Eigene Favoriten erstellen

Bei der taglichen Arbeit kann es hilfreich sein, sich Favoriten im Informationsportal zu setzen,
ahnlich wie bei einem Browser. Dies ist vor allem dann hilfreich, wenn Sie Informationen 6fter

nutzen und einen schnellen Weg zu den Informationen bendtigen.

Es gibt verschiedene Wege. Hier ist exemplarisch der Weg Uber die Prozesslandkarte dargestellt.
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2. Klicken Sie mit einem Doppelklick auf "Prozesslandkarte".

=

3. Wahlen Sie nun mit einem Doppelklick den fir Sie relevanten Bereich aus, hier bespielhaft
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4. Um diese Seite als Favorit anzulegen, klicken Sie in der Menuzeile auf das Sternchen. Wenn Sie
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die Seite noch nicht als Favorit angelegt haben, ist das Sternchen nicht gefulit.
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5. Wenn Sie sich die Seite als Favorit angelegt haben, erscheint das Sternchen vollstandig blau.

Diese Vorgehensweise kdnnen Sie mit allen Seiten (auch den Unterseiten wie zum Beispiel
"Beschaffung/Einkaufe unter 20.000 € netto durchfiihren") wiederholen.
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6. Wenn Sie sehen mochten, welche Inhalte Sie sich als Favorit angelegt haben, klicken Sie in der
linken Menduleiste auf das Haus-Symbol.
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7. Sie sehen nun neben den flr alle festgelegten Inhalten auch den persdnlich angelegten
Favoriten "PLK 02.07_Beschaffung". Den Namen kdénnen Sie individuell anpassen, indem Sie auf
die drei Punkte klicken. Der gerade erscheinende Name gibt die Ordnerstruktur innerhalb des
Informationsportals wieder.
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