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Damit ein Mitarbeiter eine Berichtsvorlage Verwenden kann, muss die Vorlage
zunächst in das gemeinsame Projekt kopiert werden.

Vorlage in das Projekt kopieren
Öffnen Sie das betreffende Projekt.1.
Rufen Sie das Menü Berichtsvorlagen auf.2.
Wählen Sie die zu teilende Vorlage aus.3.
Klicken Sie auf In Projekt kopieren.4.

Die Vorlage ist jetzt im Projekt verfügbar.

Vorlage mit Mitarbeiterzugriff Verwenden
Wenn das Projekt geteilt wird, kann der Mitarbeiter die Vorlage direkt im Menü
Berichte Verwenden.

Öffnen Sie das Menü Berichte.1.
Klicken Sie auf + Bericht.2.
Die geteilte Vorlage wird oben in der Liste angezeigt.3.
Wählen Sie sie aus, um einen neuen Bericht zu erstellen.4.

Zu beachten: Die Vorlage muss in das Projekt kopiert werden, um von
den Mitarbeitern sichtbar zu sein.


