So funktioniert ,,Text on Demand**

Sie schreiben einen Brief, aber zu einer Situation und zu dem gegebenen Anlass ,fehlen Ihnen die
Worte“?

Schauen Sie sich dazu Beispiele an und fligen Sie den passenden Text gleich in Ihr Dokument ein:

Dazu klicken Sie in Ihrer Symbolleiste Standard auf diese Schaltflache
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Abbildung 1 — Text on Demand: Mausklick zum Start

Der Dialog 6ffnet sich:
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Abbildung 2 — Text on Demand: Dialog
Dialogelemente
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Die Auswahl einer der beiden Optionen zeigt in der Liste Stichwort die vorhandenen
Textkategorien. Unter Aktion finden Sie Stichworte fur Briefe, die agieren, also in denen Sie von

sich aus eine Handlung oder Sache anstof’en, Reaktion bringt Stichworte zu Texten, mit denen Sie
reagieren, also Antwort geben.

Situation/Anlass und Text wahlen

Der Klick auf das passende Stichwort fillt die Liste Text mit den Namen der Texte, die unter dem
gewahlten Stichwort zur Verfiigung stehen:

Die Vorschau des gewéhlten Textnamens wird angezeigt:
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Skichwart Texkname

Bedauern Reklam.001 -]
Bedauern Reklam.002
Bedauern Werspatungool

™ Akkion Anfrage -

' Reakkion Dank.

Eirwande Bedauern Yerspatungdoz
Entschuldigung | Bedauern YerspatungOos
Konkakt LI i Bedauern vWerspabungOod

Einfiigen |

Fir die verspatete Antwort entschuldige ich mich, Aber: Gut
Ding braucht weile, Dafir erhalten Sie heute unsere prazise
Ausarbeitung. ..

Warschau

Abbildung 3 — Text on Demand: Auswahl und Vorschau

Text in Ihr Dokument einfugen
Wenn lhnen der Text gefallt, klicken Sie auf _ritaen |

Der Text wird an der Stelle in IThrem Brief eingefligt, an der sich Ihr Cursor gerade befindet. Dabei
nimmt er automatisch das aktuelle Absatzformat an.

Wenn Sie eigene Texte hinzuftuigen, oder die Beispiele fur lhre Zwecke andern wollen, ist das kein
Problem:

Wahlen Sie — wahrend Sie in Word arbeiten— den Menubefehl Text on Demand und dann
Texthandbuch 6ffnen.

Texthandbuch

Texte andern
Die vorhandenen Mustertexte sind leicht anzupassen. Die Sammlung kann beliebig erweitert
werden. Dazu wéhlen Sie im Menu Text on Demand den Befehl Texthandbuch 6ffnen.
Datei Bearbeiten  ansicht  Einfigen Format Extras Tabelle Fenster ]mz
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K7 a Texk einflgen. ..
Texthandbuch &ffnen
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Abbildung 4 — Menl Text on Demand

In diesem Texthandbuch finden Sie alle Textbeispiele. Sie kénnen hier &ndern, an lhren Bedarf
anpassen, léschen oder auch neue Bausteine hinzuftigen.

Einsatz

Text on Demand gibt es als branchenneutrales Standardprodukt mit 100 vorformulierten
Textbeispielen zu verschiedenen Anlassen und Situationen des Geschaftsalltags.
Branchenspezifische Losungen sind in Vorbereitung. Wir arbeiten mit Kommunikations-
wissenschaftlern unterschiedlicher Schwerpunkte zusammen.
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