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NOVA NOTA

Eine neue Generation zeitgemaBer Kanzleisoftware!

Erstellung automatisierter Textvorlagen mit NovaNota

NovaNota bietet zahlreiche Funktionen um Routineablaufe im Arbeitsalltag zu
erleichtern. Eine davon ist das Arbeiten mit automatisierten Textvorlagen — ideal fur

Dokumente, die immer einem bestimmten Schema folgen.

Diese Schritt-fur-Schritt-Anleitung unterstiitzt Sie beim Erstellen von Vorlagen, die automatisch
Daten aus einem aktuellen NovaNota-Akt ibernehmen (bei einem Kaufvertrag z.B. Namen der

Kaufer und Verkaufer, Adressen, Datum, Kaufpreis etc. — ahnlich wie in einem Serienbrief).

Vorab zur Klarstellung: Wir nehmen in dieser Anleitung das Thema Kaufvertrag als Beispiel.
Das Arbeiten mit Textvorlagen beschrankt sich aber keineswegs nur auf Erleichterungen bei der

Ausfertigung von Vertragen jeder Art!

NovaNota wird mit einer Reihe fertiger Vorlagen (von der ,Amtsbestatigung/Nachweis der Vertre-
tungsbefugnis” bis zur ,Zustimmungserklarung*) ausgeliefert. Diese Vorlagen lassen sich beliebig
adaptieren. Sie dienen als Ausgangspunkt fur weitere standardisierte Texte.

Mit Hilfe von NovaNota kénnen Sie auch selbst eigene Textvorlagen anlegen. Das heisst, dass Sie
in Microsoft Word fur Kaufvertrage einmal eine (oder auch mehrere verschiedene) Muster-

vorlage(n) erstellen, um diese kiinftig mit Daten aus einem aktuellen Akt zu befullen.

Dies bedeutet anfanglich einen Arbeitsaufwand. Lassen Sie sich bitte nicht entmutigen, falls Sie
nicht gleich das erwiinschte Ergebnis bekommen. Vorlagen ersparen lhnen jedenfalls auf langere
Sicht viel Arbeit: Spater dienen sie als Grundlage fir weitere Dokumente des selben Typs — ent-
weder 1:1, oder mit Abwandlungen und Erganzungen. Zum Ausprobieren kdnnen Sie sich auch

eine Kopie einer mitgelieferten Vorlage anlegen, diese analysieren und damit experimentieren.

Auf wenigen Seiten kdnnen wir nicht alle Details der NovaNota-Textautomatisierung behandeln,
sondern nur die grundsatzliche Herangehensweise vorstellen. Das Erstellen von und die Arbeit mit
Textvorlagen verlangen keine Programmierkenntnisse. Eine Vertrautheit mit den Grundfunktionen
des Programms Microsoft Word wird allerdings vorausgesetzt. Word erkennt leider nicht von
selbst, welche Daten ,,im fertigen Dokument* wo hingehdren! Sie missen daher in lhren Vorlagen
an den richtigen Stellen Platzhalter (sog. Textelemente) einfiigen. Die werden letzlich durch die

Daten aus einem aktuellen Akt ersetzt.

Wir empfehlen, dass Sie diese Anleitung ausdrucken. Nehmen Sie sie zur Hand, wenn Sie an

Ihrem Computer NovaNota und Word geéffnet haben.
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Schritt 1: Eine neue Vorlage erstellen
In NovaNota:

- Einstellungen - Globale Einstellungen
- Auf der Registerkarte Allgemein sehen Sie neben Pfad zu Dokumentvorlagen:

einen Wert, den Sie sich notieren sollten, da Sie ihn wahrscheinlich gleich in Word brauchen.

In Microsoft Word:
Offnen Sie die Kopie eines bereits vorhandenen kurzen Vertragstextes. Oder beginnen Sie in
einem neuen (leeren) Dokument mit einem Mustertext, den Sie im Word-Vorlagenformat

speichern — am besten jetzt gleich, noch bevor Sie lange schreiben!

Datei-Speichern unter...

Dateityp = MS Word Dokumentvorlage (*.dot — nicht *.doc! Falls Sie das Ubersehen, ist
es kein Beinbruch: Sie kénnen jedes Word-Dokument auch nachtréaglich im .dot-Format spei-
chern und damit zu einer Mustervorlage machen.)

Word schlagt automatisch einen Standardordner fir die Ablage von Benutzervorlagen vor.

Wechseln Sie ggf. in den Ordner mit den NovaNota-Dokumentvorlagen (sofern sie nicht auto-

matisch dorthin verbunden sind). Dieser liegt an dem Ort, den Sie sich vorher notiert haben.

Geben Sie den gewiinschten Vorlagennamen ein (z.B. Kaufvertrag_Testvorlage) und klicken

Sie auf Speichern.

Schritt 2: Einbauen von Automatisierungselementen

Tippen Sie Text wie gewohnt in diese Dokumentvorlage ein. Zu jedem Zeitpunkt kdnnen Sie an
den geeigneten Stellen die nétigen Platzhalter fur die Textautomatisierung einfigen. Statt Partei-
namen verwenden Sie in der Vorlage einfach die Bezeichnungen Kéaufer und Verkéaufer. Das
gleiche gilt sinngeman fir alle anderen Daten (Aktenzahl, Datum, Adressen der Parteien, Kauf-
gegenstand, Kaufpreis etc). lhr endgultiges Dokument (z.B. KV_Meier.doc) basiert auf dieser
Mustervorlage: Im fertigen Vertrag werden die Platzhalter durch Daten aus lhrem aktuellen Akt

ersetzt.

Die Textautomatisierung macht es méglich, verschiedene Arten von Daten aus
einem NovaNota-Akt zu tbernehmen.

Auf die folgenden Abbildungen wird in weiterer Folge laufend Bezug genommen.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format  Estras  Tabelle  Fenster  ?
MoHRS IR VE BAI9- QU0 RED
Ej H Partei einfugen = ZahlinWorte | Datum in'Worte | Stempel | Makros = Textautomatisierung = <8
- & Abb.1
ﬂ Standard + Verdana + Verdana > 8 + F K U abe = == :

Jetzt Daten aus Akt libernehmen

2-1: Parteidaten (Name, Adresse, etc.)

Klicken Sie in der Symbolleiste von Word (Abb.1) auf

Dateniibernahme riickgangig machen

Textautomatisierung, und im dann erscheinenden Fenster

orlagenerstellung:

(Abb.2) unter Vorlagenerstellung auf Personen nach Rolle

Variable einfigen

I einfugen.
abhangigen Text definieren I
Personen nach Rolle einfiigen A
Yermdgenseintrage I
A Grundstiicksdaten |
THIEMO SAMMERN
IT-BERATUNG & markiertes Element bearbeiten | Abb.2

SOFTWARE-ENTWICKLUNG GMBH

NovaNota SchlieBen
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Personen nach Parteirolle einfiigen | x|

Mit dieser Funktion kénnen Sie in der fertigen Yorlage die Parteien eines Aktes

einfilgen lassen, die eine bestimmte Rolle im Akt ibernehmen (z.B. Kaufer).

Parteiralle: | Kaurer

|

Trennung zwischen mehreren Personen der gleichen Parteirolle: | und -

I™ Titel ausgeschrieben

Abb.3

Im Fenster mit der Uberschrift Personen nach

Rolle einfugen (Abb.3) sind manche Werte

Anrede: Hert{Frau v

Name: anfiigen (Beistrich) - Beruf: hicht einfiigen - bereits vorgeschlagen, aber ggf. noch anhand

Yorname: Mit Name v|  Ausweis: Nicht einfigen - e . . . .
der Auswahlmoéglichkeiten an die Schreibweise

Geburtsdatum: | Nicht einfigen - ™ Geburtsdatum als Text

Format: Ml lhrer Kanzlei anzupassen.

StrassefHNr: anfiigen (Beistrich) -

IV mit Ansprechperson

PLZ/Or: anfiigen (Beistrich) - I™ Briefanrede

Datenbankfeld: | <kein Feld> v

NovaNota

Nach Klicken auf OK wird ein Textelement (in

spitzen Klammern) in den Text eingefugt (z.B.

>>$Verkaufer<< oder
>>$0811000011011000000000<<). Dieser Platzhalter wird spéter durch die entsprechenden Da-

ten aus dem Akt (in diesem Beispiel die Namen des Verkaufers und des Kaufers) ersetzt.

Hinweis: Die spitzen Klammern in Verbindung mit Zeichen wie $, & oder % haben eine besondere
Bedeutung! Nur dadurch erkennt Word, dass es sich nicht um ,,ganz normalen“ Text handelt, son-

dern um Platzhalter, die spater ersetzt werden sollen.

2-2: Variablen (Aktenzahl, aktuelles Datum, etc.)

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Textautomatisierung, dann auf Variable einfiigen

(s. Abb.1 & 2). Wahlen Sie im darauf folgenden Formular die gewiinschte Variable. Die Auswahl-
liste zeigt die Variablen an, die von NovaNota automatisch zur Verfigung gestellt werden. Und
darunter jene, welche Sie selbst unter Einstellungen-Stammdaten-Variablen definiert haben.
Je nach Typ der gewahlten Variable (Text, Datum™, ganze Zahl oder Betrag) stehen ver-
schiedene Zusatzoptionen zur Verfliigung, die spéater die Darstellung des Variablenwertes

beeinflussen.

Nach Klicken auf OK wird ein in spitze Klammern eingefasstes Textelement als Platzhalter in die

Dokumentvorlage eingefiigt (*z.B. >>laktdat<< fUr das tages-aktuelle Datum).

2-3: Abhéangiger Text (Der Kaufer/Die Kauferin/Die Kaufer)

Abhéngig vom Geschlecht (méannlich/weiblich) und der Zahl (Einzahl/Mehrzahl) der Personen ei-

ner Parteirolle (z.B. Kaufer) kénnen Sie unterschiedliche Formulierungen schreiben lassen.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Textautomatisierung, dann auf abhangigen Text
definieren (s. Abb.1 & 2). Im darauf folgenden Formular wéhlen Sie die Parteirolle aus, die spa-
ter gepruft werden soll. Damit kdnnen Sie angeben, welche Formulierung bei Einzahl ménnlich,

Einzahl weiblich und Mehrzahl geschrieben werden soll.

Nach Klicken auf OK wird ein in spitze Klammern eingefasstes Textelement in die Dokumentvor-

lage eingefigt.

2-4: Vermogenseintrage im Verlassenschaftsverfahren

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Textautomatisierung, dann auf Vermggenseintrage
(s. Abb.1 & 2). Hier geben Sie die Art der Darstellung (mit/ohne Betrag, etc.) an. Bei der
spateren Ubernahme von Daten aus dem NovaNota-Akt erscheint eine Auswabhlliste aller

Vermogenseintrage. Daraus kdnnen Sie einen oder mehrere Eintrage wahlen.

Nach Klicken auf OK wird ein in spitze Klammern eingefasstes Textelement in die Dokumentvor-

lage eingeflgt.
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2-5: Grundstucksdaten

Die im NovaNota-Akt enthaltenen Grundstiicksdaten kénnen in Textvorlagen ibernommen wer-

den.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Textautomatisierung, dann auf Grundstiicksdaten
(s. Abb.1 & 2). Folgen Sie den Angaben im daraufhin erscheinenden Formular.
Nach Klicken auf OK wird ein in spitze Klammern eingefasstes Textelement in die Dokumentvor-

lage eingeflgt.

ZWEI TIPS ZUM RATIONELLEN ERSTELLEN VON VORLAGEN
a) Mehrfaches Platzieren des selben Textelements

Falls das selbe Textelement (z.B. der Name einer Partei) in der selben Dokumentvorlage an mehr
als einer Stelle vorkommen soll, kopieren Sie mit der Tastenkombination St r g+C (bzw. Menu-
befehl: Bearbeiten-Kopieren) das Textelement inklusive der spitzen Klammern davor und dahinter
— z.B. >>%$Verkaufer<<. Danach gehen Sie an jenen Ort in der Vorlage, an der das Element plat-
ziert werden soll. Mit St r g+V (bzw. Bearbeiten-Einfiigen) fiigen Sie das vorher kopierte Element
ein.

b) Eine Erleichterung, wenn Sie mehrere verschiedene Elemente einfigen méchten
Wenn Sie eine neue Dokumentvorlage erstellen, bendtigen Sie wahrscheinlich mehr als nur ein
Element aus dem Bereich der Textautomatisierung. Zur Arbeitserleichterung kénnen Sie eine zu-

satzliche Word-Symbolleiste einblenden (Ansicht-Symbolleisten-NN-Mischen). Damit ersparen Sie

sich jeweils den Umweg Uber den Button Textautomatisierung (s. Abb.1).

Schritt 3: Datenubernahme, Einstellung- Optimierung und Finalisieren
3-1) So testen Sie die Ubernahme der Daten

Offnen Sie zuerst einen Akt in NovaNota und wechseln Sie zu Word in lhre neu erstellte

Dokumentvorlage.

Klicken Sie auf Textautomatisierung und dann auf Jetzt Daten aus Akt ibernehmen

(s. Abb.1 & 2). NovaNota ersetzt daraufhin alle Platzhalter mit den Daten aus dem Akt.

Falls notig konnen Sie diese Datentibernahme riickgangig machen: Durch Klicken auf Text-
automatisierung und Datenubernahme rickgangig machen (s. Abb.1 & 2). Damit
werden statt der Daten aus dem Akt wieder die Platzhalter (jeweils in spitzen Klammern:

>>..<<) sichtbar.

Dieser Vorgang kann beliebig oft wiederholt werden. Dies ist praktisch, wenn eine Vorlage getestet und im Lauf
der Zeit verfeinert werden soll. Es bietet auch die Mdglichkeit mit den verschiedensten Optionen bei der Text-
automatisierung zu experimentieren. Auf langere Sicht macht sich das bezahlt und ist damit ein durchaus

Llohnender Zeitvertreib®, sofern Ihr Arbeitsalltag ihn zulasst.

3-2) Bearbeiten der Elemente

Falls Sie bei der Datentibernahme entdecken, dass manche Einstellungen doch nicht optimal sind
(z.B. wenn nach der Ubernahme von Parteidaten nicht alle gewiinschten Elemente an-gezeigt
werden), kénnen Sie die einzelnen Elemente auch nachtraglich tberarbeiten. Dazu stellen Sie in
Ihrer Word-Vorlage die Einfigemarke an eine beliebige Stelle innerhalb des Textelements
(irgendwo zwischen den einfassenden spitzen Klammern) und klicken Sie auf Textautomatisie-
rung, und dann auf markiertes Element bearbeiten (s. Abb.1 & 2). Es erscheint das gleiche
Formular, das Sie zur Definition des Textelements verwendet haben. Sie kdnnen nun die Einstel-

lungen verandern.
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3-3) Registrieren einer neuen Vorlage in NovaNota

Wenn die Dokumentvorlage zu lhrer Zufriedenheit ausgefallen ist, speichern Sie diese unter
einem aussagekraftigen Namen als Dateityp Dokumentvorlage (*.dot) und beenden Sie die Arbeit

in Word mit Datei-Schlief3en.

Waéhlen Sie in NovaNota den Befehl Einstellungen-Vorlagen-Word-Dokumentvorlagen und klicken Sie

auf den Button Hinzufugen.

Geben Sie eine Bezeichnung fur die Dokumentvorlage ein. Diese kann, muss aber nicht unbedingt

mit dem Dateinamen der Dokumentvorlage Ubereinstimmen.

Den Dateinamen konnen Sie wahlweise im Feld Dateiname eingeben oder mit dem kleinen Ord-

ner-Symbol auf der rechten Seite des Feldes mit dem Windows Explorer auswéhlen.

Geben Sie im Feld Verfugbar bei an, wann die Dokumentvorlage von NovaNota zur Verfigung
gestellt werden soll. Damit sind gewisse Einschrankungen mdoglich, welche der besseren Uber-
sichtlichkeit dienen. Wenn Sie allen Akten angeben, wird die Vorlage bei jedem Akt zur Auswahl

gegeben, ganz egal, von welchem Typ der Akt ist.

Ganz wichtig: aktivieren Sie die Option Standard—Makro ~Text mischen™ ausfuhren!

Schritt 4: Arbeiten mit Dateivorlagen

4-1) Einsatz von Dokumentvorlagen bei der taglichen Arbeit

gramm zur Verfiigung stellt. Auch die von Ihnen vorher neu erstellte Vorlage sollte enthalten
sein. Wahlen Sie diese Vorlage aus und klicken Sie auf OK. NovaNota weist Word daraufhin an,
ein neues Dokument auf Basis lhrer Dokumentvorlage zu erstellen und startet auch gleich die Da-

tendbernahme aus dem aktuellen Akt.

4-2) Spateres Bearbeiten einer Dokumentvorlage

Wenn sich herausstellt, dass eine Word-Dokumentvorlage tUiberarbeitet werden muss (nicht ein

auf dieser Vorlage basierendes Dokument!), kann das bequem aus NovaNota veranlasst werden.

Dazu wéhlen Sie in NovaNota Einstellungen-Vorlagen-Word-Dokumentvorlagen und markieren die ge-
winschte Vorlage. Klicken Sie auf die Schaltflache zum Bearbeiten in Word 6ffnen und die

Dokumentvorlage wird in Word geéffnet. Sie kdnnen sie dann beliebig Gberarbeiten.

Dies bezieht sich wie o0.a. nicht auf die Uberbeitung eines konkreten, ,fertigen* Dokumentes

(z.B. eines Kaufvertrages), sondern auf Anderungen in der zugrunde liegenden Mustervorlage.
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