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Drucken (KTV): Unterschied zwischen den Versionen

Drucken (KTV): Unterschied zwischen den Versionen

Version vom 29. Marz 2017, 10:38 Uhr (Quelltext
anzeigen)
SKunick (Diskussion | Beitrage)
(=»Mandant hat Abschrift)
« Zum vorherigen Versionsunterschied

Zeile 2:

==Allgemeines==

[[Datei:Schriftverkehr_ktv_drucken.pngl]l

Mit Hilfe dieser Programmfunktion konnen Dokumente, die
in das "Texteingabefenster' der '"Kanzleitextverarbeitung"
geladen wurden, u. a. gedruckt werden. Uber zuséatzliche
Moglichkeiten des Drucken-Dialogs informiert die
nachfolgende kontextsensitive Programm-Maske.

[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption]] Die Optionen "E-Akte",
"Druckdateinummer' und/oder "Ordner/Dateiname' stehen nur
zur Verfligung, wenn diese unter "Kanzlei/Einstellungen/E-
Workflow" eingeschaltet wurden.

Ausgabe: 30.04.2024

Version vom 22. Februar 2021, 16:27 Uhr (Quelltext

anzeigen)
SKunick (Diskussion | Beitrage)
(—beA)
Zum nachsten Versionsunterschied -

(43 dazwischenliegende Versionen von 3 Benutzern werden nicht angezeigt)

Zeile 2:

==Allgemeines==

<imagemap>

Datei:Schriftverkehr_ktv_drucken.png|

rect 8 57 296 84 [[Drucken (KTV)#Anzahl der Ausdrucke|in
dieses Eingabefeld wird die Anzahl der auszudruckenden
Exemplare eingegeben.]]

rect 9 80 116 106 [[Drucken (KTV)#Von Seite ...|Mit Hilfe
dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden, ab welcher
Seite der Druck erfolgen soll.]1]

rect 199 81 295 107 [[Seite einrichten (KTV)#Bis Seite ...
|Mit Hilfe dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden,
bis zu welcher Seite der Druck erfolgen soll.]]

rect 9 110 292 128 [[Drucken (KTV)#Nur aktuelle Seite|Bei
Wahl dieser Option wird nur die aktuelle Seite gedruckt.]]

rect 10 129 292 144 [[Drucken (KTV)#Nur Markierung
drucken|Bei Wahl dieser Option wird nur der aktuell
markierte Text im Dokument gedruckt.]]

rect 11 145 293 162 [[Drucken (KTV)#Anlagenverzeichnis
automatisch drucken|Bei Wahl dieser Option wird das
Anlagenverzeichnis automatisch unter der GruRformel
ausgedruckt.]]

rect 12 164 292 181 [[Drucken (KTV)#Abschrift per E-Mail
an Mandant Text / PDF|Haben Sie im Adressfenster eine E-
Mailadresse lhres Mandanten hinterlegt, kann die letzte
Abschrift per E-Mail versandt werden.]]

rect 313 58 604 109 [[Drucken (KTV)#Abschrift / Anz.
beglaubigte Abschriften|Das Dokument kann auch mit
Abschriften gedruckt werden.]]
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Ausgabe: 30.04.2024

rect 316 110 603 129 [[Drucken (KTV)#Original|Bei Wahl
dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter
~Abschrif bzw. “ABSCHRIF auf dem letzten Exemplar des
Ausdrucks durch Original bzw. ORIGINAL ersetzt und der
Wert bei Anzahl der Ausdrucke wird um eins erhéht.]]

rect 317 130 602 144 [[Drucken (KTV)#Mandant hat
Abschrift|Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-
Platzhalter ~Abschrif bzw. “ABSCHRIF auf dem letzten
Exemplar des Ausdrucks durch Mandant hat Abschrift bzw.
MANDANT HAT ABSCHRIFT ersetzt und der Wert bei Anzahl
der Ausdrucke wird um eins erhoht.]]

rect 604 183 646 219 [[Drucken (KTV)#Zoomdruck|Durch
Aktivieren dieser Option kann der Text im Entwurfsmodus
gedruckt werden. Der Druck wird hierbei so weit
verkleinert, dass jeweils 1/ 2 oder 1 / 4 DIN-A4-Seite
anstelle einer vollstandigen DIN-A4-Seite bendétigt
werden.]]

rect 204 221 602 244 [[Drucken (KTV)
#Druckerbezeichnung|Mit Hilfe dieser Auswahlliste kann
der Drucker ausgewahlt werden.]]

rect 204 245 601 268 [[Drucken (KTV)#1. Seite vom
Original aus Schacht|Mit Hilfe dieser Auswabhlliste kann der
Druckerschacht fiir die erste Seite des Originals festgelegt
werden.]]

rect 203 271 235 289 [[Drucken (KTV)#Seitenzahler
beginnt mit Seiten-Nr. ...|Die Seitenzahlung eines
ausgedruckten Exemplars beginnt mit der eingegebenen
Zahl, wenn der Platzhalter # in der Kopf- oder FuB3zeile
vorhanden ist.]]

rect 393 270 602 290 [[Drucken (KTV)#Druckerwechsel fir
alle Exemplare|Wird bei Druckerbezeichnungen ein anderer
Drucker gewahlt, so kann beim Mehrfachdruck durch Wahl
dieser Einstellung der Drucker fir alle Drucke gewechselt
werden.]]

rect 13 301 69 320 [[Drucken (KTV)#E-Brief|Das
Anschreiben als auch die im Drucken-Dialog
aufgenommene Anlage wird an einen Empfanger via E-Brief
versandt.]]

rect 78 303 169 320 [[Drucken (KTV)
#Signaturordner|Signaturordner ist nur aktiv, wenn der
Empfanger ein Gericht ist, welches mit ERV-Versand
arbeitet.]]

rect 198 300 276 320 [[Drucken (KTV)#beA|Das erstellte
Dokument wird als Schriftsatz iiber den Versanddialog per
E-Brief an das RA-MICRO beA Postausgangsfach im
Postausgang gesendet.]]

rect 296 301 609 321 [[Drucken (KTV)#Dokument und
Anlagen zu einer PDF-Datei zusammenfassen|Hieriiber
besteht die Moéglichkeit, sowohl das Anschreiben als auch
die Anlage in ein und demselben PDF-Dokument dem E-
Brief / Signaturordner beizufiigen.]]

rect 11 341 99 365 [[Drucken (KTV)#E-Akte|Wenn Sie nur

die Option E-Akte angewahlt haben, wird das Dokument als
Endfassung gespeichert.]]
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Ausgabe: 30.04.2024

rect 140 340 218 385 [[Drucken (KTV)#Speicherformat|in
diesem Bereich wird das eingestellte Speicherformat
angezeigt.]]

rect 257 343 603 367 [[Drucken (KTV)
#Druckdateinummer|StandardmaBig wird die Druckdatei
als Entwurf im RTF-Format gespeichert.]]

rect 257 369 603 394 [[Drucken (KTV)#Ordner /
Dateiname|Uber diese Einstellung kann beim Druck die
Speicherung unter einem frei vergebenen Textdatei-Namen
erfolgen.]]

rect 149 402 223 422 [[Drucken (KTV)#Aktennummer|Hier
konnen Sie die Aktennummer derjenigen Akte eingeben, zu
der der Druck in der E-Akte gespeichert werden soll.]]

rect 222 402 239 422 [[Drucken (KTV)
#Aktennotiz|Aktennotiz]]

rect 149 422 189 443 [[Drucken (KTV)
#Dokumentenkennzeichen / Weg|Kennzeichnet den Weg
des Dokuments als intern, an die Kanzlei (a) und von der
Kanzlei (v).11

rect 196 423 580 444 [[Drucken (KTV)#Auswahlliste
Dokumentenkennzeichen|Ermoglicht zum schnellen Finden
in umfangreichen Akten ein Gruppieren der gespeicherten
Dokumente nach dem hier festzulegenden
Korrespondenzkiirzel in Kombination mit dem zuvor
gewadhlten Weg des Dokuments (an die Kanzlei und von der
Kanzlei).l]

rect 518 402 598 422 [[Drucken (KTV)#Datum|Wahlen Sie
das Datum aus, mit dem das Dokument gespeichert
werden soll.]]

rect 149 444 598 464 [[Drucken (KTV)#Beteiligter|Hier
konnen Sie den Beteiligten des Schreibens eingeben.]]

rect 150 464 580 486 [[Drucken (KTV)#Bemerkung|Hier
kann eine Bemerkung eingegeben werden.]]

circle 624 476 20 [[Drucken (KTV)
#Ausklappbutton|Zusatzliche Felder zum Hinterlegen von
Schlagwort, Rubrik, Versandweg, Unterordner und
Dokumentenstatus werden eingeblendet.]]

rect 10 504 431 529 [[Drucken (KTV)#in Postkorb|Bei
Auswahl in Postkorb kann zwischen dem Zentralen
Postkorb oder den Benutzer-E-Postkorben gewahlit
werden.]]

rect 11 530 114 546 [[Drucken (KTV)#in
WebAkte|Speichern in WebAkte ist nur aktiv, wenn E-Akte
gewahlt ist und zur Akte bereits eine WebAkte angelegt
wurde.]]

rect 150 529 318 546 [[Drucken (KTV)#in
Textbausteinverwaltung|Hieriiber haben Sie die
Moglichkeit, die Datei zur Verwendung als Textbaustein in
die Textbausteinverwaltung zu speichern.]]
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Ausgabe: 30.04.2024

rect 543 520 643 544 [[Anlagen (KTV)
#Allgemeines|Dokumente konnen aus verschiedenen
Quellen wie dem Dateisystem, dem Textspeicher, der E-
Akte und auch der Zwischenablage fiir die weitere
Verwendung eingefiigt werden.]]

rect 13 558 107 578 [[Drucken (KTV)#Schreibschutz|Durch
Auswahl dieser Einstellung konnen Sie bestimmen, dass
die zu speichernde Datei mi einem Schreibschutz versehen
wird, der ein versehentliches Uberschreiben verhindert.]]

rect 146 557 294 578 [[Drucken (KTV)
#Passwortverschliisselung|Durch Wahl dieser Option
konnen Sie die Datei unter Verschliisselung speichern.]]

rect 470 555 556 592 [[Drucken (KTV)#OK + Drucken +
SchlieBen|Hiermit werden die Eingaben bestatigt und der
Druck gestartet und ggf. weitere Aktionen durchgefihrt.]]

rect 558 553 647 596 [[Drucken (KTV)#Abbruch +
SchlieBen|SchlieBt die Maske ohne zu drucken und zu
speichern.]]

desc none

</imagemap>

Mit Hilfe dieser Programmfunktion konnen Dokumente, die
in das ""Texteingabefenster' der ''Kanzleitextverarbeitung"
geladen wurden, u.&nbsp;a. gedruckt werden. Uber
zusatzliche Moéglichkeiten des Drucken-Dialogs informiert

die nachfolgende kontextsensitive Programm-Maske.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die Optionen&nbsp;''E-Akte",
""Druckdateinummer' und&nbsp;/&nbsp;oder "Ordner&nbsp;/&n
bsp;Dateiname" stehen nur zur Verfiigung, wenn diese unter
""Kanzlei&nbsp;/&nbsp;Einstellungen&nbsp;/&nbsp;E-Workflow"
eingeschaltet wurden.

==Funktionen in der Toolbar==

===Einstellungen===

[[Datei:Z_Toolbar_Einstellungen.png|link=]]

Ruft die Programmfunktion [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/index.php/Seite einrichten (KTV)#Allgemeines Seite
einrichten] auf. Dort vorgenommene Anderungen beziehen
sich nur auf das aktuelle Dokument und werden nicht zum
Druckformat gespeichert.
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==Funktionen im Bearbeitungsbereich==

— ===Anzahl der Ausdrucke:=== +

In dieses Eingabefeld wird die Anzahl der Ausdruck-Exemplare
eingegeben.

[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption]] Vom Programm wird der
Wert ""1" vorgeschlagen. Wird ein hoherer Wert eingetragen, steht
die Auswahlliste [[Datei:Schriftverkehr_ktv_exemplaraufdruck.
- pngl] im rechten Bereich dieser Maske nicht mehr zur Verfigung. +
durch Markieren von "Abschrift, Original' bzw. "Mandant hat

Abschrift" kann der gewiinschte Aufdruck erzeugt werden.

+
+
- ===Von Seite: ...===
Mit Hilfe dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden, ab
welcher Seite der Druck erfolgen soll.
- ===Bis Seite: ...=== +
+
Mit Hilfe dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden, bis zu
welcher Seite der Druck erfolgen soll.
===Nur aktuelle Seite===
+

Bei Wahl dieser Option wird nur die aktuelle Seite gedruckt.

Ausgabe: 30.04.2024

[[Datei:Schriftverkehr_ktv_LegendeDMS.png|link=]]

Ruft die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/E-
Akte#Spalte_Speicherformat Legende] der E-Akte auf.

==Funktionen im Bearbeitungsbereich==

===Anzahl der Ausdrucke===

In dieses Eingabefeld wird die Anzahl der Ausdruck-Exemplare
eingegeben.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Vom Programm wird der Wert "1"
vorgeschlagen. Wird ein hoherer Wert eingetragen, steht die
Auswabhlliste [[Datei:Schriftverkehr_ktv_exemplaraufdruck.png|link
=]] im rechten Bereich dieser Maske nicht mehr zur Verfuigung.
durch Markieren von ""Abschrift, Original" bzw. '"Mandant hat
Abschrift" kann der gewlinschte Aufdruck erzeugt werden.

===Von Seite ...===

Mit Hilfe dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden, ab
welcher Seite der Druck erfolgen soll.

===Bis Seite ...===

Mit Hilfe dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden, bis zu
welcher Seite der Druck erfolgen soll.

===Nur aktuelle Seite===

Bei Wahl dieser Option wird nur die aktuelle Seite gedruckt.
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===Nur Markierung drucken===

Bei Wahl dieser Option wird nur der aktuell markierte Text im
Dokument gedruckt.

===Anlagenverzeichnis automatisch drucken===

Bei Wahl dieser Option wird das Anlagenverzeichnis automatisch
unter der GruRformel ausgedruckt.

===Abschrift per E-Mail an Mandant Text / PDF

Wurde im ""Adressfenster' eine E-Mailadresse hinterlegt, kann die
letzte Abschrift per E-Mail versandt werden.

Die E-Mail wird hierbei mit dem Einleitungstext [[KTV#rzettel.rtf|rze
ttel.rtf]] versandt.

[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption]] Die
Programmfunktion steht nur dann zur Verfliigung, wenn ein
MAPI-fahiger Mail-Client, beispielsweise MS Outlook,
installiert ist. Der zustandige RA-MICRO Vor-Ort-Partner ist
gern behilflich.

===Abschrift / Anz. beglaubigte Abschriften:===

Das Dokument kann auch mit [[KTV#Abschrift (KTV)|Abschriften]
1 gedruckt werden. Wird diese Einstellung gewahlt oder wird bei ""A
nz. beglaubigte Abschriften' ein Wert eingetragen, so wird er bei
""Anzahl der Ausdrucke' um die gewahlte Anzahl erhoht.

Ausgabe: 30.04.2024

Drucken (KTV): Unterschied zwischen den Versionen

+

+

===Nur Markierung drucken===

Bei Wahl dieser Option wird nur der aktuell markierte Text im
Dokument gedruckt.

===Anlagenverzeichnis automatisch drucken===

Bei Wahl dieser Option wird das Anlagenverzeichnis automatisch
unter der GruBformel ausgedruckt.

===Abschrift per E-Mail an Mandant Text&nbsp;/&nbsp;PDF===

Wurde im "Adressfenster' eine E-Mailadresse hinterlegt, kann die
letzte Abschrift per E-Mail versandt werden.

Die E-Mail wird hierbei mit dem Einleitungstext [https://onlinehilf
en.ra-micro.de/index.php/KTV#rzettel.rtf rzettel.rtf] versandt.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die Programmfunktion steht
nur dann zur Verfiigung, wenn ein MAPI-fahiger Mail-Client,
beispielsweise MS Outlook, installiert ist. Der zustandige
RA-MICRO Vor-Ort-Partner ist gern behilflich.

===Abschrift&nbsp;/&nbsp;Anz.&nbsp;beglaubigte
Abschriften===

Das Dokument kann auch mit [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/index.php/KTV#Abschrift_.28KTV.29 Abschriften] gedruckt
werden. Wird diese Einstellung gewahlt oder wird bei [https://onli
nehilfen.ra-micro.de/index.php
/KTV#Anzahl_beglaubigter_Abschriften Anz. beglaubigte
Abschriften] ein Wert eingetragen, so wird er bei '"Anzahl der
Ausdrucke' um die gewahlte Anzahl erhoht.
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===0riginal===

Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter
""~Abschrif'" bzw. "~ABSCHRIF'" auf dem Ausdruck durch "Original
bzw. "ORIGINAL" ersetzt und der Wert bei Anzahl der Ausdrucke
wird um eins erhoéht.

===Mandant hat Abschrift===

Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter

"~Abschrif' bzw. "~ABSCHRIF'" auf dem letzten Exemplar des
Ausdrucks durch ""Mandant hat Abschrift' bzw. "MANDANT HAT +
ABSCHRIFT" ersetzt und der Wert bei Anzahl der Ausdrucke wird

um eins erhoht.

===Zoomdruck===

[[Datei:Schriftverkehr_ktv_zoomdruck.pngl]l

Durch Aktivieren dieser Option kann der Text im
Entwurfsmodus gedruckt werden. Der Druck wird hierbei
so weit verkleinert, dass jeweils 1/2 oder 1/4 DIN-A4-Seite
anstelle einer vollstandigen DIN-A4-Seite benétigt werden.

Druckereinstellungen fiir den Zoomdruck kéonnen Sie mit

Hilfe der Programmfunktion [[Seite einrichten (KTV)
#Allgemeines|Seite einrichten]] auf der Karteikarte +
"Druck2" festlegen.

====Anlagen Duplex====

Ausgabe: 30.04.2024

===0riginal===

Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter&nbsp;'
'~Abschrif'' bzw.&nbsp;"' ~ABSCHRIF'" auf dem Ausdruck durch
"Original' bzw. "ORIGINAL" ersetzt und der Wert bei Anzahl der
Ausdrucke wird um eins erhéht.

===Mandant hat Abschrift===

Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter&nbsp;'
'~Abschrif' bzw.&nbsp;"' ~ABSCHRIF'" auf dem letzten Exemplar
des Ausdrucks durch "Mandant&nbsp;hat&nbsp;Abschrift' bzw.
""MANDANT&nbsp;HAT&nbsp;ABSCHRIFT" ersetzt und der Wert
bei Anzahl der Ausdrucke wird um eins erhoht.

===Aufdruck auf Exemplar

Dient dem Aufdruck auf ein Exemplar. Fiir den Druck
mehrerer Abschriften steht diese Maoglichkeit nicht zur
Verfigung.

===Zoomdruck===

[[Datei:Schriftverkehr_ktv_zoomdruck.png|link=1]

Durch Aktivieren dieser Option kann der Text im
Entwurfsmodus gedruckt werden. Der Druck wird hierbei
so weit verkleinert, dass jeweils 1&nbsp;/&nbsp;2 oder
1&nbsp;/&nbsp;4 DIN-A4-Seite anstelle einer vollstandigen
DIN-A4-Seite benodtigt werden.
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Anlagen ""Duplex" ist nur aktiv, wenn gleichzeitig Uber die
Schaltflache [[Datei:Schriftverkehr ktv anlagenl.png]] gew
ahlte Anlagen zum Dokument mit einem duplexfahigen
Drucker im Duplexverfahren gedruckt werden sollen. Wie
viele Seiten auf einem DIN-A4-Blatt gedruckt werden sollen,
legen Sie unter "Zoomdruck' fest.

Uber "Datei", [[Seite einrichten (KTV)#Allgemeines|Seite
einrichten]] kénnen Sie auf der Karteikarte ""Druck 2" festlegen,
dass der Duplexdruck der Anlage voreingestellt ist, wenn der
gewahlte Drucker duplexfahig ist.

===Druckerbezeichnung===

Mit Hilfe dieser Auswahlliste kann der Drucker nach
Mausklick auf [[Datei:Schriftverkehr ktv button LISTBUT2.
png]] ausgewahlt werden. Als Drucker stehen alle unter
dem Betriebssystem eingerichtete Drucker zur Verfigung.
Vom Programm wird stets der mit dem Druckformat
gespeicherte Drucker vorgeschlagen.

===1. Seite vom Original aus Schacht===

Mit Hilfe dieser Auswabhlliste kann der Druckerschacht fur die erste
Seite des Originals festgelegt werden. Hier wird automatisch die
aktuelle Einstellung aus der Programmfunktion [[Seite einrichten +
(KTV)#Allgemeines|Seite einrichten]], Eingabefeld ''1. Seite" im

Bereich "Original" vorgeschlagen.

+

Ausgabe: 30.04.2024

Druckereinstellungen fir den Zoomdruck konnen Sie mit
Hilfe der Programmfunktion&nbsp;[[Seite einrichten (KTV)
#Allgemeines|Seite einrichten]] auf der Karteikarte&nbsp;''D
ruck&nbsp;2'" festlegen.

====<u>Anlagen Duplex</u>====

Anlagen&nbsp;''Duplex" ist nur aktiv, wenn gleichzeitig
uber die Schaltflache&nbsp;[[Datei:
Schriftverkehr_ktv_anlagenl.png|link=]] gewahite Anlagen
zum Dokument mit einem duplexfahigen Drucker im
Duplexverfahren gedruckt werden sollen. Wie viele Seiten
auf einem DIN-A4-Blatt gedruckt werden sollen, legen Sie
unter&nbsp;''Zoomdruck' fest.

Uber&nbsp;''Datei", [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.
php/Seite_einrichten_(KTV)#Allgemeines Seite einrichten]
kénnen Sie auf der Karteikarte&nbsp;"'Druck&nbsp;2" festlegen,
dass der Duplexdruck der Anlage voreingestellt ist, wenn der
gewahlte Drucker duplexfahig ist.

===Druckerbezeichnung===

Mit Hilfe dieser Auswahlliste kann der Drucker nach
Mausklick auf&nbsp;[[Datei:
Schriftverkehr_ktv_button_LISTBUT2.png|link=1]
ausgewahlt werden. Als Drucker stehen alle unter dem
Betriebssystem eingerichtete Drucker zur Verfiigung. Vom
Programm wird stets der mit dem Druckformat
gespeicherte Drucker vorgeschlagen.

===1.&nbsp;Seite vom Original aus Schacht
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+
+
+
+
===Seitenzahler beginnt mit Seiten-Nr.: ...===
+
Die Seitenzahlung eines ausgedruckten Exemplars beginnt mit der
eingegebenen Zahl, wenn der Platzhalter "#" in der Kopf- oder
FuBzeile vorhanden ist.
===Druckerwechsel fir alle Exemplare===
+
Wird bei "'Druckerbezeichnung' ein anderer Drucker gewahlt, so
kann beim Mehrfachdruck durch Wahl dieser Einstellung der
Drucker fur alle Drucke des Dokuments gewechselt werden. Ist
diese Einstellung nicht gewahlt, gilt der Druckerwechsel nur flr
das Original.
===E-Brief===
Das Anschreiben als auch die im ""Drucken-Dialog" aufgenommene
Anlage wird an einen Empfanger via E-Brief versandt. Nach
Fertigstellung und "Senden" wird der "E-Brief" an das "E- +
Ausgangsfach' des Moduls "E-Workflow" Ubergeben. Die im "E-
Ausgangsfach" befindlichen "E-Briefe' kénnen dann gesammelt
versandt werden.
+

===Signaturordner===

"'Signaturordner' ist nur aktiv, wenn der Empfanger ein
Gericht ist, welches mit ERV-Versand arbeitet. Das
Dokument wird bei Auswahl direkt in den Signaturordner
des "E-Ausgangsfachs' Gibergeben und kann dort
entsprechend signiert und in den Postausgang verschoben
werden.

Ausgabe: 30.04.2024

Mit Hilfe dieser Auswabhlliste kann der Druckerschacht fir die erste
Seite des Originals festgelegt werden. Hier wird automatisch die
aktuelle Einstellung aus der Programmfunktion&nbsp;[https://onli
nehilfen.ra-micro.de/index.php/Seite_einrichten (KTV)
#Allgemeines Seite einrichten], Eingabefeld "1.&nbsp;Seite" im
Bereich&nbsp;"Original" vorgeschlagen.

===Seitenzahler beginnt mit Seiten-Nr. ...===

Die Seitenzahlung eines ausgedruckten Exemplars beginnt mit der
eingegebenen Zahl, wenn der Platzhalter&nbsp;"#" in der Kopf-&
nbsp;oder FuBzeile vorhanden ist.

===Druckerwechsel fir alle Exemplare===

Wird bei "Druckerbezeichnung" ein anderer Drucker gewahlt, so
kann beim Mehrfachdruck durch Wahl dieser Einstellung der
Drucker fur alle Drucke des Dokuments gewechselt werden. Ist
diese Einstellung nicht gewahlt, gilt der Druckerwechsel nur fur
das Original.

===E-Brief===

Das Anschreiben als auch die im "Drucken-Dialog" aufgenommene
Anlage wird an einen Empfanger via&nbsp;E-Brief versandt. Nach
Fertigstellung und ""Senden" wird der "E-Brief' an&nbsp;das&nbs
p;"E-Ausgangsfach" des Moduls "E-Workflow" Ubergeben. Die im
"E-Ausgangsfach" befindlichen "E-Briefe' kénnen dann gesammelt
versandt werden.

===Signaturordner===
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===beA Ordner===

_ Beschreibung folgt +

===Dokument und Anlagen zu einer PDF-Datei
zusammenfassen===

Hierlber besteht die Mdglichkeit, sowohl das Anschreiben als auch
—_ die Anlage in ein und demselben PDF-Dokument dem E-Brief +
/Signaturordner beizufugen.

+
===F-Akte===
Wenn Sie nur die Option "E-Akte'" angewahit haben, wird
Ihr Dokument als Endfassung gespeichert.
[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption]] Haben Sie tUber [[Datei:
Z_Toolbar_Einstellungen.pngl] die Maske "Seite einrichten" +

aufgerufen und dort auf dem Karteireiter ""Druckvoreinst." die
Einstellung "in E-Akte speichern" aktiviert, ist dieses voreingestellt.

Ausgabe: 30.04.2024

"'Signaturordner" ist nur aktiv, wenn der Empfanger ein
Gericht ist, welches mit ERV-Versand arbeitet. Das
Dokument wird bei Auswahl direkt in den Signaturordner
des&nbsp;"E-Ausgangsfachs' uibergeben und kann dort
entsprechend signiert und in den Postausgang verschoben
werden.

Das erstellte Dokument wird als Schriftsatz nebst den iiber
die "Anlagen' aus dem Dateisystem&nbsp;/&nbsp;der E-
Akte hinzugefiigten Anlagen iber den Versanddialog
per&nbsp;"E-Brief' an das "beA Postausgangsfach"
im&nbsp;''Postausgang'' gesendet.

<imagemap>

Datei:Schriftverkehr_word_sendenanbeA.png|

desc none

</imagemap>

===Dokument und Anlagen zu einer PDF-Datei
zusammenfassen===

Hiertber besteht die Mdglichkeit, sowohl das Anschreiben als auch
die Anlage in ein und demselben PDF-Dokument dem E-Brief&nbsp
;/&nbsp;Signaturordner beizufligen.

Wenn Sie nur die Option&nbsp;'"E-Akte'' angewahit haben,
wird lhr Dokument als Endfassung gespeichert.
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===Speicherformat===

In diesem Bereich wird das eingestellte Speicherformat angezeigt.

[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption]] Je nach gewahlter
Einstellung bezlglich der Speicherformate unter '"Kanzlei
/Einstellungen/E-Workflow' auf der Karteikarte ""E-Akte" unter
""Anzeige" kann durch Klick auf den Speicherformat-Button das
Speicherformat geandert werden.

===Druckdateinummer===

StandardmaRig wird die Druckdatei als Entwurf im RTF-
Format gespeichert. Der Druckdateiname wird vom System
automatisch vergeben und wird gebildet aus
"D"[Benutzernummer]-[Ifd.Nr.], z. B. 'D23-793".

===0rdner/Dateiname===

Uber diese Einstellung kann beim Druck die Speicherung unter
einem frei vergebenen Textdatei-Namen erfolgen.

===Aktennummer:===

Hier kdnnen Sie die Aktennummer derjenigen Akte eingeben, zu
der der Druck in der "E-Akte' gespeichert werden soll.

Haben Sie zuvor einen Briefkopf z. B. mit "*A[Aktennummer]"
aufgerufen, wird lhnen diese Aktennummer hier vorgeschlagen.

Ausgabe: 30.04.2024

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Haben Sie tUber [[Datei:
Z_Toolbar_Einstellungen.png|link=]] die Maske "Seite&nbsp;einric
hten" aufgerufen und dort auf dem Karteireiter&nbsp;''Druckvorei
nst." die Einstellung "in&nbsp;E-Akte&nbsp;speichern' aktiviert,
ist dieses voreingestellt.

===Speicherformat===

In diesem Bereich wird das eingestellte Speicherformat angezeigt.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Je nach gewabhlter Einstellung
bezliglich der Speicherformate unter "Kanzlei&nbsp;/&nbsp;Einst
ellungen&nbsp;/&nbsp;E-Workflow" auf der Karteikarte&nbsp;''E
-Akte" unter&nbsp;''Anzeige" kann durch Klick auf den
Speicherformat-Button das Speicherformat gedndert werden.

===Druckdateinummer===

StandardmaRBig wird die Druckdatei als Entwurf im RTF-
Format gespeichert. Der Druckdateiname wird vom System
automatisch vergeben und wird gebildet
aus&nbsp;"' D' [Benutzernummer]-[Ifd.Nr.], z.&nbsp;B.
&nbsp;''D23-793".

===0rdner&nbsp;/&nbsp;Dateiname===

Uber diese Einstellung kann beim Druck die Speicherung unter
einem frei vergebenen Textdatei-Namen erfolgen.

===Aktennummer===

Hier kdnnen Sie die Aktennummer derjenigen Akte eingeben, zu
der der Druck in der "E-Akte'" gespeichert werden soll.

Haben Sie zuvor einen Briefkopf z.&nbsp;B. mit&nbsp;"*A

[Aktennummer]" aufgerufen, wird lhnen diese Aktennummer hier
vorgeschlagen.
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+
+

===Aktennotiz:===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php

/Notizen#Allgemeines Notizen]

===Datumi=== +
+

Wahlen Sie das Datum aus, mit dem das Dokument gespeichert

werden soll.

===Dokumentenkennzeichen:=== +

Dokumentenkennzeichen kénnen intern sein oder aus der

Kombination des Weges des Dokuments an die Kanzlei bzw. von

der Kanzlei und dem Korrespondenzkiirzel, hier "M1" fir den +
"Mandanten 1", bestehen. Sie dienen zum schnellen Finden und
Gruppieren von Dokumenten in umfangreichen "E-Akten".

Beispiele fir die Ansicht eines kanzleiinternen Dokumentes sowie
eines an den 1. Mandanten gerichteten Dokumentes im +
"Explorerbaum' der "E-Akte'":

[[Datei:Schriftverkehr_word_dkkuerzel.pngl] +

Ein Sortieren der Druckdateien nach dem Dokumentenkennzeichen
ermoglicht ein schnelles Finden in einer umfangreichen E-Akte
bzw. der "Druckdateiverwaltung".

[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption]] Dokumentenkennzeichen
stehen nur zur Verfliigung, wenn die Einstellung "Classic Icon

Ansicht" in den "E-Workflow Einstellungen' auf der Karteikarte "E- +
Akte II'" nicht gesetzt ist.
+
+

Ausgabe: 30.04.2024

===Aktennotiz===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Notizen#Allgemeines Notizen]

Wahlen Sie das Datum aus, mit dem das Dokument gespeichert
werden soll.

===Dokumentenkennzeichen===

Dokumentenkennzeichen kénnen intern sein oder aus der
Kombination des Weges des Dokuments an die Kanzlei bzw. von
der Kanzlei und dem Korrespondenzkirzel, hier&nbsp;"M1" fur
den "Mandanten&nbsp;1", bestehen. Sie dienen zum schnellen
Finden und Gruppieren von Dokumenten in umfangreichen "E-
Akten'.

Beispiele fir die Ansicht eines kanzleiinternen Dokumentes sowie
eines an den 1.&nbsp;Mandanten gerichteten Dokumentes im
"Explorerbaum' der "E-Akte':

[[Datei:Schriftverkehr_word_dkkuerzel.png|link=]]

Ein Sortieren der Druckdateien nach dem Dokumentenkennzeichen
ermoglicht ein schnelles Finden in einer umfangreichen E-Akte
bzw. der "Druckdateiverwaltung".

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Dokumentenkennzeichen stehen nur
zur Verfigung, wenn die Einstellung&nbsp;''Classic&nbsp;lcon&n
bsp;Ansicht' in den "E-Workflow&nbsp;Einstellungen' auf der
Karteikarte&nbsp;"'E-Akte&nbsp;ll' nicht gesetzt ist.

===Dokumentenkennzeichen&nbsp;/&nbsp;Weg===
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===Dokumentenkennzeichen/Weg===

[[Datei:Schriftverkehr_word_weg.png]]

Kennzeichnet den Weg des Dokuments als "intern', "'an die
Kanzlei (a)" und "von der Kanzlei (v)".

===Auswahlliste Dokumentenkennzeichen===

Ermaoglicht zum schnellen Finden in umfangreichen Akten ein
Gruppieren der gespeicherten Dokumente nach dem hier
festzulegenden Korrespondenzkiirzel in Kombination mit dem
zuvor gewahlten Weg des Dokuments (an die Kanzlei und von der
Kanzlei).

Die so gebildeten Dokumentenkennzeichen stehen nur zur
Verfligung, wenn die Einstellung "Classic Icon Ansicht' in den "E-
Workflow Einstellungen' auf der Karteikarte "E-Akte II' nicht
gesetzt ist.

===Beteiligter:===

Hier kdnnen Sie den Beteiligten des Schreibens eingeben.

Haben Sie zuvor einen Briefkopf mit "*A[Aktennummer]"
aufgerufen, wird der Empfanger des Schreibens hier
vorgeschlagen. Uber [[Datei:Schriftverkehr_ktv_button_LISTBUT2.
pngll rufen Sie eine Auswahlliste sémtlicher Aktenbeteiligten auf.

===Bemerkung:===

Hier kdnnen Sie eine Bemerkung eingeben.

===Schlagwort: / Rubrik:===

Ausgabe: 30.04.2024

[[Datei:Schriftverkehr_word_weg.png|link=1]

Kennzeichnet den Weg des Dokuments als&nbsp;"intern", ""an die
Kanzlei&nbsp;(a)'" und "von der Kanzlei&nbsp;(v)".

===Auswahlliste Dokumentenkennzeichen===

Ermdglicht zum schnellen Finden in umfangreichen Akten ein
Gruppieren der gespeicherten Dokumente nach dem hier
festzulegenden Korrespondenzktrzel in Kombination mit dem
zuvor gewahlten Weg des Dokuments (an die Kanzlei und von der
Kanzlei).

Die so gebildeten Dokumentenkennzeichen stehen nur zur
Verfligung, wenn die Einstellung&nbsp;''Classic&nbsp;lcon&nbsp
;Ansicht" in den "E-Workflow&nbsp;Einstellungen' auf der
Karteikarte&nbsp;"E-Akte&nbsp;ll'" nicht gesetzt ist.

===Beteiligter===

Hier kénnen Sie den Beteiligten des Schreibens eingeben.

Haben Sie zuvor einen Briefkopf mit&nbsp;'*A[Aktennummer]"
aufgerufen, wird der Empfanger des Schreibens hier
vorgeschlagen. Uber&nbsp;[[Datei:
Schriftverkehr_ktv_button_LISTBUT2.png|link=]] rufen Sie eine
Auswahlliste samtlicher Aktenbeteiligten auf.

===Bemerkung===

Hier kdnnen Sie eine Bemerkung eingeben.

===Ausklappbutton===
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Hier konnen Sie ein Schlagwort festlegen, unter welchem
der Druck in der E-Akte gespeichert wird. Durch [[Datei:
Schriftverkehr ktv button LISTBUT2.png]] kénnen Sie aus
der Liste der bereits hinterlegten Schlagwoérter/Rubriken
auswahlen.

===Versandweg:===

Hier kann hinterlegt werden, wie der Versand des
Dokumentes erfolgt - per "E-Brief", direkt - per Boten etc.

Die Hinterlegung des Versandweges steht nur zur Verfligung, wenn
die Einstellung "Classic Icon Ansicht' in den "E-Workflow
Einstellungen' auf der Karteikarte "E-Akte II'' nicht gesetzt ist.

Ausgabe: 30.04.2024

<imagemap>

Datei:Schriftverkehr_ktv_Drucken_ausgeklappt.png|

rect 146 26 580 67 [[Drucken (KTV)#Schlagwort /
Rubrik|Hier kénnen Sie ein Schlagwort / eine Rubrik
festlegen, unter welchem der Druckn in der E-Akte
gespeichert wird.]]

rect 146 68 428 90 [[Drucken (KTV)#Versandweg|Hier kann
hinterlegt werden, wie der Versand des Dokumentes
erfolgt - per E-Brief, direkt - per Boten etc.]]

rect 146 90 426 108 [[Drucken (KTV)#Unterordner|Sofern
in der E-Akte (in der Ansicht Explorerbaum) Unterordner
vorhanden sind, konnen Sie hier den Unterordner
auswahlen, in den der Druck des Dokuments gespeichert
werden soll.]]

rect 146 110 411 129 [[Drucken (KTV)
#Dokumentenstatus|Je nach Dokumentenstatus werden die
Dokumente in der E-Akte bzw. dem E-Eingangskorb in der
Reihenfolge Uberfillig, in Bearbeitung und Erledigt
aufgelistet.]]

desc none

</imagemap>

Zusatzliche Felder zum Hinterlegen von ''Schlagwort,
Rubrik, Versandweg, Unterordner' und
"Dokumentenstatus' werden eingeblendet.

====<u>Schlagwort&nbsp;/&nbsp;Rubrik</u>====

Hier konnen Sie ein Schlagwort festlegen, unter welchem
der Druck in der E-Akte gespeichert wird. Durch&nbsp;
[[Datei:Schriftverkehr ktv button LISTBUT2.png|link=1]
konnen Sie aus der Liste der bereits hinterlegten
Schlagworter&nbsp;/&nbsp;Rubriken auswahlen.

====<u>Versandweg</u>====

Seite 14 von 27



=7
RA-MICRO

Drucken (KTV): Unterschied zwischen den Versionen

===Unterordner:===

Sofern in der E-Akte (in der Ansicht Explorerbaum) Unterordner
vorhanden sind, kénnen Sie hier den Unterordner auswahlen, in
den der Druck des Dokuments gespeichert werden soll.

===Dokumentenstatus:===

Je nach Dokumentenstatus werden die Dokumente in der
"E-Akte'" bzw. dem "E-Eingangskorb" in der Reihenfolge
"Uberfillig, in Bearbeitung' und "Erledigt" aufgelistet.

Uberfallige Dokumente stehen an erster Stelle und erhalten
auch bei gut ausgelasteten E-Postkérben die sofortige
Aufmerksamkeit des Bearbeiters.

Der Dokumentenstatus kann per Mausklick/Touch auf das
Statussymbol - z. B. im ""E-Eingangskorb'' - geandert werden

===in E-Eingangskorb:===

Bei Auswahl "in E-Eingangskorb:", kann zwischen dem
""Zentralen E-Eingangskorb' oder den Benutzer-E-
Eingangskorben gewahlt werden.

Ausgabe: 30.04.2024

Hier kann hinterlegt werden, wie der Versand des
Dokumentes erfolgt - per&nbsp;"E-Brief", direkt - per
Boten etc.

Die Hinterlegung des Versandweges steht nur zur Verfligung, wenn
die Einstellung "Classic&nbsp;lcon&nbsp;Ansicht' in den "E-
Workflow&nbsp;Einstellungen' auf der Karteikarte&nbsp;''E-Akte
II" nicht gesetzt ist.

====<u>Unterordner</u>====

Sofern in der E-Akte (in der Ansicht Explorerbaum) Unterordner
vorhanden sind, kénnen Sie hier den Unterordner auswahlen, in
den der Druck des Dokuments gespeichert werden soll.

<u>Dokumentenstatus</u>====

Je nach Dokumentenstatus werden die Dokumente in der "E-
Akte' bzw. dem "Postkorb' in der Reihenfolge "Uberfillig,
in Bearbeitung' und "Erledigt' aufgelistet.

Uberfallige Dokumente stehen an erster&nbsp;Stelle und
erhalten auch bei gut ausgelasteten E-Postkorben die
sofortige Aufmerksamkeit des Bearbeiters.

Der Dokumentenstatus kann per Mausklick&nbsp;/&nbsp;
Touch auf das Statussymbol - z.&nbsp;B. im "Postkorb" -
geandert werden.

===in Postkorb===

Bei Auswahl "in&nbsp;Postkorb:'", kann zwischen dem ''Zentralen
&nbsp;Postkorb' oder den Benutzer-Postkérben gewahit
werden.
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===in WebAkte===

Speichern "in Web-Akte" ist nur aktiv, wenn "E-Akte" gewahlt ist
und zur Akte bereits eine Web-Akte angelegt wurde. Das +
Schreiben wird dann zusatzlich in die "Web-Akte" gespeichert.

+
===in Textbausteinverwaltung===
+
Hierlber haben Sie die Méglichkeit, die Datei zur Verwendung als
Textbaustein in die Textbausteinverwaltung zu speichern.
[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption]] Die Mdglichkeit ein
Dokument in die Textbausteinverwaltung zu speichern besteht nur,
wenn in den "Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung' auf der
Karteikarte "Einstellungen 4" die Einstellung ""Speichermdglichkeit
in Textbausteinverwaltung anzeigen' gesetzt ist.
===Anlagen===
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/Anlagen_(KTV) Anlagen (KTV)]
+
+
+
+
==Funktionen in der Abschlussleiste==
+
+
+
+

Ausgabe: 30.04.2024

===in WebAkte

Speichern "in&nbsp;WebAkte'" ist nur aktiv, wenn "E-Akte"
gewahlt ist und zur Akte bereits eine WebAkte angelegt wurde.
Das Schreiben wird dann zusatzlich in die "WebAkte' gespeichert.

===in Textbausteinverwaltung===

Hiertber haben Sie die Mdglichkeit, die Datei zur Verwendung als
Textbaustein in die Textbausteinverwaltung zu speichern.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die Mdglichkeit ein Dokument in die
Textbausteinverwaltung zu speichern besteht nur, wenn in den
""Einstellungen&nbsp;Kanzlei-Textverarbeitung" auf der
Karteikarte&nbsp;''Einstellungen&nbsp;4' die Einstellung&nbsp;'
'Speichermadglichkeit in Textbausteinverwaltung anzeigen" gesetzt
ist.

Anlagen

[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Anlagen_(KTV)
#Allgemeines Anlagen (KTV)]

==Funktionen in der Abschlussleiste==

===Schreibschutz===

Durch Auswahl dieser Einstellung kénnen Sie bestimmen,
dass die zu speichernde Datei mit einem Schreibschutz
versehen wird, der ein versehentliches Uberschreiben
verhindert.

Bei bestimmten Konstellationen steht der Schreibschutz
nicht zur Verfiigung, z.&nbsp;B. bei ausschlieBlicher
Archivierung in der "E-Akte".

Passwortverschlisselung===
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+
+

Durch Wahl dieser Option kénnen Sie die
+ [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php

/KTV#Text_verschl.C3.BCsselt_speichern Datei unter
Verschlisselung speichern].

Sobald Sie diese Einstellung mit einem Hakchen markieren,
+ wird die Datei nicht mehr mit der Endung&nbsp;".RTF"
gespeichert.

+ ===0K und Drucken und SchlieBen===

+ [[Datei:Z_Drucken_Ok.png|link=1]

Hiermit werden die Eingaben bestatigt und der Druck
+ gestartet und&nbsp;ggf.&nbsp;weitere&nbsp;Aktionen
durchgefiihrt.

+ ===Abbruch und SchlieBen===

+ [[Datei:Z_SchlieBen.png|link=1]

SchlieBt die Maske, ohne zu drucken oder weitere Aktionen
durchzufiihren. Eingaben werden nicht gespeichert.

[[Category:Schriftverkehr]] [[Category:Schriftverkehr]]
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Allgemeines

9 Drucken ot
o .
Anzahl der Ausdrucke: < ¥ |3 Abzchiift
YWon Seite: 4 Biz Seite: Anz. beglaubigte Abzchnften: 1
Mur aktuelle S eite | Original ]
Hur Markigrmng drucken Mandant hat Abzchrift
Anlagenverzeichniz automatizch drucken O Aufdruck auf Exernplar
Abschrift per E-tail an Mandant  Text [ POF [
Zoomdrick,
v
Druckerbezeichnung HPCLJ3530-01 (1.0G) ar HPCL)3530-01 ~
1. Seite worn Original aus Schacht Marmnal -
Seitenzahler beginnt mit Seiten-MNr.: 1 Druckenwechzel fr alle Exemplare |
[1 E-Brief Signaturardner O beA Dokument und Snlagen zu einer PDF-D atel zusammentassen
Dakument zpeicherm
Ei E-Akte Speicherformat Druckdateinummmer | DO5N0247-22 RTF
Kl O Ordner/D ateiname
Alkbe 7420 I Meier A Winkelmarnn Datum:|02.06.2022 D
Dokumentenkennzeicher; a ki1 M andant 1 il |
Beteiligter: k41 Praf. Dr. Sabine Meier h
Bemerkung: Schreiben an Mandant hd 3
& in Postkaort: 099 Jochen Muster
fr Sofortnachricht
O 3-( in Wwebdkie | E" it Textbausteinvensaltung Anlagen |
[ Schreibschutz [ Passwortverschliizseiung n_—-.LEIK x Abbiuch

Mit Hilfe dieser Programmfunktion kénnen Dokumente, die in das 7exte/ingabefenster der

Kanzleitextverarbeitung geladen wurden, u. a. gedruckt werden. Uber zusatzliche Mdglichkeiten des

Drucken-Dialogs informiert die nachfolgende kontextsensitive Programm-Maske.

',C Die Optionen £-Akte, Druckdateinummer und [/ oder Ordner / Dateiname stehen nur zur Verfligung,

wenn diese unter Kanzle/ / Einstellungen / E-Workflow eingeschaltet wurden.
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Funktionen in der Toolbar

Einstellungen

f{

Ruft die Programmfunktion Seite einrichten auf. Dort vorgenommene Anderungen beziehen sich nur auf das
aktuelle Dokument und werden nicht zum Druckformat gespeichert.

?

Legende E-Akte

Ruft die Legende der E-Akte auf.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Anzahl der Ausdrucke
In dieses Eingabefeld wird die Anzahl der Ausdruck-Exemplare eingegeben.

',C Vom Programm wird der Wert Z vorgeschlagen. Wird ein héherer Wert eingetragen, steht die

Auswahlliste Aufduck auf Exemplar EID im rechten Bereich dieser Maske nicht mehr
zur Verfugung. durch Markieren von Abschrift, Original bzw. Mandant hat Abschrift kann der gewlinschte
Aufdruck erzeugt werden.

Von Seite ...

Mit Hilfe dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden, ab welcher Seite der Druck erfolgen soll.

Bis Seite ...

Mit Hilfe dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden, bis zu welcher Seite der Druck erfolgen soll.
Nur aktuelle Seite

Bei Wahl dieser Option wird nur die aktuelle Seite gedruckt.

Nur Markierung drucken

Bei Wahl dieser Option wird nur der aktuell markierte Text im Dokument gedruckt.
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Anlagenverzeichnis automatisch drucken

Bei Wahl dieser Option wird das Anlagenverzeichnis automatisch unter der GruBformel ausgedruckt.

Abschrift per E-Mail an Mandant Text / PDF

Wurde im Adressfenster eine E-Mailadresse hinterlegt, kann die letzte Abschrift per E-Mail versandt werden.

Die E-Mail wird hierbei mit dem Einleitungstext rzettel.rtf versandt.

',C Die Programmfunktion steht nur dann zur Verfigung, wenn ein MAPI-fahiger Mail-Client, beispielsweise
MS Outlook, installiert ist. Der zustandige RA-MICRO Vor-Ort-Partner ist gern behilflich.

Abschrift / Anz. beglaubigte Abschriften

Das Dokument kann auch mit Abschriften gedruckt werden. Wird diese Einstellung gewahlt oder wird bei
Anz. beglaubigte Abschriften ein Wert eingetragen, so wird er bei Anzah/ der Ausdrucke um die gewahlte
Anzahl erhéht.

Original

Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter ~Abschrifbzw. ~ABSCHR/F auf dem Ausdruck
durch Original/ bzw. OR/G/INAL ersetzt und der Wert bei Anzahl der Ausdrucke wird um eins erhoht.

Mandant hat Abschrift
Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter ~Abschrifbzw. ~ABSCHR/F auf dem letzten

Exemplar des Ausdrucks durch Mandant hat Abschrift bzw. MANDANT HAT ABSCHR/FT ersetzt und der Wert
bei Anzahl der Ausdrucke wird um eins erhoht.

Aufdruck auf Exemplar

Dient dem Aufdruck auf ein Exemplar. Fir den Druck mehrerer Abschriften steht diese Mdglichkeit nicht zur

Verfigung.

Zoomdruck

Zoomdruck, A
Original ICH| 142 144 o
Abschriften 1 12 144
&nlagen i 1 142 11/ &nlagen Duples

Durch Aktivieren dieser Option kann der Text im Entwurfsmodus gedruckt werden. Der Druck wird hierbei so
weit verkleinert, dass jeweils 1 / 2 oder 1 / 4 DIN-A4-Seite anstelle einer vollstandigen DIN-A4-Seite benotigt
werden.
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Druckereinstellungen fur den Zoomdruck kdnnen Sie mit Hilfe der Programmfunktion Seite einrichten auf
der Karteikarte Druck 2 festlegen.

Anlagen Duplex

Anlagen Duplex ist nur aktiv, wenn gleichzeitig Uber die Schaltflache Anlagen gewahlte Anlagen
zum Dokument mit einem duplexfahigen Drucker im Duplexverfahren gedruckt werden sollen. Wie viele
Seiten auf einem DIN-A4-Blatt gedruckt werden sollen, legen Sie unter Zoomdruck fest.

Uber Datej, Seite einrichten kénnen Sie auf der Karteikarte Druck 2 festlegen, dass der Duplexdruck der
Anlage voreingestellt ist, wenn der gewahlte Drucker duplexfahig ist.

Druckerbezeichnung

Mit Hilfe dieser Auswahlliste kann der Drucker nach Mausklick auf El ausgewahlt werden. Als Drucker
stehen alle unter dem Betriebssystem eingerichtete Drucker zur Verfigung. Vom Programm wird stets der
mit dem Druckformat gespeicherte Drucker vorgeschlagen.

1. Seite vom Original aus Schacht
Mit Hilfe dieser Auswabhlliste kann der Druckerschacht fur die erste Seite des Originals festgelegt werden.

Hier wird automatisch die aktuelle Einstellung aus der Programmfunktion Seite einrichten, Eingabefeld
1. Seite im Bereich Origina/ vorgeschlagen.

Seitenzahler beginnt mit Seiten-Nr. ...

Die Seitenzahlung eines ausgedruckten Exemplars beginnt mit der eingegebenen Zahl, wenn der Platzhalter
# in der Kopf- oder FuBzeile vorhanden ist.

Druckerwechsel fur alle Exemplare

Wird bei Druckerbezeichnung ein anderer Drucker gewahlt, so kann beim Mehrfachdruck durch Wahl dieser
Einstellung der Drucker fir alle Drucke des Dokuments gewechselt werden. Ist diese Einstellung nicht
gewahlt, gilt der Druckerwechsel nur fur das Original.

E-Brief
Das Anschreiben als auch die im Drucken-Dialog aufgenommene Anlage wird an einen Empfanger via E-Brief

versandt. Nach Fertigstellung und Senden wird der £-Briefan das £-Ausgangsfach des Moduls £-Workflow
Ubergeben. Die im £-Ausgangsfach befindlichen £-Briefe kénnen dann gesammelt versandt werden.

Signaturordner
Signaturordner ist nur aktiv, wenn der Empfanger ein Gericht ist, welches mit ERV-Versand arbeitet. Das

Dokument wird bei Auswahl direkt in den Signaturordner des £-Ausgangsfachs lUbergeben und kann dort
entsprechend signiert und in den Postausgang verschoben werden.
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beA

Das erstellte Dokument wird als Schriftsatz nebst den Uber die An/agen aus dem Dateisystem / der E-Akte
hinzugefigten Anlagen Uber den Versanddialog per £-Briefan das beA Postausgangsifach im Postausgang
gesendet.

beA RA-MICRO Postausgang

1/22 Meier /. Winkelmann

¥ Behorden/Gerichte
11 Amtsgericht Charlottenburg (3 Cs - 7111 Js 20187/20 (1539/20))
[2 Landgericht Berlin (25 B 19/21)

* Mandant/Auftraggeber

KOAM Dr. Jochen Muster
| * Geoner

— Senden an Bed via RA-MICRO Postausgang

Bbed sbsender Heike Jura -

Sendungsprioritat

Dieses Dokument enthdlt Grafik. Im Postausgang mit OCR durchsuchbar machen

P .~

[_Jja ' nein

|:| Versand nur mit Signatur persénlich/vertraulich

Schriftsatz / Anlagen lm+1fﬂ

v X

Dokument und Anlagen zu einer PDF-Datei zusammenfassen

Hierlber besteht die Méglichkeit, sowohl das Anschreiben als auch die Anlage in ein und demselben PDF-
Dokument dem E-Brief / Signaturordner beizufligen.

E-Akte
Wenn Sie nur die Option £-Akte angewahlt haben, wird Ihr Dokument als Endfassung gespeichert.

',C Haben Sie lGber % die Maske Seite einrichten aufgerufen und dort auf dem Karteireiter Druckvoreinst.
die Einstellung /n £-Akte speichern aktiviert, ist dieses voreingestellt.
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Speicherformat
In diesem Bereich wird das eingestellte Speicherformat angezeigt.

ZC Je nach gewahlter Einstellung bezliglich der Speicherformate unter Kanz/e/ / Einstellungen / E-Workflow
auf der Karteikarte £-Akte unter Anzeige kann durch Klick auf den Speicherformat-Button das
Speicherformat geandert werden.

Druckdateinummer

StandardmaRig wird die Druckdatei als Entwurf im RTF-Format gespeichert. Der Druckdateiname wird vom
System automatisch vergeben und wird gebildet aus O[Benutzernummer]-[Ifd.Nr.], z. B. D23-793.

Ordner / Dateiname

Uber diese Einstellung kann beim Druck die Speicherung unter einem frei vergebenen Textdatei-Namen
erfolgen.

Aktennummer

Hier kbnnen Sie die Aktennummer derjenigen Akte eingeben, zu der der Druck in der £-Akte gespeichert
werden soll. Haben Sie zuvor einen Briefkopf z. B. mit *4/4ktennummer/ aufgerufen, wird lhnen diese
Aktennummer hier vorgeschlagen.

Aktennotiz

Hauptartikel = Notizen

Datum

Wahlen Sie das Datum aus, mit dem das Dokument gespeichert werden soll.

Dokumentenkennzeichen

Dokumentenkennzeichen kénnen intern sein oder aus der Kombination des Weges des Dokuments an die
Kanzlei bzw. von der Kanzlei und dem Korrespondenzkiirzel, hier M1 fir den Mandanten 1, bestehen. Sie
dienen zum schnellen Finden und Gruppieren von Dokumenten in umfangreichen £-Akten.

Beispiele fur die Ansicht eines kanzleiinternen Dokumentes sowie eines an den 1. Mandanten gerichteten
Dokumentes im Explorerbaum der E-Akte:

e 270116 Aktennotiz
18.01.16 Auer GrmbH

Ein Sortieren der Druckdateien nach dem Dokumentenkennzeichen ermdglicht ein schnelles Finden in einer
umfangreichen E-Akte bzw. der Druckdateiverwaltung.

',C Dokumentenkennzeichen stehen nur zur Verfiigung, wenn die Einstellung C/assic /con Ansicht in den £-
Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte // nicht gesetzt ist.
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Dokumentenkennzeichen / Weg

]

= intern

¥ Wan

Kennzeichnet den Weg des Dokuments als /ntern, an die Kanzle/ (a) und von der Kanzler (v).

Auswahlliste Dokumentenkennzeichen

Ermdglicht zum schnellen Finden in umfangreichen Akten ein Gruppieren der gespeicherten Dokumente
nach dem hier festzulegenden Korrespondenzkirzel in Kombination mit dem zuvor gewahlten Weg des
Dokuments (an die Kanzlei und von der Kanzlei).

Die so gebildeten Dokumentenkennzeichen stehen nur zur Verfigung, wenn die Einstellung
Classic Icon Ansicht in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte // nicht gesetzt ist.

Beteiligter

Hier kbnnen Sie den Beteiligten des Schreibens eingeben. Haben Sie zuvor einen Briefkopf mit *4
[Aktennummer] aufgerufen, wird der Empfanger des Schreibens hier vorgeschlagen. Uber El rufen Sie eine
Auswahlliste samtlicher Aktenbeteiligten auf.

Bemerkung

Hier kdbnnen Sie eine Bemerkung eingeben.
Ausklappbutton

Bemerkung: w ... ﬂ
Schlagwart; s ..

Bubrik: s ..
Yersandweg: -

Unterardner:

Dakumentenstatus: ...

Zusatzliche Felder zum Hinterlegen von Schlagwort, Rubrik, Versandweg, Unterordner und
Dokumentenstatus werden eingeblendet.

Schlagwort / Rubrik

Hier kénnen Sie ein Schlagwort festlegen, unter welchem der Druck in der E-Akte gespeichert wird. Durch El
kénnen Sie aus der Liste der bereits hinterlegten Schlagwoérter / Rubriken auswahlen.
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Versandwegqg

Hier kann hinterlegt werden, wie der Versand des Dokumentes erfolgt - per £-Brief, direkt - per Boten etc.

Die Hinterlegung des Versandweges steht nur zur Verfigung, wenn die Einstellung C/assic /con Ansicht in
den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte // nicht gesetzt ist.

Unterordner

Sofern in der E-Akte (in der Ansicht Explorerbaum) Unterordner vorhanden sind, kdnnen Sie hier den
Unterordner auswahlen, in den der Druck des Dokuments gespeichert werden soll.

Dokumentenstatus

Je nach Dokumentenstatus werden die Dokumente in der £-Akte bzw. dem Postkorb in der Reihenfolge
Uberféllig, in Bearbeitung und Erfedigt aufgelistet.

Uberfallige Dokumente stehen an erster Stelle und erhalten auch bei gut ausgelasteten E-Postkérben die
sofortige Aufmerksamkeit des Bearbeiters.

Der Dokumentenstatus kann per Mausklick / Touch auf das Statussymbol - z. B. im Postkorb - geandert
werden.

in Postkorb

Bei Auswahl /n Postkorb., kann zwischen dem Zentralen Postkorb oder den Benutzer-Postkdrben gewahlt
werden.

in WebAkte

Speichern /n WebAkte ist nur aktiv, wenn £-Akte gewahlt ist und zur Akte bereits eine WebAkte angelegt
wurde. Das Schreiben wird dann zusatzlich in die WebAkte gespeichert.

in Textbausteinverwaltung

HierUber haben Sie die Moéglichkeit, die Datei zur Verwendung als Textbaustein in die
Textbausteinverwaltung zu speichern.

',C Die Mdglichkeit ein Dokument in die Textbausteinverwaltung zu speichern besteht nur, wenn in den

Einstellungen Kanzlei-Textverarbertung auf der Karteikarte £/nstel/lungen 4 die Einstellung
Speichermoglichkert in Textbausteinverwaltung anzeigen gesetzt ist.

Anlagen

Anlagen (KTV)
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Funktionen in der Abschlussleiste

Schreibschutz

Durch Auswahl dieser Einstellung kénnen Sie bestimmen, dass die zu speichernde Datei mit einem
Schreibschutz versehen wird, der ein versehentliches Uberschreiben verhindert.

Bei bestimmten Konstellationen steht der Schreibschutz nicht zur Verfligung, z. B. bei ausschlieBlicher
Archivierung in der £-Akte.

Passwortverschlisselung

Durch Wahl dieser Option kénnen Sie die Datei unter Verschlisselung speichern. Sobald Sie diese
Einstellung mit einem Hakchen markieren, wird die Datei nicht mehr mit der Endung .R7F gespeichert.

OK und Drucken und SchlieRen

Hiermit werden die Eingaben bestatigt und der Druck gestartet und ggf. weitere Aktionen durchgefihrt.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Schliel3t die Maske, ohne zu drucken oder weitere Aktionen durchzufiihren. Eingaben werden nicht
gespeichert.
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