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Spostare un protocollo o un documento in un altro fascicolo
0 in un sotto-fascicolo

Accedere a Gestione Fascicoli dal menu - Protocollo - Gestione —» Gestione Fascicoli.

Trovare e aprire il fascicolo.

Selezionare con un click il protocollo o il documento da togliere (ATTENZIONE: NON spuntare la
colonna Selezione). La riga deve diventare gialla. Cliccare il cestino.
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Cancella b

Se il protocollo/documento deve essere spostato in un altro fascicolo, scegliere Sposta in un
Fascicolo.
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Dall’elenco e possibile scegliere un altro fascicolo/sotto-fascicolo della stessa classificazione oppure
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selezionare Altro Titolario per selezionare un fascicolo con una classificazione diversa.

Se il protocollo/documento deve essere spostato in un sotto-fascicolo del fascicolo stesso (o dal sotto-
fascicolo al fascicolo principale), scegliere Sposta internamente.
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Dalla finestra sara possibile selezionare il fascicolo, per spostare il protocollo a livello di fascicolo,
oppure selezionare uno dei sotto-fascicoli presenti.
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