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Allgemeines

O Anlagenverzeichnis bearbeiten x

Bearbeiten Rickogdngig

Mummer | Bezeichrnung '

3 Abschrift |

2 Ertscheidung
Durchnummeriert )4

Mit dieser Programmfunktion kénnen zuvor erstellte Anlagen und das Anlagenverzeichnis bearbeitet werden.
Zusatzlich steht ein Kontextmenu zur Verfigung, das Uber Rechtsklick / Longtouch aufgerufen werden kann.
Die Moglichkeit, Anlagen und Anlagenverzeichnis zu bearbeiten, besteht mit Rechtsklick auf das Dokument
nur in Anschreiben, in denen bereits Anlagenbeziige erfasst wurden.

Funktionen in der Toolbar

Bearbeiten

Bearbeiten Rickaangig
Anlagevermerk [Gzchen Entf
Anlage umbenennen F2
Lfd. MeSkennzeichen dndern

Giehe zu dnlage im Text  Strg+G

Meu nummerneren

Anlagenstriche |&zchen

Anlagevermerk léschen (Entf)

HierUber kann ein zuvor markierter Anlagevermerk geldscht werden.

Dies kann auch durch Druck auf die Taste Entf geschehen.
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Anlage umbenennen (F2)

Hiermit kann eine zuvor markierte Anlage umbenannt werden. Eine Anderung der Bezeichnung ist auch mit
Doppelklick / Doppeltouch auf die betreffende Bezeichnung méglich.

Lfd. Nr. / Kennzeichen andern

Hauptartikel - Laufende Nummer/Kennzeichen andern
Gehe zu Anlage im Text (Strg+G)
Markiert die zuvor markierte Anlage im Text.

Neu nummerieren

Hauptartikel = Anlagen neu nummerieren

Anlagenstriche loschen

An dieser Stelle kdnnen Anlagenstriche des Dokuments geldéscht bzw. wenn in der Maske An/agenbezug
einfigen die Option Anlagenstrich neben Dokumenten-Text nicht gesetzt wurde, kénnen diese hier gesetzt
werden.

Ruckgangig

Rickganaig

HierUber wird die zuletzt vorgenommene Bearbeitung rickgangig gemacht.

Der Button ist nur aktiv, wenn zuvor eine Anderung im Anlagenverzeichnis erfolgt ist.
Funktionen im Bearbeitungsbereich

Nummer

In dieser Spalte wird die laufende Nummer angezeigt, sofern die Option Durchnummeriert aktiviert ist.
Ferner wird je nach gewahltem Beteiligtenbezug A4, B, K oder S angezeigt.

Bezeichnung

Hier wird die vorhandene Bezeichnung der Anlage angezeigt. Die Bezeichnung kann auch durch Doppelklick
/ Doppeltouch geandert werden.
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Kontextmenu

Anlagevermerk [Gschen
Anlage umbenennen
Lfd.Mr./Kennzeichen dndern
Gehe zu Anlage irm Text

Anlagevermerk I6schen

HierGber kann ein zuvor markierter Anlagevermerk geléscht werden.

Dies kann auch durch Druck auf die Taste Entf geschehen.

Anlage umbenennen

Hiermit kann eine zuvor markierte Anlage umbenannt werden.

Eine Anderung der Bezeichnung ist auch mit Doppelklick / Doppeltouch auf die betreffende Bezeichnung

moglich.
Lfd. Nr. / Kennzeichen andern

Hauptartikel » Laufende Nummer / Kennzeichen andern

Gehe zu Anlage im Text
Markiert die zuvor markierte Anlage im Text.

Funktionen in der Abschlussleiste

Durchnummeriert

Mit dieser Option kann die Nummerierung entfernt / eingefiigt werden.

OK und SchlieRen

Bestatigt die Eingabe.

Abbruch und SchlieRen

X
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Das Fenster wird geschlossen.
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