Antrage Im Verzeichnis finden
und bearbeiten

Ziel: Eingegangene Word-Dokumente im gemeinsamen Gremium verwalten.
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Actora 152 Actora - Entwickelt von Jonathan Zachrau

1. Offnen Sie Gremien - lhr Gremium - Antrage.

2. Wahlen Sie Antragsverzeichnis.

3. Die Antrage stehen unter ihrem Eingangsmonat. Die neuesten Eingange werden zuerst
angezeigt; maRkgeblich ist Europe/Berlin.

4. Nutzen Sie Antrage suchen, um nach Titel oder Autor zu filtern.

Klicken Sie auf Word herunterladen, um die DOCX-Datei zu speichern.

6. Offnen Sie bei Bedarf Anlagen, um zusatzliche Dateien herunterzuladen.

vt

Einen Antrag bearbeiten

1. Wahlen Sie beim Antrag Bearbeiten.
2. Andern Sie Autor, Titel, Art, Text oder Begriindung und prifen Sie die Anlagen.
3. Wahlen Sie Anderungen speichern.



4. Laden Sie die aktualisierte Word-Datei aus dem Verzeichnis herunter.

Der ursprungliche Eingangsmonat und die Speicherfrist andern sich durch das Bearbeiten nicht. Bei
einer zwischenzeitlichen Anderung durch eine andere Person sichern Sie Ihre Eingaben und laden
den aktuellen Stand neu.

Einen Antrag loschen

1. Offnen Sie Weitere Aktionen.
2. Wahlen Sie Antrag loschen.
3. Prufen und bestatigen Sie die Léschung.

Alle berechtigten Mitglieder dieses Gremiums kdnnen Antrage lesen, bearbeiten, herunterladen
und Iéschen. Der Antrag und die zugehdrigen Dateien werden bei einer Léschung aus der aktiven
Ablage entfernt. Laden Sie bendétigte Unterlagen vorher herunter. Das Verzeichnis ist kein
unbegrenztes Langzeitarchiv.
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