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Mehrsprachige Korrespondenz A
erstellen™

So legen Sie neue Ubersetzungen an

1. Gehen Sie auf den Reiter 8% Einrichtung > [[&1 « Ubersetzungen > [[[Z1 Worterbuch und wahlen die Zielsprache aus.

2. Geben Sie im Feld Suchwérter das Wort in Originalsprache ein, um sich vorhandene Ubersetzungen anzeigen zu
lassen.

3. Klicken Sie auf <= Neu, um eine neue Ubersetzung einzugeben.

4. Genauso fligen Sie wahrend der Ubersetzung von Artikeltexten oder Textvorlagen neue Vokabeln direkt in das
Worterbuch ein.

So exportieren und importieren Sie Ubersetzungen

1. Klicken Sie auf T, Ubersetzungen aus dem eigenen Worterbuch exportieren.

2. Offnen Sie die CSV-Datei, bearbeiten und speichern Sie die Daten.

3. Klicken Sie im Worterbuch auf |, Ubersetzungen in das eigene Wérterbuch importieren.

4. Neue und auch geénderte Eintrage werden als neue Ubersetzungen tibernommen.

5. Um alte Ubersetzungen zu entfernen, wahlen Sie die Ubersetzung aus und klicken Sie auf = Léschen.

So legen Sie fremdsprachige Artikeltexte an

1. Wahlen Sie unter ' Artikel > <) Basis eine neue Spracheinstellung im Bereich ,Fir den Kunden®.

2. Ubernehmen Sie auf Nachfrage die Originaltexte als Ubersetzungsvorlage.

3. Klicken Sie auf [[Z1 Ubersetzung auswihlen. Der Originaltext erscheint im Feld ,Ubersetzungstext”.

4. Markieren Sie den ganzen Text oder einzelne Worter mit gedrUckter linker Maustaste.

5. Alle gefundenen Ubersetzungen werden in der Ergebnisliste angezeigt. Ersetzen Sie den markierten Teil des Textes mit
Doppelklick auf die gewiinschte Ubersetzung.

So legen Sie fremdsprachige Versionen von Textvorlagen an

1. Offnen Sie die gewiinschte deutsche Textvorlage.



2. Speichern Sie die Vorlage extern Uber Datei > Speichern unter in der Werkzeugleiste des | Text Reiters.
3. Wahlen Sie im Feld Sprache der Vorlage die gewinschte Zielsprache.
4. Offnen Sie die Vorlage erneut Uber Datei > Offnen in der Werkzeugleiste des 5 Text Reiters.

So flgen Sie Ubersetzungen oder Worterbuchbeziige ein

1. Lassen Sie sich Uber die Werkzeugleiste des | Text Reiters die [=] Referenzen anzeigen, um die Datenbankbezlge
von reinem Text unterscheiden zu konnen.

2. Markieren Sie den zu Ubersetzenden Text und klicken Sie in der Werkzeugleiste des g Text Reiters auf [[[&
Ubersetzung > Ubersetzung einfiigen.

3. Markieren Sie im Feld Ubersetzungstext das Wort oder den zusammengesetzten Begriff, fir den Sie einen Vorschlag
brauchen, oder geben Sie den Begriff direkt im Feld Suchworter ein.

4. Wahlen Sie mit Doppelklick die beste der vorgeschlagenen Ubersetzungen aus oder geben Sie (iber <= Neu eine neue
Ubersetzung ein.

5. Wahlen Sie [z Ubersetzung > Worterbuchbezug einfiigen oder Worterbuchbezug einfiigen (GroBschreibung), um
nicht einen festen Text, sondern eine Referenz zum eigenen Worterbuch einzufigen.

So uberprufen Sie die Qualitat von Worterbuchbeztgen

1. Offnen Sie unter §8% Einrichtung > [[& Ubersetzungen > [H Priifung das Anzeigefenster.
2. Wahlen Sie aus, welche Worterbuchbeziige Sie angezeigt bekommen maochten:

@ die Beziige, fir die keine Ubersetzung gefunden wurde

die Bezlige, fiir die nur eine unvollstandige Ubersetzung gefunden wurde

@ die Beziige, fir die eine einhundertprozentig passende Ubersetzung gefunden wurde

Eine Mehrfachauswahl ist moglich.
3. Offnen Sie erst danach die gewtinschte Textvorlage in der richtigen Sprache.
4. Im Ergebnisfenster sehen Sie die gefundenen Bezlge in der Reihenfolge des Auftretens.
5. Lassen Sie sich iber § Details anzeigen, in welcher Vorlage oder Formel die Referenz erscheint.
6. Korrigieren und ergéanzen Sie die Worterbuchbeziige und rufen Sie die Textvorlage noch einmal auf.

So weisen Sie fremdsprachigen Vorlagen passende Anhange zu

1. Fugen Sie auf dem Reiter 4’ Anhdnge der Vorlage Uber =}= Neu sowohl die deutschen als auch die fremdsprachigen
Anhange hinzu.

2. Sobald die Korrespondenzsprache einer E-Mail oder eines Briefes auf eine andere Sprache als Deutsch gestellt wird,
erfolgt eine Abfrage, welche der Anhange mitgesendet werden sollen. Wahlen Sie dann passend zur Zielsprache oder
Auswahl.

So weisen Sie einer Adresse oder Kontaktperson eine
Fremdsprache zu



1. Geben Sie unter [:|Adresse > [:] Basis > Kommunikation eine Sprache fur die Adresse ein.

2. Geben Sie unter [[:] Adresse > [l Ansprechpartner > Kommunikation eine abweichende Sprache fir einen
Ansprechpartner ein.

3. Die vorgeschlagene miindliche und schriftliche Anrede sowie die Vorbelegung von Briefen andern sich automatisch.

So weisen Sie Briefen oder E-Mails eine Fremdsprache zu

1. Offnen Sie Uber &l Brief/E-Mail > <= Neu oder aus einem anderen Datensatz eine neue Korrespondenz.

2. Wenn die Fremdsprache nicht bereits auf Grund der Adresse vorbelegt ist, wahlen Sie auf der Werkzeugleiste des
Reiters | Text aus der Auswabhlliste Sprache die gewiinschte Fremdsprache.

3. Textvorlagen werden automatisch in der Fremdsprache angeboten, wenn eine Ubersetzung vorhanden ist.
Wichtig: Sofern es keine Ubersetzung gibt, wird das deutsche Original aufgerufen.

4. Wenn Sie keine passende Textvorlage verwenden, fiigen Sie mit Unterstlitzung des Worterbuchs eigene Texte in den
Brief oder die E-Mail ein.

5. Wahlen Sie bei der Abfrage nach eventuell vorhandenen Anhangen entweder Passend zur Zielsprache, oder wéahlen Sie
die Anhange Uber Auswahl individuell aus.
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Speyer, 07th September 2021
Phone: 06232 60046-0
Fax: 06232 60046-20

info@bankettprofi.de
www.bp-event-software.com

Quotation for your event

Dear Dr. Hesali,

Thank you for your kind inquiry. Enclosed please find aur ideas and suggestions for your event.

‘Occasion: Lunch
o Event No.: 6617

Date: Saturday, 20th March 2021
a ‘Guest count: 30 (estimated)

Invoice address: Same as customer address

Modul Mehrsprachigkeit (https://bp-event-software.com/index.php/de/module/bs-3126)
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