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1. Einleitung

Herzlich Willkommen bei Tau-Office UNA, einem Programm der Firma rocom GmbH, speziell fr Sie

als Schuldnerberater entwickelt.

In diesem kurzen Handbuch wollen wir Ihnen helfen, das Programm Tau-Office UNA auf Ihrem

Rechner zu installieren bis hin zu Ihrem ersten Login.

Bei Problemen erhalten Sie von uns kostenlos bis zu 30 Tagen nach Erwerb Hilfestellung bei der
Installation via E-Mail.

Wenden Sie sich hierfir bitte an info(@xononet.de.
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2. Download und Start des Setups

Um das Setup zu erhalten, besuchen Sie die Webseite www.tau-office.de.

FUhren Sie dort den Download aus und speichern Sie die Setup-Datei auf Ihrem Rechner.
Sobald der Download abgeschlossen ist, starten Sie das Setup mit einem Doppelklick auf dem
Rechner, auf dem die Netzwerkfreigabe liegt. Gegebenenfalls werden Sie daraufhin nach dem
Admin-Passwort Ihres PCs gefragt.

Bestatigen Sie anschlieRend die erscheinende Meldung. Das Setup startet nun.

Hinweis:

Wahrend des Setups kann Windows einen Neustart bendtigen. Sollte dies der Fall sein, missen Sie
das Setup von Tau-Office UNA anschliefSend erneut aufrufen, um mit der Installation fortzufahren.
Sofern Sie manuell keinen anderen Speicherort beim Download angegeben haben, finden Sie das
Setup von Tau-Office UNA im Downloadverzeichnis von Windows

(C:\Users \ WindowsAnmeldename \ Downloads).
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3. Das Setup fur die Datenbanken

Der erste Schritt ist die Bestatigung unserer AGBs.
Klicken Sie auf ,Annehmen”, sofern Sie unseren Nutzungsbedingungen zustimmen. Andernfalls
klicken Sie auf ,Zuriick” oder ,Abbrechen”.

Nach Annahme kann eine Wartezeit bis zu 2 Minuten auftreten.

Hinweis:

Das kurzzeitige Auftreten von ,Keine Rickmeldung” ist normal.

Im nachsten Schritt midssen Sie die Installationsart wahlen.

@ Tau-Office UNA Installation - =

Installationsart auswahlen

Wahlen Sie die Installationsart aus. rGCO| I I

(®) Datenbanken instalieren

Wahlen Sie diese Option fiir die Installation auf dem
Server,

() Arbeitsplatz installieren

Wahlen Sie diese Option fiir die Installation auf den
Arbeitsplatzen.

rocom GmbH - 2016.01. 15.001 < Zuriick Abbrechen
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Bitte klicken Sie hier auf die Option ,Datenbanken installieren” und anschlieRend auf ,Weiter”.

Hinweis:

Stellen Sie sicher, dass mindestens 1 GB frei ist!

Im nachsten Fenster werden die Komponenten angezeigt. Klicken Sie auch hier — ohne

Veranderung — auf ,Weiter”.

Nun mussen Sie das Datenverzeichnis wahlen. Hierbei muss es sich um eine Netzwerkfreigabe

handeln, die von allen Clients/Arbeitsplatzen im Netzwerk zuganglich ist.

@ Tau-Office UNA Installation - -

Datenverzeichnis auswahlen

Wahlen Sie das Verzeichnis aus, in dem Tau-Office Dokumente rGC Ol I I
ablegen kann.

Tau-Office UNA bendtigt ein zentrales Verzeichnis fur die Speicherung won
Dokumenten. Das Verzeichnis muss van jedem Arbeitsplatz aus unter dem hier
angegebenen Pfad erreichbar sein,

Datenverzeichnis

\\LAPTOP-20150212\Tau-OfficeUNA [P

rocom GmbH - 2016.01,15.001 = Furiick Weiter = Abbrechen

Erganzen Sie nun den Freigabepfad durch ,\Daten”.

Beispiel: \ \Laptop-20150212\ Tau-OfficeUNA\ Daten
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Es folgt die Installation des SQL-Servers. Je @ Tau-Office UNA Installation -0

3 . L. . Installiers._ (0]
nach Rechenleistung kann dies einige Zeit in Bitte warten Sie, wahrend Tau-Ofice UNA installert wd. rocom
An S p ruc h nne h men. Starte: "C:\Users\Administrator \AppData\Local Temp\nsc9388. tmp\SQLEXPR_x86_DEU\setup

.Met Framework 4.0 wird installiert...

SQL Server 2014 Express wird instaliert. .,
Hinweis:

Die SQL-Server Installation kann auch bis zu 30

Minuten dauern, ohne dass sich die Maske

verandert!

rocom GmbH - 2016.01.15.001 < Zuriick Weiter > Abbrechen

Klicken Sie nach Abschluss auf ,Weiter” und ,Fertigstellen”.

4. Das Setup fur die Clients/Arbeitsplatze

FUhren Sie nun dasselbe Setup auf jedem Client/Arbeitsplatz aus.
Bestatigen Sie dabei die Benutzerkontensteuerung oder geben Sie Benutzername und Kennwort des

Administratorzugangs ein.

Statt der oberen Option wahlen Sie aber nun ,Arbeitsplatz installieren”.
(@ Tau-Office UNA Installation — %

Installationsart auswahlen

Wahlen Sie die Installationsart aus. rGCO| I I

o0 i 3
— ‘{"\ (") Datenbanken installieren

— Wahlen Sie diese Option fiir die Installation auf dem
CI Server.

(®) Arbeitsplatz installieren

Wahlen Sie diese Option fiir die Installation auf den
Arbeitsplatzen.

I rocom GmbH - 2016.01,15.001 < Zuriick Abbrechen
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Geben Sie im Fenster (@) Tau-Office UNA Installation - %
. . . . " Zielverzeichnis auswahlen D
"Zlewe fZElChn IS auswah Ien de n wahlen Sie das Verzeichnis aus, in das Tau-Office UNA installiert rOCOl I I
werden sall,

Programmpfad ein, auf dem Tau-
Tau-Office UNA wird in das unten angegebene Verzeichnis installiert. Falls Sie in ein anderes
H H H Verzeichnis installieren méchten, kidken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie ein anderes
0 ﬂ:lce U NA mSta I | e rt Werde nso I | Verzeichnis aus. Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Zielverzeichnis

| “\Program Files (x88)\Tau-Office| Durchsuchen...

{  Benstigter Speicher: 100.7MB
| Verflgbarer Speicher: 68.1GB

I rocom GmbH - 2016.01. 15.001 el Abbrechen
Im Fenster , Datenverzeichnis (@ Tau-Office UNA Installation — %

auswahlen” muss nun der Datenpfad e 0
p Wahlen Sie das Verzeichnis aus, in dem Tau-Office Dokumente rOCO m

. X ablegen kann.
eingegeben werden, der in der

. . - Tau-Office UNA benitigt ein zentrales Verzeichnis fiir die Speicherung von
Netzwerkinstallation gewa hit wurde. Dokumenten. Das Verzeichnis muss von jedem Arbeitsplatz aus unter dem hier

angegebenen Pfad erreichbar sein,

Hinweis: f
Der Datenpfad sollte bereits im - Cisboisi it
£ | WLAPTOP-20150212\Tau-OfficeUNA'Daten] |
Netzwerk existieren und auf , \ Daten”
/
enden! I rocom GmbH - 2016.01.15.001 < Zuriick Abbrechen

Klicken Sie zuletzt auf ,Fertigstellen”, um das Setup zu beenden.

Tau Office UNA wurde nun auf Threm Rechner installiert.

Sie finden das zugehdrige Icon auf Ihrem Desktop.
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5. Microsoft Office und Microsoft Access Einstellungen

Starten Sie das Programm Tau-Office UNA durch einen Doppelklick auf das Desktop-Icon.

Beim ersten Start nach dem Setup erscheint ggf. eine Meldung von Microsoft Office.

Wahlen Sie hier die Option ,Nur Updates installieren”.

Microsoft Office schiitzen und verbessern

Empfohl Einstellungen ver
o () Wichige und empfohiens Updates fir Office, Wind ft
und Microsoft-Software erhalten, online nach Lasungen fir Probleme such

Nur Updates installieren

Diese

Hinweis:

Um diese Einstellungen vornehmen zu kénnen, benétigen Sie Administratorrechte!
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Klicken Sie auf ,,0K".Anschlie3end erhalten Sie einen Sicherheitshinweis von Microsoft Access, da es

die Anwendung Tau-Office UNA noch nicht kennt.

1 = Microsoft Access

m Start &
Fester | F g U :
weehseln -

Sicherheitshinweis fur Microsoft Access  ? “
@ Es wurde ein potenzielles Sicherheitsrisiko erkannt.
Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser
Inhalt aus einer vertravenswiirdigen Quelle stammt. Sie
sollten diesen Inhalt deaktiviert lassen, auber wenn von
diesem Inhalt wichtige Funktionalitst bereitgestellt wird
und Sie dessen Quelle vertrauen.

Datepfad:  C-\Program Files (x86) Tau-Officetau-office mde

Disse Distei ki unsicheren Inht enthalten, der Tven Computer
Mochten G de #hn den Vorgang

Offren ﬂ__buea»en
I= L

cn Bilderhirmtactatr _

abbrechen?

Weitere Informatonen

Es ist wichtig, dass Sie hier auf ,0ffnen” klicken, um Access mitzuteilen, dass die Anwendung

unbedenklich ist und gestartet werden darf!

Hinweis:

Klicken Sie hier nicht auf ,Offnen”. ist das Programm gesperrt!

Dies ist nur beim ersten Start von Tau-Office UNA notwendig.
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6. Aktivieren der Lizenz

B

Lizenzbedingungen fiir Tau-Office 2016

sind die fer fr von rocom-Software durch Sie, den Endverbraucher (auch
Li ), Durch i der CD-ROM erklaren Sie sich mit den Vertragsbedingungen einverstanden.
Wenn Sie mit den nicht den sind, so diirfen Sie die Software nicht auf Threm Rechner
installieren. Geben Sie in diesem Fall d\e CD ROM (einschl. allen schriftlichen Materials) wieder zuriick.

Nutzungsbeschrankungen:
. . . 1. Sind in Threm bzw. mehrere Mitarbeiter beschaftigt, so ist fir jeden vom
E s e rs C h e | n e n zZ U n a C h s t d | e Vormundschaftsgericht bestellten Betreuer, der bei Ihnen oder einer Ihrer AuBenstellen aktive Betreuungen fiihrt und
dadurch Daten im Betreuungsprogramm erfasst, eine eigene Arbeitsplatzlizenz notwendig. Auch wenn das Programm nur auf
einem einzigen Computer installiert wird und nur ein einziger Mitarbeiter fiir samtliche Betreuer/-innen die D
. . . . tatigt, sind so viele Arbeitsplatzlizenzen erforderlich, wie amtliche Betreuer in Threr Stelle samt AuBenstellen tétig sind.
Ll Ze n y 4 b e d | n g U n g e n fu l' Ta U - 0 ffl ce . Ausgenommen sind ehrenamtliche Betreuer.

2. Ferner ist es untersagt, ohne vorherige Einwilligung von rocom die Software an einen Dritten zu ibergeben oder einem
Dritten sonst wie zugénglich zu machen.

3. Des Weiteren diirfen Sie die Software sowie das dazugehdrige schriftliche Material ohne vorherige Einwilligung von rocom
nicht abandern, 4 er oder

rocom gmbh

' Ja, ich stimme zu AGBs drucken Abbrechen { oK

Hinweis:

Die Windowsfirewall wurde beim Setup entsprechend konfiguriert. Sollten Sie die Firewall eins
Drittherstellers nutzen, stellen Sie sicher, dass die Firewall fir den Zugriff auf einen SQL-Server
konfiguriert wurde.

Die Einstellungen lhrer Firewall sind auch dann zu Uberprifen, wenn Tau-Office UNA beim Start

keine Verbindung zum Datenbankserver herstellen kann.

Bestatigen Sie die AGBs durch ein Hakchen bei ,Ja, ich stimme zu” und einem anschlieenden Klick

auf ,0k".

Es erscheint anschlieRend folgende Hinweis

Meldung:

I.-"'_"‘-. Es wurden keine galtigen Lizenzstrings gefunden! Bitte geben Sie lhre

W' Lizenzstrings im felgenden Fenster ein!

Klicken Sie auf ,0K".

10
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Ein neues Fenster ,Lizenzverwaltung” erscheint.

[55] Lizenzverwaltung X

Lizenzverwaltung

n
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Sie mussen an dieser Stelle unter

Erfassung >
.Neuen Lizenzstring eingeben” den
bei der Verbraucherzentrale NRW Geben Sie bitte den neuen Lizenzstring ein:
oder BAG Schuldnerberatung Abbrechen
erworbenen Lizenzstring eingeben.
Bestatigen Sie mit ,,0K". - ”

Hinweis:

Tau-Office UNA prift iber das Internet, dass die Lizenz nicht bereits aktiviert ist und erhalt einen
Bestatigungscode zurick.

Dies geschieht automatisch und Sie bekommen in der Regel davon nichts mit. Sollte Tau-Office UNA
keine Verbindung zum Internet herstellen kénnen, wird Ihr Browser aufgerufen (lizenzen.tau-
office.de) und Sie werden aufgefordert, Ihren Lizenzstring einzugeben. Sie erhalten einen

Aktivierungscode, den Sie wieder in Tau-Office eingeben mussen.

Aktivieren Sie so viele Lizenzen, wie Sie bendtigen und erworben haben. Klicken Sie abschlieRend

auf ,SchlieRen”.

Anschlief3end erreichen Sie automatisch das Fenster, in dem Sie Benutzer anlegen kénnen.

Sobald Sie fertig sind, klicken Sie guf = Zuerdnung X
~Weiter”.
L . . Nachname: |Mustermann Vorname: |Max
Sie konnen sich nun das erste Mal in |
Tau-0ffice mit Ihrem Bitte ordnen Sie diesem
Benutzernamen und Kennwort Mitarbeiter nun einen Lizenzstring 9543-5289-1172-7307 i
ZU:
anmelden.

gewiinschter Username: |rocom
Ausfihrliche Informationen zum

Programm erhalten Sie im
Handbuch, welches Sie mit ,F1”

aufrufen konnen oder in unseren
Webcasts auf unserer Homepage Weiter
www.tau-office.de.

gewiinschtes Passwort: |*** #4]
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