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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Textbausteine
(erweitert).

Neben einer kurzen Einfliihrung zu F2 Textbausteine (Erweitert) beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die
Musterlésungen fir digitale Arbeitsgange entsprechen.

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der
Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass
sich Thnen F2 anders darstellt, als es in diesem Handbuch beschrieben wird. Dies ist
abhangig davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung
installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angewahlt werden kénnen, sind in diesem Schriftstick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflhrungszeichen (,") angegeben sind.

Verweise zu anderen Abschnitten in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum® verwendet, d.h. es wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher
und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten méannlichen
Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit ein.

Viel Vergniigen.
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F2 Textbausteine (erweitert)

Mit dem Zukaufsmodul F2 Textbausteine (erweitert) konnen Sie Textbausteine aus
einem separatem Textbausteinkatalog in Microsoft Word-Vorlagen einbinden.

Sie benutzen Textbausteine, wenn Sie Textabschnitte in mehreren Schriftstlicken
wiederverwenden moéchten. Somit kénnen Sie bestimmte Formulierungen und
Paragrafen in zahlreichen Vorlagen wiederverwenden. Das Modul vereinfacht und
standardisiert dadurch die Erstellung von Standardschriftstiicken und auch die
Pflege der Schriftstiickvorlagen wird erheblich vereinfacht.

Das Einbinden von Textbausteinen unterscheidet sich von Seriendruckfeldern (die
Sie mit dem Zukaufsmodul F2 Seriendruckfelder verwalten), welche Informationen
aus dem F2 Beteiligtenregister und den Metadatenfeldern holen. Dies kann z.B. der
Name des Vorgangsverantwortlichen sein, Adressen der Beteiligten oder ahnliches.
Weitere Information zu Seriendruckfeldern finden Sie im F2 Seriendruckfelder -
Benutzerhandbuch.

Dieses Schriftstlick gibt Ihnen eine Einflihrung in die Benutzung von Textbausteinen
und der dazugehdrigen Syntax. Darauf folgt eine Beschreibung der Verwaltung des
Textbausteinkatalogs in F2. Diese Abschnitte wenden sich hauptsachlich an die
Benutzer, die mit der Erstellung und Pflege von Textbausteinen arbeiten.

Die folgenden Abschnitte erkldren Ihnen, wie Schriftstlicke mit Textbausteinen von
Vorlagen zu Dokumenten hinzugefiigt werden. Diese Abschnitte wenden sich an
Benutzer, die Vorlagen erstellen und pflegen, sowie Benutzer, die in F2
Schriftstiicke erstellen.

Textbausteinkodierungen

Ein Textbaustein ist eine Kodierung, die Sie in eine Vorlage an der Stelle einsetzen,
an der Sie einen bestimmten Textbaustein aus dem Textbausteinkatalog einfligen
mochten.

Um Textbausteine einzufligen, miissen Sie einem Dokument ein Schriftstiick als
Vorlage hinzufligen. Diese Vorlage beinhaltet einen oder mehrere
Textbausteinkodierungen, die Informationen aus dem Textbausteinkatalog
beziehen.

Die Syntax der Textbausteinkodierungen in einer Vorlage folgt einem festen
Format. Die Kodierung wird mit einem ,,$" angefangen und abgeschlossen und
muss das Wort ,frase™ nachgefolgt vom Namen des gewlinschten Textbausteins
beinhalten. Die zwei Elemente der Kodierung werden durch einen Doppelpunkt
getrennt.

Eine Textbausteinkodierung in einer Vorlage hat somit folgendes Format:

e $frase:Name des Textbausteins$

Kurze Einfiihrung zu Seriendruckfeldern

Textbausteine kdnnen eine oder mehrere Seriendruckfelder beinhalten. Bei
Seriendruckfeldern handelt es sich um Kodierungen, die Sie in Vorlagen einsetzen
kénnen, um an bestimmten Stellen Informationen aus Feldern der F2 Datenbank
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einzubinden. Durch die Seriendruckfelder werden dann Informationen aus dem F2
Beteiligtenregister und den Metadatenfeldern geholt. Ein Seriendruckfeld kénnen
Sie zum Beispiel dazu nutzen, um eine Adresse aus dem Beteiligtenregister in die
Vorlage eines Standardbriefs einzubinden. Seriendruckfelder verwalten Sie (iber das
Zukaufsmodul F2 Seriendruckfelder.

Die Syntax der Seriendruckfelder folgt auch einem festen Format. Die Kodierung
beginnt mit einem ,$" gefolgt vom Typ der gewlinschten Kodierung.
Beispiele:
e $Dossier$ - flr Informationen aus einem Dokument
e $Case$ - fur Informationen aus einem Vorgang
Spezifikationen in einem Seriendruckfeld trennen Sie durch ein ,_". Ein

Seriendruckfeld, Gber das der Verantwortliche eines Dokuments eingefiigt werden
soll, hat folgende Kodierung:

e $Dossier_responsiblename$
Seriendruckfelder werden erst aktiviert, nachdem die Textbausteine in das
Schriftstiick eingefiigt wurden - d.h., die Integration von Textbausteinen geht der

von Seriendruckfeldern vor. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
Seriendruckfelder - Benutzerhandbuch.
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Verwaltung von Textbausteinen

Textbausteine in F2 verwalten Sie Uber einen gesamtheitlichen
Textbausteinkatalog. Sie verwalten den Textbausteinkatalog mit einzelnen
Textbausteinschriftstliicken tber das Dialogfenster ,Textbaustein-Verwaltung®, das
Sie Uber den Menlpunkt ,Textbausteine verwalten™ unter dem Reiter
»,Einstellungen® 6ffnen. In dem folgenden Abschnitt werden Ihnen Funktionen zur
Verwaltung von Textbausteinen beschrieben.

Das Dialogfenster , Textbaustein-Verwaltung"

Textbausteine verwalten Sie Uber den Menlpunkt Textbaustein verwalten unter
dem Reiter ,Einstellungen™ im Band des Hauptfensters.

Hinweis: Sie bendétigen das Recht ,Textbausteinadministrator®, um
Textbausteine verwalten zu kénnen.

Textbausteine verwalten

cBrain AcCloud05 - 8 X

Abbildung 1: Der Meniipunkt , Textbausteine verwalten™

Klicken Sie auf Textbausteine verwalten, um das Dialogfenster , Textbaustein-
Verwaltung" zu 6ffnen.

Im Dialogfenster sehen Sie eine Liste von Textbausteinen, die Vorschau eines
markierten Textbausteins und eine Reihe von Funktionen fir die Pflege von
Textbausteinen. Sie konnen auch neue Textbausteine erstellen, bestehende
bearbeiten und kopieren, sowie mit Hilfe von Metadaten suchen. Sie kénnen
Textbausteine auch nach erstellten Gruppen ordnen und sortieren. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Textbausteine Gruppen zuordnen.
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Nach Gruppe sortieren Vorschau des markierten Textbausteins

Textbaustein-Verwaltung

£} Gruppe bedrbeiten & Importieren  © Aktualisieren

¥ Loschen =* Exportieren 3 Gruppenadministrator

*) Versionen

| Gruppe Letzte Anderung am Zuletzt aktualisiert von (4| <ol dctrafe Anrede
v - Letzte Anderung von Florian Lutz; 17 Mark 2020 1301 (2 days
Elternzeit 17-03-2020 1220 Florian Lutz 20l
Anderungen 17-03-2020 11:27 Florian Lutz ~
Personalien 17-03-2020 11:35 Florian Lutz Geldstrafe Anrede
Anrede 17-03-2020 13:01 Florian Lutz
Ordnungsamt 17-03-2020 11:36 Florian Lutz Sstart_<Geldstrafe_Anrede >S5
BuBgeld 17-03-2020 11:32 Florian Lutz Sie erhalten den Bescheid auf Grund einer Ordnungswidr
Schiussformel 17-03-2020 11:32 Florian Lutz auBerhalb der dafiir vorgesehenen Markierungen.
Elternzeit, Rente 17-03-2020 11:51 Florian Lutz Send_<Geldstrafe_Anrede >5
Scheidung 17-03-2020 11:52 Florian Lutz
Anrede, BuBgeld 17-03-2020 11:52 Florian Lutz
BuBgeld 17-03-2020 11:54 Florian Lutz v

2159 x 2794 mm < >

Abbildung 2: Das Dialogfenster , Textbaustein-Verwaltung™

In der folgenden Tabelle werden die einzelnen Funktionen des Dialogfensters
,Textbaustein-Verwaltung" erlautert.

Funktion Beschreibung
Er_:, Klicken Sie auf Neuer Textbaustein, um das Dialogfenster
i ~Neuen Textbaustein erstellen™ zu 6ffnen. In diesem Fenster
Meuer kdénnen Sie das Textbausteinschriftstlick mit dem

Textbaustein

gewiinschten Textbaustein hochladen, sowie relevante
Metadaten (Name, Beschreibung und eine oder mehrere
Gruppen) hinzufligen.

E:i MNeuen Textbaustein erstellen - B x
MName:
Beschreibung:
Gruppe: -
Schriftstiick: Schriftstiick auswihlen

Abbrechen

Abbildung 3: Das Dialogfenster ,Neuen Textbaustein erstellen™

Weitere Informationen zum Erstellen neuer Textbausteine
finden Sie im Abschnitt Neue Textbausteine erstellen.

[# Bearbeiten

Wahlen Sie den Textbaustein, den Sie bearbeiten méchten
und klicken Sie auf Bearbeiten. Das
Textbausteinschriftstlick 6ffnet in Word, welches Sie darin
bearbeiten kénnen.

Weitere Information zur Bearbeitung von Textbausteinen
finden Sie im Abschnitt Textbausteine bearbeiten.
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Beschreibung

[ Kopieren

Wenn Sie einen neuen Textbaustein erstellen mdchten, der
einem bereits vorhandenen gleicht, kénnen Sie diesen
kopieren.

Durch Klicken auf Kopieren 6ffnet das Dialogfenster ,Neuen
Textbaustein aus Kopie erstellen®.

[£] Neuen Textbaustein aus Kopie erstellen - B X
MName:
Beschreibung: | Baustein
Gruppe v
Kopie von: Text

Abbrechen

Abbildung 4: Das Dialogfenster ,Neuen Textbaustein aus Kopie
erstellen™

Hier geben Sie dem neuen Textbaustein einen Namen. Die
Beschreibung und die Gruppe werden vom originalen
Textbaustein kopiert. Sie konnen diese jedoch bearbeiten,
bevor Sie auf OK klicken.

Sie kénnen das neue Textbausteinschriftstliick danach noch
bearbeiten, indem Sie auf Bearbeiten klicken (siehe
vorherige Beschreibung).

Weitere Informationen zum Kopieren von Textbausteinen
finden Sie im Abschnitt Textbausteine kopieren.
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Beschreibung

1} Eigenschaften

Wenn Sie einen Textbaustein gewdhlt haben, klicken Sie auf
Eigenschaften, um das Dialogfenster ,Eigenschaften™ zu
offnen (siehe folgende Abbildung).

Hier kdnnen Sie eine Beschreibung hinzufligen und Utber das
Drop-down-Menl eine oder mehrere Gruppen wahlen. Lesen
Sie hierzu mehr im Abschnitt Textbausteine Gruppen
zuordnen.

=, Eigenschaften -

Gruppe
wahlen

oK Abbrecher

Hier kdnnen Sie eine Beschreibung hinzufligen

Abbildung 5: Dialogfenster ,,Eigenschaften"

Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen zu speichern oder
auf Abbrechen, um diese zu léschen.

1} Gruppe bearbeiten

Klicken Sie auf Gruppe bearbeiten, um die Gruppe/n eines
markierten Textbausteins zu bearbeiten. Das Dialogfenster
,Gruppe wahlen" 6ffnet. Im Dialogfenster kénnen Sie nun die
Gruppe andern. Sie kénnen den Textbaustein einer oder
mehrerer Gruppen zuordnen, um diesen leichter wiederfinden
zu koénnen.

L - - n X
Bo Gruppe wéhlen

Wahlen Sie eine ——Gruppe: | Anrede; | v |-
Gruppe im

Drop-down-

Menii OK Abbrechen

Abbildung 6: Bearbeitung der Gruppe eines Textbausteins

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Gruppe
bearbeiten.

Loschen

Klicken Sie auf Loschen, um einen Textbaustein zu lI6schen.

Hinweis: Sie kdnnen nur Textbausteine I6schen, die nicht
verwendet werden.

Weitere Informationen zum L&schen von Textbausteinen,
finden Sie im Abschnitt Textbausteine I6schen.
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Beschreibung

& Importieren

Sie kdnnen mehrere Textbausteine auf einmal in F2
importieren. Durch Klicken auf Importieren 6ffnet ein
Dialogfenster, in dem Sie Schriftstlicke direkt von IThrem PC
oder einer anderen Quelle wahlen und importieren kénnen.

Hinweis: Beim Import von Textbausteinen missen Sie
darauf achten, dass diese im Schriftstlick einer
vordefinierten Syntax folgen. Ein Textbaustein beginnt mit
$start_<Name des Textbausteins>$ und endet mit
$end_<Name des Textbausteins>$. Den Inhalt des
Textbausteins schreiben Sie zwischen diese beiden
Kodierungen.

Weitere Informationen zum Import von Textbausteinen
finden Sie im Abschnitt

Textbausteine importieren.

=» Exportieren

Sie kénnen Textbausteine auch aus F2 exportieren.
Markieren Sie hierzu die jeweiligen Textbausteine und klicken
Sie auf Exportieren. Die markierten Textbausteine werden
in ein Schriftstiick exportiert und lokal auf Threm PC oder
einem anderen Medium gespeichert.

Weitere Informationen zum Export von Textbausteinen
finden Sie im Abschnitt Textbausteine exportieren.

2 Aktualisieren

Durch Klick auf Aktualisieren konnen Sie die Liste Gber
Textbausteine aktualisieren.
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Beschreibung

Gruppenadministrator

Klicken Sie auf Gruppenadministrator, um das folgende
Dialogfenster zu &ffnen.

[F]  werteliste verwalten - O x

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunéchst eine der
Listen aus. Danach kénnen Sie verschiedene Funktionen Ober das Kontextmend aufrufen
und Drag & Drop anwenden,

| Gruppen fir Textbausteine verwalten v

4 Gruppen fir Textbausteine verwalten (Id: PhraseAdministrationGroups)
Larem Ipsum
Anrede
Schlussformeln
Elternzeit
Personalien
Rente
BuBgeld
Crdnungsamt
Scheidungen

Anderungen

Inaktive anzeigen Neue Werteliste

(=]
=~

Abbildung 7: Das Dialogfenster ,,Werteliste verwalten™
Im Dialogfenster kénnen Sie neue Gruppen erstellen und
bereits vorhandene Gruppen bearbeiten oder deaktivieren.

Hinweis: Die Schaltflaiche Gruppenadministrator ist
fir Sie nur dann sichtbar, wenn Sie das Recht
~Wertelisten verwalten™ besitzen.

Weitere Informationen zur Verwaltung von Gruppen finden
Sie im Abschnitt Gruppenadministrator.
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Beschreibung

o .
() Versionen

Wenn Sie in einem Textbausteinschriftstiick Anderungen
vornehmen, wird automatisch eine neue Version erstellt.
Wenn Sie einen Textbaustein wahlen, kénnen Sie friihere
Versionen des gewdahlten Textbausteins durch Klicken auf
Versionen einsehen.

Hier kdnnen Sie auch wahlen, welche Version des
Textbausteins die aktuelle Version sein soll.

Weitere Informationen zu Versionen finden Sie im Abschnitt
Versionen von Textbausteinen.

“\

Entsperren

Im folgenden
Dialogfenster

Sie haben die Mdoglichkeit eine Sperrfunktion zu aktivieren,
sodass nur ein Benutzer zu einer Zeit Anderungen im
Dialogfenster , Textbaustein-Verwaltung™ vornehmen kann.

Weitere Informationen zur Sperrfunktion finden Sie im
Abschnitt

Sperrfunktion.

Abschnitt werden eine Reihe ausgewahlter Funktionen des
s ,Textbaustein-Verwaltung™ erlautert.

Nach Textbausteinen suchen

Mithilfe einer

Reihe von Metadaten fiir Textbausteine in ,Textbaustein-Verwaltung®

konnen Sie einen oder mehrere Textbausteine finden.

Nach Namen suchen Nach Gruppe Suche nach letzter

Textbausteine

Nach Benutzer suchen,
derden Textbaustein
zuletzt aktualisierte

suchen Anderung

Textbaustein-Verwaltung

AP [4 Bearbeiten L} Gruppe bearbeiten € |Importieren & Aktualisieren
NZ.:: [ Kopieren ¥ Loschen =» Exportieren [&] Grupgenadministrator —
Texibausten L} Eigenschaften () Versiohen
Bearbeiten Importieren Eingtellungen Sperren
Name a | Gruppe | Letzte Anderund am | Zuletzt akthalisiert v... |
I 7| | |
Aenderungen_der_Regeln Elternzeit 17-03-2020 12:20 Florian Lutz
Elternzeit_Regeln Anderungen 17-03-2020 11:27 Florian Lutz
Ferienregeln Personalien 17-03-2020 11:35 Florian Lutz
Geldstrafe_Anrede Anrede 17-03-2020 13:01 Florian Lutz

Abbildung 8: Nach Textbausteinen suchen
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Sie konnen in folgenden Metadatenfeldern suchen:

Feld Funktion

~Name" In diesem Freitextfeld suchen Sie nach dem Namen und
der Beschreibung des Textbausteins.

,Gruppe" Im Drop-down-Menl kénnen Sie eine oder mehrere

Textbausteingruppen wahlen. Nur Textbausteine, die mit
einer gewahlten Gruppe verknupft sind, werden in der
Ergebnisliste der Suche angezeigt.

Gruppe

Anderungen
Anrede

BuBgeld

Schlussformel

Abbildung 9: Auswahl von Gruppen fiir die Suche

,Letzte Anderung
am\\

Uber dieses Feld suchen Sie nach Textbausteinen, die in
einem gewahlten Zeitraum gedndert wurden. Wahlen Sie
in den beiden Feldern des Drop-down-Menus sowohl ein
Start- als auch ein Enddatum. Klicken Sie auf Suche, um
die Suche zu starten.

05.02.2020 13.03.2020 v
5.02.2020 7

13.03.2020 (7]

SchlieBen Suche

Abbildung 10: Nach Zeitraum suchen

,Zuletzt aktualisiert
von"

In diesem Feld suchen Sie nach den Textbausteinen, die
zuletzt von einem gewdahlten Benutzer aktualisiert
wurden.

Neue Textbausteine erstellen

Bevor Sie einen neuen Textbaustein in F2 einrichten kdnnen, missen Sie ein
Textbausteinschriftstlick auBerhalb von F2 erstellen. Schreiben Sie hierzu den
Textbaustein in ein Schriftstiick in Word, welches Sie lokal auf Threm PC oder einem
anderen Medium speichern.
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Dikieren
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5 Schrifart 5

Bzgl. der allgemeinen Regeln fir die Zahlung von BuRgeldern, missen diese innerhalb von 14 Tagen

bezahlt werden.

Abbildung 11: Beispiel eines Textbausteinschriftstiicks in Word

Hinweis: Die Formatierungen (z.B. Schrifttyp, SchriftgréBe) im Word-
Schriftstlick bleiben bestehen, wenn der Textbaustein in eine
Schriftstiickvorlage eingebunden wird. Daher ist es wichtig, dass Sie das Word-
Schriftstiick mit der gewiinschten Formatierung speichern.

Hinweis: Sie kdnnen die Formatierung der Schriftstiickvorlage, in die der
Textbaustein eingebunden werden soll, Gbernehmen. Erstellen Sie hierzu einen
Textbaustein ohne Formatierung. Markieren Sie dann den gesamten Text im
Word-Schriftstiick und klicken Sie auf Alle Formatierungen léschen in der

Gruppe ,Schriftart®.

Wenn Sie das Schriftstlick fertiggestellt und auBerhalb von F2 gespeichert haben,
klicken Sie auf Neuer Textbaustein im Dialogfenster , Textbaustein-Verwaltung®.
Daraufhin 6ffnet das Dialogfenster ,Neuen Textbaustein erstellen®.

Neuer
Textbaustein

Texthaustein-Verwaltung

Al [# Bearbeiten ~ %F Gruppe bearbeiten %= Importieren @ Aktualisieren
[ Kopieren Léschen =» Exportieren  [E] Gruppenadministrator

Neuer
Textbaustein GF Eigenschaften
Bearbeiten mpartieren

Abbildung 12: Neuer Textbaustein

In diesem Dialogfenster tragen Sie einen Namen und eine Beschreibung ein und

teilen dem Textbaustein eine oder mehrere Gruppen zu. Klicken Sie auf
Schriftstiick auswahlen und wahlen Sie das zuvor erstellte Word-Schriftstiick
aus. Klicken Sie auf OK, um den Textbaustein zu erstellen.
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21 Neuen Textbaustein erstellen - B X
Name —— Name: Geldstrafe Parken
Beschreibung —— Beschreibung: | Zahlung eines BuBigeldes fiir verbotswidriges Parken
Gruppe —— Qruppe Geldstrafe; v A
Schriftstiick: Parken in dffentlichen Raumen.docx | Schriftstiick auswahlen
QK Abbrechen
| |
Schriftstiick auswéhlen OK

Abbildung 13: Das Dialogfenster ,,Neuen Textbaustein erstellen™

Hinweis: Ein Textbausteinname kann folgende Zeichen beinhalten: A-Za-z0-
9_aouBAQU

Textbausteine bearbeiten

Wenn Sie den Inhalt eines Textbausteins bearbeiten méchten, missen Sie das
Textbausteinschriftstiick 6ffnen und die Anderungen darin vornehmen.

Wahlen Sie einen Textbaustein aus dem Textbausteinkatalog im Dialogfenster

~Textbaustein-Verwaltung™ aus und klicken Sie auf Bearbeiten im Band des
Dialogfensters oder mittels Rechtsklick im Kontextmend.
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Bearbeiten

Textbaustein-Verwaltung

Textbausteine
AL [#] Bearbeiten ¥ Gruppe bearbeiten € Importieren & Aktualisieren
Ne_.elz- [ Kopieren X Loschen =» Exportieren [ Gruppenadministrator
uer
Textbaustein % Eigenschaften ® Versionen
Bearbeiten mportieren Einstellungen
Mame a | Gruppe | Letzte Anderung am
v w
Aenderungen_der_Regeln Elternzeit 17-03-2020 12:20
Elternzeit_Regeln Anderungen 17-03-2020 11:27
Ferienregeln Personalien 17-03-2020 11:35
Wahlen Sie S Anrede 17-03-2020 13:01
Bearbeiten im —— | * Bearbeiten
Kontextmen( Ordnungsamt 19-03-2020 1343
[ Kopieren
_ BuBgeld 17-03-2020 11:32
Ee Eigenschaften
Ltrmcven Schlussformel 17-03-2020 11:32

Abbildung 14: Textbaustein bearbeiten

Das Textbausteinschriftstiick 6ffnet in Word, von wo aus Sie es bearbeiten kdénnen.
Speichern Sie und schlieBen das Word-Schriftstlick. Das Textbausteinschriftstiick

wurde nun bearbeitet.

Textbausteine kopieren

Wenn Sie einen Textbaustein erstellen mdchten, der einem bereits bestehenden
ahneln soll, kénnen Sie eine Kopie eines Textbausteins erstellen. Klicken Sie hierzu
auf Kopieren im Band des Dialogfensters ,Textbaustein-Verwaltung™ oder wahlen
Sie diese Funktion im Kontextment(, das Sie mittels Rechtsklick auf den
gewiinschten Textbaustein 6ffnen kénnen.
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O Aktualisieren

Geldstrafe_Anreda Apnrede
s .
Geldstrafe_E %] Bearbeiten

Wéhlen Sie Ordnungsamt
" im :_ )
Kontex::':elnu Geldstrafe_P. ECDEIED BuBgeld

Lorem

1} Eigenschaften

Schlussformel

Abbildung 15: Textbaustein kopieren

17-03-2020 13:01
19-03-2020 13:43
17-03-2020 11:32
17-03-2020 11:32

AZ
Nzt [7@ Kopieren ¥ Loschen =» Exportieren Gruppenadministrator
Textbaustein %F Eigenschaften ® Versionen
Bearbeiten Importieren Einstellungen
Name « | Gruppe | Letzte Anderung am
| | v]| v
Aenderungen_der_Regeln Elternzeit 17-03-2020 12:20
Elternzeit_Regeln Anderungen 17-03-2020 11:27
Ferienregeln Personalien 17-03-2020 11:35

Das Dialogfenster ,Neuen Textbaustein aus Kopie erstellen™ 6ffnet. Geben Sie dem
neuen Textbaustein einen Namen. Das Textbausteinschriftstiick sowie die
Beschreibung und die Gruppenzuordnung werden von dem urspriinglichen
Textbaustein kopiert. Sie kdnnen diese jedoch auch direkt im Dialogfenster
bearbeiten. Klicken Sie danach auf die Schaltflache OK, um den neuen Textbaustein

Zu speichern.

Name —+— Name:
Beschreibung —— Beschreibung:
Gruppe —— Gruppe:

Kopie von:

E:i Neuen Textbaustein aus Kopie erstellen

Geldstrafe_Erlass

. Zahlung eines BuBgeldes fiir verbotswidriges Parken

: Geldstrafe;

Geldstrafe_Parken

OK Ab

<14l

brechen

Abbildung 16: Das Dialogfenster ,,Neuen Textbaustein aus Kopie erstellen™

Das kopierte Textbausteinschriftstlick des neuen Textbausteins kdnnen Sie durch
Klicken auf Bearbeiten im Nachhinein noch bearbeiten (siehe Abschnitt

Textbausteine bearbeiten).
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Gruppe bearbeiten

Sie kdnnen die Gruppe(n) eines Textbausteins bearbeiten, indem Sie den
gewlinschten Textbaustein markieren und auf den Menipunkt Gruppe bearbeiten
klicken. Das Dialogfenster ,Gruppe wahlen™ 6ffnet, in dem Sie die gewiinschte
Anderung vornehmen kénnen.

Menipunkt
»~Gruppe
bearbeiten™

G
Aenderungen_der_Regein Elternzeit 17-03-2020 1220 Florian Lutz

Elternzeit_| jein Ar - prian Lutz
o | Gruppe wahlen i im ae ks
Fenenregeln Pe o drian Lutz .
2 Das Dialogfenster
Geldstrafe_Anrede Al drian Lutz n N
Sruppe v ————— ,Gruppe wéhlen

Geldstrafe_Erlass o] prian Lutz Y

mit Drop-down-
Geldstrafe_Parken By brian Lutz -

Meni

> I _drian Lutz

@

Lorem
Pensionsbeitrag_Nachzahlung Elternzeit, Rente ¢ Florian Lutz
Scheidung_Austaender Scheidung Florian Lutz
Sed Anvede, Buigeh Florian Lutz

Strafzettel_Parken BuBgeld Ordnungsamt Florian Lutz

Abbildung 17: Gruppe bearbeiten im Fenster ,Textbaustein-Verwaltung™

Im Dialogfenster kénnen Sie Textbausteinen eine oder mehrere Gruppen zuordnen.
Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Gruppenverknipfung abzuschlieBen
(siehe folgende Abbildung).

- E = X

l;—g Gruppe wahlen B

Gruppe: | Anrede; Ordnungsamt; v |af
OK Abbrechen

Abbildung 18: Das Dialogfenster ,,Gruppe wahlen™

F2 benachrichtigt Sie dariber, wenn die Textbausteine der/den Gruppe/n
zugeordnet wurden.
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Die Bearbeitung der Eigenschaften
von Textbausteinen ist abgesc

OK

ud05

Abbildung 19: Benachrichtigung, dass die Gruppe(n) geandert wurde(n)

Hinweis: Sie kdnnen einen oder mehrere Textbausteine gleichzeitig mit einer
oder mehreren Gruppen verknipfen. Halten Sie hierzu die Strg-Taste gedriickt,
wahrend Sie die gewiinschten Textbausteine markieren. Klicken Sie daraufhin
auf Gruppe bearbeiten, um das Dialogfenster ,Gruppe wahlen“ zu 6ffnen und
wahlen Sie die gewlinschte(n) Gruppe(n).

Textbausteine loschen

Sie kdnnen Textbausteine Iéschen, indem Sie diese markieren und daraufhin auf
Loschen klicken.

Der Menupunkt ,Léschen®

Textbaustein-Verwaltung

Textbausteine

E_ﬁ BT Bearbeiten -ﬂ' Grugpe bearbeiten €= Importieren © Aktualisieren
=

N 3 Kopieren Léschen =» Exportieren Gruppenadministrator
euer

Textbaustein 'ﬂ' Eigenschaften ® Versionen
Bearbeiten mpaortieren Einstellungen Sperren

Abbildung 20: Textbausteine im Fenster , Textbaustein-Verwaltung" I16schen

Hinweis: Sie kdnnen nur Textbausteine I6schen, die nicht benutzt werden.

Wenn Sie einen Textbaustein markiert haben und auf Loschen klicken, erscheint
folgende Warnung:

@ Textbaustein l6schen X

Sind Sie sicher, dass Sie den Textbaustein Geldstrafe_Erlass unwiderruflich l6schen
wollen? Die Handlung kann nicht rickgéngig gemacht werden.

Nein

Abbildung 21: Das Dialogfenster ,, Textbaustein I6schen™

Wenn Sie auf die Schaltflache Ja klicken, l6schen Sie den Textbaustein permanent.
Mit Klick auf die Schaltflache Nein behalten Sie den Textbaustein.
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Textbausteine importieren

Sie kdnnen mehrere Textbausteine gleichzeitig in F2 importieren. Zum Beispiel
wenn Sie einen, auBerhalb von F2 vorhandenen Textbausteinkatalog, in F2 einfigen
mochten oder viele Textbausteine gleichzeitig in F2 erstellen mochten.

Sammeln Sie alle Textbausteine, die Sie in F2 importieren mdchten, in einem Word-
Schriftstliick auBerhalb von F2. Beachten Sie, dass die Textbausteine im Word-
Schriftstiick einer bestimmten Syntax folgen, sodass die Textbausteine mit dem
gewiinschten Text und Namen sowie eventueller Beschreibung und Gruppe(n)
richtig erstellt werden.

Jeder Textbaustein muss von einer Start- und Endkodierung umgeben sein. Das
bedeutet, dass ein Textbaustein mit $start_<Name des Textbausteins>$
angefangen und mit $end_<Name des Textbausteins>$ abgeschlossen werden soll.
Den Inhalt des Textbausteins schreiben Sie zwischen diese beiden Kodierungen.

Hinweis: Ein Textbaustein kann folgende Zeichen beinhalten: A-Za-z0-
9_4aouBAOU

Mithilfe von Kodierungen kénnen Sie einem Textbaustein auch eine Beschreibung
sowie eine oder mehrere Gruppen hinzufligen. Benutzen Sie dabei die Kodierung
,Description:™ fir Beschreibungen und ,, Groups:" flir Gruppen. Wenn Sie mehrere
Gruppen hinzufliigen, trennen Sie diese mit einem Komma.

Hinweis: Eine Gruppe, die Sie durch eine Kodierung einem Textbaustein
zuordnen, muss in F2 durch den Menlpunkt Gruppenadministrator erstellt
worden sein, bevor Sie diese zuordnen kénnen, ansonsten ignoriert F2 die
Gruppe beim Import des Schriftstiicks.

In der folgenden Abbildung sehen Sie ein Beispiel eines Schriftstiicks, in das eine
Reihe von Textbausteinen eingefiigt wurde. Die einzelnen Teile mit Kodierungen
sind mit blauen Kasten markiert. Sie kdnnen dariber hinaus Seriendruckfelder
(Seriendruckfelder verwalten Sie Uber das Zukaufsmodul F2 Seriendruckfelder) und
Links in den Textbausteininhalt einbinden.
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Strafzettel_Parken
Description: Paragraph 2 A
Groups: Ordnungsamt

Sstart_<Strafzettel_Parken>SSie haben im ruhenden Verkehr gegen die Verkehrsvorschriften (StVo bzw.
StVZO) verstoRen. Dieser Tatbestand wird daher der BuRgeldbehorde beim zustandigen Ordnungsamt
zur Weiterbearbeitung vorgelegt.Send_<Strafzettel_Parken>$

Verwarngeld_Parken

Beschreibung

[ Description: Paragraph 2 A ]

Gruppe Groups: Ordnungsamt

Startkodierung ( $start_cverwarngeld_Parken>$|
Basierend auf Paragraph 2 A werden Sie zur Zahlung eines Verwarngeldes angehalten. Bezgl. der
allgemeinen Regeln fir die Zahlung von BulRgeldern, miissen diese innerhalb von 14 Tagen bezahlt]
Textbaustein- werden.
inhalt

Mit freundlichen GriiRen,

Seriendruckfeld - [ $Dossier_responsiblename$

( $end_<verwarngeld_Parken>$|

Endkodierung

Geldstrafe_Erlass|

Description: Paragraph 2 A

Abbildung 22: Schriftstiick fiir den Import von Textbausteinen

Hinweis: Textbausteine, die in F2 importiert werden, Gbernehmen die
Formatierung (Schriftart, SchriftgréBe, Zeilenumbruch usw.) des Schriftstlicks.
Wenn Sie also z.B. einen Zeilenumbruch zwischen der Startkodierung und dem
Textbautext einfligen, wird dieser Zeilenumbruch auch auftreten, wenn Sie den
Textbaustein in eine Schriftstlickvorlage einbinden.

Hinweis: Sie kdnnen auch die Formatierung der Schriftstiickvorlage, in die Sie
den Textbaustein einbinden moéchten, ibernehmen. Erstellen Sie hierzu einen
Textbaustein ohne Formatierung. Markieren Sie den gesamten Text im Word-
Schriftstiick und klicken Sie auf Alle Formatierungen Iéschen in der Gruppe
~Schriftart™.

Wenn Sie alle zu importierenden Textbausteine mit den richtigen Start- und
Endkodierungen in einem Word-Schriftstiick gesammelt haben, kénnen Sie diese in
F2 importieren.

Importieren

Textbaustein-Verwaltung

Textbausteine

E_‘.ﬁ [# Bearbeiten £} Gruppe bearbeiten €= Importieren. @ Aktualisieren
=

N 2 Kopieren Léschen = Exportieren  [E] Gruppenadministrator
euer N
Textbaustein LF Eigenschaften ® Versionen
Bearbeiten mportieren Einstellungen Sperren

Abbildung 23: Textbausteine importieren

Klicken Sie auf Importieren im Dialogfenster ,Textbaustein-Verwaltung™, um das
Dialogfenster ,Textbausteine importieren™ zu 6ffnen. Hier wahlen Sie das Word-
Schriftstiick mit den Textbausteinen aus und importieren dieses.
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Textbausteine importieren bd |
v 1 Dieser PC Desktop > Geldstrafe v (4]

Organisieren ~ Neuer Ordner = i | o
~ Name
3 Schnellzugriff
I Desktop
Geldstrafe

¥ Downloads

@ Geldstrafe_Erlass.docx 19.03.2020 13:42

< Dokumente
3z Dropbox
== Bilder
= Google Drive
Custom Office Te
F2 Desktop - Har
@ F2Textbausteine

& B >

Dateiname: | Geldstrafe_Erlass.docx ~|  Word Documents (*.docx)

fa—

Abbildung 24: Schriftstiick mit Textbausteinen importieren

Nachdem Sie auf die Schaltfliche Offnen geklickt haben, erscheint folgendes
Dialogfenster.

g Textbausteine importieren - 20

Sie sind dabei 3 Textbausteine zu importieren
Textbausteine, die tiberschrieben werden (1):
Geldstrafe_Erlass

Neue Textbausteine (2):

Strafzettel_Parken

Verwarngeld_Parken

Importieren Abbrechen

Abbildung 25: Textbausteine importieren

Im Dialogfenster sehen Sie einen Uberblick Giber die ausgewéhlten Textbausteine,
unterteilt in die zu Gberschreibenden und die neuen Textbausteine. Wenn Sie auf
die Schaltflache Importieren klicken, akzeptieren Sie den Import. Wenn Sie den
Import stoppen moéchten, wahlen Sie Abbrechen aus.

Durch Klicken auf Importieren werden alle Textbausteine des Schriftstiicks in F2
als einzelne Textbausteine erstellt. F2 gibt Ihnen tber eine Nachricht Bescheid,
wenn der Import abgeschlossen ist (siehe folgende Abbildung).

Der Import von Textbausteinen ist
abgeschlossen

OK

AcCloud05

Abbildung 26: Benachrichtigung, dass der Import abgeschlossen ist

Hinweis: Bereits vorhandene Textbausteine in F2 werden wahrend des Imports
von gleichnamigen Textbausteinen berschrieben.
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Sie kdnnen Textbausteine auch aus F2 exportieren. Dies kann z.B. nutzlich sein,
wenn Sie mehrere Textbausteine gleichzeitig aktualisieren oder bearbeiten

mochten.

Textbausteine werden in einem Schriftstlick aus F2 exportiert. Wenn Sie die
Bearbeitung oder Aktualisierung auBerhalb von F2 durchgefiihrt haben, kédnnen Sie
das Schriftstlick wieder in F2 importieren.

Wahlen Sie die zu exportierenden Textbausteine im Textbausteinkatalog im
Dialogfenster ,Textbaustein-Verwaltung™ und klicken Sie auf die Schaltflache
Exportieren.

Exportieren

Textbaustein-Verwaltung

E_§ L Gruppe bearbeiten = Impaortieren O Aktualisieren

N:t =* Exportieren 1 Gruppenadministrator
Textbausten
Name » | Gruppe Letzte Anderung am

- -

Aenderungen_der_Regein Elternzeit 17-03-2020 12:20
Efternzeit_Regeln Anderungen 17-03-2020 11:27
Fenenregein Personalien 17-03-2020 11:35
Geldstrafe_Anrede Anrede 17-03-2020 1301
Geldstrafe_Erlass Ordnungsamt 19-03-2020 13:43
Geldstrafe_Parken BuBgeld 17-03-2020 11:32
Lorem Schiugsformel 17-03-2020 11:32
Pensionsbeitrag_Nachzahlung Elternzeit, Rente 17-03-2020 11:31
Scheidung_Auslaender Scheidung 17-03-2020 11:52
Sed Anrede, BuBgeld 17-03-2020 11:52
Surafzettel_Parken Buligeld 17-03-2020 11:54

Abbildung 27

: Textbausteine exportieren

Zuletzt aktualisiert von |

Florian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz
Flonian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz
Flonian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz

F2 sammelt automatisch alle gewahlten Textbausteine im Word-Schriftstiick
~PhraseExport.docx" und 6ffnet das Dialogfenster ,Textbaustein exportieren®, tiber
das Sie das Schriftstlick auf Ihrem PC oder einem anderen Medium speichern

kénnen.
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Texthausteine exportieren
P
v 4 Dieser PC Desktop * Geldstrafe

Organisieren * Neuer Ordner
A Name

~ 3 Schnellzugriff

O Geldstrafe_Erlass.docx

I Desktop
@° Parken in offentlichen Raumen. docx
Geldstrafe :
@ Parken in 6ffentlichen RaumenT. docx
¥ Downloads
% Dokumente
&% Dropbox
&= Bilder
we GoOogle Drive

Custom Office Te
A F2 Deskioo - Ha ¥ €
Dateiname: | PhraseExport

Dateityp: Word Documents (*.docx)

# Ordner ausblenden

x|

= @

-

Abbildung 28: PhraseExport.docx speichern

Strafzettel _Parken
Description: Paragraph 2 A

Groups: Ordnungsamt

Wenn Sie das Schriftstiick PhraseExport.docx 6ffnen, sehen Sie alle Textbausteine
in einer Liste. In der Liste sehen Sie auch die Start- und Endkodierungen, den
Textbausteininhalt zwischen den Kodierungen, sowie die Beschreibungen und
Gruppen der Textbausteine.

Sstart_<Strafzettel_Parken>S$Sie haben im ruhenden Verkehr gegen die Verkehrsvorschriften (StVo
bzw. $tVZ0) verstoRen. Dieser Tatbestand wird daher der BuRgeldbehdrde beim zustandigen
Ordnungsamt zur Weiterbearbeitung vorgelegt.Send_<Strafzettel_Parken>$

Verwarngeld Parken
[ Description: Paragraph 2 A

Gruppe '—‘{ Groups: Ordnungsamt]

Startkodierung ————{  &start_<verwarngeld Parken>s

Basierend auf Paragraph 2 A werden Sie zur Zahlung eines Verwarngeldes angehalten. Bezgl. der
allgemeinen Regeln fiir die Zahlung von BuRgeldern, missen diese innerhalb ven 14 Tagen bezahlt

werden.

Mit freundlichen GriiRen,

[ $end7<\!erwarngeldiParken>$]

Abbildung 29: Das Schriftstiick PhraseExport

Sie kdnnen nun die Textbausteine direkt im Word-Schriftstiick bearbeiten und
aktualisieren. Wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, kénnen Sie die
Textbausteine wieder in F2 importieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Textbausteine importieren.

Hinweis: Bereits vorhandene Textbausteine werden wahrend des Imports von
gleichnamigen Textbausteinen Uberschrieben.
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Textbausteine Gruppen zuordnen

In F2 kdnnen Sie Textbausteine Gruppen zuordnen, um diese z.B. nach spezifischen
Vorgangsverldaufen oder Themen zu kategorisieren und somit leichter finden zu
kénnen.

Um einen Textbaustein einer Gruppe zuzuordnen, wahlen Sie den gewlinschten
Textbaustein im Textbausteinkatalog und klicken Sie auf Eigenschaften im Band
des Dialogfensters ,Textbaustein-Verwaltung™ oder mittels Rechtsklick im
Kontextmenda.

Eigenschaften

Textbaustein-Verwaltung

Al 4 Bearbgiten O Gruppe bearbeiten %= Importieren O Aktualisieren
N:': 2 Kopiefen Léschen =» [xportieren 1 Gruppenadministrator
Textbaustein ¥ Eigenschaften *) Versionen
Bearbeiten mportieren Einstellungen
Mame a | Gruppe Letzte Anderung am
A4 w
Aenderungen_der_Regeln Elternzeit 17-03-2020 12:20
Elternzeit_Regeln Anderungen 17-03-2020 11:27
Ferienregeln Personalien 17-03-2020 11:35
Geldstrafe_Anrede Anrede 17-03-2020 12:34
Geldstrafe_Erlass " - gsamt 17-03-2020 11:36
Geldstrafe_Parken : Bearbeiten 1 17-03-2020 11:32
Eigenschaften Lorem ] K_"D'E"e” formel 17-03-2020 11:32
im —————— L Eigenschaften
Kontextmenii Mutterschutz ooy 17-03-2020 11:49
wahlen Pensionsbeitrag_Nachzahlung Elternzeit, Rente 17-03-2020 11:51
Scheidung_Auslaender Scheidung 17-03-2020 11:52

Abbildung 30: Eigenschaften wahlen

Das Dialogfenster ,Eigenschaften™ 6ffnet. Wahlen Sie im Drop-down-MenU die
gewlinschte Gruppe und klicken Sie auf die Schaltflache OK, um den Textbaustein
der Gruppe zuzuordnen. Sie kénnen einem Textbaustein auch mehreren Gruppen
gleichzeitig zuordnen.
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s Ei - B X
£ Eigenschaften
MName: Geldstrafe_Anrede
Beschreibung
Wéhlen Sie eine
Gruppe Anrede: - Gruppe im Drop-
Aktualisiert am: down-Menu
Aktualisiert von: Anrede
Version:
BuBgeld
Elternzeit
Ordnungsamt
Personalien

Rente
Scheidung

Schlussformel

Abbildung 31: Gruppe im Dialogfenster ,Eigenschaften™ auswahlen

Hinweis: Sie kdnnen Textbausteine auch einer oder mehrerer Gruppen
zuordnen, wenn Sie diese erstellen oder importieren. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Neue Textbausteine erstellen und

Gruppenadministrator

Sie verwalten Gruppen durch Klicken auf Gruppenadministrator, woraufhin das
Dialogfenster ,,Wertelisten verwalten™ 6ffnet.

Gruppenadministration

Textbaustein-Verwaltung

A [# Bearbeiten {} Gruppe bearbeiten €= Importieren & Aktualis|eren
N_'" F3) Kopieren Laschen =» Exportieren Gruppenadministratar
euer -
Textbaustein 'ﬂ- Eigenschaften () Versionen

Bearbeiten mportieren Einstellungen Sperren

Abbildung 32: Gruppenverwaltung

Hinweis: Sie bendétigen das Recht ,Wertelisten verwalten®, um Gruppen
erstellen und bearbeiten zu kénnen.

Im Dialogfenster ,Werteliste verwalten™ unter der Werteliste ,Gruppen fir
Textbausteine verwalten™ kénnen Sie neue Gruppen erstellen sowie vorhandene
Gruppen bearbeiten und deaktivieren.

Eine neue Gruppe erstellen Sie, indem Sie das Kontextmeni mit einem Rechtsklick
auf die Liste ,,Gruppen flr Textbausteine verwalten™ 6ffnen. Mit einem Klick auf
Erstellen erscheint eine neue Gruppe mit dem Namen ,Neu". Geben Sie dieser
Gruppe einen Namen und klicken Sie auf die Schaltflache OK. Die neue Gruppe ist
damit erstellt und Sie kénnen dieser Textbausteine zuordnen.
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D Werteliste verwalten

Gruppen fur Textbausteine verwalten

|4 Gruppen fur Textbau
Larem Ipsum
Anrede
Schlussformeln
Elternzeit
Personalien
Rente
BuBgeld
Ordnungsamt
Scheidungen
Anderungen

Neu

Inaktive anzeigen

- o x
Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunachst eine der Listen aus. Danach
konnen Sie verschiedene Funktionen dber das Kontextmend aufrufen und Drag & Drop anwenden.
-
T = Neue Gruppe im
Erstellen .
Kontextmeni
Umbenennen erstellen
Sortieren
Nach inkonsistenter Deaktivierung suchen
Impertieren
Exportieren
Neue
Gruppe
Neue Werteliste ok —T— OK

Neue Werteliste

Abbildung 33: Neue Gruppe erstellen

Hinweis: Sie kénnen Gruppen nicht Iéschen, sondern nur deaktivieren.

Im Kontextmeni einer Gruppe stehen Ihnen verschieden Méglichkeiten zur
Bearbeitung der Gruppe zur Verfligung.

Sie kbnnen eine Gruppe:

e umbenennen

e deaktivieren

e und deren Eigenschaften einsehen.
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Werteliste verwalten - B x

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zundchst eine der Listen aus. Danach
kannen Sie verschiedene Funktionen iiber das Kontextmenii aufrufen und Drag & Drop anwenden,

‘Gruppen for Textbausteine verwalten A

4 Gruppen fiir Textbausteine verwalten (Id: PhraseAdministrationGraups)
Larem Ipsum

Anrede

Schlussformeln

Elternzeit

Personalien Erstcllen

Rente

BuBgeld

Umbenennen

Deaktivieren
Ordnungsamt N

Scheidungen

Anderungen

finfordening Eigenschaften

Inaktive anzeigen Neue Werteliste OK

Abbildung 34: Kontextmenii einer Textbausteingruppe

Versionen von Textbausteinen

Wenn Sie ein Textbausteinschriftstiick bearbeiten, wird automatisch eine neue
Version erstellt. Sie kdnnen eine frihere Version des Textbausteinschriftstlicks
einsehen, indem Sie den gewlinschten Textbaustein markieren und im Band des
Dialogfensters ,Textbaustein-Verwaltung™ auf den Menlpunkt Versionen klicken.

Versionen

Textbaustein-Verwaltung

Textbausteine

E_ﬁ [4 Bearbeiten fe) Gruppe bearbeiten €= Importieren O Aktlialisieren
=

3 [ Kopieren ¥ Lsschen =» Exportieren Gruppenadministrator
euer Entsperren
Textbaustein 1¥ Eigenschaften () Versionen

Bearbeiten Importieren Einstellungen Sperren

Abbildung 35: Versionen

Das Dialogfenster ,Textbaustein Version™ 6ffnet, in dem Sie eine Liste aller
Versionen des markierten Textbausteins sehen sowie den Anderungszeitpunkt, den
Ersteller der Version und die Versionsnummer. Auf der rechten Seite sehen Sie eine
Vorschau des gewdhlten Textbausteins (siehe folgende Abbildung).

Um eine frihere Version zur aktuellen Version zu machen, markieren Sie die
gewlinschte Version und klicken auf In aktive Version umwandeln. F2 erstellt
eine neue Version des gewahlten Textbausteinschriftstlicks, das jetzt die aktuelle
Version darstellt. SchlieBen Sie danach das Dialogfenster.
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Aktive Version Vorschau der markierten

Zur aktiven Version Versionsnummer Version
machen

Textbaustein Version

O]

In akiive Version
umwandeln

Name | Gruppe Letzte Anderung am| Zuletzt aktuslisiert von | vefi

nrede
[ e v 7 et '@ von Florian Lutz: 17 Marz 2020 1234 [8 days ago)
Geldstrafe_Anrede Anvede 17-03-2020 1234 Florian Lutz 1 n
Geldstrafe_Anrede Anrece 17-03-2020 1300 Florian Lutz 2
Geldstrate Anrede Anrede 17-03-2020 1301 Florian Lutz 3

Geldstrafe Anrede

$stant_<Geldstrafe_anrede »$

Sle erhalten den Bescheld auf Grund elner bogl. des Parkens hres Fah
suRerhalb der dafilr vorgesehenen Marklerungen.
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Abbildung 36: Verwaltung der Textbausteinversionen

Sperrfunktion

Sie haben die Moglichkeit eine Sperrfunktion zu aktivieren, sodass nur ein Benutzer
zu einer Zeit Anderungen im Dialogfenster ,Textbaustein-Verwaltung" vornehmen
kann.

Textbaustein-Verwaltung

AD (# Bearbeiten  £¥ Gruppe € Imp: °

=4 @ Kopieren ® Loschen > Expe E

Neuer
Textbaustein &F Eigenschaften © Versionen

Bearbeiten mportieren Einstellungen Sperren

Abbildung 37: Sperrfunktion in der Textbaustein-Verwaltung

Wenn ein Benutzer ,Entsperren™ anwahlt, kann sowohl der jeweilige Benutzer als
auch andere Benutzer nicht gespeicherte Anderungen verlieren. Hat kein anderer
Benutzer das Fenster gesperrt, ist der MenlUpunkt ,Entsperren®™ inaktiv.
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Textbausteine in Vorlagen

Mit F2 Textbausteine (erweitert) kdnnen Sie Textbausteine in Schriftstlickvorlagen
einbinden. Durch Klick auf Vorlagen im gleichnamigen Menlpunkt unter dem
Reiter ,Einstellungen™ 6ffnen Sie die F2 Datenbank fiir Schriftstlickvorlagen.

Vorlagen

cBrain AcCloud06

[ Genehmigungsveriagen
[ Vorgangsvorlagen

Abbildung 38: Zugriff auf Vorlagen iiber das Hauptfenster

Das Dialogfenster ,Schriftstiickvorlagen™ 6ffnet, in dem Sie existierende
Schriftstiickvorlagen einsehen sowie neue hinzufligen kdnnen. Die Platzierung
dieser Vorlagen ist abhangig von Ihren Rechten in F2.

Sie erstellen die Schriftstiickvorlage auBerhalb von F2 und fligen diese nach
Fertigstellung Uber das Dialogfenster ,Schriftstiickvorlagen® (siehe folgende
Abbildung) zum F2 Vorlagenarchiv hinzu. Sie erstellen eine Vorlage in Word und
speichern diese als eine dotx-Datei ab. Dieses Format ist der Standardvorlagentyp
in Word und ist notwendig, damit Textbausteine und maogliche Seriendruckfelder
gespeichert werden kénnen (Die Verwendung von Seriendruckfeldern in einer
Vorlage setzt die Installation des Zukaufsmoduls F2 Seriendruckfelder voraus).

5 schriftstiickvorlagen - O x

Hier kénnen Sie Ihre Schriftstickvorlagen verwalten,
Sie kannen Schriftstickvorlagen hinzufigen, Ischen, ersetzen ader umbenennen.

| Inaktive anzeigen

< Personliche Betreff Datsiendu  Erstellt Beschreibung
» [ Schulungsorganisation @) all_CR dotx 06.12.201...
Neue Vorlage . I"E All= Seriendruckfelder dotx 06.03.201...
hinzuf[]gen Verlage hinzufiigen periendruckfelder - Beteiligten  dotx 06.03.201...
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Abbildung 39: Vorlagen einsehen und neue erstellen

Sie kénnen neue Vorlagen mittels Rechtklick in einen Ordner hinzufligen. Als
normaler F2 Benutzer kdnnen Sie nur persénliche und Org.Einheit-spezifische
Vorlagen hinzufligen. Benutzer mit dem Recht ,Vorlagen verwalten™ kénnen
zusatzlich Vorlagen in Organisationsordnern hinzufligen, bearbeiten und Iéschen.
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Schriftstiickvorlage auswahlen

Schriftstickvorlagen mit Textbausteinkodierungen kénnen Sie einem Dokument
direkt wie normale Vorlagen hinzufligen, indem Sie unter dem Menupunkt
~Anhangen" auf Schriftstiickvorlage auswahlen klicken. Wenn Sie eine Vorlage
ausgewahlt haben, werden die Textbausteine basierend auf den
Textbausteinkodierungen in der Vorlage sowie eventuelle Informationen des
Dokuments/Vorgangs durch die Seriendruckfelder eingefligt (weitere Informationen
hierzu finden Sie im F2 Seriendruckfelder - Benutzerhandbuch).

@ #= Drucken ~ B v @
Anhangen

& Schriftstiicke sperren # Link zum Dokument kopieren ~ b
Dokument als cSearch
- PDF erstellen ~
3 Schriftstiickvorlage auswahlen
@) Schriftstick aus F2 anhangen
@ Dokumente hinzufigen

5 Datei importieren

Abbildung 40: Schriftstiickvorlage im Dokumentenfenster auswéahlen

Hinweis: Informationen von Dokumenten und Vorlagen werden bei der Wahl der
Vorlage eingebunden. Es ist deswegen wichtig, dass diese Informationen im
Dokument/Vorgang bereits vorhanden sind, bevor Sie die Vorlage dem
Dokument hinzufligen. Nachtrégliche Anderungen der Metadaten werden nicht im
urspringlich erstellten Vorlagenschriftstlick eingefligt.

In der folgenden Abbildung sehen Sie ein Beispiel einer Schriftstlickvorlage mit
Textbausteinen und Seriendruckfeldern.

Sehr geehrte Frau ﬁdossier_partv_l_name&‘;} und Herr{Sdossier_party_z_nameﬁ

Ihnen wird hiermit mitgeteilt, dass das Birgeramt die Zustimmung zur| Sfrase:aes_bev_typesS dem

untenstehendem Ehepaar gegeben hat.

($dossier_party 1 _names

und|

($dossier_party_2_name$ |

(Sfrase:Scheidung_Auslaenders |

Mit freundlichen GriiBen

[Sdassier“createdhvusernames ]

Abbildung 41: Briefvorlage mit Textbausteinen und Seriendruckfeldern
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Folgende Textbausteine befinden sich im Schriftstiick:

Frase:aes_bev_type = Hiermit wird die richtige Bezeichnung des
Sachverhaltes, fir den eine Bewilligung beantragt wurde, eingegeben. In
diesem Fall das Wort ,,Scheidung®.

Frase:Scheidung_Auslaender = Hiermit wird ein Paragraf hinzugefligt, der
die Empfanger dartber aufklart, dass Ihre Scheidung mdglicherweise nicht
auBerhalb Deutschlands giiltig ist.

Folgende Seriendruckfelder befinden sich im Schriftstiick:

$dossier_party_1_name$ = Name des ersten Dokumentbeteiligten (dem
Empfanger) = Helle Hansen

$dossier_party_2_name$ = Name des zweiten Dokumentbeteiligten (dem
Empfanger) = Hans Hansen

$dossier_createdbyusername$ = Name des Sachbearbeiters, der das
Dokument erstellt hat = Florian Lutz

In F2 hat die Vorlage folgende Form:

Sehr geehrte Frau Helle Hansen und Herr Hans Hansen

lhnen wird hiermit mitgeteilt, dass das Blrgeramt die Zustimmung zur Scheidung dem untenstehenden
Ehepaar gegeben hat.

Hans Hansen
und
Helle Hansen

Es kann nicht mit vollstandiger Sicherheit davon ausgegangen werden, dass diese Bewilligung auBerhalb
Deutschlands gltig ist. Bitte richten Sie eine Anfrage an die verantwortliche Botschaft, um Fragen
hinsichtlich der Giiltigkeit zu klaren.

Die Staatsverwaltung hat hinsichtlich der Bewilligung eine Mitteilung an die Auslanderbehérde
gerichtet.

Mit freundlichen GriiRen

Florian Lutz

Abbildung 42: Ein mithilfe einer Briefvorlage erstellter Brief mit eingebundenen
Textbausteinen und Seriendruckfeldern
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Textbausteinvarianten

In einigen Fallen kann es nétig sein, verschiedene Varianten eines Textbausteins in
einer Vorlage eines Vorgangsverlaufs zu nutzen. Textbausteinvarianten erfordern
das Zukaufsmodul F2 Verfahrensunterstiitzung.

Ein Textbaustein kann mit einer beliebigen Anzahl von Textbausteinvarianten
verknUpft sein. Die jeweilige Textbausteinvariante wird anstelle des
Standardtextbausteins in die Schriftstiickvorlage eingefligt, wenn die
entsprechende Bedingung erfillt ist. Die Textbausteinvarianten kénnen Sie z.B. in
Verbindung mit dem Erstellen von Standardbriefen, die an Antragsteller gerichtet
sein sollen, nutzen, bei denen zwei verschiedene Varianten eines Textbausteins
gefordert werden, in Abhangigkeit davon, ob der Antragsteller Kinder hat oder
nicht. Eine Bedingung kénnte daher sein, dass die eine oder andere Variante
gewahlt wird, wenn der Antragsteller Kinder bzw. keine Kinder hat.

Die variantenabhangige Zusammenfihrung von Textbausteinen wird an drei Stellen
festgelegt:

e Bei der Konfiguration der Bedingung der Textbausteinvariante in der XML-
Datei des Vorgangsverlaufs (wird von cBrain ausgefiihrt)

e Bei der Benennung der Textbausteinvarianten im Textbausteinkatalog

e Beim Einfligen des Textbausteinschliissels in den Standardtextbaustein der
Schriftstlickvorlage

Die erforderliche Einrichtung wird Ihnen in den folgenden Abschnitten beschrieben.

Erforderliche Konfiguration in der XML-Datei des
Vorgangsverlaufs

Die XML-Datei des Vorgangsverlauf steuert den GroBteil der Funktionalitat. Das
heiBt, hier werden die Bedingungen fir die jeweiligen Varianten festgelegt. Diese
kénnen auf Grundlage der Metadaten eines oder mehrerer Vorgangsverlaufe
definiert werden, z.B. ob es sich bei der betreffenden Person um einen Mann oder
eine Frau handelt, ob die Person volljahrig ist u.v.m. Alle Bedingungen werden in
Zusammenarbeit mit cBrain festgelegt.

Erforderliche Einrichtung im Textbausteinkatalog

Um Textbausteinvarianten nutzen zu kénnen, muss der Textbausteinkatalog sowohl
Standardtextbausteine als auch die dazugehérigen Varianten beinhalten. Klicken Sie
hierzu auf Textbausteine verwalten unter dem Reiter ,Einstellungen®™, um
Textbausteine und Textbausteinvarianten hinzuzufiigen. Einen Textbaustein kénnen
Sie entweder, wie im Abschnitt Neue Textbausteine erstellen oder im Abschnitt
Textbausteine importieren beschrieben, hinzufligen.

Bei der Erstellung von Textbausteinvarianten gilt die gleiche Vorgehensweise wie
bei Standardtextbausteinen, aber die Syntax ist anders. F2 erkennt eine
Textbausteinvariante, wenn sie dem folgenden Format folgt: [Name des
Textbausteins]%[Name der Textbausteinvariante].

Seite 33 von 36



CBRAIN

The Process Company

Dem vorherigen Beispiel folgend, in dem der Elternstatus des Antragsstellers
entscheidet, welche Textbausteinvariante eingefligt wird, kénnten die Textbausteine
folgenden Namen erhalten:

Standardtextbaustein: kinderantragsteller
Textbausteinvariante 1: kinderantragsteller%ija
Textbausteinvariante 2: kinderantragsteller%nein

In diesem Beispiel kénnten Sie wahlen einen leeren Standardtextbaustein zu
erstellen, weil der erzeugte Brief immer an einen Antragsteller gerichtet werden
soll, der entweder Kinder hat oder keine. Deshalb werden zwei
Textbausteinvarianten erstellt, die zum leeren Textbaustein gehdrt. Wenn es sich
im Vorgangsverlauf ergibt, dass der Antragsteller Kinder hat, wird automatisch der
Textbaustein fir Antragstellers mit Kindern eingefligt, wahrend die andere Variante
eingefligt wird, wenn der Antragsteller keine Kinder hat.

Hinweis: Sie kdnnen einen Standardtextbaustein definieren, der automatisch
eingesetzt wird, wenn keine der Varianten erfillt wird.

Textbausteinschliissel in Schriftstiickvorlagen einfiligen

In den Schriftstlickvorlagen fiigen Sie lediglich den Textbausteinnamen ein, ohne
dabei auf unterschiedliche Varianten zu achten. Die Varianten werden gemaB den
spezifischen Textbausteinen und den Varianten im Textbausteinkatalog
ausgewertet. Es ist daher nicht erforderlich, dies flr die entsprechende
Schriftstiickvorlage zu tun. Auf diese Weise kénnen Sie eine neue Variante
hinzufiigen und Anderungen an bestehenden Varianten vornehmen, ohne dass Sie
die Schriftstiickvorlage selbst andern muissen. Sie mussen hier lediglich den
Textbausteinkatalog und ggf. den Vorgangsverlauf aktualisieren.

Dies kénnte wie in untenstehender Vorlage aussehen:

Sehr geehrte Frau SCase_part_1_nameS,

lhnen wird hiermit mitgeteilt, dass wir Ihren Antrag behandelt haben.
Sfrase:kinderantragsteller$

Mit freundlichen GriRen

SCase_responsiblename$

Abbildung 43: Beispiel einer Vorlage
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