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Startbildschirm 

Das Bild am Startbildschirm können Sie selbst 
auswählen. Rechtsklick am Startbildschirm 
öffnet eine Auswahl 

Wählen Sie zwischen verschiedenen Startbildern 
und schalten Sie auf Touchbedienung um. 

Infobox: Hier sehen Sie wichtige Informationen, z.B. 
• Es muss ein Update installiert werden  
• Bitte aktualisieren Sie Ihre Adressen. 

Mit Rechtsklick auf den Starbildschirm können Sie 
ein Benutzerbild auswählen bzw. verändern. 
 

Der Kanzleiname wird aus der Lizenz übernommen.  
Der Namen des aktuellen Benutzers kommt aus  
System / Tabellen warten / Benutzer. 
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Touchbedienung 
Aktivieren Sie die Touchbedienung am Startbildschirm. Rechtsklick im Fenster und Touchbedienung. 

Die Icons werden vergrößert dargestellt. 

Die Zeilenabstände werden vergrößert. Das 
erleichtert die Arbeit am Tablet.  
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Kombisuche 
Die neue Suche kombiniert die Suche von Akten und Personen. Es werden alle relevanten Felder automatisch durchsucht und man muss 
nicht genau wissen, was wo steht. 
 

Durchsucht wird bei  
Personen:  Felder Name 1-3 und die 
Kurzbezeichnung  
Akten: Aktenkurzbezeichnung  
 
Mehrere Suchbegriffe, z.B. "Höger Wa" werden 
mit UND verknüpft. Mit Enter wird die Suche 
gestartet.  
 

Die angezeigten Spalten sind konfigurierbar.  
(Rechtsklick auf Spaltenüberschrift) 

Doppelklick auf ein Namenfeld öffnet den  
Personenstamm oder übernimmt die Person. 

Doppelklick auf ein Aktenfeld öffnet die  
Aktenverwaltung oder übernimmt den Akt. 
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Vorschaufenster 
 
 
 
 

1. Symbol: Das Vorschaufenster wird  
                 rechts angezeigt. 
 

2. Symbol: Das Vorschaufenster wird  
                 unten angezeigt. 
 

3. Symbol: Das Vorschaufenster wird in einem             
                 eigenen Fenster angezeigt. 
 

Das Vorschaufenster generell ein- oder ausblenden. 

Die angezeigten Spalten sind konfigurierbar.  
(Rechtsklick auf Spaltenüberschrift) 

Tipp: 
Rechtsklick auf den Datensatz / Drucken – 
druckt das Dokument sofort aus (ohne es Öffnen 
zu müssen). 
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Priorität 
Für jeden Datensatz kann eine Priorität mit den Stufen Wichtig 1 - 3 vergeben werden. Jede Stufe entspricht einer Farbe.  
 

Wichtig 2 - orange 

Wichtig 3 - rot 

Wichtig 1 - gelb 

Mit einem Rechtsklick können Sie die 
Priorität auswählen bzw. entfernen 

Tipp: 
Wenn Sie in der Spaltenüberschrift auf das Wort 
"Wichtig" klicken, ändert sich die Sortierung 
nach Priorität. 
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Dynamische Suche

Personen: 
In jedem Feld, in dem Sie eine Personenbezeichnung 
eingeben können, funktioniert auch die dynamische Suche. 
  
Geben Sie einen oder mehrere Wortteile ein, z.B. 
"bundes" oder "weiss" oder "weis ma" oder "gericht linz". 
 
Gesucht wird in den Feldern Namenskurzbezeichnung und 
Name 1-3, und Vorname. 

Akten: 
In jedem Feld, in dem Sie eine Aktenbezeichnung 
eingeben können, funktioniert auch die dynamische 
Suche.  
Geben Sie einen oder mehrere Wortteile ein. 

Tipp: 
Aktivieren Sie die dynamische Suche über System / 
Einstellungen – Registerkarte Allgemein. 
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Öffnen Sie in der Aktenverwaltung den Vertragsassistent aus dem Menü "Dokument". 
Vertragsassistent 
 
 

Geben Sie im Fenster Interaktive Stoppcodes 
die gewünschten Textteile ein oder 
vervollständigen Sie diese. 

Ihre Antworten und die ausgewählten Textblöcke werden 
im Akt gespeichert. Sie können jederzeit unterbrechen 
und später fortsetzen. Die Variablen können auch in 
anderen Vorlagen verwendet werden. 

Tipp: 
Mit Klick auf "Vorschau" zeigen Sie den 
ausgefüllten Vertrag in Word an. 
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