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Schriftgut- und Informationsverwaltung

Kurzanleitung ,,Protokoliregister drucken"

Das ProtoTOP muss bereits gedéffnet sein (Doppelklick auf Icon auf dem Desktop. Eine
Textmeldung bestatigt das ordnungsgemasse Anmelden bei der Software.)

1. Rechtsklick auf das Icon unten in der Schnellstartliste.

2. Menlpunkt ,Protokollregister™ aufrufen.

3. Kontrolle in der Kopfzeile ob Mandant und Register richtig sind.

4. Filter wahlen. Bitte beachten Sie, dass das Feld Geschaftsjahr oder Geschaftsnum-

mer in jedem Fall gewahlt werden muss.
5. Filter aktivieren.

Geschaftnummer:  von: big

2
5 2
"\Q;; Original

_\g‘g Register fJ Suchen ‘_:3 BExdras

:;’Q Sitzungen

Q Antrage

Geschaftsiahr von: bis

Punkt 3 Punkt 4

6. Druck-Icon wahlen

Drucken

9) Wollen Sie den gegenwartigen eingestelten Titel drucken, oder
wollen Sie ein gesamtes Register ducken?

Hier kann ausgewahlt werden, ob nur die
am Bildschirm angezeigte Signatur gedruckt
wird oder ob das ganze Register ausge-
druckt werden soll.
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Das Protokollregister wird als PDF-Datei erstellt, die sich automatisch 6ffnet. Wahrend
das Dokument erstellt wird kénnen je nach Datenmenge einige Sekunden vergehen.
Bei Bedarf kann das Register kontrolliert, gespeichert oder ausgedruckt werden.

Haufige Fehler:

o Kein Filter gesetzt flir das Geschaftsjahr oder die Geschaftsnummer

o Filter nicht aktiviert (,Trichter*-Symbol bekommt statt griinem + ein rotes)
o Ausdruck soll von einem falschen respektive leeren Register erstellt werden
o Keine Software zum PDF 6ffnen installiert (Bsp. Adobe Reader)

Sollten Sie Fehlermeldungen beim Drucken erhalten so schicken Sie uns bitte den ent-
sprechenden Print Scrn oder das entsprechende Register per Mail. Sobald
die Losung gefunden wurde, werden wir Sie kontaktieren.

Telefonisch kénnen Fehlermeldungen leider meist nicht behoben werden.

Weitere Ausklinfte erhalten Sie unter Tel. 056 610 45 60 oder
per Mail an: sekretariat@indivikar.ch
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