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SmartTools Word Weekly

Jede Woche neu: Tipps, News und
Problemlosungen rund um Microsoft
Word 365, 2019, 2016, 2013, 2010 und 2007

SmartTools Word Weekly ist unser aktueller E-Mail-Newsletter
rund um Word 365, 2019, 2016, 2013, 2010 und 2007. Jede Wo-
che erhalten Sie:

o Pfiffige Tipps & Kniffe, die Sie sofort umsetzen kénnen

e Injeder Ausgabe: der QuickTipp der Woche

e Verstandliche Anleitungen auch zu komplexen Word-Funk-
tionen — alles Schritt fiir Schritt nachvollziehbar

e Undokumentierte und versteckte kleine Funktionen in
Word, die Sie unbedingt kennen sollten

e Aktuelle Berichte tiber Bugs, Updates und Sicherheitsliicken
rund um alle aktuellen Word-Versionen

e  Fir Profis: Fertige Makros zur Automatisierung haufiger Ar-
beitsvorgange — in Zukunft gentigt dann ein Mausklick!

e Gratis-Helpline: Antworten auf die haufigsten Fragen zu
Word

Sie erhalten SmartTools Word Weekly vollkommen kostenlos.
Verpassen Sie keine weitere Ausgabe und melden Sie sich noch

heute an.

Bestellen Sie jetzt Ihr kostenloses Abo!
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Programmaufruf und neue Funktionen

Zum Anlegen von Sicherungskopien lhrer Word-Dokumente gibt
es verschiedene Strategien: Sie konnen lhr aktuelles Dokument
unter einem neuen Namen speichern, die Dateien nachtraglich
in einen anderen Ordner verschieben oder regelmaRig Backups
Ihrer gesamten Festplatte anlegen. Alles recht aufwandig und
wie sicher sind Ihre Dokumente, wenn Sie einmal vergessen, ein
Backup anzulegen?

H ©- 3 T = Standpunkte.dock - Gespeichert An

Datei Start  Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht

B ©

Backup-  Status: Aktiv  Optionen,
Ordner 6ffnen Ausschalten Infos, Hilfe -
AutoBackup

+fir Word/Gratis v6.0.0 X

n Optionen

Fehlerbehandlung Status
-In wahlen [ Fehler und Hinweise in Protokell schreiben AutoBackups sind
Errorl OG txt omentan aktiviert.

“ Add-Ins? =REAREE & Es werden Backups erstellt...
@ Deaktivieren

Nach Aktivierung erstellt unser Add-In automatisch Kopien lhrer
wertvollen Word-Dokumente

Neu in dieser Version

e Unterstitzung fiir Word 365 und 2019 sowie weiterhin flr
Word 2013 und 2010

e Optimierte Erkennung der Cloud-Dienste (Dropbox,
OneDrive und Google Drive)
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Programmstart

Sie finden den den Aufruf des Assistenten innerhalb des Regis-
ters SMARTTOOLS in der Gruppe AUTOBACKUP:

Datei  Stat  Einfiigen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht [EESUPTSCTIS

B O %

Backup-  Status: Aktiv Optionen,
Ordner &ffnen Ausschalten Infos, Hilfe ~
AutoBackup

Backups optimal einrichten

Uber das neue Meniibandregister SMARTTOOLS rufen Sie den
Backup-Ordner sowie die Optionen auf.

SmartTools AutoBackup far Word/Gratis X
Backups konfigurieren  Optionen

Speicherort

@[ Loksler Festplattencrdner (% DropBex (O @ OneDrive O d Google Drive

CAUsers\Smarty\ Decuments\SmarfToola\Word AutoBackup\ = [re

Backup-Optionen Dateinamen der Backups erweitern

Bestatigungssound abspielen () Nein

[ Backups einzeln bestatigen (® Datum vor dem Dateinamen

NORMAL.DOT* ausschlieBen O Dstum nach dem Dsteinamen

[ Vorherige Backups I5schen O Fortlaufends Nummerierung

Befspiel: 2019-01-15 16-52 - Dokument.doc

SmartTools @i | @i Lizenz Schlieen
—— i St

Legen Sie in den Optionen einen beliebigen AutoBackup-Ordner
fiir Ihre Sicherungskopien an
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Kopien im AutoBackup-Ordner speichern

In dem AutoBackup-Ordner wird mit jedem Speichervorgang zu-
satzlich eine Kopie des aktuellen Dokumentes angelegt. Vorein-
gestellt ist das Benutzerverzeichnis \Dokumente und Einstellun-
gen\...\SmartTools\AutoBackup.

Speichervorgange sind das Speichern per Klick auf das Disketten-
Symbol, auf SPEICHERN oder SPEICHERN UNTER im Menli, sowie das
Speichern mit Shortcuts wie STRG+S.

Sie kdnnen aber per Klick auf das Ordner-Symbol einen beliebi-
gen AutoBackup-Ordner einrichten:

£)
|:|!'|4\5

| Ordner fir Backups auswihlen
I~

Unser Tipp: Der Ordner sollte auf einem anderen Laufwerk lie-
gen, als auf dem Laufwerk, auf dem die original Word-Doku-
mente gespeichert werden, damit Sie bei einem eventuellen
Festplatten- defekt in jedem Fall auf Ihre aktuellen Dokument-
versionen zuriickgreifen kdnnen. Alternativ kénnen Sie lhre
AutoBackups in der Cloud uber Dienste wie DropBox, OneDrive
oder Google Drive ablegen lassen.

_@rg

Ordner mit Backups im

r
Uber dieses Symbol wird Ihr Backup-Ordner gedffnet

Windows-Explorer 6ffnen i
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Automatisch verschiedene Versionen eines Dokuments als

Backup anlegen

Weitere Einste
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Anderungsdatum

Angebot.doo: 10.01.2018 11:13

24.01.2018 14:23

Anschreiben.docx
Dokumentation.docx
Manuskript.doox
Standpunkte.docx

llungen

Dateinamen der Backups erweitern

Unter diesem Punkt in den Optionen kdnnen Sie auswahlen, ob
und in welcher Form die Dateinamen ihrer Backups erweitert
werden sollen. Aktivieren Sie die Option DATUM VOR/NACH DEM
DATEINAMEN, wenn Sie eindeutig bezeichnete Versionen |hrer Ba-
ckups speichern méchten. Das Datum wird nach dem Muster
N" vor bzw. nach dem Dateinamen gesetzt.

"JJJ-MM-TT HH-MI

Alternativ kénnen

ren Dokumenten n

Sie auch eine fortlaufende Nummerierung
wihlen. Damit kdnnen Sie spater eventuelle Anderungen an lh-
achvollziehen. Bei Bedarf greifen Sie spater

leicht wieder auf eine frithere Version zurlick.

Bestatigungssound

Als Bestatigung, dass ein Backup angelegt wurde, kann das Add-
In einen kurzen akustischen Hinweis abspielen. Wenn Sie keinen
akustischen Hinweis benétigen, konnen Sie den Sound deaktivie-
Hakchen vor der Option BESTATIGUNGSSOUND

ren, indem Sie das

abspielen

ABSPIELEN in den Optionen entfernen.
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Backup einzeln bestatigen

Wenn Sie die Option BACKUPS EINZELN BESTATIGEN aktiviert haben,
erfolgt vor jedem Backup ein Hinweis auf die folgende Backup-
Aktion. Damit konnen Sie sicherstellen, dass SmartTools Auto-
Backup auch tatsachlich aktiv ist und ein Backup lhrer sensiblen

Daten durchgefiihrt wird.

NORMAL.DOT* ausschlieRen

Wenn Sie mit der NORMAL.DOT(M)-Datei arbeiten, kann es in-
teressant fiir Sie sein, dass AutoBackup eine Ausnahme von der
Backup-Funktion macht. In diesem Fall aktivieren Sie hier das

Hakchen.

Vorherige Backups 16schen

Die Option VORHERIGE BACKUPS LOSCHEN entfernt beim Abspei-
chern einer Worddatei alle alteren Versionen des Dokumentes
aus dem AutoBackup-Ordner. Nur die aktuelle Version bleibt er-

halten.

Optionen

In den Optionen kénnen Sie tiber den Bereich SPRACHE/LANGUAGE

die Sprache auf DEUTSCH oder ENGLISH einstellen.

SprachefLanguage

Sprache fir Add-In wahlen
Choose add-in language

! Deutsch

i English
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Im Bereich STATUS kdnnen Sie den aktuellen Status (Aktiviert/De-
aktiviert) von AutoBackup einsehen und andern. Nach einem
Word-Neustart gilt der an dieser Stelle eingestellte Status.

Im Dialogbereich SONSTIGES finden Sie zudem die Option KLEINE
SYMBOLE ANZEIGEN. Ist diese Einstellung eingeschaltet, so ist im
Meniiband bzw. der Multifunktionsleiste eine kleine der Sym-
bole der einzelnen Funktionen zu sehen. Auf diese Weise sparen
Sie viel Platz im Meniband bzw. der Multifunktionsleiste von

Word.
Sonstiges F© Backup-Ordner ffnen
Kleine Symbole anzeigen @ Status: Aktiv, Ausschalten
I}s ﬁf;p Optionen, Infos, Hilfe -
AutoBackup
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