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1 Bereitstellung und Installation

1.1 Bereitstellung

Es wird zentral die AddIns fiir Word und Outlook heruntergeladen. Dies wird meistens vom
Administrator durchgefiihrt. Wichtig — jede Neuerung und Updates der AddIns miissen zuerst zentral
heruntergeladen werden.

Dies erfolgt unter Zusatzprogramme / Update.

Zentrale Auswertungen Hilfsprogramme Update x M

Update und Sicherung | Zusatzanwendungen | Wiederherstallen der Datenbank | Upload Dateien

20.49.1.1
= ‘Addin fur Outlook und Word herunterladen °
1 priifen - liegt eine neue Version fiir BIZS vor? =
hll:l zuletzt geladene MSI bereitstellen

1. Datenbank sichern

nur fiir Service - lokaler Datenbankabgleich

Indexe neu aufbauen

2. Update herunteriaden (MSI-Dateien)

5 3 Datenbank aktualisieren

1.2 Installation am Client
Die Installation der AddlIns erfolgt pro Arbeitsplatz. Hierzu bendétigen Sie lokale
Administrationsrechte. Hierzu wechseln Sie in die Adressen / Info

Q B @ [+] Meuanlage 5 Wiedervorlage 4 A D g:D () Druckes | m_)
© Seitenansicht

Suchen  Saubern Speichern
Aktualisieren

[l kopieren
Aktionen Ifo | Maske

B Loschen veriassen ~

17 Papierkorb

CRM-Angaben und beteiligte Adressen Adressen Information Adressen Spei Ly Co ol oienen
Infobaum / Historie Kunden-Angaben Leferanten-Angaben Und B ermuartung

Adress-Nr. ~ | (W] Inaktiv

S = Bezeichnung Datum Nummer | Notiz Wert Verg ~ LoginMaske

. _ _ Datensatzinfo / Pflichtfelder

B s s o

) Kunde ] Lieferant .

Anderungen im Datensatz
Anschrift persanliche Favoriten

interne Hilfe (eigene Hilfe)

Anrade Titel: v v
0 Word- Outlook Addin

Vornarme Nachname:
BIZS5 optimiert ausfiihren

v 2. Name

Die Addin-Installationsdateien werden dann im lokalen Ordner von BIZS abgelegt

Mame Anderungsdat
ﬁﬂ BIZ530utlookSetup 31.01.2022 15:3
ﬁ_%‘ BIZ55WordSetup 31.01.2022 15:2

Uber Doppelklick kénnen diese nun installiert werden

Achten Sie darauf, dass Sie vor der Installation Word und Outlook schlieRRen.

ne
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1.3 Deinstallation der AddIn
Uber Programme und Features kénnen AddIns wieder deinstalliert werden

Alle Apps Dokumente Web Mehr v

Héchste Ubereinstimmung

Programme hinzufigen oder
entfernen

Systemeinstellungen 141 Apps gefunden

Einstellungen

BIZS5Word 86,3 MB
24.02.2022

Programme ausfuhren, die fur
vorherige Versionen von Windows 71

Apps & Features
= Standard-Apps Andern Deinstallieren

Einstellungen fir das Windows-
Insider-Programm

= Standard-App fir jeden Dateityp
auswahlen

= Von jeder App gedffnete Dateitypen
und Protokolle auswahlen

Web durchsuchen

pel programm - Webergebnisse anzeigen

Apps (3)

ne
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2 Addin in Word

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe BIZS5 Word
& ..Lj] Adresse mit Ansprechpartner Ej Ei bestehende Dokumentvorlage ‘
L]

| | =
0 Prajekt + ) ;;;% Textmarke einfligen -
Anmeldung aus in BIZS |

Dokumentvorlage speichern [ als Dokumentvorlage speichern |

BIZS5 Adress- und Projektdaten Dokumentvorlage | Dokumentablage Dokumentenvorlage bearbeiten

Nach der Installation wird das AddIn als Menii in Word eingebettet.

2.1 Anmeldung an BIZS

Anmeldung

BIZ55

5% Login BIZSS Version: 2.1.8 - O X

Mame: | |

Mandant: | 0 |

Passwort: | |

[ | nicht aktivieren

| Anmelden | | Abbruch |

Uber die Anmeldung miissen Sie sich einmalig an BIZS anmelden. Diese Anmeldung bleibt beim
Word-Neustart erhalten.

Der Haken nicht aktiviert wird dann benétigt, falls Sie Offline sind, d.h. nicht mit BIZS verbunden sind.

Mit nicht aktiviert werden die Funktionen des Addins abgeschaltet.

ne
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2.2

Adress- und Projektdaten

.E-] Adresse mit Ansprechpartner
9 Projekt

Adress- und Projektdaten

Mit diesen Schaltflachen kénnen Sie Projekt- oder Adressdaten an der aktuellen Cursor-Position
einfligen.

ne
mE

markieren Sie die Stelle, an der die BIZS-Daten eingefligt werden soll
betatigen Sie die Schaltflache z.B. Adressen und Anspechpartner

mm Adressen — |

Adresse:

Ansprechpartner:

W Ubernehmen X Abbruch

und geben Adresse und ggf. den Ansprechpartner aus und schlieen den Vorgang mit
Ubernehmen ab
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2.3 aus Dokumentvorlage (vorhandene Dokumentvorlagen verwenden)

== aus Dokumentvorlage

Dokumentvorlage: - x
Miederlassung: - X

Adresse

Adresze: Lupp test a - X
Ansprechpartner; - - X
Projekt

Projekt: iZeit 2021 a e ox

speichern in BIZS

#) Dokumentablage

Kontakt o

Projektablage

v Ubernehmen >< Abbruch

Dokumentvorlage, die in BIZS hinterlegt wurde (Stammdaten / Dokumentvorlage)
Niederlassung — falls Sie mit Niederlassungen arbeiten

Adresse und ggf. Ansprechpartner

Projekt

Ablage (speichern) des Dokuments in

Dokumentablage

Kontakt

Projektablage

N IWIN|F-

Wichtig

In den Wordvorlagen befindet sich Ihr komplettes Cl — d.h. Schriftart, Briefkopf, Kopf- und FulRzeile
als auch Textmarken von BIZS.

Textmarken sind Platzhalter, die durch das Addin mit BIZS-Daten ausfullt.

ne
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2.4 Dokument in BIZS abspeichern
Mit dieser Schaltflache kénnen Sie lhr aktuelles Dokument in BIZS speichern

== inBIZS speichern — O *

Miederlassung: ‘ [

Adresse

Adresse: - X
Ansprechpartner: - %

Projekt

Projekt: o: - %

speichern in BIZS

@ Dokumentablage

Kontakt

Projektablage

v Ubernehmen X Abbruch

Damit das Dokument den Ablageort bestimmen kann, missen Sie folgende Felder befillen

1 Niederlassung — falls Sie mit Niederlassungen arbeiten
2/3 Adresse und ggf. Ansprechpartner
4 Projekt
5 Ablage (speichern) des Dokuments in
Dokumentablage
Kontakt
Projektablage

ne
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2.5 Dokumentvorlagen bearbeiten oder erstellen

.,_,?-. bestehende Dokumentvorlage
;?T' Textrnarke einflgen

B als Dokurmentvorlage speichern

Dokumentenvarlage bearbeiten

2.5.1 Bestehende Dokumentvorlage
Wahlen Sie eine bestehende Dokumentvorlage aus, bearbeiten diese und speichern diese zuriick

Das Zurtickspeichern der Dokumentvorlage erfolgt tGber ,,als Dokumentvorlage speichern”

2.6 Textmarken
Textmarken sind Word-Textmarken, die mit BIZS-Daten ausgefiillt werden.

o= Auswahl Felder - O X

®) Adressen
Ansprechpartner
Mitarbeiter o
Herkunft: Projekt
Miederlassung
Vertrieb

Beleg

Feldname:  [Anschrift Q P

v Ubernehmeri X Abbruch

Textmarken kénnen aus den BIZS-Tabellen (1) erstellt werden.

Feldnamen sind alle Felder der Tabelle aus 1 — bedeutet, dass Sie das Feld Anschrift aus der Tabelle
Adressen auswahlen.

Textmarken sind wie folgt aufgebaut

<TABELLE_FELDNAME>

ne

[ I | WordAddin Seite Seite 8 von 9



BIZS °

|
Business Software Word-AddIn

3 FAQ

Textmarken konnen in Textfelder, Tabellen simtlichen Absatzen verwendet werden.

Textmarken kdonnen nicht Blocke eingefiigt werden

E
HIER-STEHT-DIE-BETREFFZEILE-ALSO-WORUM -ES-GEHEN-WIRDT

Textmarken kénnen mehrfach verwendet werden (10mal)
Die Unterscheidung erfolgt mit

<Tabelle_Feldname_1>

Achten Sie darauf, dass Sie keine Macros in den Dokumenten verwenden

ne
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