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1 Ubersicht

OutlookTextExpress beschleunigt und erleichtert Ihren Biroalltag beim Erstellen und Beantworten von
Mails. Speichern Sie wiederkehrende Texte und Bilder ganz einfach ab und setzen Sie diese bei Bedarf mit
einem Mausklick wieder ein. Egal ob fir Terminbestatigungen, Wegbeschreibungen, Supporttexte,
Zahlungserinnerungen und vieles mehr - abtippen gehért ab sofort der Vergangenheit an!

Bestehende Mail-Passagen kénnen zur Wiederverwendung markiert und gespeichert werden. Diese E-Mail
Texte werden als sogenannte 'Textbausteine' in der eigenen Textbaustein-Verwaltung abgelegt.

Zu jedem Textbaustein kdnnen optional auch Mail-Anhénge (Attachments), der Betreff des Mails oder die
Mailempfanger hinterlegt werden.

Textbaustein-Explorer

Der Textbaustein-Explorer funktioniert ahnlich wie der Windows-Explorer und zeigt lhnen in einer Baum-
struktur die vorhandenen Bausteine an. Der Inhalt des selektierten Bausteins wird im Vorschaubereich ange-
zeigt. Mit einem Doppelklick auf den Baustein wird dieser an der aktuellen Cursor-Position im Mail eingefugt.

Eine Suche im Explorer unterstutzt das Auffinden von Textbausteinen mit bestimmten Inhalten. Die gefun-
denen Bausteine konnen ebenfalls direkt Gbernommen und/oder in der Vorschau gesichtet werden. Es kann
in einem File oder Uber alle Files gesucht werden.

Platzhalter

Platzhalter helfen Ihnen Stellen im Text zu markieren, welche spater bei der Verwendung des Bausteins
noch angepasst/erganzt werden mussen. Ein Platzhalter kann somit fir einen Namen, Datum, Betrag,
Adresse und weiteres verwendet werden. Die Software unterstitzt Sie beim Arbeiten mit Platzhaltern indem
alle Platzhalter hervorgehoben werden kénnen. Der Button "Zum néchsten Platzhalter" fiihrt Sie schnell
durch alle dynamischen Textstellen hindurch und stellt sicher, dass alle Platzhalter gefunden und ausgefillt
werden.

Ablagepfade (Repository)

Die Datenhaltung der Textbausteine erfolgt filebasiert in bis zu drei verschiedenen, frei wahlbaren Ablage-
pfaden. Eine Ablage ist dabei immer die private Ablage des Benutzers. Firmen haben die Mdglichkeit an
einem zweiten Ort Team/Abteilungs-Bausteine und an einem dritten Ort Firmenvorlagen zur Verfligung zu
stellen. Als Ablagepfade dient in der Regel ein Netzwerk-Share. Uber die Berechtigung im Filesystem kann
gesteuert werden, welche Benutzer Bausteine nur verwenden kénnen und wer zusatzlich Bausteine
andern/erstellen/ldschen kann. Die Ablagepfade kdnnen auch Uber Gruppenrichtlinien konfiguriert werden.
Um die Bausteine besser zu organisieren kdnnen in jedem Ablagepfad beliebig viele Unterordner erstellt
werden.

Sprachunterstiitzung

Textbausteine konnen in verschiedenen Sprachen hinterlegt werden. Im Textbaustein-Explorer kbnnen Sie
einen Filter setzen um z.B. nur die deutschen oder nur die englischen Textbausteine anzuzeigen. Die
Sprachzugehdorigkeit eines Bausteines wird als Teil vom Filenamen festgehalten. Die Sprachunterstitzung
ist nur in der Enterprise-Version verfuigbar.
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EBH®SO0 : Unbenannt - Nachricht (HTML) ? E - O X
NACHRICHT EINFUGEN OPTIOMNEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN TextExpress
4 Offerte ~ ¥* Anmeldebestitigung - & Machster == > = 51
. . @ % A VB
3¢ Mahnung -~ 37 - . + Vorheriger i - i . 5
Explorer Ein-. o Markierten Ganzen Text | Einstellungen | Lizenz Hilfe Infos
einfaus | 7% Kontakt - 37 - Ausblenden £} Einfligen Text speichern  speichern
Bausteine Favariten Platzhalter Textbausteine erstellen Extras Informationen ~
i An. Textbaustein Explorer v
=1
Betreff
Suche

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde

Eine Rechnung kann leicht Gbersehen werden! Zur Rechnung
|#RechnungsNr# | vom |#Datumi# | konnten wir bis zum
Versanddatum dieses E-Mails leider noch keinen Zahlungseingang
feststellen.

Offener Betrag: |#Betrag# |

Um Ihnen die Erledigung zu vereinfachen, haben wir die offene Rechnung
nochmals beigelegt. Wir bitten Sie,

den falligen Betrag innert 10 Tagen zu begleichen. Besten Dank far die
Uberweisung!

Falls betreffend der Rechnung Unstimmigkeiten vorhanden sein soliten, so
bitten wir Sie, sich umgehend
mit uns in Verbindung zu setzen.

Sollte sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben gekreuzt haben, so
betrachten Sie diese Zahlungserinnerung
bitte als gegenstandslos.

Freundliche Griisse
Firma AG

El--n Textbaustein-Ablagen -
== _Fimenablage

{5 Kortakte und Temine

{85 Rapporte

Abteilungsablage

Offerten und Mahnungen

1 Offertarfrage_de

1 Zahlungserinnerung_de

Schulungen
L Anmeldebestatigung_de
Private Ablage

m,

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde o

Eine Rechnung kann leicht Gbersehen werden! Zur Rechnung
|#RechnungsNr#| vom |#Datumi#| konnten wir bis zum
Versanddatum dieses E-Mails leider noch keinen Zahlungseingang
feststellen.

m

Offener Betrag: |#Betrag#| 4

Um Ihnen die Erledigung zu vereinfachen, haben wir die offene Rechnung
nochmals beigelegt. Wir bitten Sie,

den filligen Betrag innert 10 Tagen zu begleichen. Besten Dank fir die
Uberweisung!

9 von total 18 Textbausteinen

2 Lizenztypen

Es stehen drei Lizenztypen fiir lhre individuellen Bedurfnisse zur Verfugung.

Version Beschreibung
Demo Wie Enterprise, aber auf 30 Tage limitiert
Basic Max. 30 Textbausteine, 1 Ablagestruktur

Professional

Max. 200 Textbausteine, 2 Ablagestrukturen

Enterprise

Unbegrenzte Anzahl Textbausteine, 3 Ablagestrukturen, Sprachunterstiitzung

Welche Version zurzeit aktiv ist kann im About-Dialog (Info-Symbol) nachgeschaut werden.

Demo-Modus

Wenn Sie OutlookTextExpress das erste Mal nach der Installation starten, wird automatisch eine Demo-
Lizenz eingetragen, so dass Sie das Produkt im vollen Funktionsumfang (Enterprise) fur 30 Tage testen

kénnen.

Angepasste Setups

Fur grossere Firmen stellen wir auch ein angepasstes Setup bereit, welches bei der Installation gleich die

Lizenz-Nr. eintragt.

DeltaVision Informatik GmbH
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3 Bedienung
3.1 Das TextExpress-Menuband

Das TextExpress-Meniband ist nur sichtbar, wenn Sie ein neues Mail erstellen oder ein Malil
beantworten/weiterleiten.

= 8

NACHRICHT = EINFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
|.'.£} L1 L”J b ?- [* Nachverfolgung ~
1 —
ve I Wichtigkeit: hoch

Explarer Einflgen Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
¥ Wichtigkeit: niedrig

ein/aus o dberprifen | anfiigen anfiigen -~ <

Eausteine] Zwischenablage = Text Mamen Einfigen Kategorien il Zoom -

Zusatzlich bekommt das Mentiband Nachricht eine weitere Schaltflache Explorer ein/aus, Uber welche der
Aufgabenbereich Textbaustein Explorer (Fensterbereich auf der rechten Seite) ein- und ausgeblendet
werden kann.

MACHRICHT EIMFOGEN OPTIONEM TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEM TextExpress

:: - :: - # Nachster I_% 2 3 1; 6

- i ) +| Vorheriger i ] ] )
Explorer | i Ein-/ ] Markierten Ganzen Text | Einstellungen | Lizenz Hilfe Infos
einfaus | 7C 7 30 7 | Ausblenden &} Einfigen Text speichern  speichern
Bausteine | Favariten Flatzhalter Textbausteine erstellen Extras Informationen

Wichtige Info zu Outlook 2013, 2016, 2019, 2021

Je nach Einstellungen (Optionen) von Outlook wird beim Beantworten resp. Weiterleiten eines Mails,
dieses nicht in einem neuen Fenster, sondern inline angezeigt. Dies verhindert aber, dass der
Aufgabenbereich des Baustein-Explorers angezeigt werden kann. Aus diesem Grunde prift das Programm
beim ersten Start die Einstellungen bei den Optionen von Outlook und nimmt bei Bedarf eine Korrektur vor.
Untenstehende Anleitung bendétigen Sie somit nur, wenn diese Grundeinstellung spater manuell oder durch
ein anderes Programm verandert wurde.

Damit Sie Zugriff auf die Textbausteine haben, muss das beantwortete Mail zwingend in einem neuen
Fenster angezeigt werden. Sie erreichen dies wie folgt:

Variante 1: Mail abdocken

Klicken Sie oben links im Mailpanel auf den "Abdocken" Button. Das

T Abdocken | % Verwerfen [ . . .
Mail wird in einem separaten Fenster angezeigt und der Baustein-

i An.. | | info@firma.ch Explorer wird eingeblendet resp. kann sonst Uber das Meniband
=1 — TextExpress eingeblendet werden.
Senden
Betreff AW Bestellung Excel |
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Variante 2: Optionen von Outlook anpassen

Outlook-Optionen

Allgemein nf Antworten und Weiterleitungen i
E-Mail r'_.\¢|\§ I Antworten und Weiterleitungen in neuern Fenster Gffnen I
Kalender = [] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schliefen
Perscnen [T] Prafix fir Kormmentare: | Marcel Derflinger
Aufgaben £ Beim Antworten auf R . . |E|
g Nachrichten: Text der urspringlichen Machricht beifigen
Suchen Beirm Weiterlsit
Fim WeiLenaien von Text der urspriinglichen Machricht beifigen
Sprache Nachrichten: =
) Jeder Zeile einer Mur-Text-Machricht
Erweitert : o
= folgendes Zeichen voranstellen:
Meniband 55
Enuband anpassen Nachrichten speichern
Symbolleiste fir den Schnellzugriff - -
e I8 =~ P T TR S i s L Ba
[ ok | [ Abbrechen |

Damit jedes Mal beim Beantworten eines Mails das Antwortmail in einem neuen Fenster getffnet wird,
aktivieren Sie unter Datei / Optionen / E-Mail in der Gruppe Antworten und Weiterleiten die Checkbox

Antworten und Weiterleitungen in neuem Fenster 6ffnen.
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3.2  Der Textbaustein-Explorer

Der Textbaustein-Explorer (kurz 'Explorer’) ist als Aufgabenbereich ausgelegt. Der Aufgabenbereich ist ein
Fenster auf der rechten Seite des Mails, welches mit dem Befehl 'Explorer ein/aus' ein- resp. ausgeblendet
werden kann.

, g Suchresultate ein-/ausblenden
Textbaustein Explorer v
B Sprache Baum mit den Textbausteinen aktualisieren.
o A Durchsucht nur den aktuell selektierten Textbaustein
=88 Fimenablage e nach dem Suchbegriff und markiert die Fundstellen gelb
5 Kontakte und Termine

5 Rapporte im Vorschaubereich.
Abteilungsablage

Offerten und Mahnungen Sucht nach dem Suchbegriff in allen Textbausteinen. Die

Cfertant d = .. . . . . .
. a:mang:;ﬁ:n}zng_de s Bausteininhalte wie auch die Filenamen werden in die
{2 Schulungen .
e Prvato Plnce Suche einbezogen.
- TreffenTagDatumZeit_de =
Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde - i i . )
= Im Vorschaubereich wird immer der markierte
Eine Rechnung kann leicht ibersehen werden! Zur Textbaustein angezeigt_
Rechnung |#Rechnungsr#| vom |#Datumi|
konnten wir bis zum Mit einem Doppelklick wird der Textbaustein an der
Versanddatum dieses E-Mails leider noch keinen . . . . ..
Zahlungseingang feststellen. i aktuellen Cursorposition ins Mail eingefugt.
Suchresutate Weitere Befehle finden Sie im Kontextmenu (rechte
(Gesucht wurde niach ‘Rechnung'. gefundan wurden 1 Maustaste) der verschiedenen Bereiche.
Textbaustein Pfad
Zahlungserinnerung_de Abteilungsablage\Offerten und Mak Anmerkung. D|e HOhe deS VOI’SChaubereiChS Und der
{ ; Resultate-Leiste kann mit der Maus angepasst werden.

9 von total 18 Textbausteinen

3.3 Textbaustein-Ablagepfade einstellen

Je nach Lizenz kénnen Sie im OutlookTextExpress bis zu drei verschiedene Textbausteinablagen konfigu-
rieren. Bei jeder Lizenz steht Ihnen eine 'Private Ablage' zur Verfligung, welche auf einen beliebigen
Windows-Pfad eingestellt werden kann. Standardmassig wird dieser Ablagepfad hier angelegt:

C:\Users\xxxxx\AppData\Roaming\DeltaVision\OutlookTextExpress\Private Ablage

(xxxxx ist die Bezeichnung des angemeldeten Benutzers)

Die Idee der verschiedenen Ablagen:

¢ In der privaten Ablage kann jeder Mitarbeiter seine eigenen Textbausteine pflegen und verwalten.

¢ In der Abteilungs-Ablage (2. Ablage) kdnnen Bausteine fir ein Team oder Abteilung zur Verfligung gestellt
werden. Uber die Berechtigung vom Filesystem kann gesteuert werden, wer hier Bausteine erstellen und
andern kann.

¢ In der Firmenablage (3. Ablage) kdnnen weitere Textbausteine bereitgestellt werden, welche firmenweit
verwendet werden.

DeltaVision Informatik GmbH Tel: +41 43 255 97 01 Seite 7/31
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Unter Einstellungen im Register Ablagepfade kdnnen die drei Pfade eingetragen werden. In der Basic-
Edition steht nur die private Ablage zur Verfiigung. (Wenn bei der privaten Ablage ein leerer Pfad einge-
tragen wird, so verwendet das Programm automatisch den Standardpfad).

#, Einstellungen @
Allgemein | Ablagepfade |F‘Iatzhaher|

Private Ablage  CUsers'dev'AppData'Roaming'.DetaVision \Outlook Text Express'\ P E]

Abteilungs-Ablage [j

Firmen-Ablage E]

MNach Outlook neu starten, damit die oK Abbreche
Einstellungen komekt ubemommen werden! l ’ i

3.4 Unterordner erstellen / Ordner umbenennen / Ordner l6schen

Sie kdnnen die Ordnerstruktur entweder im Baum vom OutlookTextExpress bewirtschaften oder auch direkt
im Windows-Explorer neue Ordner anlegen, Ordner I6schen usw.

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste)

Textbaustein Explorer T kénnen Sie einen Ordner umbenennen,
E oy Sprache I6schen oder einen neuen Unterordner
anlegen.
SBuche  Rechnung Bitte beachten Sie, dass Sie auf den
=l Tetbaustein-Ablagen ober;ten Ordnern (Erivate Ablage,
-8 _Fimenablage Abteilungsablage, Firmenablage), nur

Unterordner erstellen kdnnen. Die
Kontextmenieintrage Umbenennen und
& Meuen Ordner hinzufiigen Ldschen sind dort nicht vorhanden.

‘) Umbenennen Uber den Befehl Windows Explorer wird ein

¢ Loschen — Explorer-Fenster direkt im gewéhlten Ver-

1 Privaie Ablage zeichnis gedffnet.
-l Treffen TagDatumZeit_de

-- ““QKontakte und Temine
= Windows Explorer

DeltaVision Informatik GmbH Tel: +41 43 255 97 01 Seite 8/31
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4 Textbausteine verwenden

Anmerkung: Die maximal angezeigte Anzahl Textbausteine sind von der Lizenz abhéngig.

Mit Doppelklick:

Fuhren Sie im Textbaustein-Explorer einen Doppelklick auf dem gewiinschten Textbaustein aus und schon
wird sein Inhalt an der Cursorposition des aktuellen Mails eingefiigt.

£ Prvate Ablage Uber das Kontextmenii:
SN AVG_Lizenz de

| Einladung | (5 Windows Explorer Sie kénnen einen Textbaustein auch lber

- ::;eg';a'e % ZuFavoriten hinzufigen v das Kontextmenii des Explorers einfiigen.

| 4+ Inhalt ins Mail Gbernehmen

[l'| Inhaltin die Zwischenablage dbernehmen
£ Umbenennen

B4 Laschen

4.1 Nur einen Teil des Textbausteines verwenden

i Private Ablage L l[l Méchten Sie nur einen Teil eines Textbau-
:: E:EEE;E”;—':‘? steines einfiigen, so selektieren Sie den
L e e e -|| gewiinschten Abschnitt in der Vorschau und

wahlen dann den entsprechenden

Guten Tag [#Anrede#| [#FMame#| - N
H Kontextmenubefehl.

Ihre neue AVG-Lizenz-Mr lautet:

[#LizenzNr#| 4+ Ganzen Text ins Mail Gbernehmen
|.g. Markierten Text ins Mail Gbernehmen |

Ablauf: [#Datum#|
Ganzen Text in die Zwischenablage legen

I Markierten Text in die Zwischenablage legen

Die Rechnung finden Sie im Mailanhang als -File
(Wenn Sie auch eine Papierversion inkl. Einzahlungsschein
bendtigen, so geben Sie bitte Bescheid).

4.2 Einen gefundenen Textbaustein verwenden

m Haben Sie einen bestimmten Textbaustein
durch eine Textsuche gefunden, kénnen Sie
diesen auch direkt aus der
Suchresultateliste Gilbernehmen.

(Gesucht wurde nach "Anfrage’, gefunden wurden 1 Textbausteine

Textbaustein Pfad

Mittels Doppelkiick oder liber das Kontext-
- |, GenzenTetinsMail ibenehmen | meni wird der Baustein im Mail eingefiigt.

I'] Ganzen Text in die Zwischenablage legen

DeltaVision Informatik GmbH Tel: +41 43 255 97 01 Seite 9/31
CH-8305 Dietlikon Web: www.outlooktextexpress.com August 2022



DeltaVision

www.outlooktextexpress.com

5 Textbausteine finden

Um bestimmte Bausteine zu finden kénnen Sie entweder mit dem Sprachfilter die Ansicht der Textbausteine
auf diejenige mit bestimmter Sprache eingrenzen, und/oder Sie suchen gezielt nach einem bestimmten
Textinhalt. Wenn mit einem Suchbegriff nach einem Textinhalt gesucht wird, so werden auch die Filenamen

bei der Suche beriicksichtigt.

5.1

Sprachfilter (lizenzabhangig)

Stellt Ihre OutlookTextExpress-Lizenz die Sprachunterstiitzung zur Verfigung und ist diese in den Tool-
Eigenschaften eingeschaltet, so wird im Textbaustein-Explorer ein Sprachfilter angeboten.

Textbaustein Explorer

- X

E

Sprache [alle

)

Steht dar Filter auf alle, so werden alle Textbausteine

in allen eingestellten Ablagen angezeigt.

Steht der Filter z.B. auf Deutsch, so werden nur die
Textbausteine mit der deutschen Sprachkennung
'_de' angezeigt. Ist der Filter auf neutral eingestellt,

neutralen Endung '_' angezeigt.

Nachfolgend ein paar Beispiele mit verschiedenen Sprachfilter-Einstellungen.

Textbaustein Explorer v X
E Sprache
Suche

Rechnung

B--n Textbaustein-Ablagen

=88 _Firmenablage
-85 Kontakte und Temine
=185 Rapporte
1 Monatlicher_Bérsenbrief
1 Monatlicher_Investment_Letter
=1+ Abteilungsablage
,_, Cfferten und Mahnungen
=-£31 Schulungen
¢ L8 Anmeldebestdtigung_de
1 Anmeldebestatigung_en
1 Anmeldebestatigung_fr
I Info_Ware_versandt
Private Ablage
I Temp_Anschrift_
L) TreffenTagDatumZeit_de

Textbaustein Explorer v

Suche  Rechnung

B--‘ Textbaustein-Ablagen
=85 _Fimenablage
{88 Kortakte und Temine
-85 Rapporte
L] Abteilungsablage
; -] Offeten und Mahnungen
-] Schulungen

g Anmeldebestatigung_fr
| Private Ablage

DeltaVision Informatik GmbH
CH-8305 Dietlikon
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Textbaustein Explorer v

Suche  Rechnung

El--n Textbaustein-Ablagen
=88 _Fimenablage
. [+ Kontakte und Temine
- Rapporte
== Abteilungsahlage
. -3 Offerten und Mahnungen
=-£5 Schulungen
: L5 Anmeldebestatigung_de
=7 Private Ablage
L8 TreffenTagDatumZsit_de

Textbaustein Explorer T

Suche  Rechnung

E--n Textbaustein-Ablagen
=85 _Fimenablage
{3 Kortakte und Temine
-85 Rapporte
{ =] Abteilungsablage
-] Offerten und Mahnungen
-2 Schulungen
-] Private Ablage
L) Temp_Anschrft_

+41 43 255 97 01
www.outlooktextexpress.com

dann werden nur die Textbausteine mit der sprach

Seite 10/ 31
August 2022



DEI taVI S I O n www.outlooktextexpress.com

5.2 Textsuche

Sie kdnnen bestimmte Textbausteine auch finden, indem Sie im Textbaustein-Explorer die Textsuche ver-
wenden.

Geben Sie in das Eingabefeld den
Suche gewilinschten Suchbegriff ein und be-
tatigen anschliessend eine der beiden
Schaltflachen auf der rechten Seite.

Die Suche bertiicksichtigt nur den aktuell markierten Textbaustein. Die Treffer werden in der
Textbausteinansicht gelb markiert (siehe Abb. A).
Tastenkurzel: Enter

Die Suche berticksichtigt alle sichtbaren Textbausteine. Die Treffer werden in der Suchresultate-
leiste aufgefiihrt (siehe Abb. B).
Tastenkurzel: Ctrl-Enter

Textbaustein Explorer v Textbaustein Explorer T

& Sorache = Sprache
Suche  Temnin
Suche Temin b >

B"i Textbaustein-Ablagen
B--i Textbaustein-Ablagen -85 _Fimenablage
-8 _Fimenablage . -5 Kontakte und Temine
Eﬁ Kontalte und Temine . 151 GespraechTeminOfferte_de
Pl Ges hTeminOfferte d 5 Kortaktaufriahme_de
‘ praech TerminOfferte_de - -
B Kontakiaufnahme de 1 TreffenTagDatumZeit_de

- ) . -3 Rapporte
P 1 TreffenTagDatumZeit_de £ Abteiungsablage
-85 Rapparte [+ Private Ablage
[+ Abteilungsablage

(-] Private Ablage

Falls Sie ein Gesprich mit |#unserer#| |#anrede#|
|#name#| wiinschen, kénnen wir lhnen den Termin vom
Falls Sie ein Gesprach mit |#unserer#| |#anrede#| | #datumzeit#| vorschlagen.

|#name#| wiinschen, kénnen wir lhnen den Termin
vom |#datumzeit#| vorschlagen.

Suchresultate

Gesucht wurde nach Temin®, gefunden wurden 1 Textbausteine
Suchresultate
Gesucht wurde nach Temin’, gefunden wurden 1 Vorcommen. Textbaustein Pfad
GespraechTerminOfferte_de _Firmenablage\Kontakte und Termine
Abb. A Abb. B
Anmerkung:

Enthalt der Textbaustein Hyperlinks, so kann die Suche die gefundenen Textvorkommen manchmal nicht
korrekt und vollstandig markieren, weil Hyperlinks immer versteckt angezeigte Adressen enthalten, welche
von der Suche zwar bericksichtigt, aber nicht angezeigt werden kdnnen.

DeltaVision Informatik GmbH Tel: +41 43 255 97 01 Seite 11/31
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6 Textbausteine erstellen

Nehmen wir einmal an, Sie erhalten ein E-Mail und moéchten daraus einen Teil zur Wiederverwendung auf-
bewahren. Oder Sie schreiben ein neues E-Mail und mdchten bestimmte Satze in Zukunft auf einfache Art
wiederverwenden.

Markieren Sie im E-Mail den Text, welchen Sie gerne wiederverwenden méchten und |-':'—'-‘
driicken Sie im TextExpress-Meniiband diese Schaltflache @l
Markierten

Text speichern

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie auch den gesamten E-Mail Inhalt als Textbaustein :
speichern o N

Ganzen Text
speichern

Sofern die maximale Anzahl mdglicher Textbausteine (geméass Lizenz) noch nicht erreicht ist, lasst sich der
gewabhlte Text in der Folge als Textbaustein abspeichern.

Beinhaltet ihre Lizenz (nur Enterprise) die Sprachunterstiitzung und ist diese in den Einstellungen einge-
schaltet, so erscheint vor dem Speichern der Dialog Sprachunterstiitzung.

Jatel Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberpriifen TextExpress & @
P » Nichster === - | Y
o B R AT
WTW T « Varheriger
Explorer Ein-/ X Markierten Ganzen Text | Einstellungen | Lizenz Hilfe Infos
einfaus | 3 T 34 7 | Ausblenden £} Einfiigen Text speichern  speichern
Bausteine| Favoriten Platzhalter Textbausteine £n Extras Informationen
A . Sprachunterstitzung [é]i - X
An..,
— o Ordnen Sie den Textbaustein einer bestimmten Sprache zu -
Senden 3
BeC... Sprache | Deutsch - ] 1
-
HEDET 3 Dateiname  MitarbeiterAbwesendBis|
Unser Mitarbeiter, Herr |# #|, istbis am |# #| abwesend.
[ oKk | [ Abbrechen
\ ndHemen_de
L SehrzechreFrau_de

I SehrGeehrerHer_de

Wabhlen Sie in der Auswahl die Sprache, welche mit dem Textbausteininhalt Gbereinstimmt, also z.B.
Deutsch fir einen Textbaustein in deutscher Sprache.

= Alternativ kbnnen Sie auch neutral wahlen, wenn die Sprache bei diesem Textbaustein keine Rolle
spielt.

Anschliessend vergeben Sie im Eingabefeld eine moglichst aussagekréftige Bezeichnung. Die Kombination
aus dieser Bezeichnung und dem Sprachcode bilden den Namen des Textbausteines.

Nach dem Bestéatigen mit OK erscheint der Speichern unter -Dialog. Ohne aktivierte Sprachunterstiitzung
gelangen Sie direkt zum Speichern unter -Dialog.

Der vorgeschlagene Dateiname ist dabei der Name des Textbausteins.

DeltaVision Informatik GmbH Tel: +41 43 255 97 01 Seite 12/31
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1 Textbaustein speichern

l\._./’”'\._./" | | < Lokaler Datentrdger (C:) » Benutzer » dev » AppData » Roaming » DeltaVision » Ou

Organisieren « Meuer Ordner

£ Zuletzt besucht

| Icons

1 Bibliotheken

| Bilder
3 Dokumente

1M Win7_Vs2010
5_‘:. Lokaler Datentrdger (C:)
—a DatenVM (D:)

= v A [ R

Mame

— ] pankanfrageVom_de.rtf

W MfG_de.rtf

m

@ SehrGeehrteFrau_de.rtf
B sehrGeehrterHerr_de.rif

B sehrGeehrteDamenUndHerren_de.rtf

DE=LE =Rl MitarbeiterAbwesendBis_de.rtf

Dateityp: | Rich Text ({*.rtf)

Wichtig bei aktivierter Sprachunterstiitzung:

Die Endung (z.B. "_de") nicht I6schen. Fehlt diese, kann die Sprache des Textbausteins nicht erkannt

werden.

6.1 Sprachunterstitzung (Nur Enterprise-Version)

Uber den Button Einstellungen gelangen Sie zu den Programmeinstellungen.

7Y Mit der Checkbox Textbausteine mit Sprachkennung schalten Sie die Sprach-
Einstellungen Unterstltzung ein und mit Unterstitzte Sprachen werden diejenigen Sprachen definiert,
welche die Textbausteine unterstiitzen sollen.

Extras

Wenn Sie mit weiteren Sprachen arbeiten die hier nicht aufgefuhrt sind, so lasst sich dies
nachristen — kontaktieren Sie uns in diesem Falle.

P
# Einstellungen

28]

Allgemein |Ab|agepfade I Platzhalter

Standard Einstellungen
Textbaustein Explorer standardmassig eingeblendet

Sprachunterstitzung
Textbausteine mit Sprachkennung

Unterstitzte Sprachen defr;

Nach Anderungen Outlook neu starten, damit die
Enstellungen komekt ubemommen werden!

oK ] [ Abbrechen

DeltaVision Informatik GmbH Tel:
CH-8305 Dietlikon Web:

+41 43 255 97 01
www.outlooktextexpress.com

=]

Deutsch - (de)
Franzdsisch - (fr)
[ alienisch - (i)
[7] Englisch - (en)

oK ] [ Abbrechen
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Mit eingeschalteter Sprachunterstiitzung erscheint beim Speichern eines Textbausteines zusétzlich noch
dieser Dialog:

-

Sprachunterstiitzung [ﬁ" Die Sprachauswahl enthélt die in den
oy

Einstellungen definierten Sprachen, plus den
Eintrag neutral.

Crdnen Sie den Texthaustein einer bestimmten Sprache zu

Sprache Deutsch =
Deutsch

Dateiname Franzasisch
neutral

0K ] [ Abbrechen

DeltaVision Informatik GmbH

Tel: +41 43 255 97 01
CH-8305 Dietlikon
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7 Zusatzliche Aktionen beim Einfigen von einem Baustein

Fur jeden Textbaustein kann ein Aktionsfile erstellt werden in welchem definiert wird, welche Aktionen das
Programm automatisch ausfiihren soll, sobald der Baustein ins Mail eingefiigt wird. Folgende drei Arten von
Aktionen kénnen definiert werden:

a) Dem Mail ein oder mehrere Files anhangen
b) Den Betreff des Mails ausftillen
c) Mailempfanger hinzufugen

Beispiele:

1) Sofern ein Textbaustein die Wegbeschreibung zu Ihrem Unternehmen enthalt, kann automatisch
beim Einfligen vom Baustein auch gleich noch ein PDF mit der Karte dazu angefiigt werden.

2) Ein Textbaustein enthalt Werbetext fiir eine Weihnachtsaktion. Automatisch soll dazu die
entsprechende Preisliste dem Mail angehangt werden.

3) Ein Textbaustein verweist auf die allgemeinen Geschéftsbedingungen, welche dann gleich als
AGB.PDF dem Mail hinzugeftigt werden.

Um einen Textbaustein mit einem Aktionsfile zu verknupfen, muss nur ein Textfile mit gleichen Namen wie
der Baustein, einfach mit der Endung .ini erstellt werden. Das Konfigurationsfile liegt im gleichen Order wie
der Textbaustein. Dieser Prozess wird am einfachsten mit dem integrierten Assistent erledigt, siehe
nachfolgende Beschreibung.

7.1 Konfigurationsfile (= Aktionsfile) erstellen

5 £ Fima _‘ An einfachsten erstellen Sie das Aktionsfile tber
Allgemein das Kontextmeni vom Textbaustein. Existiert

Disclaimer_de

Disclaimer_en das File noch nicht so wird es automatisch

2l Wegheschreibung . .. . .
Seppot erstellt. Anschliessend 6ffnet sich der Assistent.

Benutzerim TT &
Intemetzugang
e Mail einrichten

Windows Explorer

wd

¥ ZuFavoriten hinzufiigen 3

Inhalt ins Mail Gbernehmen

| Inhalt in die Zwischenablage Gbernehmen
Umbenennen
& Laschen Entf
I | " Aktionen hinzufiigen/andern I |
DeltaVision Informatik GmbH Tel: +41 43 255 97 01 Seite 15/ 31
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B Aktionen beim Einfigen von Baustein [Wegbeschreibung]

Definieren Sie die gewlnschten
Info Aktionen. In unserem Beispiel wollen wir
Hier kiinnen Sie festlegen, welche zusatzliche Aktionen ausgefihrt werden, wenn der zusammen mit dem Textbaustein auch
Textbaustein eingefiigt wird. Alle Felder sind optional. . .

gleich das File Karte und
Wegbeschreibung.pdf dem Mail
anhangen.

Betreff

[] Zum bestehendem Betreff hinzufiigen statt ersetzen

e Mehrere Empfanger kdnnen mit

A | | Strichpunkt getrennt werden.

ce | N N

scc: | | Die Einstellungen kdnnen jederzeit
' wieder geandert werden.

Anhange

Mit Loschen werden alle definierten
Aktionen geltscht. (Das Aktionsfile
Bausteinname.ini wird geldscht).

@ UiAllgemein\intern\Karte und Wegbeschreibung.pdf

&

Laschen Ok Abbrechen
In der Fileablage kénnte es nun so aussehen:
MName Anderungsdaturn | Typ GroBe
g Disclaimer_de.rtf 25.02.2015 18:03 Rich-Text-Format 33 KB
g Disclaimer_en.rtf 25.02.2015 18:03 Rich-Text-Format 33 KB
| Wegbeschreibung.ini 01.12.2019 18:22 Konfigurationse... 4 KB
| Wegbeschreibung.rtf 01.12.201918:14 Rich-Text-Format 39 KB

Nur der Textbaustein Wegbeschreibung hat eine Aktion definiert.

7.2 Technische Infos zum Aktionsfile

Diese Information ist nur fir Systemadministratoren gedacht.

Das Programm verwaltet die Aktionen zu einem Baustein in einem Textfile. Das Aktionsfile heisst genau
gleich wie der Baustein, einfach mit der Endung *.ini.

7.2.1 Aufbau des Aktionsfiles
Es wird gegliedert in die folgenden drei Abschnitte: (Alle Abschnitte und alle Schliisselnamen sind optional).

Soll beim Einflgen eines Bausteins automatisch ein oder mehrere Files dem Mail angehangt werden, so
kénnen Sie hier die gewiinschten Files auflisten. Der Schlisselname muss fortlaufend nummeriert sein,
beginnend bei Filel.

DeltaVision Informatik GmbH Tel:
CH-8305 Dietlikon Web:

+41 43 255 97 01
www.outlooktextexpress.com
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[Attachments]

Filel = c:\temp\agb.pdf

File2 u:\intern\bilder\bild1l. jpg

File3 \\server\share\Ablage\Preisliste.x1lsx

Soll die Betreffzeile auch ausgefiillt werden, so kann hier der Text hinterlegt werden. Wenn mehrere
Textbausteine eine Aktion definiert haben und den Betreff setzen, so gewinnt der Baustein der zuletzt
eingeflgt wird. Optional kann der Parameter Append auf true gesetzt werden, dann wird der Text dem
bestehenden Betreff hinzugefiigt. Ist Append nicht angegeben, so wird der Betreff immer ersetzt.

[Subject]

Text = Ihr Text in der Betreffzeile

Append = false

Auch Mailempfanger kdnnen automatisch definiert werden. Sie kbnnen wéhlen, ob der Empfanger unter AN,
CC oder BCC aufgenommen wird. Mehrere Mailadressen einfach mit einem Strichpunkt (;) trennen.

[Recipients]

TO = info@company.com

CC = office@adventrue.com; info@hotmail.com
BCC =

Wenn Sie zu einem Baustein alle Aktionen I6schen wollen, so |6schen Sie einfach das *.ini Aktionsfile.

Hinweise:
¢ Im Konfigurationsfile werden alle Zeilen, die mit einem Strichpunkt beginnen als Kommentar interpretiert.

e Abschnittsnamen und Schlisselnamen missen exakt stimmen. Gross-/Kleinschreibung spielt keine
Rolle. Die Reihenfolge der Abschnitte resp. Schliisselnamen kann beliebig gewéhlt werden.

o Wenn das File formale Fehler aufweist, wird keine der Aktionen ausgefihrt.

DeltaVision Informatik GmbH Tel: +41 43 255 97 01 Seite 17 /31
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8 Mit Platzhaltern arbeiten

Ein Platzhalter markiert eine Stelle, an welcher bei der Verwendung des

& Midchster 3 ) i . )
Vorheric Textbausteins ein variabler Wert (Zahl, Datum, Text, Bild, Hyperlink, etc.)
Eir/ @ Yorneriger einzutragen ist. Dieser Wert ersetzt dann den Platzhalter vollstandig.
A : {} Einfigen . L . .
""m'endp'intql . : Ein Platzhalter wird im OutlookTextExpress immer mit |# #]|
. gekennzeichnet.
Beispiel:

Der Textbaustein 'Zahlungserinnerung' enthalt u. A. folgende Zeile:
Eine Rechnung kann leicht Gbersehen werden! Zur Rechnung |#RechnungsNré# | vom |#Datumé |
konnten wir bis zum Versanddatum dieses E-Mails leider noch keinen Zahlungseingang feststellen.

Dieser Inhalt wird bei der Verwendung des Textbausteines 1:1 ins getffnete Mail Ubertragen.
OutlookTextExpress bietet nun Funktionalitaten an, um

o Platzhalter im Textbaustein zu lokalisieren (alle Vorkommen markieren / demarkieren)
o Platzhalter anzuspringen

8.1 Erstellen eines Textbausteins mit Platzhalter

Schreiben Sie den Text in ein neues Mail oder verwenden Sie von einem bestehenden Mail den Text, indem
Sie im Mail auf antworten klicken, so dass ein neues, editierbares Mailfenster gedffnet wird.

1. Markieren Sie im Mail die Platzhalterstelle oder setzen den Cursor an die gewiinschte Stelle.

2. Betétigen Sie nun aus der Gruppe Platzhalter die Schaltflache Einfigen. Es wird an der
markierten Stelle ein Platzhalter eingefugt (|j# #|). Nun ist der Abstand zwischen den beiden #
markiert. Beispiel: Zur Rechnung |# #]

3. Geben Sie hier einen Platzhalterbezeichner ein. Der Platzhalter sieht danach wie folgt aus:
Beispiel: Zur Rechnung |#Rechnunghr# |

4. Wiederholen Sie den Vorgang fir jeden bendétigten Platzhalter.

5. Markieren Sie am Schluss den kompletten Text mit den Platzhaltern und speichern diesen als
Textbaustein ab.

8.2 Platzhalter im Mail lokalisieren

Fligen Sie den Textbaustein mit Platzhalter in einem beliebigen Mail ein (wie jeden Textbaustein). Falls Sie
eine Ubersicht (iber alle Platzhalter méchten, klicken Sie auf die Schaltflache Ein-/Ausblenden. Nun sind alle
Platzhalter mit einer Hintergrundfarbe hervorgehoben. Betétigen Sie diese Schaltflache erneut, wird die
Markierung wieder aufgehoben.

Eine Rechnung kann leicht Gbersehen werden! Zur Rechnung |#Rechnunghre |vom |#Datumi |
konnten wir bis zum Versanddatum dieses E-Mails leider noch keinen Zahlungseingang feststellen.

Die Farbe der Markierung kénnen Sie in den Tool-Einstellungen, unter dem Register Platzhalter wéhlen.
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8.3 Platzhalter anspringen und ersetzen (Uberschreiben)

Um die Platzhalter zu ersetzen, kénnen Sie diese selber markieren oder der Reihe nach durch TextExpress
markieren lassen. Dazu betétigen Sie im TextExpress-Meniband die Schaltflache Nachster oder Vorheriger,
um von einem zum nachsten Platzhalter zu gelangen.

Dabei wird der Platzhalter markiert. Nun schreiben Sie den gewtinschten Text, um den Platzhalter zu
ersetzen.

Beispiel:
Eine Rechnung kann leicht Gibersehen werden! Zur Rechnung |#RechnungNr#| Platzhalter im Textbaustein
vom |#Datum#| konnten wir bis zum Versanddatum dieses E-Mails leider noch anspringen...

keinen Zahlungseingang feststellen.

Eine Rechnung kann leicht iibersehen werden! Zur Rechnung 1234 vam ... und einfach
| #Datumi | konnten wir bis zum Versanddatum dieses E-Mails leider noch keinen  Uberschreiben.
Zahlungseingang feststellen.

9 Kontrolle vor dem Versenden eines Mails
9.1 Check, ob alle Platzhalterausgefullt sind

Beim Einsatz von Textbausteinen mit Platzhaltern kann es passieren, dass Sie vergessen die Platzhalter mit
sinnvollen Werten wie der Rechnungsnummer oder einem Lieferdatum zu ersetzen und das Malil
«unvollstandig» versenden, was naturlich nicht ideal ist. Um dies zu vermeiden, aktivieren Sie die
entsprechende Checkbox unter den Einstellungen, damit der Mailversand in diesem Fall abgebrochen wird.

* Einstellungen X

Allgemein Ablagepfade Platzhalter | Ausgehende Mails

Empfangeradresse uberprifen (noreply-Check)

[=1 Wamnen, wenn ein Mail an eine der folgenden Adressen gesandt wird.

Empfanger |n0rep|y@

Hinweis: Mehrere Angaben mit Strichpunkt trennen.
Beispiel: noreply@; nichtantworten@:;

Priifen auf nicht ausgefillte Platzhalter

Vor dem Versenden wamen sofern im Mailtext noch nicht ausgefilllte Platzhalter vorhanden sind.

Nach Anderungen Outlook neu starten, damit die Bnstellungen komekt
ibernommen werden! oK Abbrechen

9.2 Noreply-Mailadresse

Schnell passiert es, dass man auf ein Mail antwortet, welches automatisch von einem System generiert
wurde und zu einem nicht Giberwachten Mailaccount gehdrt. Oft lautet eine solche Absenderadresse
noreply @companyXY.com. Aktivieren Sie hier die Checkbox, dann wird beim Versenden der Antwort eine
entsprechende Nachricht eingeblendet, welche Sie auf den «Fehler» aufmerksam macht.
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10 Mit Favoriten arbeiten

+ Offerte = o =  FUr die am haufigsten verwendeten Textbausteine stehen bis zu neun
Favoritenplatze zur Verfligung.
¥ Mahnung =~ ¥ - P gung

Anmerkung: Unter den Einstellungen kénnen Sie festlegen, ob im Meniband 0, 3, 6
W Kentakt - v ggerg Favoritenplatze verfiigbar sind.
Favoriten

=] Textbaustein-Ablagen

: Um einen bestimmten Textbaustein
B= Private Ablage

als Favorit zu deklarieren, wahlen

Windows Explorer Sie diesen im Textbaustein-
|* Favorit 1 H* Zu Favoriten hinzufagen N Explorer und rufen das Kontext-
% Fovorit2 _ - menl Zu Favoriten hinzufligen auf.
_ 4  Inhalt ins Mail abernehmen Dort bestimmen Sie den Platz, an
w Fa\ror!tB '] Inhaltin die Zwischenablage dbernehmen welchem der Textbaustein auf-
Wy Favortd £ Umbenennen genommen werden soll.
W Favorits i Laschen
W Favorit6
+r Name fir Favorit 1 festlegen @ Vergeben Sie dem Favoritenplatz einen Namen und bestatigen
Anzeigenamen Sie die Eingaben mit OK.
Bere P o B e [ em, Anschliessend wird der Textbaustein dem Favoritenplatz zuge-
(Der Name darf max. 25 Zeichen lang sein). wiesen.
VG Lizenz Ist der Platz bereits besetzt, wird der bisherige Textbaustein
ersetzt.
Lange: 10 Zeichen
[ Ok || Abbrechen
*w foe& j) * - Als Alternative kann auf dem betreffenden Favoritenplatz das

Meni Textbaustein zuweisen aufgerufen werden. Damit kdnnen
Sie eine Textbausteindatei aus dem Filesystem dem
Favoritenplatz zuweisen, was zum selben Resultat fihrt.

Textbaustein zuweisen
Umbenennen

Loschen

Zudem kann der Favoritenplatz umbenannt oder wieder frei-
gegeben werden.

Klicken Sie auf einen der Favoriten, so wird der entsprechende Textbaustein ins ge6ffnete Mail
eingefugt.
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11 Sprache vom Mailtext festlegen

Diese Funktion steht nur in der Enterprise-Version zur Verfiigung.

Uberpriifen Hilfe TextExpress

abc g Englisch ~ i 0 talienisch ~

. ™ Deytsch ~ &= Spanisch ~
Rechtschreibung

und Grammatik ¥ 8 Franzosisch ~ EM Portugiesisch ~

Sprache

gl Englisch ~

==}

0 ¥ Franzdsisch ~

abc

v

Rechtschreibung
und Grammatik

& Englisch ~ 0§ ltalieni

tuc

]
! Sprache wihlen g

Sprache

DeltaVision Informatik GmbH
CH-8305 Dietlikon

[P

Wenn Sie Mails in verschiedenen Sprachen schreiben und die
Rechtschreibung priifen wollen, so muss der Text mit der richtigen
Sprachkennung versehen sein. Mit Hilfe vom TextExpress kann die
gewinschte Sprache mit nur einem Klick dem markierten Text
zugewiesen werden. Die Sprache von jedem der 6 Buttons kann
individuell zugewiesen werden.

Sprache fur die Rechtschreibprifung zuweisen
Text markieren und auf den gewiinschten Button z.B. Deutsch
klicken.

Rechtschreibprifung starten
Startet die integrierte Prifung von Outlook

Sprache vom Button andern
Befehl Sprache wahlen und im Dialog die gewiinschte Auswahl
vornehmen.

“B. Sprache wihlen X

Ausgewahlte Sprache:
Deutsch (Schweiz)

Deutsch (Deutschland) ~
Deutsch (Liechtenstein)

Deutsch (Luxemburg)

Deutsch (Osterreich)

Divehi

Edo

Elsassisch (Frankreich)

Englisch (Australien)

Englisch (Belize) v

Unter den Einstellungen, Register Allgemein kdnnen Sie festlegen,
wie viele (0..6) Sprachbuttons im Menuband zur Verfigung stehen.
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12 Einstellungen

%, Einstellungen X

Allgemein Ablagepfade Platzhalter Ausgehende Mails
Standard Einstellungen
Textbaustein Explorer standardmassig eingeblendet
Textbaustein immer mit neuem Absatz einfiigen

Anzahl Favoriten 3 ~ Mazx. Anzahl Favoriten die im Meniband angezeigt werden

Programm-Sprache Deutsch R

Sprachunterstitzung
Textbausteine mit Sprachkennung []

Unterstiitzte Sprachen  deen; I:l

Rechtschreibpriifung
5 =] Anzahl Buttons fir die Rechtschreibprufung die im Mentiband angezeigt werden
Mit einem Klick kann so die Sprache von markierten Text festgelegt werden. Die Sprache kann
pro Button individuell eingestellt werden

Nach Anderungen Outlook neu starten, damit die Einstellungen komekt

iibernommen werden! oK Abbrechen

. Einstellungen

Allgemein  #blagepfade  Platzhalter Ausgehends Mails

Private Ablage | |:\daten'Program_Settings \Outlook Texdt Express . Textbausteine\DeltaVisi |

Abteilungs-Ablage |I:-daten “Program_Settings\Outlook Text Express’ Textbausteine \Fima | .

Firmen-Ablage | | -

Nach Anderungen Qutlook neu starten, damit die Enstellungen korrekt

iibernommen werden! 0K Abbrechen

2 Einstellungen

Algemein  Ablagepfade Flatzhalter  Aysgehende Mails

Farbwahl
@ OMoOECOmCOEO

Hintergrundfarbe

Nach Anderungen Outlook neu starten, damit die Enstellungen komekt
ubernommen werden! OK

* Einstellungen

Allgemein Ablagepfade Plaizhalter Ausgehende Mails

Abbrechen

Empfangeradresse berprifen (noreply-Check)

[4] Warnen, wenn ein Mail an eine der folgenden Adressen gesandt wird

Empfanger ‘nurep\y@

Hinweis: Mehrere Angaben mit Strichpunkt trennen.
Beispiel: noreply@: nichtantworten@:

Prifen auf nicht ausgefilllte Platzhalter
Var dem Versenden warnen sofem im Mailtext noch nicht ausgefiilite Platzhalter vorhanden sind.

Nach Anderungen Outlook neu starten. damit die Enstellungen

Mit Textbaustein Explorer standardmassig
eingeblendet bestimmen Sie, ob der
Textbaustein Explorer beim Offnen eines Mails
immer sichtbar sein soll. Er kann auch tber die
Menuband-Schaltflache Explorer jederzeit ein-
/ausgeblendet werden.

Mit Textbaustein immer mit neuem Absatz
einfligen bestimmen Sie, ob beim Speichern
eines neuen Textbausteines dem gewahlten
Mailtext immer automatisch ein Absatz
hinzugefligt werden soll.

Die Gruppe Sprachunterstitzung ist nur bei der
Enterprise-Version vorhanden. Mit ihr lassen
sich die gewtinschten Sprachen definieren und
die Sprachunterstiitzung ein-/ausschalten.

Auf diesem Register konnen Sie die Verzeichnis-
Pfade zu den einzelnen Ablagen einstellen.

Auf diesem Register legen Sie die
Hintergrundfarbe fur die Platzhaltermarkierung
fest.

Schnell passiert es, dass man auf ein Mail
antwortet, welches automatisch von einem
System generiert wurde und zu einem nicht
Uberwachten Mailaccount gehort. Oft lautet eine
solche Absenderadresse

noreply @companyXY.com

Aktivieren Sie hier die Checkbox, dann wird beim
Antworten (versenden der Antwort) eine
entsprechende Nachricht eingeblendet, welche
Sie auf den «Fehler» aufmerksam macht.

korrekt iibernommen wesden! OK Abbrechen
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13 Lizenzierung

| Im Meniiband Textexpress finden Sie den Button Lizenz. Darliber konnen Sie jederzeit lhre
w aktuelle Lizenz nachsehen oder eine neue Lizenz-Nr. eintragen. Bitte beachten Sie, dass
Lizenz Sie die Lizenz-Nr. UND auch die beiden Zeilen Lizenziert fiir 1:1 aus der Rechnung

Ubernehmen miissen.

Tipp: Sie kdnnen alle drei Zeilen der Lizenz (LizenzNr, Kundenname, Ort) in die
Zwischenablage kopieren und in einem Schritt im Feld LizenzNr einfiigen, das Programm
teilt dann automatisch die Information wieder auf die drei Felder auf.

Tipp fir Administratoren: Kontaktieren Sie uns, wenn Sie viele Clients installieren mussen.
Die Lizenz kann auch Uber eine Policy verteilt werden.

6 Im Info-Dialog kénnen Sie den aktuellen Typ der Lizenz (Basic, Professional, Enterprise)
nachsehen.

Infos

% Lizenzinformationen @

[,
123
Delta
Vision OutlookTextExpress
Dies ist eine Vollversion. Sie verfigen uber 1 Benutzedizenz{en).
Copyright; DeltaVision Informatik GmbH

CH-8305 Dietlikon
www deltavision.ch

- RO RO OO IIOO000K

Lizenziert fur: Kunde
2000 Zurich
Ck
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0 About OutlookTextExpress " ﬁ
Lg
Delta Outlook TextExpress
Vision Version 2.1.00
Company DeltaVision Informatik
GmbH
www_deltawvision.ch
License I Vollversion, Enterprise I
References LTI
Mame Wersion Full Mame
Delta'Vision Baze 22100 DeltaVision.Basze, Version=2...
DeltaVision Office Tools 1.0.00 DeltaVision.Office Tools, Ver...
DeltaVision Office Tools Office 1600 DeltaVision Office Tools Offic...
DeltaVision Office Tools, Word 1.7.0.20571 | DeltaVision Office Tools. Wor...
DeltaVision Oifice Tools. Word Interfaces 1.0.0.0 DeltaVision Office Tools. Wor...
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14 Hilfe / Support / Fehlersuche und Behebung

14.1 Die haufigsten Fehler und ihre Bedeutung

Fehlermeldung

Losung

% Auf das Verzeichnis 'C\Users\devi AppDatatLocal\Anwendungsdaten’
| . .
' konnte nicht zugegriffen werden!

Der Zugriff auf den Pfad
"ChUsers\deviAppData\Local\Anwendungsdaten'” wurde verweigert.

Sie haben ein Textbausteinablage-Verzeichnis

gewabhlt (evtl. ein falsches), auf welches Sie

keine Zugriffsberechtigung haben.

= Wahlen Sie in den Einstellungen ein
anderes Verzeichnis aus oder wenden Sie
sich diesbeziiglich an lhren IT-Verant-
wortlichen.

@5 Das Limit von 100 Verzeichnisse wurde erreicht. Prifen Sie, ob der
' eingestellte Pfad der Ablage korrekt ist.

Das von Ihnen gewahlte Textbausteinablage-

Verzeichnis enthalt zu viele Unterverzeichnisse.

Womodglich haben Sie ein falsches Verzeichnis

eingestellt.

= Wahlen Sie in den Einstellungen ein
anderes Verzeichnis.

¥ 1 Das Limit von 30 Textbausteinen wurde erreicht. Ihre Lizenz erlaubt
! maximal die Verwaltung von 30 Textbausteinen.

Sie verflgen Uber eine Basic-Lizenz, welche

nicht mehr als 30 Textbausteine zulasst.

= Bendtigen Sie eine hdhere Textbaustein-
Kapazitat, erwerben Sie bitte die
Professional- oder Enterprise-Version.

. Der Ordner 'it' existiert bereits in diesem Pfad.
] . - . .
' Bitte wahlen Sie einen anderen Namen.

Sie wollen einen neuen Unterordner erstellen,

welcher im Filesystem bereits existiert.

= Aktualisieren Sie den Textbaustein-Explorer
oder geben Sie dem Ordner einen anderen
Namen.

Der neue Bezeichner 'Aufwand>Ertrag’ enthélt ungltige Zeichen,
Bitte wihlen Sie einen anderen Namen,

Sie benennen einen Textbaustein oder einen
Ordner um und haben im neuen Namen
unglltige Zeichen verwendet.

=>» Verwenden Sie am besten nur A-Z, a-z, 0-9

Das Verzeichnis

'ChlUsers\devi AppDatatRoaming' DeltaVision\ QutlockTextExpress\Priva
teFolderit’ kann nicht geldscht werden. Es wurde inzwischen
verschoben oder bereits gelgscht,

Eine solche oder &hnliche Warnung tritt auf,
wenn Sie einen Ordner oder einen Textbaustein
umbenennen oder I6schen wollen und das
betreffende Element inzwischen im Filesystem
nicht mehr existiert (weil es dort evtl. manuell
geandert/geldscht wurde).

= Aktualisieren Sie die Ansicht des Text-

baustein-Explorers

Nachdem Sie die Programm-Einstellungen geéndert
haben, sehen Sie keine Verédnderung im Textbaustein-
Explorer.

= Sie miissen nach Anderungen an den Tool-
Einstellungen Outlook neu starten.

DeltaVision Informatik GmbH
CH-8305 Dietlikon
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+41 43 255 97 01
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Textbaustein Explorer * X

Suche  der

-2 Textbaustein-Ablagen
= - PrivateFolder
-1 Ferienkalender_Hinweis_V5_V&

(Administration / Daten importieren)

Wenn Sie die definitive Lizenz fir das Jahr 2015
bekommen, missen Sie diese dann nur noch unter
Administration / Lizenzschliissel eingeben einfigen.

o Anleitung fiir den Update auf die neuste
Version

» Fragen zur Eingabe der Lizenz-Nr und zur
Vorbereitung fiir ein neues Jahr

* Handbuch zum Ferienkalender Version 6

m

Markierung stimmt nicht mit dem Suchbegriff
Uberein.

Im angezeigten Textbaustein werden die
Vorkommen nicht oder falsch markiert.

Im Textbaustein kommen Hyperlinks vor,
weshalb die Suche im Textbaustein die
Fundstellen nicht korrekt markieren kann.

= Im Textbaustein kommt der gesuchte Begriff
bestimmt vor. Méglicherweise in der
unsichtbaren Adresse im Hyperlink.

14.2 Mail wird ausserhalb von Outlook erstellt, Baustein-Explorer ist nicht sichtbar

— Wenn Sie das Mail nicht direkt in Outlook erstellen, sondern z.B. im Windows-Explorer ein
File markieren und dann auf die Schaltflache E-Mail klicken, so wird das Mail erstellt, aber
Explorer der Aufgabenbereich mit den Bausteinen ist nicht sichtbar. Die OutlookTextExpress-
ein/aus Software bekommt dies nicht mit und blendet darum den Aufgabenbereich nicht ein. Sie
Bausteine kodnnen aber ganz links im Menliband Nachricht oder TextExpress auf die Schaltflache

Explorer ein/aus klicken um Zugriff auf die Bausteine zu bekommen.

Das gleiche Verhalten tritt auch auf, wenn z.B. im Windows-Explorer ein File selektiert und
via Kontextmenii der Befehl Senden an / E-Mail-Empfanger gewahlt wird. Beim so
erstellten Mail ist der Aufgabenbereich mit den Bausteinen auch nicht sichtbar und muss

manuell aktiviert werden.

@-u-vl . <« OfficeTools » OutlookTedExpress V3 » OutlookTextExpress » Doku » - | +4 | | Doku d
Organisieren « P8 Wit Adobe Reader 9 &ffnen Drucken E-Mail Meuer Ordner
X Favoriten MName Jerungsdatum Typ

J Problemfall_2015_Okt|_ . Bilder 05.082016 22:22 Dateiordner

. Excel |z_|] FunktionsTests_OutlookTextExpress.xlsx Microsoft Ex

. download |E_|] OTE_Dev_Doku_V2.2.docx Microsoft W

. Templates E_‘] OTE_Présentation_VW1.1.docx Microsoft W

, Debug |E_|] OTE_Tech_Doku_V2.2.docx 29.06.2015 08:30 Microsoft W

. Base -] OTE_User_Doku_v2.1.pdf 14.06.201511:56 Adobe Acrol

J Icons (2) ] OTE_User_Doku_V2.2.docx 05.08.2016 21:29 Microsoft W

£l Zuletzt besucht | OTE_User_Doku_V2.2.pdf 05.08.2016 21:29 Adobe Acrot

J lcons (B OTE_Version_2.2.pptx 14.06.201511:56 Microsoft Pc
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14.3 Problem: AddIn wird nicht geladen

Sollte das AddIn einen Fehler verursachen wird es méglicherweise von Outlook fiir den nachsten Start
blockiert. Ab Outlook 2013 kann auch ein langsamer Start dazu fiihren, dass das Addin deaktiviert wird.

Sollte das AddIn bei Ihnen nicht geladen werden, so priifen Sie zuerst die deaktivierten Elemente.
Anschliessend kdnnen Sie auch noch das Startverhalten unter den COM-Addins prufen. Zuletzt kdnnen Sie
noch prufen, ob das Addin deaktiviert wurde, weil es aus Sicht von Outlook zu langsam geladen wurde.

14.3.1 Deaktivierte Elemente
Sie kdnnen wie folgt die Liste der deaktivierten Elemente anzeigen lassen:

Klicken Sie in Outlook auf Datei / Optionen und wahlen dann links Add-Ins aus. Wahlen Sie rechts
Deaktivierte Elemente aus und klicken Sie auf den Button Gehe zu...

Cutlook-Optionen

[

P |-

Allgemein
E-Mail
Kalender
Kontakte

Aufgaben

Durchsuchen
Maobiltelefon
Sprache

Erweitert

Motizen und Journal

Mendband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff

Add-Ins

Sicherheitscenter

;6?3 Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.

Add-In-Optionen

Dialogfeld "Add-In-Optionen” starten: Add-In-Optionen...

Add-Ins

Mame

Aktive Anwendungs-Add-Ins
Business Connectivity Services-Add-In
Microsoft Exchange-Add-In

Micrasoft Qutlook Connector fr soziale Netzwerke 7
< | i | 3

[m] »

Add-In: Business Connectivity Services-Add-In
Herausgeber:  Microsoft Corporation
Kompatibilitdt: Es sind keine Kompatibilitdtsinformationen verfdgbar.

Ort: C\Program Files\Microsoft Office’\Officeld\ADDINS,
BCSAddin.dll

Eeschreibung: Dieses Add-In wird von Business Connectivity Services
verwendet.

WU Bl Deaktivierte Elemente| EI

[ ok | [ Abbrechen

Deaktivierte Elemente

¥ | —de- Sollte in diesem Dialog das AddIn

OutlookTextExpress aufgefihrt sein, so

Die unten aufgelisteten Elemente wurden deakiiviert, weil sie in selektieren Sie es und klicken auf den
korrektes Funktionieren von Weard beeintrachtigen.

Bitte beachten Sie, dass Sie Word eventuell neu starten missen,
um die Anderungen zu aktivieren,

Wahlen Sie die aus, die erneut aktiviert werden sollen, und Outlook neu starten.

Button Aktivieren .

Anschliessend alle Dialoge schliessen

Es gibt keine deaktivierten Elemente, -

DeltaVision Informatik GmbH
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14.3.2 COM-Add-Ins

Wird das Addin nach dem nachsten Start von Outlook immer noch nicht geladen, so prifen Sie unter Datei /
Optionen / Add-Ins, ob bei den COM-AddIns die Checkbox vor OutlookTextExpress aktiviert ist.

ENE)

-
Cutlock-Optionen

Allgemein = . . )
g Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.
E-Mail
Kalender Add-In-Optionen
Kontakte Dialogfeld "Add-In-Optionen” starten: | Add-In-Optionen...
Aufgaben
Add-Ins
Motizen und Journal
Mame C:
Durchsuchen Aktive Anwendungs-Add-Ins |E|
Business Connectivity Services-Add-In c

Maobiltelefon

Microsoft Exchange-Add-In

Symbuolleiste fur den Schnellzugriff

Eeschreibung:

Sprache < | 1 3
Erweaitert Add-Ir: Business Connedtivity Services-Add-In

Herausgeber:  Microsoft Corparation
Mendband anpassen Kompatibilitdt:  Es sind keine Kompatibilitdtsinformationen verfOghbar,

ort: Ch\Program Files\Microsoft Office’\Officel S ADDINS\BCSAddin.dll

Dieses Add-In wird von Business Connectivity Services verwendet,

Add-Ins

Sicherheitscenter

Nl COM.-Add-Ins [+]

OK

] l Abbrechen ]

COM-Add-Ins

Verflgbare Add-Ins:

Business Connectivity Services-Add-In

Microsoft Access Outlook-Add-In fir die Erfassung und Veréffentlichung von Daten
Microsoft Exchange-Add-In

Microsoft Outlook Connector fiir soziale Metzwerke

Microsoft SharePoint Server-Kollegenimpart-Add-In

Ll ] ]

OutlookTe

o '

xiExpress

OO

T

m

Speicherort:

Ladeverhalten: Beim Start laden

C:'\Program Files\DeltaVision\OutlookTextExpress_V2. 4. 2\OutlookTextExpress. vsto |vstolocal

OK
Abbrechen
Hinzufiigen...

Entfernen

Das AddIn OutlookTextExpress muss aktiviert sein.

+41 43 255 97 01
www.outlooktextexpress.com
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14.3.3 AddIn verzdgert den Start von Outlook

Ab Outlook 2013 wird die Verzégerung fir das Laden des Addins gemessen. Wenn diese Zeitdauer grosser
als 1 Sekunde ist, so schléagt Outlook vor, das AddIn zu deaktivieren. Dies ist naturlich nicht ndtig und macht
auch kein Sinn, wenn Sie mit dem TextExpress-AddIn arbeiten mdchten. Haben Sie aber eventuell aus
Versehen auf deaktivieren geklickt, so wird das TextExpress-AddIn nicht mehr geladen.

SENDEN/EMPFAMGEN ORDMER AMSICHT ENTWICKLERTOOLS

DATH START

[=1 a (T Ignorieren x & (E_a &
Ijl 9| j \_—’ [FZ Besprechung
-E 7 Aufriumen - €« X 9
Meue Meue Meues _ Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten EE Weitere «
E-Mail Elemente~  Meeting kJ“”k'E'ME'l T antwarten
Meu TeamViewer Loschen Antworten

MeAfee E-Mail-

I ADD-IN-PROBLEM Problem mit einem Add-In. Es wurde deaktiviert.

| Deaktivierte Add-Ins anzeigen... |

£

Ansicht, wenn ein AddIn
¥ von Outlook 2013
deaktiviert wird.

Klicken Sie dann direkt
im gelben Band auf
"Deaktivierte Add-Ins
anzeigen."

0 0

Sie kénnen sich auch spater diese Liste mit den langsamen und deaktivierten Addins Uber Datei /
Informationen anzeigen lassen. Weiter kdnnen Sie dort auch das OutlookTextExpress Addin dauerhaft

aktivieren, auch wenn die Startzeit mehr als 1 Sekunde betragt.

®©

Informationen

Pos

Kontoinformationen

exportieren = peter@muster.ch .
=L popssme

= Konto hinzufigen

F Einstellungen fir Konto und soziale
adp Netzwerke

Andern der Einstellungen fur dieses Konto oder Einrichten
weiterer Verbindungen.
Mit sozialen Netzwerken verbinden,

Speichern unter

Kontoeinstellungen

Drucken

Office-Konto "
Postfach aufraumen

=
Optionen =4 Verwalten der GraBe lhres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools zum "Gelaschte Elemente" und Archivierung.

Aufrdumen ~
Beenden

Regeln und Benachrichtigungen

=1 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie

Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und
Benachrichtigungen verwalten Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,
gedndert oder entfernt werden.

= Langsame und deaktivierte Add-Ins

v_* Add-Ins verwalten, die Ihre Outlook-Benutzererfahrung betreffen.

Add-Ins verwalten

Deaktivierte Add-Ins

Outlook hat ein Add-In-Problem festgestellt.

Diese Add-Ins haben die Leistung verschlechtert oder einen Absturz von Outlock verursacht.

OutlookTextExpress
OutlookTextExpress

1.186 Sekunden

Dieses Add-In hat den langsamen Start ven Outlook verursacht.

Dieses Add-In immer aktivieren

DeltaVision Informatik GmbH Tel:
CH-8305 Dietlikon Web:

+41 43 255 97 01
www.outlooktextexpress.com

Anmerkung:

Wenn der Menipunkt
Langsame und deaktivierte
Add-Ins bei lhnen nicht
angezeigt wird, so ist die Liste
leer; also alles ok.

Sofern das AddIn
OutlookTextExpress aufgelistet
ist, selektieren Sie es und
klicken Sie auf den Button
Dieses Add-In immer
aktivieren.

Anschliessend alle Dialoge
schliessen und Outlook neu
starten.
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15 OutlookTextExpress-Addin temporar deaktivieren
(Info nur far System-Administratoren)

Das AddIn kann temporér deaktiviert werden, ohne es deinstallieren zu missen. Dies kann Gber den nach-
folgend angegebenen Registryschliissel gemacht werden.

Anmerkung: Bei der Programme-Installation werden die Registryschlissel nur unter HKLM angelegt. Unter
HKCU sind noch keine Keys vorhanden. Wenn die gleichen Eintrage auch unter HKCU gemacht werden, so
kann der Benutzer Uber den Key LoadBehavior das AddIn aktivieren resp. deaktivieren. (Die Einstellungen
unter HKCU haben die héhere Prioritat als HKLM).

LoadBehavior = 2 AddIn NICHT laden
LoadBehavior = 3 AddIn laden

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Office\Outlook\Addins\Outlook TextExpress]
"Description"="OutlookTextExpress"

"FriendlyName"="OutlookTextExpress"

"LoadBehavior'=dword:00000002

"Manifest"="C:\\Program Files\\DeltaVision\\OutlookTextExpress\\OutlookTextExpress.vsto|vstolocal"

Unter einem 64Bit Betriebssystem werden die HKLM-Registry Settings unter dem Wow6432Node gesetzt
sofern Office in der 32Bit Variante installiert ist!

Beispiel:
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\Microsoft\Office\Outlook\Addins\Outlook TextExpress]

Egal ob das Betriebssystem 64Bit oder 32Bit ist, die HKCU-Registrykeys sind immer wie oben angegeben,
also NIE unter dem Wow6432Node.

Wenn mit HKCU Ubersteuert werden will, so muss LoadBehavior unter HKLM auf 3 sein! Nattrlich kann
auch der Registryast unter HKLM ganz geléscht werden und man steuert es nur iber die HKCU-Settings.

Wichtig: Wenn das Addin beim Start von Outlook nicht geladen werden kann (z.B. weil ein Fehler auftritt),
so andert Outlook selber den Schliissel LoadBehavior auf 2. Auch wenn spater alles i.o. ist, wird das AddIn
nicht starten, da der Registryschlissel noch falsch ist.

Losung: Von Hand wieder auf 3 setzen wenn Key unter HKLM ist. (dort wird aber nur geéndert, wenn User
Admin-Rechte hat). Wenn der Key unter HKCU ist, so kann auch der User in Outlook unter COM-AddIns das
Addin wieder aktivieren.
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16 Systemvoraussetzungen

OutlookTextExpress lauft unter Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows 11.

Es wird das .Net 4.62 Framework oder héher bendtigt.
Kostenlos: Download von Microsoft unter:
http://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=17718

Organisieren *  Deinstallieren/dndern EER IZ.EZI
MName . Herausgeber it
EInteractive Word menu to ribbon guide office.microsoft.com
@ iTunes Applelnc.
| £/ Java(TM) 6 Update 20 Sun Microsystems, Inc,
Ei]LE".‘E|0I"|E Media Control Embedded =
~-_§|‘uMicr050f‘t MET Framework 4 Client Profile Microsoft Corporation
u-_g'luMicrnsoft MET Frarnework 4 Client Profile DEU Language Pack  Microsoft Corporation
ﬂMicrnsof‘t Document Explorer 2005 Microsoft Corporation
® | Microsoft Office Access database engine 2007 (English) Microsoft Corporation

“a Microsoft Office Professional Plus 2010 Microsoft Corporation =
] ] ¢

" ‘_ Microsoft Corporation Produktversion: 4.0.30319

BT 4 Hilfelink: http://go.microsoft.com/fwlink?Link...

Es werden Outlook 2013, 2016, 2019, 2021 (Office 365) (32 und 64Bit) unterstitzt.

17 Kontakt

Wir freuen uns immer Uber Feedback und Verbesserungsvorschlage.

DeltaVision Informatik GmbH
Bassersdorferstr. 5

CH 8305 Dietlikon

Schweiz

www.deltavision.ch
www.outlooktextexpress.com
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