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Allgemein

Datei:notiz.ewf.png

Notiz zum Dokument erstellen

Mithilfe dieses Fensters kann eine Notiz zu einem markierten Dokument in der £-Akte und im E-Eingangskorb
verfasst werden.

Die erstellten Notizen werden in der Dokumentenvorschau der E-Akte als gelbe "Haftzettel"

%

Zuzatzliche ...

27.0.2ME
1711

angezeigt.

Uber Rechtsklick/Longtouch auf den gelben Haftzettel steht ein Kontextmeni mit der Méglichkeit zur
Verfigung, Notizen zu 6ffnen und zu bearbeiten, zu drucken oder zu I6schen. Notizen werden im
Explorerbaum mit dem Symbol = gekennzeichnet. Ist auBer der Notiz noch eine Verfigung zum Dokument
vorhanden, erfolgt die zusatzliche Anzeige der VerfiUgung mit einem Doppelsymbol.
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Symbol Bedeutung
/% unerledigte Verfigung/unerledigte Verfliigung + vorhandene Notiz
=/ erledigte Verfligung/erledigte Verfligung + vorhandene Motiz

Notiz zum Dokument einsehen/bearbeiten

Mithilfe dieser Maske kann eine Notiz zu einem markierten Dokument eingesehen und bearbeitet werden.
Damit steht ein dokumentenbezogener Laufzettel zur Verfigung, der nach jedem Aufruf durch das
automatische Einfligen einer Bearbeitungszeile und ggf. Bearbeitung des aktuellen Benutzers
fortgeschrieben wird. Der Aufruf einer Notiz ist durch Klick/Touch auf den gelben "Haftzettel" mdglich.

Zusatzlich besteht mit Rechtsklick/Longtouch auf den gelben Haftzettel die Méglichkeit, die Notiz zu drucken
oder auch zu Iéschen.

Funktionen in der Toolbar

Verfugung

Hauptartikel Verfiigung

Notiz

Erstellung einer Notiz.
Funktionen im Bearbeitungsbereich

Standard-Notizen:

Haufig genutzte Notizen kénnen als Standard-Notizen hinterlegt werden. Eine Bearbeitung und Erweiterung
kann Uber die Schaltflache Datei:dreipunktebutton.ewf.png erfolgen, wenn das Programmrecht
Standardtexte vorliegt.

Schriftart und -grofse
Arial b 10 hd

In diesem Bereich kénnen Schriftart und SchriftgréRe der Notiz bestimmt werden.

Notizfeld

Dient zur Erfassung einer zum Dokument zu speichernden Notiz.

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 2 von 3


https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Datei:verf%C3%BCgungssymbol.ewf.png
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Spezial:Hochladen&wpDestFile=dreipunktebutton.ewf.png
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Datei:notizschrift.ewf.png

=7
RA-MICRO

Notiz

Funktionen in der Abschlussleiste

Wiedervorlage

Datei:wvicon.ewf.png

Dient der Erfassung einer Wiedervorlage.

als Sofortnachricht senden

Datei:sofortnachrichticon.ewf.png

Soll die Verfligung dem zustandigen Benutzer als Sofortnachricht angezeigt werden, ist diese Schaltflache zu
wahlen.

Speichern

Datei:speichernicon.ewf.png

Die Verfugung wird gespeichert. Die Maske bleibt jedoch gedffnet, um eine weitere Verfigung zu erstellen.
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