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ASchmoll (Diskussion | Beitrage) AGOorlich (Diskussion | Beitrage)
(=»Funktionen in der Abschlussleiste) (—Betreff)
« Zum vorherigen Versionsunterschied Zum nachsten Versionsunterschied -
Zeile 35: Zeile 35:
===Betreff=== ===Betreff===
Der Betreff kann in diesem Bereich maximal dreizeilig eingegeben Der Betreff kann in diesem Bereich maximal dreizeilig eingegeben
- werden. Die Zeilen werden jeweils mit [[Datei:Z_enter.png]|link=]] <+ werden. Die Zeilen werden jeweils mit [[Datei:TK_Enter.
beendet. pngllink=]] beendet.
===Textbaustein=== ===Textbaustein===
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Allgemeines

i Beteiligtenrundschreiben >

Briefkopfnummer: |1~ | RAJMuster

Beetreff: <es wird der Betreff des jeweiligen Beteiligten |
|~.rerwendet. falls nicht hier ein gemeinsamer |
|Betreﬁ fur alle Schreiben eingetragen wird: |

Textbaustein: |Zur Kenntnisnahme text!l V| 0|

Gruliformel: |I'u1it freund|. Grufen RA texts 1 V|

& | X

HierlUber wird ein Beteiligtenrundschreiben an die in der Beteiligtenauswahl zur Akte mit *s[Aktennummer]
oder *4[Aktennummer]+ gewahlten Beteiligten erstellt. Nachdem die Auswahl zu dem Rundschreiben in der
folgenden Maske getroffen und bestatigt wurde, wird das Rundschreiben erstellt, ohne noch einmal in das
Dokumentenfenster von MS Word wechseln zu mussen.

Ablauf

1. Auswahl des Briefkopfes.

Eingabe von bis drei Betreffzeilen.

Auswahl eines Kurztextes fext[Nr.] aus der Auswahlliste Textbaustein.
Auswahl einer GrulSformel texts[Nr.] aus der Auswahlliste GrulSformel.
Bestatigung und Ausdruck des Rundschreibens.

u b~ W N

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Briefkopfnummer

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

Betreff

Der Betreff kann in diesem Bereich maximal dreizeilig eingegeben werden. Die Zeilen werden jeweils mit

beendet.

Textbaustein

Hier kann ein Kurzbrieftext fex¢/[Nr.] aus der Auswahlliste gewahlt werden.

Eine Anderung oder Erweiterung der Kurzbrieftexte ist nur bei vorliegendem Programmrecht Standardtexte
moglich.
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Dateiauswahl

Nach Klick / Touch auf dieses Symbol wird das Fenster 7extbausteindate/ auswahlen aufgerufen.

Hier kann nach dem Text gesucht werden, der mit dem Betesligtenrundschreiben versandt werden soll.

GruRformel

Dient der Auswahl der GrufSformel texts{Nr.].

Anderungen an der Auswahl und an den Textbausteinen selbst sind nur bei vorhandenem Programmrecht
Standardtexte maoglich.

Funktionen in der Abschlussleiste

Drucken und OK und SchlieSen

Das Beteiligtenrundschreiben wird gedruckt.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Die Erstellung wird abgebrochen und das Fenster geschlossen.
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