Kufer Umstellung auf docx-Dokumente

1. Offnen Sie die Einstellungen - Zentrale Einstellungen

2. Klicken Sie auf den Reiter Word

3. Unter Optionen - Dateiformat fiir Word-Dokumente: Konvertieren Sie auf docx und
klicken Sie auf Ja

4. AnschlieBend erscheint die Liste der Dokumente. Klicken Sie auf Konvertieren. Bei der
Frage ,Fortfahren? klicken Sie auf Ja. Dadurch beginnt die Konvertierung. Dies kann
etwas dauern.

5. SchlieBen Sie das Programm nach Abschluss der Konvertierung.

6. Im Reiter Word — Optionen — Dateiformat fur Word-Dokumente steht nun ,,Konvertierte
Vorlagen.docx“(siehe unten das Foto)

7. Setzen Sie danach die Haken wie im Bild zu sehen.

8. Da Kufer ausschlieBlich innerhalb der Citrix arbeitet, muss fur die Schnittstellen-
Nutzung zu Office auch dies in der Citrix verwendet werden (Outlook, Word).
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Himweis fur das Bearbeiten einer Vorage unterdricken Sortierung | absteigend  ~ | nach Datum
Bei genau siner Vorlage, diese sofort verwenden O Emeutes Speichem des Versanddatums Auf Nachfrage w
Auswahl der Vorlagen als Baumstruktur anzeigen [l Neus exteme Dokuments 20 belassen - }
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Optionen (Microsoft Word)
Word-Komponente | Standard | verwenden In diesen Bereichen PDFs anstatt DOCs erstellen
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Weitere Hinweise:

e Outlook muss auf Citrix-Ebene immer richtig geschlossen werden (,trennen“ reicht nicht
aus), ansonsten kann es beim nachsten Hochfahren des PCs nicht gedffnet werden und
die Schnittstelle zwischen Kufer und Outlook funktioniert nicht.

e Outlook muss auf Citrix-Ebene immer gedffnet werden, um die Schnittstelle zum
Versenden von Dokumenten Uber Kufer zu ermdéglichen.

e Outlook darf auf Citrix-Ebene sonst nicht verwendet werden. Info: auf neuer Ebene
erledigte und verschobene Mails bleiben auf Citrix-Ebene quasi unangetastetim
Postfach — kann sonst zu Verwirrung fuhren.

e Falls Word-Dateien verschickt werden sollen, mussen diese in der Datenschutz-Klasse
auf ,,6ffentlich” gestellt werden. Andernfalls funktioniert der Emailversand nicht.



