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1. Einflihrung

TB-Druck Pro ist eine Erweiterung fiir Microsoft Word zur automatisierten Steuerung von Druck-, PDF- und
Dokumentenprozessen. Die Software richtet sich insbesondere an Kanzleien, Unternehmen, Verwaltungen und
Organisationen mit regelmaRigem Schriftverkehr und hohem Dokumentenaufkommen.

Mit Version 1.4.0 wurde TB-Druck Pro inshesondere im Bereich des TB-Assistenten erweitert. Neben den Funktionen
fir Kunde, Akten, PDF, PDF-Mail, Kopien, Lizenzierung und digitalen Briefbogen unterstiitzt der TB-Assistent nun
mehrere KI-Anbieter. Je nach Konfiguration kdnnen Ollama lokal sowie externe KI-Dienste wie OpenAl und Anthropic
Claude verwendet werden. Zusétzlich steht eine Spracheingabe zur Verfligung, mit der Aufgaben und Prompts diktiert
und in Text umgewandelt werden kénnen.

Hinweis zu den Abbildungen: Einzelne Installations- und Lizenzdialoge zeigen noch den Oberflachenstand 1.2.0. Sie
dokumentieren weiterhin giiltige Ablaufe, soweit sich der jeweilige Dialog in Version 1.4.0 funktional nicht gedndert
hat. Der TB-Assistent wird mit der aktuellen Oberflache 1.4.0 dargestellt.

Ziel des Programms
TB-Druck Pro reduziert wiederkehrende Arbeitsschritte in Microsoft Word. Haufige Aufgaben wie Drucken, PDF-
Erstellung, E-Mail-Versand und Textbearbeitung werden lGiber wenige Schaltflachen erreichbar.

2. Installation und Einrichtung

Die Installation erfolgt liber den Installationsassistenten von TB-Druck Pro. Der Assistent fiihrt den Benutzer Schritt fur
Schritt durch die Einrichtung und zeigt wahrend des Ablaufs den aktuellen Status der wichtigsten Komponenten an.
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Abbildung 1: Willkommen bei TB-Druck Pro

2.1 Lizenzbedingungen

Vor der Installation miissen die im Setup angezeigten Lizenzbedingungen akzeptiert werden. Fir TB-Druck Pro gelten
erganzend die bei Vertragsschluss einbezogenen Terabeit-IT AGB B2B, die Terabeit-IT Software-EULA B2B sowie die
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produktspezifischen Bedingungen fir TB-Druck Pro. Die Zustimmung im Installer ersetzt nicht die ordnungsgemale
Einbeziehung der Vertragsunterlagen beim Kauf.
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Abbildung 2: Lizenzbedingungen des Installationsassistenten

2.2 Lizenzmodell im Installer

Im Setup kann der Benutzer zwischen einer 30-Tage-Testversion und einer Vollversion wahlen. Fiir die Vollversion wird
ein Lizenzschliissel eingetragen. Die PC-ID wird automatisch angezeigt und dient als Grundlage fir die Lizenzierung.
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1. Lizenzmodell 3. Word Add-In
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Abbildung 3: Setup mit Lizenzmodell, Druckerauswahl und Add-In-Installation

2.3 Optionale Druckerinstallation

Die Druckerinstallation ist optional. Der Benutzer kann die Profile ,Drucker Briefbogen” und ,,Drucker Blanko“ einzeln
aktivieren oder beide deaktivieren. Sind beide Profile deaktiviert, |duft die Installation ohne Einrichtung zusatzlicher
Drucker weiter.

Diese Anderung ist wichtig fiir Umgebungen, in denen TB-Druck Pro nur fiir PDF, PDF-Mail, Lizenzverwaltung oder den
TB-Assistenten verwendet wird. Auch bei einer Neuinstallation oder Anderung einer bestehenden Installation miissen
vorhandene Drucker nicht erneut erstellt werden.
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1. Lizenzmodell 3. Word Add-In
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Abbildung 4: Auswahl des vorhandenen Druckers und optionale Druckerprofile

Abbildung 5: Erstellung des Briefbogen-Druckers
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Elancko-Drucker wird erstellt.

oK

Abbildung 6: Erstellung des Blanko-Druckers

2.4 Word-Add-In

Der Installer erkennt automatisch, ob Microsoft Office als 32-Bit- oder 64-Bit-Version installiert ist. Danach wird das
passende Word-Add-In aus dem Ordner AddIn_x86 oder Addin_x64 gestartet. Nach erfolgreicher Installation steht in
Microsoft Word die Registerkarte ,, TB-Druck Pro“ zur Verfligung.
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Abbildung 7: Hinweis vor der Installation des Word-Add-Ins
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Abbildung 8: Office-Anpassungs-Installer nach erfolgreicher Installation
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Das Word Add-In wurde erfolgreich installiert.
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Abbildung 9: Bestdtigung der erfolgreichen Add-In-Installation

3. Lizenzsystem

TB-Druck Pro 1.4.0 verfiigt Gber ein computergebundenes Lizenzsystem mit Test- und Vollversionsstatus.

Nach der Installation kann die Software 30 Tage kostenlos als Testversion genutzt werden. Wahrend dieser Zeit stehen

samtliche Funktionen uneingeschrankt zur Verfligung.

Fir die Freischaltung der Vollversion wird im Lizenzdialog eine eindeutige Computer-ID angezeigt. Diese dient als

Grundlage fir die Erstellung eines individuellen Lizenzschlissels.

Nach Eingabe eines giiltigen Lizenzschlissels wird die Testversion automatisch in eine Vollversion umgewandelt. Eine

Neuinstallation der Software ist hierfir nicht erforderlich.

Der aktuelle Lizenzstatus kann jederzeit Gber den Lizenzdialog eingesehen werden. Dort werden unter anderem die

verbleibenden Testtage oder der Aktivierungsstatus der Vollversion angezeigt.
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@) TB-Druck Pro Lizenzstatus *
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Testversion aktiv.
Verbleibende Tage: 29

Geben Sie lhren Lizenzschlissel ein,

Computer-ID:
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Lizenzschlissel:

o Aktivieren x Abbrechen

Abbildung 10: Lizenzdialog mit Computer-1D und Eingabefeld fiir den Lizenzschliissel

3.1 Testversion

Die Testversion steht lhnen 30 Tage lang mit vollem Funktionsumfang zur Verfligung. Die verbleibende Laufzeit wird
sowohl im Installationsprogramm als auch im Lizenzdialog von TB-Druck Pro angezeigt. Nach Ablauf der Testphase ist
flr die weitere Nutzung die Aktivierung einer giiltigen Lizenz erforderlich.

3.2 Vollversion aktivieren

Zur Aktivierung der Vollversion geben Sie lhren personlichen Lizenzschliissel im Lizenzdialog ein und bestatigen die
Eingabe mit , Aktivieren®“.

Nach erfolgreicher Priifung wird die Testversion sofort in die Vollversion umgewandelt. Der aktuelle Aktivierungsstatus
wird anschlieBend im Lizenzdialog angezeigt.

3.3 Lizenzinformationen

Uber den Lizenzdialog kénnen Sie jederzeit den aktuellen Lizenzstatus einsehen.

Je nach Aktivierungsstatus werden folgende Informationen angezeigt:

Testversion mit verbleibender Laufzeit

Aktivierte Vollversion

Computer-ID

LizenzschlUssel

Sollte eine erneute Aktivierung erforderlich sein, kann diese jederzeit Gber den Lizenzdialog durchgefihrt werden.
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4. Word-Ribbon und Funktionen

Nach der Installation steht in Microsoft Word die Registerkarte ,, TB-Druck Pro” zur Verfligung. Die Funktionen sind in

logische Gruppen unterteilt: Export, TB-KI, TB-Druck, Exemplare, Einstellungen, Support und Webseite.

Datei  Start  MNeue Registerkarte  Einfligen

ES B 2@

PDF- Kunde Akten
R ET Assistent

Export TE-KI TE-Druck

3
=

T T

Exemplare

Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen

o 2 R

Konfiguration | Aktivieren Lizenzinfo Hilfe Info

Einstellungen Support Webseite

Abbildung 11: Ribbon von TB-Druck Pro in Microsoft Word

Funktion Beschreibung

PDF Erstellt aus dem aktuell gedffneten Word-Dokument eine
PDF-Datei.

PDF-Mail Erstellt eine PDF und 6ffnet eine Outlook-E-Mail mit der
PDF als Anhang.

Assistent Offnet den TB-Assistenten fiir Kl-gestiitzte
Textbearbeitung.

Kunde Druckt Seite 1 auf Briefbogen und Folgeseiten auf
Blanko.

Akten Druckt das gesamte Dokument auf Blankopapier.

Kopien Legt die Anzahl der Ausdrucke fiir den aktuellen

Druckauftrag fest.

Konfiguration

Offnet die Einstellungen fiir Briefbogen und TB-Assistent.

Aktivieren / Lizenzinfo

Offnet Lizenzstatus und Aktivierung.

Hilfe / Info

Zeigt Support- und Produktinformationen an.

4.1 Kunde

Die Funktion , Kunde” ist fir Kundenschreiben, Angebote, Vertrage, Anschreiben und Kanzleibriefe gedacht. Seite 1

wird Uber den Drucker ,Drucker Briefbogen” ausgegeben. Alle weiteren Seiten werden Uber ,,Drucker Blanko”

ausgegeben. Dadurch entsteht automatisch ein professioneller Ausdruck mit Briefpapier auf der ersten Seite und

neutralem Papier auf den Folgeseiten.

4.2 Akten

Die Funktion , Akten” druckt das gesamte Dokument auf Blankopapier. Sie eignet sich fiir interne Unterlagen,

Archivdrucke, Arbeitskopien und Aktenausdrucke. Damit wird Briefpapier gespart und die interne Ablage bleibt

einheitlich.

4.3 PDF

Die Funktion ,PDF“ erzeugt aus dem aktuellen Word-Dokument eine PDF-Datei. Voraussetzung ist, dass das Dokument

zuvor gespeichert wurde. Die PDF-Datei wird automatisch erstellt und anschlieRend geoffnet. Diese Funktion eignet

sich fiir Archivierung, Rechnungen, Angebote und Dokumente, die unverandert weitergegeben werden sollen.
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4.4 PDF-Mail

Die Funktion ,,PDF-Mail“ kombiniert PDF-Erstellung und E-Mail-Versand. TB-Druck Pro erstellt automatisch eine PDF-
Datei und 6ffnet Microsoft Outlook mit einer neuen E-Mail. Die erzeugte PDF-Datei wird direkt als Anhang eingefiigt.
Voraussetzung ist eine installierte und eingerichtete Outlook-Umgebung.

4.5 Kopien

Mit ,Kopien” wird festgelegt, wie oft ein Druckauftrag ausgefiihrt werden soll. Die Einstellung gilt fir den nachsten
Kunden- oder Aktenausdruck und wird danach wieder auf den Standardwert zuriickgesetzt. Dadurch werden
versehentliche Mehrfachausdrucke vermieden.

5. Einstellungen und Module

Der Dialog ,Einstellungen & Module” verwaltet zentrale Zusatzfunktionen. Er besteht aus den Bereichen , Briefbogen”
und , TB-Assistent”.

5.1 Digitaler Briefbogen

Im Bereich ,,Briefbogen” kann ein digitaler Briefbogen als PDF hinterlegt werden. Wird die Funktion aktiviert,
verwendet TB-Druck Pro den Briefbogen fiir PDF- und PDF-Mail-Ausgaben. Der Benutzer sieht jederzeit, ob der
Briefbogen aktiv ist und welcher Pfad verwendet wird.

@ TE-Druck Pro — Einstellungen & Module
@ TB-DI‘UCI( PI’O Version 1.2.0
Digitalisierung, Prozessoptimierung und Kl fiir Microsoft Word © 2026 Terabeit-IT Fulda

Briefbogen TB-Assistent

TB-Briefbogen

Hinterlegen Sie einen digitalen Briefbogen
fiir PDF und POF-Mail.

Die erste Seite wird automatisch mit dem
Briefbogen versehen.

@ Digitalen Briefbogen verwenden @

Status:

Q’d Briefbogen aktiv

Pfad:
C:\ProgramData\TB-Druck\Briefbogen\Briefbogen. pdf

11111

Briefbogen auswihlen *E Briefbogen entfernen o Speichern

Abbildung 12: Digitaler Briefbogen aktiv

Der Briefbogen kann ausgewahlt, entfernt und gespeichert werden. Bei deaktivierter Funktion bleibt die PDF-Erstellung
ohne digitalen Briefbogen aktiv.

5.2 TB-Assistent Einstellungen

Der TB-Assistent wird iber den Einstellungsdialog konfiguriert. In Version 1.4.0 kann je nach gewlinschter Betriebsart

ein lokaler oder externer KI-Anbieter gewahlt werden. Unterstitzt werden insbesondere Ollama fir lokale Kl sowie
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OpenAl und Anthropic Claude als externe Cloud-Anbieter. Bei Cloud-Anbietern ist der jeweils erforderliche API-

Schlissel zu hinterlegen. Anbieter, Modell, Verbindung und Datenschutzstatus werden in der Oberflache angezeigt
bzw. gepriift. Bei einer lokalen Ollama-Konfiguration ist fiir die Text-KI kein Cloud-API-Schlissel erforderlich.

@) TB-Druck Pro— Einstellungen & Module

TB-Druck Pro

Digitalisierung, Prozessoptimierung und KI fir Microsoft Word

-
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Version 1.2.0
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Briefbogen TB-Assistent

TB-Assistent

Mit dem TB-Assistenten kdnnen Sie markierte Texte
professionell umformulieren, zusammenfassen,
Ubersetzen oder E-Mails erstellen.

[C] TB-Assistent aktivieren

API-
Key TB-Assistent deaktiviert
Kl-Anbieter OpenAl V
KI-Medell gpt-4.1-mini w
o Speichern

4k Verbindung testen x SchlieBen

Abbildung 13: TB-Assistent deaktiviert
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Briefbogen TB-Assistent

TB-Assistent

Mit dem TB-Assistenten kénnen Sie markierte Texte
professionell umformulieren, zusammenfassen,

libersetzen oder E-Mails erstellen, Status:

B TB-Assistent aktivieren

API-KE’y SRR RSB RRR RN RBRRRRE S

Kl-Anbieter OpenAl “

KI-Modell gpt-4.1-mini v
o Speichern
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Abbildung 14: Verbindungstest wird ausgefiihrt
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Briefbogen TB-Assistent

TB-Assistent

¥
Q e
Mit dem TB-Assistenten kdnnen Sie markierte Texte
professionell umformulieren, zusammenfassen,
Status: S = ;

Ubersetzen oder E-Mails erstellen.

@ TB-Assistent aktivieren i l =

API'KEy SO0 RRNRORRRRRRRRRORORRRRRN
Verbindung erfolgreich
Ki-Anbieter OpenAl -
KI-Modell gpt-4.1-mini w
o Speichern &= Verbindung testen 3¢ Schliefen

Abbildung 15: Verbindung erfolgreich

6. TB-Assistent im Einsatz

Der TB-Assistent erweitert Microsoft Word um Kl-gestiitzte Funktionen. Texte kénnen direkt im Dokument bearbeitet
oder neu erzeugt werden. Version 1.4.0 unterstiitzt mehrere KI-Anbieter und zusatzlich eine Spracheingabe fir
Prompts und Aufgaben. Die Verarbeitung kann - abhangig von der gewahlten Funktion und Konfiguration - lokal oder
Uber einen externen Dienst erfolgen.
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© Vorhandenen Text bearbeiten O
() Meuen Text erstellen hd

Aufgabe / Prompt

Schnellaktionen
Verbessem Professionell
(323 Ubersetzen E-Mail
Zusammenfassen

Erweiterte Optionen

Sprache |Aul.omati5c:h - |
Ausfuhriichkeit  |Standard |
[C] Zeichen begrenzen 1000 Zeichen

’+ Ausfiihren
+

Abbildung 16: TB-Assistent 1.4.0 mit Anbieterstatus, Spracheingabe, Arbeitsmodus und Schnellaktionen

6.1 Vorhandenen Text bearbeiten

Im Modus ,,Vorhandenen Text bearbeiten” wird der markierte Text im Word-Dokument an den TB-Assistenten
Ubergeben. Das Ergebnis kann den markierten Text ersetzen. Typische Anwendungsfille sind professionelle
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Umformulierungen, sprachliche Verbesserungen, Ubersetzungen und Zusammenfassungen. Vor der Ubernahme ist das
Ergebnis durch den Benutzer zu priifen.

6.2 Neuen Text erstellen

Im Modus ,,Neuen Text erstellen” muss kein Text markiert sein. Der Benutzer beschreibt die gewiinschte Aufgabe oder
diktiert sie Gber die Spracheingabe. Der TB-Assistent erzeugt daraus einen neuen Text, der vor der geschéftlichen
Verwendung geprift werden muss.

6.3 Schnellaktionen

Die Schnellaktionen ,Verbessern®, ,Professionell, ,Ubersetzen, ,,Zusammenfassen” und ,,E-Mail“ sind fiir haufige
Aufgaben vorgesehen. Zusatzlich konnen Sprache, Ausfiihrlichkeit und - soweit aktiviert - eine Zeichenbegrenzung
eingestellt werden.

6.4 KI-Anbieter in Version 1.4.0

TB-Druck Pro kann mit unterschiedlichen KI-Anbietern betrieben werden. Ollama ermdglicht die Nutzung lokal
installierter Modelle. OpenAl und Anthropic Claude werden als externe Cloud-Dienste angebunden. Welche Modelle
verfligbar sind, hdangt vom jeweiligen Anbieter, dessen Schnittstelle und der Konfiguration ab.

6.5 Lokale KI mit Ollama

Bei einer korrekt lokal eingerichteten Ollama-Konfiguration werden die an die Text-Kl (ibergebenen Inhalte lokal
verarbeitet. Im TB-Assistenten werden Anbieter, Modell, Verbindung und der Hinweis ,Lokale KI“ angezeigt.
Voraussetzung sind eine funktionsfahige Ollama-Installation, ein geeignetes lokales Modell und ausreichende
Systemressourcen.

6.6 OpenAl und Anthropic Claude

Bei Auswahl von OpenAl oder Anthropic Claude werden die fiir die jeweilige Anfrage erforderlichen Inhalte an den
konfigurierten externen Dienst Uibertragen. Fiir die Nutzung kdnnen ein eigenes Kundenkonto, ein API-Schllssel sowie
nutzungsabhangige Kosten des jeweiligen Anbieters erforderlich sein. API-Schliissel sind vertraulich zu behandeln.

6.7 Spracheingabe und Spracherkennung

Uber die Mikrofon-Schaltfliche kann der Benutzer eine Aufgabe oder einen Prompt diktieren. Nach dem Start der
Aufnahme wird das Audiosignal aufgezeichnet; nach dem Beenden wird die Aufnahme durch den fir die
Spracherkennung konfigurierten Dienst in Text umgewandelt und in das Aufgabenfeld iibernommen. Die
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Spracherkennung kann abhéangig von der konkreten Konfiguration lokal oder (iber einen externen Dienst erfolgen. Bei
externer Spracherkennung werden die fiir die Transkription erforderlichen Audiodaten an den konfigurierten Anbieter
Ubertragen. Erkannter Text kann Fehler enthalten und ist vor der Ausfiihrung zu kontrollieren.

6.8 Datenschutz bei KI- und Spracheingaben

Vor der Ubermittlung von Dokumentinhalten, Prompts oder Sprachaufnahmen an einen externen KI- oder
Spracherkennungsdienst muss der Betreiber prifen, ob die Verarbeitung nach seinen Datenschutz-, Geheimhaltungs-
und betrieblichen Vorgaben zuldssig ist. Vertrauliche oder personenbezogene Inhalte sollten nicht an externe Dienste
Ubermittelt werden, wenn hierfir keine entsprechende Rechtsgrundlage bzw. betriebliche Freigabe besteht. Die lokale
Verarbeitung iiber Ollama kann die Ubermittlung von Textinhalten an einen Cloud-KI-Anbieter vermeiden; fiir die
Spracheingabe ist die tatsachlich konfigurierte Spracherkennung gesondert zu beachten.

6.9 Verantwortung fiir KI-Ergebnisse

KI-Ausgaben und Transkriptionen sind unterstiitzende Ergebnisse. Sie kdnnen unvollstandig, unzutreffend oder
missverstandlich sein. Der Benutzer bleibt fir die Priifung und Freigabe verantwortlich, bevor Inhalte in Dokumente
Ubernommen, gedruckt, per E-Mail versendet oder anderweitig geschéaftlich verwendet werden.

Datenschutz- und Kontrollhinweis

Bei lokalen KI-Funktionen kénnen Inhalte lokal verarbeitet werden. Bei Cloud-KI oder cloudbasierter
Spracherkennung werden die fir die Anfrage erforderlichen Text- bzw. Audiodaten an den ausgewahlten externen
Anbieter Ubertragen. Der Benutzer muss Kl-Ergebnisse und erkannte Sprache vor der geschaftlichen Verwendung
prifen.

7. Sicherheit und Vertrauen

Die Installationsdateien von TB-Druck Pro 1.4.0 werden digital signiert. Dadurch kann Windows die Herkunft der Datei
prifen und Veranderungen nach der Signatur erkennen. Zusatzlich verwendet TB-Druck Pro ein geschiitztes
Lizenzsystem mit Computer-ID und Lizenzdaten.

Bei sehr neuen oder aktualisierten Programmen kann Windows SmartScreen trotz giltiger Signatur zunachst eine
Warnung anzeigen. Zusatzlich sind API-Schliissel und Zugangsdaten externer KI-Anbieter vor unbefugtem Zugriff zu
schiitzen. Fir produktive Arbeitsablaufe sollten Benutzer Druck-, PDF-, E-Mail- und Kl-Ergebnisse vor der endgiiltigen
Verwendung kontrollieren.

8. Support und Herstellerinformationen

Terabeit-IT
TaufsteinstraRe 12
36041 Fulda

Entwickler: Markus Drelichowski
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E-Mail: info@terabeit-it.de
Website: www.terabeit-it.de
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Abbildung 17: Produkt- und Supportinformationen

9. Dokumentation, Vertragsunterlagen und Support

Flr TB-Druck Pro 1.4.0 gelten die bei Vertragsschluss einbezogenen Terabeit-IT AGB B2B, die Terabeit-IT Software-EULA
B2B und die TB-Druck Pro Produktbedingungen B2B. Dieses Handbuch beschreibt die technische Einrichtung und
Bedienung und ersetzt keine Vertragsbedingungen.

Die erworbene Softwareversion wird nach den vereinbarten Lizenzbedingungen genutzt. Support, Updates,
Anpassungen an spatere Windows-/Office-Versionen, gedanderte Druckertreiber oder gednderte Schnittstellen externer
KI-Anbieter richten sich nach dem vereinbarten Service- und Supportumfang.
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