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Mithilfe dieser Programmfunktion kann ein Ubersendungszettel mit einem Briefkopf in Verbindung mit der
eingegebenen Adress-/Aktennummer und dem Textbaustein Uzettel.rtf erstellt werden.

Der Ubersendungszettel ist hierbei ein geschiitztes Dokument, wodurch eine Eingabe nur in den dafiir
vorgesehenen Formularfeldern moglich ist.

Der Aufruf der Ubersendungszettels erfolgt im Meniiband von Word iber die Hauptregisterkarte RA-M/CRO,
Gruppe Anschreiben, @

Funktionen im Bearbeitungsbereich

DDNummer aus Briefkopf entfernen

Bei Wahl dieser Option wird der Platzhalter fir die Druckdateinummer aus dem Briefkopf des
Ubersendungszettels geléscht.
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Ubersendungszettel (Word)

Dies hat den Vorteil, dass der Platzhalter nicht vom Anwender geldéscht werden muss, wenn der
Ubersendungszettel vor dem Ausdruck nicht als Druckdatei gespeichert wird.

Adressnr. / Aktennr.
In dieses Eingabefeld muss eine Akten-, Adressnummer oder ein Name eingegeben werden. Der
Ubersendungszettel wird nach der Bestatigung der Eingaben mit dem Briefkopf und den Adressdaten

aufgerufen.

',C Die Eingabe eines Plus-Zeichens + nach der Aktennummer ruft die Beteiligtenauswahl zur Akte auf. Aus
dieser Beteiligtenauswahl kann der gewlnschte Empfanger ausgewahlt werden.

Briefkopf

Hier kann der gewinschte Briefkopf aus der Liste der vorhandenen Briefkdpfe gewahlt werden. Die
vorgeschlagene Briefkopfnummer entspricht bei erstmaligem Aufruf dem in den EinstellungenKK Briefkopf
gewahlten Briefkopf.

GruRformel

Dient der Auswahl der GruRformel, die den Ubersendungszettel abschlieRen soll.

Funktionen in der Abschlussleiste

OK und SchlielRen

Erstellt den Ubersendungszettel mit gewahltem Briefkopf und GruRformel in Word.

Abbruch und SchlieRen

X

Schlie8t das Fenster.
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