Gremien und
Sitzungen

Schritt-fur-Schritt-Anleitungen fur Gremien und Sitzungen.

Gremien anlegen und gemeinsame Zugriffe verwalten

Eine Sitzung und ihre Tagesordnung anlegen

Ein Protokoll mit Anwesenheit und Abstimmungen erstellen

Einen Sprechzettel far die Sitzungsleitung erstellen

Gemeinsam speichern und Sitzungs-PDFs verwalten

Logo und Seitenfull je Gremium anpassen




Gremien anlegen und
gemeinsame Zugriffe verwalten

Voraussetzung: Das Gremientool ist fur Ihr Konto ausdricklich freigeschaltet.

Gremientool B Beispielonte [

A actora

Eine Anwendung von

JZ KOMMUNIKATION Gremlen 3
DESIGN Gremium anlegen
WEBENTWICKLUNG

Sitzungen, Antrage und Dokumentation an einem Ort.

Arbeitsbereiche

B . Arbeitsgruppe Stadtentwicklung
2} Ubersicht i X
Gemeinsam Sitzungen vorbereiten, Ideen entwickeln und Entscheidungen dokumentieren.

[& Brief erstellen Gremium &ffnen -

T Meine PDFs

verwaltung
# Administration

@ Hilfe & Einfibrung 7

@ Datenschutz

e 152 Actora - Entwickelt von jenathan Zachrau

Ein Gremium 06ffnen oder anlegen

Offnen Sie Gremien.

Klicken Sie auf ein vorhandenes Gremium oder auf Gremium anlegen.

Geben Sie dem neuen Gremium einen Namen und eine passende Beschreibung.
Wahlen Sie auf der Zugriffsliste die Personen, die gemeinsam mitarbeiten sollen.
Klicken Sie auf Gremium speichern.

e whH



A t Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielkonte [
Eine Anwendung von
97 nsnon Gremium bearbeiten :
DESIGN Zuriick
LIERAS Bestimmen Sie, wer die Sitzungen dieses Gremiums bearbeiten darf.
Arbeitsbereiche
B T Name des Gremiums

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung
& Brief erstellen

T Meine PDFs Beschreibung

Verwaltung

%+ Administration

= Zugriffsli:
@ Hilfe & Einfihrung 7 Griftsiist
@ Datenschutz Nur aktive Konten mit ausdricklicher Freischaltung des Gremientools stehen zur Auswahl. Sie selbst und die 2nlegende Person behalten ihren Zugriff. Berechtigte Personen kénnen alle Sitzungen und Sitzungs-
PDFs dieses Gremiums bearbeiten und laschen
Es\sp\e\kontn u‘rsst Member
[Chest outsider

Gremium speichern

Actora 152 Actora - Entwickelt von Janathan Zachrau

Auf der Zugriffsliste stehen nur aktive Konten, fur die das Gremientool freigeschaltet wurde. Fehlt
eine Person, muss die Administration zunachst deren Freischaltung (siehe Kapitel
~Administration, Seite , Benutzerkonten und Gremienfreischaltungen verwalten”) prifen.

Was konnen Mitglieder gemeinsam
tun?

Alle berechtigten Mitglieder kénnen die Tagesordnungen, Protokolle und Sprechzettel dieses
Gremiums bearbeiten. Sie kénnen auBerdem Antrage bearbeiten und gemeinsame Dokumente
herunterladen oder I6schen. Auch das eigene Gremienlogo wird gemeinsam verwaltet.

Die anlegende Person oder die berechtigte Administration verwaltet die Gremienzugriffe und
kann das gesamte Gremium l6schen. Eine Administratorrolle allein eré6ffnet keinen Zugriff auf
fremde Gremienunterlagen: Modulfreischaltung und Gremienzuordnung bleiben erforderlich.

Die Zugriffsliste spater andern

1. Offnen Sie das Gremium.
2. Wahlen Sie Gremium & Mitglieder.
3. Passen Sie die ausgewahlten Konten an.



4. Wahlen Sie Gremium speichern.

Achtung beim Loschen eines Gremiums: Es werden auch dessen Sitzungen, Antrage, Anlagen
und Dokumente entfernt. Nutzen Sie diese Funktion nur, wenn der gesamte gemeinsame
Arbeitsbereich entfallen soll.



Eine Sitzung und ihre
Tagesordnung anlegen

Ziel: Sitzungstitel, Termin, Ort sowie Haupt- und Untertagesordnungspunkte erfassen.

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielonte [

A actora

Eine Anwendung von

n + Arbeitsgruppe Stadtentwicklung
KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung

Arbeitsbereiche Gemeinsam Sitzungen vorbereiten, Ideen entwickeln und Entscheidungen dokumentieren.

fr Ubersicht
Sitzungen

@ Brief erstellen 2] 9 32 Sitzungen - Offnen =
Tagesordnungen, Protokolle und Sprechzettel vorbereiten.

T Meine PDFs

Ant'ﬁge
1 Antragstool & Verzeichnis =

Antrage schreiben und eingegangene Word-Dateien finden.

verwaltung
# Administration

@ Hilfe & Einfilhrung 7 Gremium einrichten
Logo & Seitenful Gremium & Mitglieder
Logo, SeitenfuR und gemeinsame Zugriffe verwalten. g g

@ Datenschutz

» Gremium léschen

Actora 152 Actora - Entwickelt von jenathan Zachrau

Die Sitzung anlegen

Offnen Sie Gremien und wahlen Sie das Gremium.

Offnen Sie Sitzungen.

Klicken Sie auf Sitzung anlegen.

Geben Sie einen frei gewahlten Titel dieser Sitzung ein. Er muss nicht dem
Gremiennamen entsprechen.

5. Erganzen Sie Datum und Uhrzeit sowie Sitzungsort / Format.

P wWwhNH



Sitzung Stadtentwicklung B Beispielkonte [

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Sitzung Stadtentwicklung

Sitzung Stadtentwicklung

Alle Sitzungen
e Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr
Ubersicht
@ Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfuls
[ Brief erstellen
& Meine PDFs Tagesordnung Protokoll Sprechzettel PDF-Archiv SharePeint & Freigabe
Verwaltung Sitzungsdaten
%+ Administration
Titel dieser Sitzung
(@ Hilfe & Einfihrung 7
Sitzung Stadtentwicklung
@ R Frei wahlbar, unabhangig vom Gremiennamen. Dieser Titel steht im grinen Kopf aller neu erstellten Sitzungs-PDFs.
Datum und Uhrzeit Sitzungsort / Format (im PDF-Kopf)
10/14/2026, 05:00 PM [u] Rathaus, Raum 204
Tagesordnu
9 ng TOP hinzufugen
Haupt- und Unter-TOPs werden im PDF automatisch nummeriert.
TOP 1 T i Entfernen
Titel
Farderung der Innenstadt
Zuordnung Art
Haupt-TOP v Tagesordnungspunkt v

Actora 15,

Titel, Termin und Ort stehen im Kopf der Tagesordnung, des Protokolls und des Sprechzettels.
Spater andern Sie diese Angaben Uber Titel & Sitzungsdaten andern.

Tagesordnungspunkte erfassen



Sitzung Stadtentwicklung B Beispielkonte [

A actora

Eine Anwendung von Titel

KOMMUNIKATION =
az DESIGN Férderung der Innenstadt
WEBENTWICKLUNG

Zuordnung Art

Arbeitsbereiche Haupt-TOP v Tagesordnungspunkt hd

{ar Ubersicht

@ Brief erstellen B g4t Abstimmung
T Meine PDFs
Informationen zum TOP / Termin
R Gremien . 3
S ——

Verwaltung
%+ Administration

® wilfe & Einfohrung S Link zum TOP (optional)

@ Datenschutz https://beispiel.de

Unter-TOP zu 1 T 4 Entfernen
Titel

Finanzierungsplan

Zuordnung Art
1. Férderung der Innenstadt v Tagesordnungspunkt v
D ggf. Abstimmung

Informationen zum TOP / Termin

Unterpunkt fur die gemeinsame Vorbereitung.

Geben Sie jedem Punkt einen Titel.

Erganzen Sie bei Bedarf Informationen zum TOP / Termin und einen Link zum TOP.

Mit TOP hinzuflugen erganzen Sie weitere Punkte. Die Pfeile andern die Reihenfolge.

Fur einen Unterpunkt wahlen Sie unter Zuordnung den passenden Haupt-TOP. Es gibt

eine Unterebene.

5. Aktivieren Sie ggf. Abstimmung, wenn im Protokoll die Entscheidungsfelder angeboten
werden sollen.

6. FUr eine Veranstaltung wahlen Sie als Art den Eintrag Termin und erganzen

Terminbeginn und Terminort.

W

Actora nummeriert Hauptpunkte automatisch als 1, 2, 3 und Unterpunkte beispielsweise als 2.1.
Unterpunkte werden beim Speichern dem Hauptpunkt zugeordnet. Termine erhalten in der PDF
einen eigenen hervorgehobenen Block.

Speichern

1. Wahlen Sie Entwurf speichern, um die gemeinsame Tagesordnung abzulegen.

2. Wahlen Sie Speichern & PDF erstellen, wenn zusatzlich eine Tagesordnungs-PDF
bendtigt wird.

3. Die erzeugte Datei liegt im PDF-Archiv dieser Sitzung.

Wenn Sie einen TOP mit vorhandenen Protokoll- oder Sprechzetteldaten entfernen, verlangt Actora
eine ausdruckliche Bestatigung. Prifen Sie diese, bevor Sie die zugehdrigen Aufzeichnungen



entfernen.



Ein Protokoll mit Anwesenheit
und Abstimmungen erstellen

Voraussetzung: Die Sitzung und ihre Tagesordnung wurden bereits gespeichert.

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsbereiche

w
"]
=]

Ubersicht

Brief erstellen

Meine PDFs

A, Gremien

verwaltung

Administration
Hilfe & Einfihrung

Datenschutz

7

Sitzung Stadtentwicklung

Sitzung Stadtentwicklung

Sitzung Stadtentwicklung

Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr

Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfull

Tagesordnung  Protokoll ~ Sprechzettel  PDF-Archiv  SharePoint & Freigabe

Gemeinsamer Entwurf - Automatische Léschung am 30.12.2026 23:52. Bearbeiten verlangert diese Frist nicht.

Anwesenheit und Sitzungsleitung

Anwesend

Erika Muster
Max Beispiel
Julia Demo

Abwesend (optional)

Entschuldigt

Paul Beispiel

Sitzungsleitung

Erika Muster

Py
Protokollfuhrung

, Forderung der Innenstadt

ggf. Abstimmung

Beratung uber die nachsten Schritte.

Verlaufsprotokoll

Julia Demo

Kopf und Verlauf erfassen

Offnen Sie die Sitzung unter Gremien - lhr Gremium - Sitzungen.
Wahlen Sie den Reiter Protokoll.
Erganzen Sie Anwesend, Entschuldigt und bei Bedarf Abwesend.
Tragen Sie Sitzungsleitung und Protokollfiihrung ein.

Schreiben Sie zu jedem Haupt- und Unter-TOP das Verlaufsprotokoll in das zugehorige

e whH

Textfeld.

5 Beispielonto  [>

Alle Sitzungen

Die Kopftabelle der PDF enthalt Sitzungstitel, Termin, Ort, Anwesenheit, Sitzungsleitung und
Protokollfihrung. Die Schriftart und die SchriftgréfSe der Texte bleiben vorgegeben.



Eine Entscheidung dokumentieren

Sitzung Stadtentwicklung B Beispielkonto
A actora
Eine Anwen dung von
az KOMMUNIKATION
WEBENTWICKLUNG , Forderung der Innenstadt
ggf. Abstimmung
Arbeitsbereiche
Q Obersicht Beratung liber die ndchsten Schritte.
@ Brief erstellen Verlaufsprotokoll
T Meine PDFs Fett  Kursiv  Unterstr.  Durchstr. = Liste 1. Liste Links Mitte Rechts Blocksatz  Einzug + Einzug—  Zitat Link © A  Textfarbe
Vernaliuna Die Arbeitsgruppe berat tiber die nachsten Schritte zur Forderung der Innenstadt. Der Vorschlag wird mit finf Ja-Stimmen angenommen.
#t Administration
@ Hilfe & Einflhrung 7
@ Datenschutz
Schriftart und SchriftgréBe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld
zu diesem T
(O]
Abstimmung keine Abstimmung Wiedervorlage
Ja Nein Enthaltung
5 2 1
Antrag angenommen Antrag abgelehnt
PDF-Ausgabe: Abstimmung ERGEBNIS: Ja/Nein/Enthaltung
Bei TOPs mit ggf. Abstimmung wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
Auswahl Ihr nachster Schritt
Abstimmung Ganze Zahlen fiur Ja, Nein und Enthaltung eintragen.
AnschlieBend Antrag angenommen oder Antrag
abgelehnt auswahlen.
keine Abstimmung Wahlen, wenn zu diesem TOP tatsachlich keine
Abstimmung stattfand.
Wiedervorlage Unter Wiedervorlage in Sitzung eine spatere Sitzung

desselben Gremiums auswahlen.

B

Beispiel: 5 Ja, 2 Nein und 1 Enthaltung ergeben ERGEBNIS: 5/2/1. Die PDF hebt die Abstimmung

unter dem Verlauf tabellarisch hervor. Die Entscheidung ,angenommen* oder ,abgelehnt” tragen

Sie ausdrucklich ein; Actora entscheidet sie nicht fur Sie.

Flr eine Wiedervorlage muss die spatere Sitzung bereits angelegt sein. Die Zuordnung erscheint

im Protokoll. Sie erzeugt keinen neuen TOP automatisch in der Folgesitzung.

Speichern und PDF erstellen



W

Prifen Sie Anwesenheit, alle Texte und Entscheidungen.

Wahlen Sie Entwurf speichern oder Speichern & PDF erstellen.
Offnen Sie bei PDF-Erstellung das PDF-Archiv der Sitzung.

Prifen Sie die fertige Datei mit der Uberschrift PROTOKOLL.



Einen Sprechzettel flur die
Sitzungsleitung erstellen

Ziel: Zu jedem TOP interne Hinweise fur die Sitzungsleitung zusammenstellen.

A actora

Eine Anwendung von
KOMMUNIKATION

Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsbereiche
fr Ubersicht
[& Brief erstellen

T Meine PDFs

verwaltung
# Administration
® Hilfe & Einfihrung 7

@ Datenschutz

Sitzung Stadtentwicklung

Sitzung Stadtentwicklung

Sitzung Stadtentwicklung

Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr

Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfull

Tagesordnung  Protokoll  Sprechzettel = PDF-Archiv  SharePoint & Freigabe

Gemeinsamer Entwurf - Automatische Léschung am 30.12.2026 23:52. Bearbeiten verlangert diese Frist nicht.

, Forderung der Innenstadt

ggf. Abstimmung

Beratung uber die nachsten Schritte.

Hinweise far die Sitzungsleitung

Fett Kursiv Unterstr. Durchstr. = Liste 1. Liste Links Mitte Rechts Blocksatz Einzug +

Markierung v

Einzug —  Zitat  Link

Den Projektstand kurz vorstellen und anschlieRend die Beratung erdffnen. Vor der Abstimmung den Beschlussvorschlag zusammenfassen.

schriftart und SchriftgroBe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld.

1.1 Finanzierungsplan

Unterpunkt fir die gemeinsame Vorbereitung.

1. Offnen Sie die gewlinschte Sitzung.
2. Wahlen Sie den Reiter Sprechzettel.
3. Schreiben Sie unter Hinweise fur die Sitzungsleitung die Informationen fiur den
jeweiligen TOP.
4. Nutzen Sie den Editor beispielsweise flr Stichpunkte, Reihenfolge der Wortmeldungen
oder den Hinweis auf eine Anlage.

© N o U

5 Beispielonto  [>

Alle Sitzungen

-" g Textfarbe ~

Erganzen Sie auch die Hinweise fur Unter-TOPs und Terminpunkte, soweit erforderlich.
Wahlen Sie Entwurf speichern, um spater weiterzuarbeiten.
Wahlen Sie Speichern & PDF erstellen, wenn die Unterlage fertig ist.
Offnen Sie die Datei im PDF-Archiv der Sitzung.

Die PDF Ubernimmt die Tagesordnung und verwendet den Kopf SPRECHZETTEL. Sitzungstitel,
Termin und Ort werden aus derselben Sitzung Gbernommen.



Sprechzettel und Verlaufsprotokoll haben getrennte Textfelder. Schreiben Sie persénliche
Moderationshinweise in den Sprechzettel und den tatsachlichen Sitzungsverlauf in das Protokoll.
Beide sind fur berechtigte Gremienmitglieder zuganglich. Die 6ffentliche Tagesordnungsfreigabe
zeigt den Sprechzettel nicht.

Wenn Sie die Tagesordnung spater verandern, prifen Sie die Notizen erneut und erzeugen Sie bei
Bedarf einen neuen Sprechzettel. Eine bereits erzeugte PDF wird nicht nachtraglich geandert.



Gemeinsam speichern un
Sitzungs-PDFs verwalten

Ziel: Den Unterschied zwischen Entwurf und erzeugtem Dokument verstehen.

A actora

Eine Anwendung von
KOMMUNIKATION

Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsbereiche
fr Ubersicht
[& Brief erstellen

T Meine PDFs

verwaltung
# Administration
® Hilfe & Einfihrung

@ Datenschutz

Actera 152

Sitzung Stadtentwicklung B Beispielonte [

Gremien » Arbeitsgruppe Stadtentwicklung » Sitzungen » Sitzung Stadtentwicklung

Sitzung Stadtentwicklung

Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr

Alle Sitzungen

Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfull

Tagesordnung  Protokoll  Sprechzettel  PDF-Archiv  SharePoint & Freigabe

Gemeinsamer Entwurf - Automatische Léschung am 30.12.2026 23:52. Bearbeiten verlangert diese Frist nicht.

Erzeugte PDFs

Jede PDF enthalt den Stand zum Erstellzeitpunkt.

Sprechzettel

Ansehen  Herunterladen | Loschen
02.10.2026 01:14 - 1 Seiten
Tagesordnung

Ansehen Herunterladen Léschen
02.10.2026 01:14 - 1 Seiten
Protokoll

Ansehen  Herunterladen | Léschen

02.10.2026 01:14 - 1 Seiten

» Sitzung léschen

Actora - Entwickelt von jenathan Zachrau

Entwurf oder PDF?

Entwurf speichern

Aktion Ergebnis

Gemeinsamen Bearbeitungsstand sichern, ohne eine
zusatzliche PDF zu erzeugen.

Speichern & PDF erstellen Bearbeitungsstand sichern und eine neue PDF ins

Sitzungsarchiv legen.

Ansehen / Herunterladen Die bereits erzeugte PDF 6ffnen beziehungsweise

speichern.



Eine Sitzungs-PDF herunterladen

Offnen Sie das Gremium und die betreffende Sitzung.
Wahlen Sie PDF-Archiv.

Prifen Sie Dokumentart, Erstellungszeit und Seitenzahl.
Wahlen Sie Ansehen oder Herunterladen.

P whH

Alle berechtigten Mitglieder dieses Gremiums greifen auf dasselbe Archiv zu. Die PDF enthalt den
Stand zum Erstellzeitpunkt. Anderungen am Entwurf, am Sitzungsort oder am Logo &ndern
vorhandene PDFs nicht.

Wenn zwel Personen gleichzeitig
bearbeiten

1. Wenn Actora einen zwischenzeitlich geanderten Stand meldet, kopieren Sie Ihre noch
nicht gespeicherten Texte an einen geeigneten geschitzten Ort.

2. Laden Sie die Sitzung neu.

3. Vergleichen Sie Ihre Anderungen mit dem aktuellen Stand und stimmen Sie sich bei
Bedarf mit der anderen Person ab.

4. Ubernehmen Sie nur die weiterhin passenden Anderungen und speichern Sie erneut.

Actora verhindert das Uberschreiben mit einem veralteten Stand. Es fiihrt die Texte nicht
automatisch zusammen.

Loschen und Fristen

Loschen bei einer PDF entfernt diese Datei. Sitzung léschen entfernt die Tagesordnung,
Notizentwulrfe und Sitzungs-PDFs nach Passwortbestatigung. Prifen Sie zuvor, ob andere Mitglieder
die Unterlagen noch benétigen.

Die bei Sitzungsanlage geltende Speicherfrist gilt auch fir ihre PDFs. Bearbeiten verlangert diese
Frist nicht. Die angezeigten Termine sind keine Zusage einer dauerhaften Archivierung.



Logo und Seitenfuld je Gremium
anpassen

Ziel: Das Erscheinungsbild der drei Sitzungs-PDF-Arten einstellen.

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielonte [

A actora

Jz %al;mmnm LOgO & Seitenfuls.
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung - Fir Tagesordnungen, Protokolle und Sprechzettel dieses Gremiums.

Zum Gremium

Arbeitsbereiche
i i hai hild
A Ubersicht Ein eig Ersc gsbild
Alle berechtigten Mitglieder kdnnen das Logo und seine Platzierung gemeinsam anpassen. Briefe und andere Gremien behalten ihre eigenen Einstellungen

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs

Aktuell wird kein Loge ausgegeben

verwaltung

Administration
¥ Aktuelle PDF-Ausgabe: Allgemeines Logo Gbernehmen. Die Vorschau zeigt die gespeicherte Datei: GroRe und Ausrichtung werden in der neuen PDF angewandt.

Logo-Ausgabe
® Hilfe &Einfihrung 7 gofusg

Allgemeines Logo iibernehmen v
@ Datenschutz

Allgemeines Logs ibernehmen” verwendst die Freigabe, Grae und Ausrichtung aus der Administration. Die folgenden Maie gelten fir ein eigenes Logo

Eigenes Logo hochladen
Choose File = No file chosen

PNG mit Transparanz eder JPEG - maximal 2 MB, 2.000 Pixel ja Seite und insgesamt 1 Million Pixel. PNG ohne Interlacing, maximal 8 Bit pro Farbkanal. Fir dia Ausgaba . Eigenes Logo verwendar” wahlen

Ausrichtung Maximale Breite (mm)

Mittig v 40

Maximale Hohe (mm)
10

Das Logo wird propertional in beide Grenzen eingepasst.

Das Logo erscheint auf jeder Seite. Die Seitenzahl bleibt daruber. Anderungen gelten fur neu erzeugte PDFs: vorhandene Archiv-PDFs bleiben unverandert. .Ohne Logo™ bewahrt eine eigene Datei fur die
spatere Nutzung

1. Offnen Sie das Gremium.

Wahlen Sie Logo & Seitenful. Der gleiche Zugang ist auch innerhalb einer Sitzung
verflgbar.

Wahlen Sie unter Logo-Ausgabe eine der folgenden Optionen.

Laden Sie bei eigener Ausgabe eine passende PNG- oder JPEG-Datei hoch.

Wahlen Sie Ausrichtung: Links, Mittig oder Rechts.

Legen Sie Maximale Breite und Maximale Hohe fest.

Klicken Sie auf Gremienlayout speichern.

Erzeugen Sie anschlielend eine neue Tagesordnung, ein neues Protokoll oder einen neuen
Sprechzettel als PDF und prifen Sie den SeitenfuR.

N
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Logo-Ausgabe Bedeutung

Allgemeines Logo Ubernehmen Allgemeine Freigabe, GrofRe und Ausrichtung aus der
Administration nutzen.



Logo-Ausgabe Bedeutung

Eigenes Logo verwenden Die eigene Gremiendatei und die hier eingestellten Mal3e
nutzen.
Ohne Logo Keine Logo-Ausgabe; eine gespeicherte eigene Datei bleibt

flr spatere Nutzung erhalten.

Fir die eigene Datei sind 15-60 mm Breite und 5-15 mm Hohe mdglich. Das Logo wird
proportional in beide Grenzen eingepasst und erscheint auf jeder Seite. Die Seitenzahl bleibt
daruber.

Dateigrenzen: maximal 2 MB, héchstens 2.000 Pixel pro Seite und insgesamt 1 Million Pixel. PNG
muss ohne Interlacing und mit maximal 8 Bit pro Farbkanal vorliegen. Ein hochaufldsendes
Markenlogo muss deshalb gegebenenfalls vor dem Upload verkleinert werden.

Alle berechtigten Gremienmitglieder kénnen diese Einstellungen andern. Andere Gremien und
Briefe behalten ihre eigenen Einstellungen. Vorhandene Archiv-PDFs bleiben unverandert. Eigenes
Logo entfernen I6scht die Datei aus diesem Gremium; Ohne Logo schaltet nur die Ausgabe aus.



