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. Vorwort

Anwenderbezeichnungen

In dieser Dokumentation werden einheitliche Anwenderbezeichnungen verwendet. Diese sollen hier
nochmals deutlich voneinander abgegrenzt bzw. unterschieden werden...

Administratoren

Mit Administratoren sind IT-Mitarbeiter gemeint, wie zum Beispiel Notes-Administratoren.

Hauptanwender

Mit Hauptanwender sind Mitarbeiter gemeint, welche fir die Anwendung Protokoll-Manager
Vorstand verantwortlich sind, die Einstellungen festlegen und die Schliisselworter pflegen.

Anwender

Mit Anwender sind Vorstande und evtl. Vorstandsassistenten gemeint, welche die Protokolle als
Protokollfiihrer erstellen oder die Protokolle als Mailempfanger bzw. Teilnehmer lesen.

Die Anwenderbezeichnungen werden geschlechtsunspezifisch verwendet, dies erfolgt aus Griinden
der Lesbarkeit und beinhaltet weder Ausschluss noch Wertung.

Dokumentation

Die Dokumentation wurde mit groRer Sorgfalt erstellt und geprift. Trotzdem kdnnen Fehler nicht
vollkommen ausgeschlossen werden. com in kann fiir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder
eine juristische noch irgendeine sonstige Haftung tibernehmen.

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm

oder einem anderen Verfahren) ohne schriftliche Genehmigung des Herausgebers reproduziert oder
unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfiltigt oder tibertragen werden.

Demoversion

Wenn Sie nur eine Demoversion besitzen, konnen Sie maximal 20 Dokumente erfassen. Fir den
produktiven Einsatz in Threm Unternehmen miussen Sie den Lizenzkey erwerben.

Mehr Informationen -> www.comin-systems.de
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Support & Updates

Wenn Sie dauerhaften Support ! und kostenlose Updates wiinschen, kénnen Sie im Internet unter
www.comin-systems.de/bestellung das Dienstleistungsprodukt Softwarepflege buchen.

Wenn Sie lhre Fragen oder Probleme einfach in Worte fassen kénnen, dann empfehlen wir die
Kontaktaufnahme per Mail, ansonsten diirfen Sie gerne auch anrufen. In jedem Fall werden wir |hre
Anfrage schnellstmdglich bearbeiten.

Kontaktmoglichkeiten

e per Mail: info@comin-systems.de
e per Web: www.comin-systems.de
e per Telefon: 07564 935017

1 die Supportleistung beschrankt sich auf Mitarbeiter aus dem Fach- oder IT-Bereich
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Il. Informationen flir Administratoren

1 Installation

Unter Notes gestaltet sich die Installation sehr einfach...

1. kopieren Sie die Anwendung auf Ihren Notes-Server in das Data-Verzeichnis
2. danach kénnen Sie die Anwendung in Notes 6ffnen

2 Zugriffskontrollliste (ACL)

Legen Sie fest, wer welche Rechte in der Anwendung haben soll. Tragen Sie wenn moglich
Benutzergruppen anstelle von Personen in der Zugriffskontrollliste (ACL) ein. Verwenden Sie entweder
vorhandene Gruppen oder legen Sie sich entsprechende Gruppen in Threm Adressbuch an.

vorhandene Rollen

Die vorhandenen Rollen erganzen die Zugriffsberechtigung um folgende Funktionen...

Rolle

[AllesBearbeiten]

Berechtigung

Bearbeitung:
e alle Maskenabschnitte

Darstellung:
e Masken-Schalter speichern

e Masken-Schalter 16schen

e Masken-Schalter Textbaustein einfiigen

e Masken-Schalter Info-Mail senden

e Ansicht Papierkorb

e Ansichts-Schalter erstellen (zur Erstellung der Protokolle)

[AllesLesen]

Darstellung:
e alle Protokolle

[archivieren]

Darstellung:
e Ansichts-Schalter markiertes Protokoll revisionssicher archivieren

[Konfiguration]

Darstellung:
¢ Ansichten Konfiguration \ Schlisselworter \ ...

e Ansicht Konfiguration \ Textbausteine
e Profildokument Konfiguration \ Einstellungen
e Profildokument Konfiguration \ Registrierung

© comin
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Standardeinstellung

Die Zugriffskontrollliste (ACL) konnte folgendermafien aussehen...

Personen, Server, Gruppen Zugriff Dokumente I6schen

Server Manager ja alle
Administratoren Manager ja [Konfiguration]
Hauptanwender Editor nein alle

e evtl. Protokollfihrer
e evtl. Vorstande
e evtl. Vorstandsassistenten

Anwender Editor nein [AllesBearbeiten]
e evtl. Protokollfiihrer [AllesLesen]

e evtl. Vorstande

e evtl. Vorstandsassistenten

Empfehlung: Wenn beim Administrationsprozess Person umbenennen (z.B. wegen Heirat) die
Namensfelder automatisch aktualisiert werden sollen, miissen Sie in der ACL unter Erweitert
Ihren Administrationsserver eintragen und die Aktion Alle Namensfelder andern auswahlen...

Zugriffskontrollliste far:
"all Al in Administrationsserver
o ) Keiner
% Rollen @ Server Motesserver auf dem sich die Anwendung befindet v
0 Protokoll ,
Aktion Alle Namensfelder andem v

Die Zugriffskontrolliiste dieser Datenbank wird automatisch aktualisiert, wenn der Administrationsprozess
auf dem oben gewahlten Server durchgefuhrt wird. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Hilfe.

1 >
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3 Registrierung

Damit sich die Anwendung von einer Demoversion in eine Vollversion umwandelt, missen Sie den
Lizenzkey erwerben.

Die Preisliste und eine Bestellmoglichkeit finden Sie im Internet unter www.comin-systems.de/bestellung.

Sobald Sie den Lizenzkey und Lizenznehmer korrekt eingetragen haben, andert sich der Status von
Demoversion in Vollversion und Sie knnen mehr als 20 Dokumente erfassen.

Vorgehensweise: Lizenzdaten erfassen ?!

klicken Sie unter Konfiguration auf Registrierung

erfassen Sie lhren Lizenzkey und tragen Sie lhre Firmenbezeichnung als Lizenznehmer ein
klicken Sie auf Lizenzdaten priifen

der Lizenzstatus Demoversion wird in Vollversion gedndert

klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

vk wnN e

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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Ill. Informationen fur Hauptanwender

1 Einstellungen

Im Profildokument Einstellungen steht neben jeder Einstellungsmoglichkeit eine Beschreibung zur
Verfligung. In dieser Beschreibung erfahren Sie detailliert, wie sich die ausgewahlte Einstellung in der

Anwendung auswirkt.

Protokoll-Manager Vorstand: Einstellungen
Hier kénnen Sie die A dung nach lhren Wiinsch p

Inhalt Auswirkungen

1 letztes Protokoll Hier kénnen Sie optional Vorgabewerte fiir den Inhaltsbereich 1 letztes Protokoll erganzen

" Das Protokoll der letzten Vorstandssitzung wurde allen Teilnehmern zugewiesen. Durch die digitale Signatur ® bei der Protokollerstellung werden die links ausgewahlten Werte automatisch erganzt
wird der Inhalt und die Richtigkeit bestatigt und das Protokoll somit verabschiedet. e die Bearbeiter konnen diese Felder bzw. Werte im Protokoll jederzeit andem

Vorgabewerte

Basisdaten Auswirkungen

Protokolldaten Hier konnen Sie optional Vorgabewerte fiir die Basisdaten erganzen
Kategorie ® bei der Protokollerstellung werden die links ausgewahlten Werte automatisch erganzt
i ~ * die Bearbeiterkonnen diese Felder bzw. Werte im Protokoll jederzeit andermn
“Vorstandssitzung ; ~
Protokolffithrer Ort/Raum
"Hans Vi d: h rbank/De ; - | “Besprech Vi d;-
Mailempfanger Teilnehmer
"Hans Vi d: h rbank/De “Hans Vorstandssprecher
Michael V Py k/De Michael V olied
Sabine Vi itglied, k/De Sabine Vorstandsmitglied
Ute V d i i k/De , - Ute Vorstandsassistentin

2 Beschlusse Hier konnen Sie optional Vorgabewerte fiir den Inhaltsbereich 2 Beschlisse erganzen.

Nr. 1.Feld: Titel | 2. Feld: Beschreibung ® bei der Protokollerstellung werden die links ausgewahlten Werte automatisch erganzt
* die Bearbeiterkonnen diese Felder bzw. Werte im Protokoll jederzeit andermn
21 “ Themen mit strategischem Charakter (Produkte. Preise....)
T
22 ’ Steuerung/Bilanzierung
Keine 1zu den Kreditbeschliissen der KW xx
23 T3
.
24 a
. 4

Vorgehensweise: Einstellungen bearbeiten ?

1. klicken Sie unter Konfiguration auf Einstellungen
2. wabhlen Sie anschliefend die gewlinschten Einstellungen aus
3. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

© com in Protokoll-Manager Vorstand
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2 Schlisselworter

Schliisselwort-Ansicht Verwendung

Kategorien e hier kénnen die Kategorien fiir die Protokolle erfasst werden
(z.B. Vorstandssitzung, Klausurtagung, Aufsichtsratssitzung etc.)
Kiirzel e hier kénnen Kiirzel fiir die Verantwortlichen vorgegeben werden

(diese konnen dann im Protokoll in der Spalte ,Wer?“ ausgewahlt werden)

Vorgehensweise: Schliisselwort erstellen !

e

wahlen Sie unter Konfiguration / Schliisselwérter eine Ansicht aus
klicken Sie oben auf den Ansichts-Schalter erstellen

erfassen Sie den gewiinschten Wert

klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

Vorgehensweise: Schliisselwort l6schen !

1. offnen Sie das gewiinschte Schliisselwort
2. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter I6schen
3. das geldschte Schliisselwort wird nun im Papierkorb dargestellt

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

© comin
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3 Textbausteine

Vorgehensweise: Textbaustein erstellen !

1. wabhlen Sie unter Konfiguration die Ansicht Textbausteine aus
klicken Sie oben auf den Ansichts-Schalter erstellen
3. erfassen Sie in der Maske Textbaustein...
e eine Kategorie
e einen aussagekraftigen Titel
e unter Textbaustein den eigentlichen Inhalt
4. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

N

Vorgehensweise: Textbaustein léschen !

4. offnen Sie den gewiinschten Textbaustein
5. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter I16schen
6. der geldschte Textbaustein wird nun im Papierkorb dargestellt

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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4 Ansichten

Welche Ansicht als Start-Ansicht gedffnet wird, hangt von Ihrer Auswahl in den Einstellungen ab.

Gliederung Ansichtsauswahl

alle Protokolle
nach Termin

nach Ort/Raum

Beschliisse
nach Termin
nach Beschluss

Abstimmungen
nach Termin
nach Abstimmung

Informationen
nach Termin
nach Information

Papierkorb !

Konfiguration 2
Schliisselworter 2
Kategorien 2
Kiirzel 2
Textbausteine 2
Einstellungen 2
Registrierung 2

nach Protokollfiihrer

alle Protokolle
alle Protokolle
alle Protokolle
alle Protokolle

Protokolle mit mindestens einem Beschluss
Protokolle mit mindestens einem Beschluss
Protokolle mit mindestens einem Beschluss

Protokolle mit mindestens einer Abstimmung
Protokolle mit mindestens einer Abstimmung
Protokolle mit mindestens einer Abstimmung

Protokolle mit mindestens einer Information
Protokolle mit mindestens einer Information
Protokolle mit mindestens einer Information

geléschte Dokumente

siehe Kapitel lll. 2 Schliisselworter
siehe Kapitel lll. 2 Schliisselworter
siehe Kapitel Ill. 3 Textbausteine
siehe Kapitel lll. 1 Einstellungen
siehe Kapitel Il. 3 Registrierung

1 nhur sichtbar mit der Rolle [AllesBearbeiten]
2 nur sichtbar mit der Rolle [Konfiguration]

© comin

Protokoll-Manager Vorstand

>

Seite 10



V. Informationen fir Anwender

1 Maske: Protokoll

Protokoll-Manager Vorstand: Protokoll
Protokoll wurde am 17.06.2020 10:19 von Stefan Reich erstellt
Protokoll wurde am 08.12.2022 16:44 von Stefan Reich revisionssicher archiviert

Basisdaten
Protokolidaten
Kategorie *
Vorstandssitzung
Protokollfihrer * Ort/Raum *
Ute Vi d istentin/M rbank/De Hauptstelle - Konferenzraum 1
Termin* Protokoll-Nr
[05.122022 1] von [10:00-13:00 @] 2
Mailempfanger Teilnehmer
Hans Vi dssprecher/M rbank/De Hans Vorstandssprecher
Michael V. jsmitglied/M rbank/De Michael Vor jsmitglied
Sabine Vor dsmitglied/M rbank/De Sabine Vi dsmitglied
Ute Vi d i in/M rbank/De Ute Vorstandsassistentin
Inhalt

Inhaltsverzeichnis

1 letztes Protokoll
Kommentar zum letzten Protokoll

2 Beschlusse

2.1 Umbau Hauptstelle Musterstadt
22 Kreditbeschliisse

3 Abstimmungen

3.1 Themen mit AuBenwirkung
3.2 Personalthemen
3.3 Produkt- und Preisanpassungen

4 Informationen

4.1 Veranstaltungen
4.2 Initiativen, Projekte und Handlungsfelder

1 letztes Protokoll

Das Protokoll der letzten Vorstandssitzung wurde allen Teilnehmern zugewiesen. Durch die digitale Signatur wurde der Inhalt und die Richtigkeit bestatigt und das Protokoll somit verabschiedet.

2 Beschlusse (2)

21 Umbau Hauptstelle Musterstadt VM
Derfolgenden Datei konnen Sie eine Zusammenfassung. Plane und Kalkulationen entnehmen...

B
PIF
Beschlussvorlage.pdf

Beschluss:
Der Umbau wurde analog der Beschlussvorlage einstimmig beschlossen.

22 Kreditbeschlusse VH
Hier konnen Sie eine Beschlussvorlage erganzen und/oder Dateien hinzufiigen.

Beschluss:
Hier konnen Sie den Beschluss erganzen und/oder Dateien hinzufiigen.

© com in Protokoll-Manager Vorstand Seite 11




3 Abstimmungen (3)

31 Th mit Au irkung
Der folgenden Datei konnen Sie die Themen und Empfehlungen entnehmen...

Abstimmung.pdf

32 Personalthemen
Hier konnen Sie die Abstimmung erganzen und/oder Dateien hinzufigen.

33 Produkt- und Preisanpassungen
Hier konnen Sie die Abstimmung erganzen und/oder Dateien hinzufigen.

4 Informationen (2)

41 Veranstaltungen vuU
Derfolgenden Datei konnen Sie den aktuellen Veranstaltungskalender entnehmen...
B
PIE
Information.pdf
42 Initiativen. Projekte und Handlungsfeld: Vs

Hier konnen Sie die Information erganzen und/oder Dateien hinzufugen.

Wer kann dieses Protokoll sehen?

e Anwender mit der Rolle [AllesLesen]
e Anwender im Feld Protokollfiihrer
e Anwender im Feld Mailempfanger

Vorgehensweise: Protokoll erstellen !

1. klicken Sie auf den Ansichts-Schalter erstellen
2. erganzen Sie mindestens alle Pflichtfelder
3. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

Vorgehensweise: Textbaustein einfiigen !

Die unter Koniguration \ Textbausteine angelegten Textbausteine kbnnen mit Hilfe dieses Masken-
Schalters in alle Text- und Rich-Text-Felder des Protokolls eingefiigt werden.

ein Protokoll muss im Bearbeitungsmodus gedffnet sein

setzen Sie den Cursor in ein Text- oder Rich-Text-Feld

klicken Sie oben auf den Masken-Schalter Textbaustein einfiigen (Bild)

wahlen Sie aus der sich 6ffnenden Dialogbox den gewtlinschten Textbaustein per Doppelklick
der ausgewahlte Textbaustein wird nun an der Cursor-Position eingefiigt

kW

Textbaustein einfugen

1 >
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Vorgehensweise: Info-Mail senden !

Mit diesem Masken-Schalter kénnen Bearbeiter des Protokolls eine Mail an die Anwender aus dem
Feld Mailempfdnger senden. In dieser Mail werden die Mailempfanger tber das neue Protokoll
informiert. AuBerdem enthalt diese Mail einen Link, welcher auf das Protokoll verweist.

1. ein Protokoll muss im Bearbeitungsmodus gedffnet sein
2. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter Info-Mail senden (Bild)
3. alle Anwender aus dem Feld Mailempfanger erhalten nun eine Mail zu diesem Protokoll

Info-Mail senden

Vorgehensweise: markiertes Protokoll revisionssicher archivieren 2

Ein Protokoll kann zum Beispiel in der ndachsten Vorstandssitzung verabschiedet und mit Hilfe dieses
Ansichts-Schalters revisionssicher archiviert werden, danach ist das Protokoll unveranderbar.

6ffnen Sie eine Ansicht unter alle Protokolle

markieren Sie ein aktives Protokoll (die Zeile ist nun fokussiert bzw. erhalt einen Rahmen)
klicken Sie oben auf den Ansichts-Schalter markiertes Protokoll revisionssicher archivieren (Bild)
das Protokoll ist somit unverdanderbar

PN pRE

markiertes Protokoll revisionssicher archivieren

Ansichtssymbole

Was die Ansichtssymbole aussagen, entnehmen Sie bitte der Dialogbox Legende. Den Link zu dieser
Dialogbox finden Sie (links unten) in der Infoleiste.

Hilfe | Legende | Version

1 hierzu wird die Rolle [AllesBearbeiten] bendotigt
2 hierzu wird die Rolle [archivieren] benétigt

1 >
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1.1 Maskenabschnitt: Basisdaten

Protokoll-Manager Vorstand: Protokoll
Protokoll wurde am 17.06.2020 10:19 von Stefan Reich erstellt

Basisdaten

Protokolidaten

Kategorie *
"Vorstandssitzung ; ~

Protokollfuhrer *

Ort/Raum *

"Hans Vorstandssprecher/Musterbank/De
Michael Vorstandsmitglied/Musterbank/De
Sabine \ termitaliod/M rbank/De

Ute Vi dsassistentin/Musterbank/De _ -

" Ute Vor d i in/Mi rbank/De  ~ "Hauptstelle - Konferenzraum 1 -
Termin* Protokoll-Nr.

[05.122022 | von [10:00-13:00 G| 24

mehrtagig

Mailempfanger Teilnehmer

“Hans Vorstandssprecher
Michael Vorstandsmitglied

.
Vor

Ute VorstandsassisteanﬁnJ

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bevor das Protokoll revisionssicher archiviert wurde:

e Anwender mit der Rolle [AllesBearbeiten]

nachdem das Protokoll revisionssicher archiviert wurde:

e keiner

Felder und Feldverhalten

e Kategorie

e Protokollfiihrer

e Ort/Raum

e Termin

e Protokollnummer
e Mailempfanger

e Teilnehmer

© comin

evtl. wird das Feld bereits aus den Einstellungen vorbelegt

falls ein Vorgabewert in den Einstellungen erganzt wurde, wird das Feld mit
diesem Wert vorbelegt, ansonsten mit dem Systemnamen des Erstellers

evtl. wird das Feld bereits aus den Einstellungen vorbelegt
eintdgige Termine mit Uhrzeit oder mehrtdgige Termine
optionales Zahlenfeld

evtl. wird das Feld bereits aus den Einstellungen vorbelegt

evtl. wird das Feld bereits aus den Einstellungen vorbelegt

Protokoll-Manager Vorstand
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1.2 Maskenabschnitt: Inhalt

5

=
o
=

Inhaltsverzeichnis

1 letztes Protokoll
Kommentar zum letzten Protokoll

2 Beschlusse

2.1 Umbau Hauptstelle Musterstadt
2.2 Kreditbeschliisse

3 Abstimmungen

3.1 Themen mit AuBenwirkung
3.2 Personalthemen
3.3 Produkt- und Preisanpassungen

4 Informationen

4.1 Veranstaltungen
4.2 Initiativen, Projekte und Handlungsfelder

1 letztes Protokoll

" Das Protokoll der letzten Vorstandssitzung wurde allen Teilnehmern zugewiesen. Durch die digitale Signatur wurde der Inhalt und die Richtigkeit bestatigt und das Protokoll somit verabschiedet.

2 Beschlusse (2)

| L

Nr. 1. Feld: Titel (wird im Inhaltsverzeichnis und in den Ansichten dargestellf) | 2. Feld: Beschreibung (formatierbar) | 3.Feld: Beschluss Wer?

21 “Umbau Hauptstelle Musterstadt VM ~
"Der folgenden Datei kdnnen Sie eine Zusammenfassung, Plane und Kalkulationen entnehmen...

B

Beschlussvorlage.pdf

Beschluss:
“Der Umbau wurde analog der Beschlussvorlage einstimmig beschlossen.

22 “Kreditbeschlisse “VH, ~
“Hier konnen Sie eine Beschlussvorlage erganzen und/oder Dateien hinzufiigen.

Beschluss:
“Hier konnen Sie den Beschluss erganzen undf/oder Dateien hinzufigen.

Zeile hinzufiigen Zeile entfernen

3 Abstimmungen (3)

Nr. 1. Feld: Titel (wird im Inhaltsverzeichnis und in den Ansichten dargestellt) | 2. Feld: Beschreibung (formatierbar) Wer?

31 “Th mit AuB irk “VH, ~

9. 4

"Derfolgenden Datei konnen Sie die Themen und Empfehlungen entnehmen...

Abstimmung.pdf

32 “Personalthemen VM, ~
“Hier konnen Sie die Abstimmung erganzen und/oder Dateien hinzufigen. ;

33 "Produkt- und Prei: ) VS, -

P gen

“Hier konnen Sie die Abstimmung erganzen und/oder Dateien hinzufiigen.

Zeile hinzufigen Zeile entfernen

4 Informationen (2)

Nr. 1. Feld: Titel (wird im Inhaltsverzeichnis und in den Ansichten dargestellf) | 2. Feld: Beschreibung (formatierbar) Wer?

41 "Veranstaltungen ; WU, -
"Derfolgenden Datei konnen Sie den aktuellen Veranstaltungskalender entnehmen...

B

Information.pdf

42 “Initiativen. Projekte und Handlungsfelder ; VS~
"Hier konnen Sie die Information erganzen und/oder Dateien hinzufiigen. .

Zeile hinzufiigen Zeile entfernen

1 >
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Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bev

or das Protokoll revisionssicher archiviert wurde:

nac

Anwender mit der Rolle [AllesBearbeiten]

hdem das Protokoll revisionssicher archiviert wurde:

keiner

Abschnitte und Schalter

Abs

chnitt: Inhaltsverzeichnis

Abs

das Inhaltsverzeichnis wird automatisch aus den Titel-Feldern der Folgeabschnitte generiert

chnitt: 1 letztes Protokoll

Abs

dieses Textfeld...
e st fiir die Bestatigung und Verabschiedung des letzten Protokolls vorgesehen
e wird evtl. mit einem Vorgabetext aus den Einstellungen bereits vorbelegt

chnitt: 2 Beschliisse

Abs

das Feld Titel wird im Inhaltsverzeichnis und in den Ansichten dargestellt

das Feld Beschreibung ist formatierbar * und fiir die Beschlussvorlage vorgesehen

das Feld Beschluss ist flir den eigentlichen Beschluss vorgesehen

das Feld Wer? kann mit Hilfe des Namenkirzels fiir die Verantwortlichkeit genutzt werden

chnitt: 3 Abstimmungen

Abs

das Feld Titel wird im Inhaltsverzeichnis und in den Ansichten dargestellt
das Feld Beschreibung ist formatierbar ! und fir die eigentliche Abstimmung vorgesehen
das Feld Wer? kann mit Hilfe des Namenkdrzels fiir die Verantwortlichkeit genutzt werden

chnitt: 4 Informationen

das Feld Titel wird im Inhaltsverzeichnis und in den Ansichten dargestellt
das Feld Beschreibung ist formatierbar ! und fir die eigentliche Information vorgesehen
das Feld Wer? kann mit Hilfe des Namenkdrzels fir die Verantwortlichkeit genutzt werden

Schalter: Zeile hinzufiigen und Zeile entfernen

mit dem Schalter Zeile hinzufiigen konnen Sie je nach Bedarf neue Zeilen (max. 20) darstellen
nicht mehr bendétigte und leere Zeilen kdnnen Sie mit dem Schalter Zeile entfernen ausblenden

1 neben formatiertem Text konnen auch Aufzdhlungen, Tabellen, Bilder und Dateien eingefligt werden

© comin
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V. Allgemeine Informationen

1 Anderungsprotokoll

Im Anderungsprotokoll werden alle gespeicherten Anderungen des Dokuments dargestellt.

Wo finde ich das Anderungsprotokoll?

1. offnen Sie das gewlinschte Dokument
2. klicken Sie rechts oben auf den Masken-Schalter Anderungsprotokoll
3. in der sich 6ffnenden Dialogbox werden alle Anderungen detailliert dargestellt...

Anderungsprotokoll

Das Dokumentwurde am 20.08.2019 um 18:11:27 Uhr von Stefan Reich erstellt
Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:11:47 Uhr von Stefan Reich geandert ‘ -
Das Dokumentwurde am 20.08.2013 um 18:12:23 Uhr von Stefan Reich geandert Abbrechen
Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:13:15 Uhr von Stefan Reich geandert

Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:16:17 Uhr von Stefan Reich geandert

Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:16:57 Uhr von Stefan Reich geandert

1 >
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2 Infoleiste

Wo finde ich die Infoleiste?

Die Infoleiste finden Sie in der Anwendung links unten...

Hilfe | Legende | Version

Folgende Funktionen finden Sie in der Infoleiste...

‘ Schalter ‘ Funktion
Hilfe ...0ffnet diese Dokumentation auf www.comin-systems.de
Legende ...0ffnet die Dialogbox Legende
Version ...0ffnet die Seite Version (enthélt alle Versionsstande dieser Anwendung)
Legende
Legende [E

1. Spalte: Protokollstatus

~ Protokoll ist noch aktiv und kann bearbeitet werden

— Protokoll wurde revisionssicher archiviert

2. Spalte: Mailstatus

—! Info-Mail an die eingetragenen Mailempfanger wurde gesendet

3. Spalte: Dateianhang

Protokoll enthalt mindestens einen Dateianhang

1 >
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