf die Symbole, wandeln sich diese jeweils um. Die Auswahl treffen und SPEICHERN drücken

4. Eine Textkombination aus mehreren Textbausteinen erstellen



4.5 Die neue Textkombination kann wie gewohnt durch die Schritte 2.1-2.3 in die gewünschte Kategorie eingefügt werden und wird dann mit 
angedruckt  

Beachte: Durch Anwählen des      Symbols, wandelt sich dies in       und auch dieser Textbaustein wird mit nun mit angedruckt. 

4. Eine Textkombination aus mehreren Textbausteinen erstellen



5.1 In Stammdaten einen neuen Textbaustein anlegen oder einen bestehenden Textbaustein öffnen und im Texteditor       auswählen

5.2 Zeilen- und Spaltenmenge eingeben. Unter Rahmengröße die Rahmendicke einstellen. Bei Rahmengrüße 0 ist der Rahmen unsichtbar

5. Eine Tabelle erstellen



5.3 Die einzelnen Zellen nach Wunsch befüllen bzw. frei lassen. Auch Werte können in die Zellen nach 3.3.-3.4 eingefügt werden  

5.4 Durch Rechtsklick innerhalb der Zellen die Zelleneigenschaften individuell konfigurieren 

5. Eine Tabelle erstellen



5.5 Die Breite in Pixel oder in % definieren, Horizontale- bzw. Vertikale Ausrichtung festlegen und Zeilenumbruch ja/nein wählen  

5.6 Nach den Schritten 2.1-2.3 wird eine individuell gestaltete Tabelle angedruckt 

5. Eine Tabelle erstellen


