Umstellung von GEORG auf den WORD Texteditor

Um kUnftig mit WORD (ab Version 2013) arbeiten zu kdnnen, mussen Sie |hre Textvorlagen ins
ODT Speicherformat 1.1 konvertieren. Hierzu ist die vorUbergehende Installation von
OpenOffice 4.1.0 erforderlich.

Installieren Sie zundchst die 0.g. OpenOffice Version (genau diese!l) auf Ihrem lokalen

Arbeitsplatz.

Vorbereitung

v OpenOffice Version 4.1.0 herunterladen und installieren

v OpenOffice als Standardeditor fur ODT Dateien festlegen
= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dem Windows Desktop

= Neu > OpenDocument Text auswdhlen
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v Klicken Sie die neue Datei mit der rechten Maustaste an und wahlen im KontextmenU
= Offnen mit > Standardprogramm auswdahlen
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Standardprogramm auswahlen...

v In diesem Fenster wdhlen Sie nun OpenOffice Writer als Standardprogramm aus

L= Datei:

Wahlen Sie das Programm aus, das Sie zum Offnen dieser Datei verwenden machten:
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v' FUhren Sie nun folgende Schritte aus, um OpenOffice zu konfigurieren:

1

2

Offnen Sie ein beliebiges OpenOffice Dokument.

Wahlen Sie Extras — Einstellungen.

Wahlen Sie Laden/Speichern — Allgemein.

Stellen Sie die ODF-Formatversion auf 1.0/1.1 — OK.

Machen Sie ein beliebiges Zeichen ins Dokument, I6schen dieses wieder und
drUcken auf Speichern

¥

= F R FEE

OpenOffice

Laden/Speichern 3
A-tigenschaften
Microsoft Office
HTML-Kompatibilitat
Spracheinstellungen
OpenOffice Writer
OpenOffice Writer/Web
OpenOffice Base
Diagramme
Internet

Laden

Optionen - Laden/Speichern - Allgemein

/| Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden

/| Druckereinstellungen mit dem Dokument laden

Speichern

Eigenschaften vorher bearbeiten

Sicherungskopie immer erstellen

/| Speichern von AutoWiederherstellungsinfe alle

/| URLs relativ zum Dateisystem speichern

/| URLs relativ zum Internet speichern

Einstellungen fir Standard-Dateiformat und ODE

ODF-Formatversion

15 |5

Minuten
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/| ODF-Format auf Gréfe optimieren

/| Immer warnen, wenn nicht irn ODF- cder Standardformat gespeichert wird

Dokumenttyp

Textdokument

Ay Benutzen Sie ODF 1.2 Erweitert, um Informationsverlust zu vermeiden.

Immer speichern als

IEI ODF Textdokument
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SchlieBen Sie das Dokument nun.




v' Aktuellste GEORG Version installieren
+GEORG.NET Update.exe" aus dem Installationsverzeichnis am GEORG Server starten.

Name Anderungsdaturmn Typ GraBe
Client 16.02.2013 19:08
Daten 27.03.2013 11:38
Programm 22.03.2013 10:54

[ fsini 01.12.2008 08:20

Georg.net Start.exe 22.03 310 I —___ a0 ;

4 GEORG.MET Update.exe P—"'r’_;;:'; 0%:12 Anwendung 117 KB

v' Starten Sie anschlieBend GEORG und gehen folgendermalBen vor:
1. Klicken Sie auf die orange Weltkugel

2. Wahlen Sie Programmparameter

Programmparameler

J‘_? Rechnungsschablonen

Gemarkungsverwaltung

P (S < G)

Bildschirnmasken bearbeiten
{Strg + M)

Textvorlagen bearbeiten
(Strg + 5)

Rechnungs-Textbausteine bearbeiten
] Gro+T)

- Datenaustausch
Im-und Export von Auftragen, Voragen..

GEORG Wartung

@- Wartung und Systempflege aufrufen

|Erogramminfos. Update & Lizenzen | | Benutzer wechseln | |GEORG NET beenden |

3. Wahlen Sie im MenuU Vorlagen Schriftverkehr

4. Wahlen Sie bei Textvorlagen bearbeiten mit OpenOffice und dricken Sie auf
Speichern

Textvorsgen bearbeiten mit lOpenOHicB.Drg = Iin Zwischenablage kopieren: | E-Mail -
Speicherformat der Dokumente: als ODT-Datei [-] 4

Anrede der juristischen Person
Allgemeine Anrede {ggf. mit Ansprechpartner) = nur Ansprechpartner

Y
— Beispiel:  Sehr geehite Damen und Hemren, Eeispiel: Sehrgeehite Frau Mustermann

sehr geehrte Frau Mustermann

Schriftverkehr 5MS / Fax Provider
SMS - FAX -
Aufiragsverwaltung lokaler SMS-Versand (T-COM SMS Messaging) lokaler FAX-Versand (AVM Friz!Fax)
@ online $MS-Versand (SM5Kaufen.com) # online FAX-Versand (SMSKafen com)




5. SchlieBen Sie das Fenster und klicken Sie auf die orange Weltkugel

6. Wahlen Sie im MenU GEORG Wartung
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Programmparameter
F  (Strg+0)
Vo Y
Y Benutzerparameter
£ (St +P)
e

aas  Filterverwaltung
Y=o

f;’ Rechnungsschablonen

Gemarkungsverwaltung

= Sto+G)

Bildschirmmasken bearbeiten
(Strg = M)

Texivoragen bearbeiten
(Strg

Z B
Rechnungs-Textbausteine bearbeiten
D] (Strg = T)
Datenaustausch
‘.‘ Im-und Bxport von Auftragen, Vordagen 6

GEORG Wartung
£ Wartung und Systempflege aufrufen

| Programmirfas, Update & Lizenzen | | Benutzer wechssin | | GEORG.NET beenden |

7. Wahlen Sie die Reiterkarte ,Massenweise*

8. Klicken Sie auf den Menupunkt ,,ODT-Dokumentvorlagen anpassen*

e rexd Massenweise
D D

™ ot - 7
Mit dieser Funktion kénnen Sie anhand von Stunden-Datensatzen die Ablaufdatenfelder "AuBen-" und "Innendienst” automatisiert fullen (-> letztes
AD/ID - Datum in TIM).

. Diese Funktion durchlauft alle Auftrage zu denen keine Koordinate eingegeben wurde und versucht diese anhand der eingetragenen Lage zu
emitteln

Te in-Ki
Haben Sie neue Rechnungsklassen geschaffen oder die Alten erganzt oder geandet, so kinnen diese im Nachhinein allen Rechnungsposten bersits
geschriebener Rechnungen zugeordnet werden.

A UL ine zu R
< In GEORG NET wird 2u jedem eine Kopie des gespeichert. Kiicken Sie hier, um diese Textbausteine bis zu einem
bestimmten Datum zu I6schen 8

Ihre ODT-Dokumentvoriagen werden auf Konformitat bei der Speicherung in Word 2007 / 2010 / 2013 untersucht und gf. entsprechend umgestelt
Firdie Verwendung von Word 2007 / 2010 muB OpenOffice ab der Version 4.0.1 als Standardeditor eingerichtet sein.

ODT-Dok gen an Mi Office 2007 / 2010 / 2013 anpassen ]

v AnschlieBend befinden Sie die Uberarbeiteten Dokumente in einem fUr Microsoft
Office kompatiblen Format 1.1.

v Stellen Sie nach der Installation das Standardprogramm fUr ODT Dateien wieder auf
Microsoft Office. (siehe hierzu Schritt 3 und 4)

> Ilhre Vorlagen wurden jetzt alle auf die Bearbeitung mit Microsoft Word angepasst.




