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Zeile 3: Zeile 3:
{{Infobox_4 {{Infobox_4
| Bild = | Bild =
—_ | Icon = Menlicon_E_Akte.png + | Icon = Menlicon_E_Akte.png|link=
| Bildunterschrift = E-Akte | Bildunterschrift = E-Akte
| Kategorie = E-Workflow | Kategorie = E-Workflow
—_ | Support-Hotline = 030/43598888 + | Support-Hotline = 030 43598 888
| Support Formular = https://www.ra-micro.de/support/ | Support Formular = https://www.ra-micro.de/support/
1} 1}
Zeile 54: Zeile 54:
rect 1116 691 1198 711 [[E-Akte#Drehen|Dreht das Dokument in rect 1116 691 1198 711 [[E-Akte#Drehen|Dreht das Dokument in
die angezeigte Richtung. Dies ist vor allem fir eingescannte die angezeigte Richtung. Dies ist vor allem fur eingescannte
Dokumente oder eingegangene Faxdokumente vorgesehen, deren Dokumente oder eingegangene Faxdokumente vorgesehen, deren
Original beim Scannen oder Faxen nicht korrekt eingelegt war. 1] Original beim Scannen oder Faxen nicht korrekt eingelegt war. ]]
rect 1204 689 1256 713 [[E-Akte#OK_.2B_Schlie.C3.9Fen|Schlielt rect 1204 689 1256 713 [[E-Akte#OK_.2B_Schlie.C3.9Fen|Schlielt
das Fenster. 1] das Fenster. 1]
desc none desc none
</imagemap> </imagemap>

Die&nbsp;''E-Akte" stellt geeignete Funktionalitaten fiir
eine medienbruchfreie Verwendung des ''RA-MICRO&nbsp;
E-Workflows'' zur Verfiigung. So wird jegliche Post, die die
Kanzlei konventionell - d.&nbsp;h. in Papierform - erreicht,

+ durch aktenbezogenes Scannen in ein digitales Dokument
dgewandelt. Die zeitaufwandige Bereitstellung von
Aktenordnern fir den zustandigen Aktensachbearbeiter
entfdllt. Alle Akten sind in elektronischer Form auf den
Kanzleirechnern verfiigbar.
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Die "E-Akte' stellt geeignete Funktionalitaten fiir eine
medienbruchfreie Verwendung des "RA-MICRO E-Workflows'
' zur Verfigung. So wird jegliche Post, die die Kanzlei
konventionell - d. h. in Papierform - erreicht, durch
aktenbezogenes Scannen in ein digitales Dokument
gewandelt. Die zeitaufwandige Bereitstellung von
Aktenordnern fur den zustandigen Aktensachbearbeiter
entfillt. Alle Akten sind in elektronischer Form auf den
Kanzleirechnern verfiigbar.

Der gesamte Mandantenschriftverkehr steht nach Eingabe
des Mandantennamens oder der Adressnummer zur
Verfiigung. Dariber hinaus verfugt die "E-Akte' mit ihren
Untermengen auch liber ein umfangreiches,
aktenbezogenes Dokumentenmanagementsystem mit der M
oglichkeit, alle aktenbezogenen Dokumente der ""E-Akte", [ht
tps://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Druckdateien
"'Druck-'""] und [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Briefdateien ''Briefdateiverwaltung'] sowie der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokumente ''Dokumentenverwaltung'] zur gemeinsamen
Verwaltung anzuzeigen.

Die '"E-Akte' bietet neben dem aktenbezogenen Einscannen
der Eingangspost zahlreiche Moglichkeiten, Dokumente in
verschiedenen Dateiformaten aktenbezogen zu speichern,
zu verfiigen und am Bildschirm in Form eines
strukturierten Explorerbaums und/oder als Tabelle
anzuzeigen.

In der "E-Akte" wie auch im [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/E-Eingangskorb "'Postkorb''] besteht die
Méglichkeit,

* externe Dokumente, z. B. E-Mails, per Drag & Drop aus dem
Outlook-Posteingang auf die Oberflache der "E-Akte' oder des
""Postkorbs" zu ziehen. AnschlieBend wird automatisch der
Dokumentenimport aufgerufen und das Dokument kann einer "E-
Akte' und einem [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/E-Eingangskorb "Postkorb']zugeordnet werden.

* Aus- und eingehende E-Mails kdnnen Uber die ""RA-MICRO
Outlook Datenschnittstelle +" in der "E-Akte" gespeichert werden.

* Dokumente aus der Textverarbeitung kénnen vor dem Versand
/Druck in der "E-Akte" und im [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Eingangskorb '"Postkorb']gespeichert werden.

Ausgabe: 02.05.2024

Der gesamte Mandantenschriftverkehr steht nach Eingabe
des Mandantennamens oder der Adressnummer zur
Verfiigung. Daruber hinaus verfigt die "E-Akte'" mit ihren
Untermengen auch liber ein umfangreiches,
aktenbezogenes Dokumentenmanagementsystem mit der
Moglichkeit, alle aktenbezogenen Dokumente der "E-Akte",
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Druckdateien "'Druck-'"] und&nbsp;[https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/Briefdateien
"'Briefdateiverwaltung'] sowie der [https://onlinehilfen.ra-m
icro.de/wiki2/index.php/Dokumente
"Dokumentenverwaltung'] zur gemeinsamen Verwaltung
anzuzeigen.

Die&nbsp;"E-Akte'" bietet neben dem aktenbezogenen
Einscannen der Eingangspost zahlreiche Méglichkeiten,
Dokumente in verschiedenen Dateiformaten aktenbezogen
zu speichern, zu verfiigen und am Bildschirm in Form eines
strukturierten Explorerbaums und&nbsp;/&nbsp;oder als
Tabelle anzuzeigen.

In der "E-Akte" wie auch im&nbsp;[https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangskorb '"Postkorb']
besteht die Moglichkeit,

* externe Dokumente, z.&nbsp;B. E-Mails, per Drag&nbsp;
&&nbsp;Drop aus dem Outlook-Posteingang auf die Oberflache
der&nbsp;"E-Akte'" oder&nbsp;des&nbsp;''Postkorbs' zu ziehen.
AnschlieBend wird automatisch der Dokumentenimport aufgerufen
und das Dokument kann einer "E-Akte'" und einem
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangskorb
""Postkorb'']Jzugeordnet werden.

* Aus- und eingehende E-Mails kénnen Uber die ""RA-MICRO
Outlook Datenschnittstelle +" in der "E-Akte'" gespeichert werden.

* Dokumente aus der Textverarbeitung kdnnen vor dem Versand&
nbsp;/&nbsp;Druck in der "E-Akte" und im [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangskorb ""Postkorb'']lgespeichert
werden.
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* Interne Dokumente wie die Telefon- und Aktennotiz werden
standardmaBig zur "E-Akte' gespeichert.

* Der Eingang elektronischer Dokumente (z. B. extern gescannte
Dokumente, Faxe, E-Mails, WebAkten Dokumente und Gerichtspost

sowie beA-Nachrichten) wird Giber den [https://onlinehilfen.ra-micro.

de/wiki2/index.php/E-Eingangsfach "Posteingang"] organisiert, zur
jeweiligen "E-Akte" gespeichert und an die zustandigen
Sachbearbeiter zur weiteren Bearbeitung Ubermittelt.

In der "E-Akte" gespeicherte wie auch im [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangsfach ""Posteingang"] oder
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangskorb
""Postkorb''Jempfangene "E-Briefe' konnen per Doppelklick mithilfe
der "E-Brief Anzeige'" beantwortet werden.

E-Akten und einzelne Dokumente kénnen mit dem "RA-MICRO APP
Sender" an mobile Gerate gesendet werden, auf denen der
Benutzer die ""RA-MICRO APP" verwendet. Mit der im Adressfenster
eingerichteten "E-Mandantenpost' kann zum Mandanten ein
zuvor verabredeter Versandweg definiert werden, der
programmuweit fiir die elektronische Ubermittlung an den
betreffenden Mandanten automatisiert zur Verfiigung steht. So
kénnen einzelne Dokumente und komplette E-Akten z. B. an die
""RA-MICRO Mandant APP" weitergeleitet werden und stehen dem
Mandanten dort jederzeit mobil zur Verfligung. Beim Senden an
die "RA-MICRO Mandant APP" kann ferner ein
Ubersendungsschreiben beigefiigt und zur Akte gespeichert
werden.

Zur Bearbeitung auf Windows Mobilgeraten der neuesten
Generation, wie dem Microsoft Surface Pro, kénnen die Dokumente
oder die komplette ""E-Akte' an die "Lokale E-Akte" gesendet
werden und stehen dort - auch ausrichtungsabhangig im
Lesemodus der ""E-Akte" - z. B. bei einem Gerichtstermin, in der
vertrauten E-Akten Ansicht zur Verfliigung.

Mit der RA-MICRO Schnittstelle zur "WebAkte'" kénnen per
Mausklick komplette E-Akten oder auch einzelne Dokumente dem
Mandanten, Anwalten und Versicherungen oder im Einzelfall auch
der Gegenseite per Internet rund um die Uhr mobil zuganglich
gemacht werden. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, WebAkten
von unterwegs zu bearbeiten und zu erweitern. Mit dem WebAkte
Abo verknUpft ist die schnelle Kommunikation mit Kfz- und
Rechtsschutzversicherungen. Fur die sichere Datentbertragung
sorgt modernste SSL 256-Bit-Verschlisselung und das deutsche
TUV Siid-zertifizierte Rechenzentrum in Niirnberg. Fiir die Nutzung
der "WebAkte'"-Schnittstelle in RA-MICRO ist ein WebAkte-
Abonnement erforderlich, das Gber den "RA-MICRO Online Store"
abgeschlossen werden kann. Die in der Folge libermittelten
Zugangsdaten der Firma e.Consult AG, werden in RA-MICRO in den

"E-Workflow Einstellungen' auf der Karteikarte [https://onlinehilfen.

ra-micro.de/index.php/WebAkte_(Einstellungen) "WebAkte"]
eingetragen und gespeichert.

Ausgabe: 02.05.2024

* Interne Dokumente wie die Telefon- und Aktennotiz werden
standardmaBig zur "E-Akte'" gespeichert.

* Der Eingang elektronischer Dokumente (z.&nbsp;B. extern
gescannte Dokumente, Faxe, E-Mails, WebAkten Dokumente und
Gerichtspost sowie beA-Nachrichten) wird Uber den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangsfach
""Posteingang'] organisiert, zur jeweiligen "E-Akte'" gespeichert
und an die zustéandigen Sachbearbeiter zur weiteren Bearbeitung
Ubermittelt.

In&nbsp;der&nbsp;''E-Akte" gespeicherte wie auch im&nbsp;[htt
ps://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangsfach
""Posteingang''] oder&nbsp;[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Eingangskorb ''Postkorb']Jempfangene&nbsp;'"E-
Briefe' konnen per&nbsp;Doppelklick mithilfe der&nbsp;"E-Brief
&nbsp;Anzeige' beantwortet werden.

E-Akten und einzelne Dokumente kénnen mit dem ""RA-MICRO&nbs
p;APP&nbsp;Sender" an mobile Gerate gesendet werden, auf
denen der Benutzer die "RA-MICRO&nbsp;APP" verwendet. Mit
der im Adressfenster eingerichteten "E-Versand' kann zum
Mandanten ein zuvor verabredeter Versandweg definiert werden,
der programmuweit fiir die elektronische Ubermittlung an den
betreffenden Mandanten automatisiert zur Verfligung steht. So
kénnen einzelne Dokumente und komplette E-Akten z.&nbsp;B.
an die "RA-MICRO&nbsp;Mandant&nbsp;APP" weitergeleitet
werden und stehen dem Mandanten dort jederzeit mobil zur
Verfuigung. Beim Senden an die "RA-MICRO&nbsp;Mandant&nbsp
;APP" kann ferner ein Ubersendungsschreiben beigefiigt und zur
Akte gespeichert werden.

Zur Bearbeitung auf Windows Mobilgeraten der neuesten
Generation, wie dem Microsoft&nbsp;Surface&nbsp;Pro, kénnen
die Dokumente oder die komplette "E-Akte' an die "'Lokale E-Akte"
gesendet werden und stehen dort - auch ausrichtungsabhangig im
Lesemodus der "E-Akte" - z.&nbsp;B. bei einem Gerichtstermin, in
der vertrauten E-Akten Ansicht zur Verfiigung.

Mit der RA-MICRO&nbsp;Schnittstelle&nbsp;zur&nbsp;''WebAkte'
' kénnen per&nbsp;Mausklick komplette E-Akten oder auch
einzelne Dokumente dem Mandanten, Anwalten und
Versicherungen oder im Einzelfall auch der Gegenseite per Internet
rund um die Uhr mobil zuganglich gemacht werden. Zusatzlich
besteht die Mdglichkeit, WebAkten von unterwegs zu bearbeiten
und zu erweitern. Mit dem WebAkte Abo verkniipft ist die schnelle
Kommunikation mit Kfz-&nbsp;und Rechtsschutzversicherungen.
Fur die sichere Datenlbertragung sorgt modernste SSL 256-Bit-
Verschliisselung und das deutsche TUV Siid-zertifizierte
Rechenzentrum in NUrnberg. Fir die Nutzung der&nbsp;"'WebAkte'
'-Schnittstelle in RA-MICRO ist ein WebAkte-Abonnement
erforderlich, das Uber den "RA-MICRO&nbsp;Online&nbsp;Store"
abgeschlossen werden kann. Die in der Folge Ubermittelten
Zugangsdaten der Firma&nbsp;e.Consult&nbsp;AG, werden in
RA-MICRO in den "E-Workflow&nbspj;Einstellungen' auf der
Karteikarte [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/WebAkte_
(Einstellungen) ""WebAkte'] eingetragen und gespeichert.
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Die in der "WebAkte" zur Verfiigung gestellten Dokumente - Ein-
sowie auch Ausgange - werden in der "E-Akte" im Filter "'Ansicht
WebAkte' gesammelt dargestellt und ansonsten als Teil der E-Akte
Dokumente, gekennzeichnet tUber den Versandweg-Typ
""WebAkte'". Als ""WebAkte' ausgewiesene Akten werden in der "E-
Akte' mit dem WebAkten Symbol [[Datei:webakteordner.ewf.png]]
anstelle des Aktensymbols [[Datei:ordner.ewf.pngl] angezeigt.

Die Dokumente der ""E-Akte' werden in einer Vorschau angezeigt
und kénnen - soweit noch nicht ausschlieBlich als PDF-Datei
gespeichert - als Vorlage fir weitere Dokumente gedffnet und
bearbeitet werden.

Fur die weitere Bearbeitung von zur "E-Akte' gespeicherten
Dokumenten, stehen im Kontextmend, das bei
Rechtshandermausen auf der rechten und bei Linkshandermausen
auf der linken Maustaste liegt, im "Explorerbaum' und in der
"Tabelle" vielfaltige Funktionen zur Verfligung; z. B. Versand per E-
Brief/E-Mail und an beA, Verschieben und Kopieren, Verfligungen
erstellen und Anlagen hinzufligen.

Fir ein schnelles Wiederauffinden von Dokumenten in besonders
umfangreichen Akten ist es vorteilhaft, ihnen bereits beim
Speichervorgang zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort oder
/und eine farbige Rubrik zur Kategorisierung zuzuordnen. Eine an
die Kanzleianforderungen angepasste Farbgebung flihrt zu einer
verbesserten Ubersichtlichkeit in der gesamten "E-Akte" und im
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangskorb
""Postkorb''] sowie letztendlich im Kanzleialltag zu einem
schnelleren Auffinden bestimmter Dokumente. Uber die
Schaltflache [[Datei:dreipunktebutton.ewf.pngl] kénnen
Vorlagen zusatzlich zu den programmseitig gelieferten
Vorschlagen im jeweiligen Textfeld bei Vorliegen des
Programmrechtes "'Standardtexte' selbst erstellt und fur die
spatere schnelle Auswahl gespeichert werden.

[[Datei:birne.fw.png]] Insbesondere die Bemerkung betreffend ist
es empfehlenswert aussagekraftige Bezeichnungen zu finden, da
aus der Bemerkung der Dateiname des Dokuments beim
elektronischen Versand gebildet wird.

Mit Hilfe der ""Volltextsuche" kann gezielten in Textdokumenten
gesucht werden. Erweiterte Suchparameter bilden die Dokument-
Metadaten wie Schlagwort, Rubrik, Bemerkung, Datum etc. und
helfen den Suchbereich weiter einzugrenzen.

Uber die Schaltflache "Aktualisieren" kann die Ansicht der "E-
Akte'", z. B. bei geanderten Filtern oder nach dem Speichern von
Dokumenten aktualisiert werden.

Ausgabe: 02.05.2024

Die in&nbsp;der&nbsp;''WebAkte" zur Verfligung gestellten
Dokumente - Ein- sowie auch Ausgange - werden in der ""E-Akte"
im Filter&nbsp;''Ansicht&nbsp;WebAkte' gesammelt dargestellt
und ansonsten als Teil der E-Akte Dokumente, gekennzeichnet
Uber den Versandweg-Typ '"WebAkte'". Als&nbsp;''WebAkte"
ausgewiesene Akten werden in der "E-Akte'" mit dem WebAkten
Symbol&nbspj;[[Datei:webakteordner.ewf.png|link=]] anstelle des
Aktensymbols&nbsp;[[Datei:ordner.ewf.png|link=]] angezeigt.

Die Dokumente der "E-Akte' werden in einer Vorschau angezeigt
und kénnen - soweit noch nicht ausschlieBlich als PDF-Datei
gespeichert - als Vorlage fur weitere Dokumente ged6ffnet und
bearbeitet werden.

Fur die weitere Bearbeitung von zur "E-Akte'" gespeicherten
Dokumenten, stehen im Kontextmend, das bei
Rechtshandermausen auf der rechten und bei Linkshandermausen
auf der linken Maustaste liegt, im "Explorerbaum" und in der
"Tabelle" vielfdltige Funktionen zur Verfligung; z.&nbsp;B.
Versand per&nbsp;E-Brief&nbsp;/&nbsp;E-Mail und&nbsp;an&n
bsp;beA, Verschieben und Kopieren, Verfligungen erstellen und
Anlagen hinzufiigen.

Fur ein schnelles Wiederauffinden von Dokumenten in besonders
umfangreichen Akten ist es vorteilhaft, ihnen bereits beim
Speichervorgang zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort oder&n
bsp;/&nbsp;und eine farbige Rubrik zur Kategorisierung
zuzuordnen. Eine an die Kanzleianforderungen angepasste
Farbgebung fiihrt zu einer verbesserten Ubersichtlichkeit in der
gesamten "E-Akte" und im [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Eingangskorb ''Postkorb'] sowie letztendlich im
Kanzleialltag zu einem schnelleren Auffinden bestimmter
Dokumente. Uber die Schaltflache [[Datei:Z komfobox.png|link=1]
kénnen Vorlagen zusatzlich zu den programmseitig gelieferten
Vorschlagen im jeweiligen Textfeld bei Vorliegen des
Programmrechtes&nbsp;''Standardtexte' selbst erstellt und fir
die spatere schnelle Auswahl gespeichert werden.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Insbesondere die Bemerkung
betreffend ist es empfehlenswert aussagekraftige Bezeichnungen
zu finden, da aus der Bemerkung der Dateiname des Dokuments
beim elektronischen Versand gebildet wird.

Mit Hilfe der '"Volltextsuche" kann gezielt in Textdokumenten
gesucht werden. Erweiterte Suchparameter bilden die Dokument-
Metadaten wie Schlagwort, Rubrik, Bemerkung, Datum&nbsp;etc.
und helfen den Suchbereich weiter einzugrenzen.

Uber die Schaltflache "Aktualisieren" kann die Ansicht der "E-
Akte", z.&nbsp;B. bei gednderten Filtern oder nach dem
Speichern von Dokumenten aktualisiert werden.
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Damit dem zu bearbeitenden Dokument bzw. den gewtlinschten
Daten in der Vorschau mehr Raum zur Verfligung steht, kénnen
der Explorerbaum und die Tabelle, wie auch einzelne Spalten der
Tabelle Gber das Menu "Ansicht'" oder durch Auswahl der
Funktionen in der Abschlussleiste [[Datei:ekateansichten.ewf.pngl]
ausgeblendet werden. Uber die Schaltflache [[Datei:pfeilrunter.ewf.
pngl] kann die Dokumentenvorschau selbst aus- bzw. eingeblendet
und gleichzeitig die Tabellenansicht in der GréRe angepasst
werden.

Beim Aufruf der "E-Akte' wird nach Eingabe einer Akten- oder
Adressnummer zunachst der Explorerbaum mit allen Dokumenten
zur Akte bzw. zum Mandanten gefillt. Die Ansicht-Optionen sind so
voreingestellt, dass die Dokumente aufgelistet werden, die zum
jeweiligen Haupt- bzw. Unterordnerknoten gehoéren, der im
Explorerbaum angeklickt wurde.

Wahrend der Arbeit in der ""E-Akte" ist es oftmals notwendig, den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangskorb
""Postkorb'] parallel einzusehen, oder umgekehrt. Dies ist méglich
Uber den Aufruf ""Postkorb" in der Toolbar der "E-Akte".

[[Datei:birne.fw.png]] Die Darstellung des in der Vorschau
angezeigten Dokuments kann in Ausnahmefallen vom Original
abweichen, da es sich hierbei um eine Schnellansicht handelt.

==Funktionen in der MenUleiste==

Ruft die markierte Datei in dem ihr zugeordneten
Programm auf, z. B. einen [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/E-Brief '""E-Brief''] in der "E-Brief Anzeige"
oder eine PDF-Datei im '"Adobe Reader''.

====Unterordner anlegen====

Zur besseren und Ubersichtlicheren Strukturierung des
Explorerbaums in der "E-Akte' kénnen Unterordner angelegt
werden. Diese Auswabhl ist nur aktiv, wenn im Explorerbaum eine
Akte dargestellt und ein bereits angelegter Unterordner oder ein
Dokument markiert ist.

Ausgabe: 02.05.2024

Damit dem zu bearbeitenden Dokument bzw. den gewiinschten
Daten in der Vorschau mehr Raum zur Verfligung steht, kénnen
der Explorerbaum und die Tabelle, wie auch einzelne Spalten der
Tabelle Gber das Menl "Ansicht" oder durch Auswahl der
Funktionen in der Abschlussleiste [[Datei:ekateansichten.ewf.png|li
nk=]] ausgeblendet werden. Uber die Schaltfliche&nbsp;[[Datei:
pfeilrunter.ewf.png|link=]] kann die Dokumentenvorschau selbst
aus- bzw. eingeblendet und gleichzeitig die Tabellenansicht in der
GroRe angepasst werden.

Beim Aufruf der "E-Akte'" wird nach Eingabe einer Akten- oder
Adressnummer zunachst der Explorerbaum mit allen Dokumenten
zur Akte bzw. zum Mandanten geflllt. Die Ansicht-Optionen sind so
voreingestellt, dass die Dokumente aufgelistet werden, die zum
jeweiligen Haupt- bzw. Unterordnerknoten gehdéren, der im
Explorerbaum angeklickt wurde.

Wahrend der Arbeit in&nbsp;der&nbsp;''E-Akte" ist es oftmals
notwendig, den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Eingangskorb "Postkorb''] parallel einzusehen, oder umgekehrt.
Dies ist moglich Uber den Aufruf "'"Postkorb" in der Toolbar der "E-
Akte".

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die Darstellung des in der Vorschau
angezeigten Dokuments kann in Ausnahmefallen vom Original
abweichen, da es sich hierbei um eine Schnellansicht handelt.

==Funktionen in der Menlleiste==

====<u>Offnen</u>====

Ruft die markierte Datei in dem ihr zugeordneten
Programm auf, z.&nbsp;B. einen [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Brief "E-Brief"'] in der "E-Brief
Anzeige'' oder eine PDF-Datei im '"Adobe&nbsp;Reader".
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Die Verwendung von Unterordnern in der ""E-Akte" kann Uber die
Einstellung [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/E-
Akte_Anzeige_(Einstellungen)#Unterordner_verwenden +
""Unterordner verwenden'] in den "Einstellungen E-Workflow"" flr

alle RA-MICRO Benutzer deaktiviert werden.

====Einflgen/Importieren==== +

Mithilfe dieser Funktion kénnen auf der Festplatte gespeicherte
Dateien in eine ""E-Akte' importiert und gespeichert bzw. als +
Anlagen fur ein bereits gespeichertes Anlagen definiert werden.

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/E-Akte_Dokumentenimport "E-Akte Dokumentenimport']

Scannen

Ausgabe: 02.05.2024

Beim Offnen eines verschliisselten Dokuments
(Dateiformat .rmc, .enc und Adobe-Verschlisselung) wird
das Fenster ""Dokument&nbsp;entschlisseln' zur
Passwortabfrage angezeigt.<br />

Bei korrekter Eingabe des Passwortes und Bestatigung mit
"OK + SchlieBen'" wird das Dokument entschlisselt
zur&nbsp;"E-Akte'' gespeichert, so dass fiir dieses
Dokument eine Vorschau angezeigt wird. Ein erneutes
Offnen des Dokuments ist ohne Passworteingabe méglich.
<br />

Wird das Fenster ""Dokument entschliisseln' mit '"Abbruch
+ SchlieBen' beendet, wird die Kennwortabfrage des
entsprechenden Programms (z.&nbsp;B.&nbsp;
Microsoft&nbsp;Word (kurz MS&nbsp;Word) oder&nbsp;
Adobe&nbsp;Reader) aufgerufen. Die Eingabe des
Passwortes wirkt sich in diesem Fall nur einmalig auf die
Anzeige des Dokuments aus. Das Dokument wird in&nbsp;
der&nbsp;"E-Akte'', im&nbsp;''Postkorb' und im&nbsp;"E-
Akte&nbsp;Fenster' weiterhin verschliisselt dargestellt.

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

Zur besseren und Ubersichtlicheren Strukturierung des
Explorerbaums in&nbsp;der&nbsp;''E-Akte" kénnen Unterordner
angelegt werden. Diese Auswahl ist nur aktiv, wenn im
Explorerbaum eine Akte dargestellt und ein bereits angelegter
Unterordner oder ein Dokument markiert ist.

Die Verwendung von Unterordnern in&nbsp;der&nbsp;''E-Akte"
kann Uber die Einstellung [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.
php/E-Akte_Anzeige_(Einstellungen)#Unterordner_verwenden
""Unterordner verwenden"] in&nbsp;den&nbsp; " Einstellungen&n
bsp;E-Workflow" fur alle RA-MICRO Benutzer deaktiviert werden.

====<u>Einflgen/Importieren</u>====

Mithilfe dieser Funktion kénnen auf der Festplatte gespeicherte
Dateien in&nbsp;eine&nbsp;''E-Akte'" importiert und gespeichert
bzw.&nbsp;als&nbsp;Anlagen fur ein bereits gespeichertes
Anlagen definiert werden.

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/E-Akte_Dokumentenimport "E-Akte Dokumentenimport"]

====<u>Scannen</u>====
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Die hier enthaltenen Funktionen "Seite, Dokumente' und "Bild"
setzen voraus, dass ein Scanner mittels TWAIN-Treiber lokal am

—_ Arbeitsplatz installiert ist. Der TWAIN-Treiber wird in den "E- +
Workflow Einstellungen' im Bereich '"'Scanner" erkannt und kann
benutzerbezogen gespeichert werden.

+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Karteikarte_Scanner Einstellungen Scanner]

—_ =====Sejte===== +
Einzelne Seiten werden aktenbezogen eingescannt. Auch wenn der
Scanner den Mehrfacheinzug von Seiten unterstitzt, wird nur eine +
Seite eingezogen. Der Speichervorgang wird per ""E-Akte
Speicherdialog" abgeschlossen.

Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz/WeiB.
- +
+
+
+
+
+
=====Dokumente=====
- +

Ausgabe: 02.05.2024

Die hier enthaltenen Funktionen&nbsp;''Seite, Dokumente' und&n
bsp;"'Bild" setzen voraus, dass ein Scanner mittels TWAIN-Treiber
lokal am Arbeitsplatz installiert ist. Der&nbsp; TWAIN-Treiber wird
in den "E-Workflow Einstellungen" im&nbsp;Bereich&nbsp;''Scan
ner' erkannt und kann benutzerbezogen gespeichert werden.

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Karteikarte_Scanner Einstellungen Scanner]

Einzelne Seiten werden aktenbezogen eingescannt. Auch wenn der
Scanner den Mehrfacheinzug von Seiten unterstitzt, wird nur eine
Seite eingezogen. Der Speichervorgang wird per "E-Akte&nbsp;Sp
eicherdialog' abgeschlossen.

Eingescannt wird in Graustufen bzw.&nbsp;in&nbsp;Schwarz&nb
sp;/&nbsp;Weil.

Mit dieser Funktion wird der Mehrfacheinzug durch den
Scanner ausgelost. Um den Dokumentenstapel den
verschiedenen Akten zuordnen zu kénnen, sind schwarze
Trennseiten zwischen die nach Akten vorsortierten
Dokumente zu legen und die E-Workflow&nbsp;Einstellung
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php

/Karteikarte Scanner#BlackPageScan "BlackPageScan'] zu
aktivieren. Die Dokumente werden eingescannt und
anschlieBend einzeln in der Vorschau der "E-Akte"
angezeigt. Hier kann im Dokument geblattert und der Scan
geprift werden. Der Speichervorgang wird per&nbsp;'E-
Akte&nbsp;Speicherdialog' abgeschlossen. Hiernach wird
das Dokument angezeigt, das dem schwarzen Trennblatt
folgt&nbsp;usw. Die Trennblatter selbst werden
automatisch herausgefiltert und vom Programm geldscht.

Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz&nbsp;/&nbs
p;WeiB.
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Mit dieser Funktion wird der Mehrfacheinzug durch den
Scanner ausgelost. Um den Dokumentenstapel den
verschiedenen Akten zuordnen zu konnen, sind schwarze
Trennseiten zwischen die nach Akten vorsortierten
Dokumente zu legen und die E-Workflow Einstellung
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Karteikarte Scan
ner#BlackPageScan "BlackPageScan''] zu aktivieren. Die
Dokumente werden eingescannt und anschlieBend einzeln
in der Vorschau der "E-Akte' angezeigt. Hier kann im
Dokument geblattert und der Scan gepriift werden. Der
Speichervorgang wird per "E-Akte Speicherdialog"
abgeschlossen. Hiernach wird das Dokument angezeigt,
das dem schwarzen Trennblatt folgt usw. Die Trennblatter
selbst werden automatisch herausgefiltert und vom
Programm geldscht.

Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz/WeiB. +

Mit dieser Programmfunktion kénnen Bilder einzeln aktenbezogen
eingescannt werden.

Eingescannt wird farbig oder in Graustufen bzw. in Schwarz/WeiR.

Importieren ist zu nutzen, wenn der Scanner nicht direkt
uber einen TWAIN-Treiber mit der "E-Akte" verbunden
werden kann, sondern das sog. Scan-To-File-Verfahren
(Scannen auf Festplatte) verwendet wird. Hierfiir ist vorab
in den "E-Workflow Einstellungen' auf der Karteikarte "E-
Akte'" im Bereich '"Scanner' unter [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/index.php
/Karteikarte_Scanner#Dokumente_importieren_aus Verzeic
hnis "Dokumente importieren aus Verzeichnis''] der Pfad
zu dem Ordner festzulegen, in dem die gescannten
Dokumente vom Scanner abgelegt werden.

Die weitere Funktionalitat gestaltet sich analog ""Scannen /
Dokumente"

Ausgabe: 02.05.2024

Mit dieser Programmfunktion kénnen Bilder einzeln aktenbezogen
eingescannt werden.

Eingescannt wird farbig oder in Graustufen bzw. in Schwarz&nbsp;
/&nbsp;WeiB.

Importieren ist zu nutzen, wenn der Scanner nicht direkt
iber einen TWAIN-Treiber mit der "E-Akte' verbunden
werden kann, sondern das sog. Scan-To-File-Verfahren
(Scannen auf Festplatte) verwendet wird. Hierfiir ist vorab
in den "E-Workflow&nbsp;Einstellungen' auf der
Karteikarte&nbsp;''E-Akte' im&nbsp;
Bereich&nbsp;''Scanner' unter [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/index.php

/Karteikarte Scanner#Dokumente importieren aus Verzeic
hnis "Dokumente importieren aus Verzeichnis"] der Pfad
zu dem Ordner festzulegen, in dem die gescannten
Dokumente vom Scanner abgelegt werden.
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+
+
+
+
+
— ====Dokumentenliste====
— =====Drucken=====
Druckt eine Liste der in der "E-Akte'" gespeicherten Dokumente
nach folgendem Beispiel: <br />
_ [[Datei:bspdrucken.ewf.pngl] +
+
+
_ =====Excel-Export=====
Exportiert eine Liste der in der "E-Akte'" gespeicherten Dokumente
nach Excel nach folgendem Beispiel: <br />
—_ [[Datei:bspexcelexport.ewf.png]] +
+
+
_ ====Senden an==== +
—  =====DbeA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)===== +

Speichert das bzw. die ausgewahlte/n Dokument/e im Original-
oder PDF-Format im beA Ordner auf dem RA-MICRO Datenlaufwerk

—_ im Ordner "[RA-MICRO Datenlaufwerk]:\ra\beA\ +
[Sachbearbeitername]\exp\[Aktennr. Aktenkurzbezeichnung]"

Von hier aus kénnen die Dokumente Uber den beA Web-Client
hochgeladen und von dort aus versendet werden.

Ausgabe: 02.05.2024

Die weitere Funktionalitat gestaltet sich analog '"'Scannen&nbsp;/&
nbsp;Dokumente"

====<u>Dokumentenliste</u>====

Druckt eine Liste der in der "E-Akte'" gespeicherten Dokumente
nach folgendem Beispiel: <br />

[[Datei:bspdrucken.ewf.png]|link=1]

Exportiert eine Liste der in der "E-Akte'" gespeicherten Dokumente
nach Excel nach folgendem Beispiel: <br />

[[Datei:bspexcelexport.ewf.png|link=]]

====<u>Senden an</u>====

=====<u>beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)</u>=

Speichert das bzw.&nbsp;die ausgewahlte&nbsp;/&nbsp;n&nbs
p;Dokument&nbsp;/&nbsp;e im Original-&nbsp;oder PDF-
Format im beA Ordner auf dem RA-MICRO Datenlaufwerk im Ordner
&nbsp;"'[RA-MICRO Datenlaufwerk]:\ra\beA\[Sachbearbeitername]
\exp\[Aktennr. Aktenkurzbezeichnung]"

Von hier aus kénnen die Dokumente Uber den beA Web-Client
hochgeladen und von dort aus versendet werden.
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Werden Dokumente und Nachrichten in mehreren "E-Akten"
bendtigt, kann das Dokument lber diese Programmfunktion zu
einer weiteren "E-Akte" gespeichert werden. Nach Eingabe der
Aktennr. werden in der Ziel - "E-Akte" ggf. vorhandene
Unterordner angezeigt. Das Dokument wird in den jeweils
ausgewahlten Ordner der Akte kopiert oder in die Hauptebene,
wenn keine Ordnerauswahl erfolgt. Das urspringliche Dokument
bleibt in der Quell-Akte erhalten.<br />

[[Datei:sendenaneaktekanzlei.ewf _Il.png]]

* '"PDF:"" Flgt alle Dokumente der Akte dem [https://onlinehilfen.

ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief "E-Brief'] als Anlage im PDF-
Format hinzu. Je Dokument wird eine PDF-Datei erstellt.

* "'Komprimiert - PDF/Originalformat:'"* Flgt alle Dokumente der
Akte dem [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief
""E-Brief"] als Anlage in komprimierter Form im PDF- oder
wahlweise im Originalformat hinzu. Das komprimierte Archiv wird
programmseitig in *.zi_ umbenannt, da ZIP-Dateien oftmals von
Sicherheitssoftware als unsicher eingestuft werden. Einen
entsprechenden Hinweis fiir den Empfanger fugt das Programm
unter dem Anlagenverzeichnis automatisch hinzu:<br />

[[Datei:hinweis_komprimiert_versenden.png|border]]

Ausgabe: 02.05.2024

Werden Dokumente und Nachrichten in mehreren "E-Akten"
benétigt, kann das Dokument Uber diese Programmfunktion zu
einer weiteren "E-Akte" gespeichert werden. Nach Eingabe der
Aktennr. werden in der Ziel - "E-Akte" ggf. vorhandene
Unterordner angezeigt. Das Dokument wird in den jeweils
ausgewahlten Ordner der Akte kopiert oder in die Hauptebene,
wenn keine Ordnerauswahl erfolgt. Das urspriingliche Dokument
bleibt in der Quell-Akte erhalten.<br />

[[Datei:sendenaneaktekanzlei.ewf.png|link=]]

* <u>PDF:</u></p> Fugt alle Dokumente der Akte dem
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief ""E-Brief"]
als Anlage im PDF-Format hinzu. Je Dokument wird eine PDF-Datei
erstellt.<p>

* <u>Komprimiert - PDF/Originalformat:</u></p> Flgt alle
Dokumente der Akte dem [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Brief "E-Brief"] als Anlage in komprimierter Form im
PDF-&nbsp;oder wahlweise im Originalformat hinzu. Das
komprimierte Archiv wird programmeseitig in *.zi_ umbenannt, da
ZIP-Dateien oftmals von Sicherheitssoftware als unsicher
eingestuft werden. Einen entsprechenden Hinweis fir den
Empfanger fligt das Programm unter dem Anlagenverzeichnis
automatisch hinzu:<br />

[[Datei:hinweis_komprimiert_versenden.png|border|link=]]

<br />

<br />

AuBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels
Verschliisselung iber Adobe als verschliisselte Anlage zu
versenden.

<br />

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.
php/Anlagen_verschl%C3%BCsseln Anlagen verschliisseln]
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Ubermittelt die E-Akten Dokumente (iber den Versandweg "E-Man
dantenpost" an den oder die Mandanten der Akte. <br />

Voraussetzungen, die bei Anlage der Mandantenadresse hierflr
erflllt sein missen:<br />

# Verwendung des Kennzeichens "M" fiir Mandant in der Adresse.

# Auswahl eines der 4 Versandwege ("E-Mail", [https://onlinehilfen.
ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief "E-Brief"], [https://onlinehilfen.
ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte "WebAkte"], "RA-MICRO
MANDANT APP") im Adressfenster zur Mandantenadresse. Der
Versand per [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Brief "E-Brief''] ist auf ver- oder unverschlisseltem Weg mdoglich.
<br />

Der Versand per '""RA-MICRO Mandant APP" erfolgt immer
verschlisselt. Das Passwort ist dem Mandanten mitzuteilen, damit
dieser es in seiner App zum Entschlisseln der Nachrichten
speichern kann.<br />

[[Datei:ausschnitt_e_mandantenpost.pngll<br />

Der Auswahl in der Adresse entsprechend, werden die Dokumente
der Akte versendet. <br />

Beim Empfang von Akten durch den Mandanten in der "RM MANDA

NT APP" sind bestimmte interne Dokumente nicht sichtbar. Hierzu
gehoren:

*Verfligungen

* Notizen

Zeile 183:

* Liste der Dokumentenkennzeichen

Ausgabe: 02.05.2024

Ubermittelt die E-Akten Dokumente {iber den&nbsp;Versandweg&
nbsp;"E-Versand' an den oder die Mandanten der Akte.<br />

Voraussetzungen, die bei Anlage der Mandantenadresse hierfur
erfullt sein mussen:

<br />

# Verwendung des Kennzeichens&nbsp;"M"&nbsp;flir&nbsp;Man
dant in der Adresse.

# Auswahl eines der 4 Versandwege ("E-Mail", [https://onlinehilfen.
ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief "E-Brief"], [https://onlinehilfen.

ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte "WebAkte'], "RA-MICRO
MANDANT APP'") im Adressfenster zur Mandantenadresse.

<br />

Der Versand per [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Brief ""E-Brief"] ist auf ver- oder unverschlisseltem Weg mdoglich.

<br />

Der Versand per "RA-MICRO&nbsp;Mandant&nbsp;APP" erfolgt
immer verschlisselt. Das Passwort ist dem Mandanten mitzuteilen,
damit dieser es in seiner App zum Entschlisseln der Nachrichten

speichern kann.

<br />

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

<br />

Der Auswahl in der Adresse entsprechend, werden die Dokumente
der Akte versendet.

<br />
Beim Empfang von Akten durch den Mandanten in der '"RA-
MICRO&Nnbsp;MANDANT&nNnbsp;APP" sind bestimmte interne

Dokumente nicht sichtbar. Hierzu gehéren:

* Verfigungen

* Notizen

Zeile 214:

* Liste der Dokumentenkennzeichen
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Sendet alle oder die markierten Dokumente der "E-Akte'" Gber den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Go_App_Sender ""RA-
MICRO APP Sender"] verschlisselt an einen ""RA-MICRO APP"
Benutzer bzw. einen ""RA-MICRO MANDANT APP" Benutzer.

Sendet alle oder die markierten Dokumente der "E-Akte'
an die "JuraTouch iPad App''.

Der Versand kann per USB-Kabel liber iTunes, per WLAN
oder per E-Mail erfolgen.

[[Datei:birne.fw.png]] Die JuraTouch App steht nicht mehr
zum Download zur Verfiigung.

Flgt die gewahlten E-Akten Dokumente einer E-Mail im Original-
oder PDF-Format bei.

Vor Anzeige des E-Mail-Fensters wird ein Programmfenster
zur Auswahl der E-Mail Empfanger aufgerufen, wenn zu den
Beteiligtenadressen der Akte eine E-Mail Adresse erfasst
wurde. Anderenfalls wird die E-Mail Nachricht direkt
aufgerufen, in welcher die Empfiangeradresse manuell
einzutragen ist.

[[Datei:birne.fw.pngl]l Der Versand im Originalformat steht
hier zur Verfiugung, wenn das markierte Dokument auch im
Original-Format vorliegt. Liegt sie nur im PDF-Format vor,
wird der Versand im Originalformat nicht angeboten.

Ausgabe: 02.05.2024

Sendet alle oder die markierten Dokumente der "E-Akte" tUber den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Go_App_Sender "RA-
MICRO APP Sender'] verschlisselt an einen "RA-MICRO&nbsp;APP'
' Benutzer bzw.&nbsp;einen&nbsp;""RA-MICRO&nbsp; MANDANT&
nbsp;APP'" Benutzer.

Sendet alle oder die markierten Dokumente der "E-Akte"
an&nbsp;die&nbsp;"'JuraTouch&nbsp;iPad&nbsp;App''.

Der Versand kann per USB-Kabel Giiber&nbsp;iTunes, per
WLAN oder per&nbsp;E-Mail erfolgen.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die JuraTouch App steht nicht
mehr zum Download zur Verfiigung.

Flgt die E-Akten Dokumente einer E-Mail im Original-&nbsp;oder
PDF-Format bei.

[[Datei:birne.fw.png|link=1] Der Versand im Originalformat
steht hier zur Verfiigung, wenn das gewahlte Dokument
auch im Original-Format vorliegt.

Vor dem Aufruf des E-Mail Fensters wird eine Auswahl der
E-Mail Adressen angezeigt, die zu den Beteiligtenadressen
der Akte erfasst wurden.
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Sind keine E-Mail Adressen zu den Beteiligtenadressen in
+ der Akte erfasst, wird die E-Mail direkt aufgerufen und die
Adresse ist manuell einzutragen.

AuBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels
4+  Verschliusselung uber Adobe als verschlisselte Anlage zu

versenden.
+
+ Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.p
hp/Anlagen_verschl%C3%BCsseln Anlagen verschliisseln]
===Ansicht=== ===Ansicht===
- ====Vollbildmodus====
—_ Zeigt die "E-Akte" im Vollbildmodus an.
[[Datei:birne.fw.png]] Diese Option sollte nicht aktiviert werden, ====<u>Vollbildmodus</u>====

- wenn grundsatzlich die Mdglichkeit bestehen soll, die FenstergréBe 4
zu andern, falls z. B. ein zweiter Monitor genutzt wird.

+ Zeigt die&nbsp;''E-Akte" im Vollbildmodus an.

+
[[Datei:birne.fw.png|link=]] Diese Option sollte nicht aktiviert
+ werden, wenn grundsatzlich die Mdglichkeit bestehen soll, die
Fenstergrée zu andern, falls z.&nbsp;B. ein zweiter Monitor
genutzt wird.
+
+ ====<u>Aktenvorblatt immer oben</u>====
====Aktenvorblatt immer oben==== Das Aktenvorblatt wird beim Druck automatisch in&nbsp;der&nbs

p;''E-Akte" gespeichert. In der Papierhandakte bildet es zumeist
das Deckblatt. Um dies in der "E-Akte'" ebenfalls abzubilden, ist

—_ + ""Aktenvorblatt immer oben" zu wahlen. Alle weiteren Dokumente
werden dahinter in der unter [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/index.php/E-Akte#Ansicht '"Ansicht''] eingestellten
Sortierreihenfolge angezeigt.

Das Aktenvorblatt wird beim Druck automatisch in der "E-Akte"
gespeichert. In der Papierhandakte bildet es zumeist das

- Deckblatt. Um dies in der "E-Akte" ebenfalls abzubilden, ist
""Aktenvorblatt immer oben" zu wahlen. Alle weiteren Dokumente
werden dahinter in chronologischer Reihenfolge einsortiert.

_ ====Explorerbaum==== + ====<u>Explorerbaum</u>====
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Mit den Optionen '""Beteiligter", "Bemerkung' und
"Druckdateinummer" kann bestimmt werden, welche
zusatzlichen Metadaten zum Dokument im ""Explorerbaum'
eingeblendet werden sollen.

Mit diesen Optionen kénnen zur weiteren Information Bildsymbole
in Form einer Iconspalte im "Explorerbaum" eingeblendet werden,

- die Aufschluss Uber das '""Speicherformat (was)" und das
""Dokumentenkirzel (DKz)'" geben. Voreingestellt ist die Option
"'Speicherformat (was)"'.

Informationen zur Bedeutung der Icons kénnen in der Legende
eingesehen werden.

[[Datei:birne.fw.png]] Die Verwendung von Dokumentenkdiirzeln ist
nur moéglich, wenn in den "E-Workflow Einstellungen' auf der

Karteikarte ""E-Akte" die Einstellung [https://onlinehilfen.ra-micro.de

/index.php/E-Akte_Anzeige_(Einstellungen)#Classic_lcon_Ansicht
"Classic Icon Ansicht"] nicht aktiv ist.

Ermdglicht zur besseren Lesbarkeit - wie in der '"Tabelle" - die
individuelle SchriftgréBenanpassung im "Explorerbaum'. Eine
gesonderte Anderung von Betriebssystemeinstellungen ist nicht
erforderlich.

Ausgabe: 02.05.2024

Mit&nbsp;den&nbsp;Optionen&nbsp;''Beteiligter",
""Bemerkung' &nbsp;und ''Druckdateinummer' kann
bestimmt werden, welche zusatzlichen Metadaten zum
Dokument im&nbsp;''Explorerbaum' eingeblendet werden
sollen.

Mit diesen Optionen kénnen zur weiteren Information Bildsymbole
in Form einer Iconspalte im&nbsp;''Explorerbaum' eingeblendet
werden, die Aufschluss Uber das "Speicherformat&nbsp;(was)"
und das "Dokumentenkiirzel&nbsp;(DKz)" geben. Voreingestellt
ist die Option&nbsp;''Speicherformat&nbsp;(was)".

Informationen zur Bedeutung der Icons kénnen in der Legende
eingesehen werden.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die Verwendung von
Dokumentenkdirzeln ist nur méglich, wenn in den "E-Workflow&nbs
p;Einstellungen" auf der Karteikarte&nbsp;''E-Akte' die
Einstellung&nbspj;[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/E-
Akte_Anzeige_(Einstellungen)#Classic_lcon_Ansicht "Classic Icon
Ansicht"] nicht aktiv ist.

Ermdglicht zur besseren Lesbarkeit - wie in der '"Tabelle" - die
individuelle SchriftgréBenanpassung im&nbsp;"Explorerbaum®.
Eine gesonderte Anderung von Betriebssystemeinstellungen ist
nicht erforderlich.
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[[Datei:SchriftgroRe.pngl]

Hier kann eingestellt werden, dass die '"Tabelle' unter dem
"Explorerbaum' angezeigt wird.

Hier kann eingestellt werden, dass die "Tabelle" links
anstelle des "Explorerbaums' angezeigt wird. Die

"Tabelle" kann iiber die Schaltflache [[Datei:tabellebtn.ewf.
pngl] iiber die Vorschau gelegt werden.

Hier kann eingestellt werden, dass die "Tabelle" rechts oben ange
zeigt wird.

In der '"Tabelle'" werden nur die Dokumente angezeigt, die
sich im markierten "Ordner/Unterordner' befinden. Diese
Option ist voreingestellt.

Bei abgewahlter Option werden alle Dokumente unabhéngig
vom markierten Ordner in der "Tabelle" aufgefiihrt.

Uber "Tabellenspalten' kann festgelegt werden, welche
Spalten in der '"Tabelle" angezeigt werden. Diese
Einstellungen wirken benutzerbezogen.

[[Datei:tabellenspalten_menue.pngl]

Ausgabe: 02.05.2024

[[Datei:Schriftgrée.png|link=]]

====<u>Tabelle</u>====

Hier kann eingestellt werden, dass die '"Tabelle'" unter&nbsp;
dem&nbsp;''Explorerbaum'' angezeigt wird.

Hier kann eingestellt werden, dass die&nbsp;''Tabelle''&nbsp;
links&nbsp;anstelle des&nbsp;"Explorerbaums'' angezeigt
wird. Die&nbsp;''Tabelle" kann iber die Schaltfliche&nbsp;
[[Datei:tabellebtn.ewf.png|link=]1] Giber die Vorschau gelegt
werden.

Hier kann eingestellt werden, dass die&nbsp;''Tabelle'' &nbsp;
rechts&nbsp;oben angezeigt wird.
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Ermdéglicht zur besseren Lesbarkeit - wie im
"Explorerbaum" - die individuelle SchriftgroBRenanpassung i
n der "Tabelle". Eine gesonderte Anderung von
Betriebssystemeinstellungen ist nicht erforderlich.

—_ [[Datei:SchriftgréRe.pngl]

[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Akte#Allgemeines Allgemein]

Ausgabe: 02.05.2024

In&nbsp;der&nbsp;''Tabelle'" werden nur die Dokumente
angezeigt, die sich im&nbsp;
markierten&nbsp;''Ordner&nbsp;/&nbsp;Unterordner"
befinden. Diese Option ist voreingestellt.

Bei abgewahlter Option werden alle Dokumente
unabhdngig vom markierten Ordner in&nbsp;der&nbsp;''Tab
elle" aufgefihrt.

Uber&nbsp;"'Tabellenspalten' kann festgelegt werden,
welche Spalten in der '"Tabelle'" angezeigt werden. Diese
Einstellungen wirken benutzerbezogen.

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

Erméglicht zur besseren Lesbarkeit - wie
im&nbsp;"Explorerbaum' - die individuelle
SchriftgroBenanpassung in&nbsp;der&nbsp;''Tabelle'. Eine
gesonderte Anderung von Betriebssystemeinstellungen ist
nicht erforderlich.

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

====<u>Sortierung</u>====

Uber diese benutzerbezogene Einstellung kann die
Sortierung der angezeigten Dokumente festgelegt werden.

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

===E-Akte===

[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Akte#Allgemeines Allgemein]
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

===Druckdateien===

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

===Briefdateien===

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

===Dokumente===

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

===Alle Dokumente===

—_ [[Datei:plus_ewf.pngll

Zeigt akten- oder adressbezogen alle Dokumente aus der "E-
Akte", der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php

—_ /Druckdateien Druck-], [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Briefdateien Brief-] und [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/Dokumente Dokumentenverwaltung] an.

_ ===Lokale E-Akte===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Lokale_E-Akte Lokale E-Akte]

WebAkte

Ausgabe: 02.05.2024

===Druckdateien===

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

===Briefdateien===

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

===Dokumente===

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

===Alle Dokumente===

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

Zeigt akten-&nbsp;oder adressbezogen alle Dokumente aus der
"E-Akte", der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Druckdateien Druck-], [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Briefdateien Brief-] und [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/Dokumente Dokumentenverwaltung] an.

===Lokale&nbsp;E-Akte

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Lokale_E-Akte Lokale E-Akte]

WebAkte
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

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

===Einstellungen===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/E-
Workflow_(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen]

===Posteingang===

Der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Eingangsfach Posteingang] offnet sich.

===Postkorb===

Der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Eingangskorb Postkorb] 6ffnet sich.

===Drucken===

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

===Verfligung===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Verf%C3%BCgung Verfligung]

Zeile 294:

===Aktennummernfeld===

Dient der Erfassung der Aktennummer.

Ausgabe: 02.05.2024

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

===Einstellungen===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/E-
Workflow_(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen]

===Posteingang===

Der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Eingangsfach Posteingang] 6ffnet sich.

===Postkorb===

Der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Eingangskorb Postkorb] 6ffnet sich.

Drucken

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

===Verflgung===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Verf%C3%BCgung Verfligung]

Zeile 363:

===Aktennummernfeld===

Dient der Erfassung der Aktennummer.
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Zeile 299:

===Mandantenfeld===

Dient der Eingabe eines Mandantennamens aus der
Aktenkurzbezeichnung bzw. der Adressnummer eines
- Mandanten, um die in der "E-Akte' gespeicherten

Dokumente mandantenbezogen und nach Akten sortiert im

"Explorerbaum' und in der "Tabelle'" anzuzeigen.

[[Datei:birne.fw.pngl] Soll die mandantenbezogene Ansicht auf

bestimmte Sachbearbeiter eingeschrankt werden, sind in der
Auswahlliste '"SB" durch "Ankreuzen" die betreffenden
Sachbearbeiter zu wahlen.

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

/Aktencontrol Aktencontrol]

===Alter===

Grundsatzlich werden alle Dokumente zum Mandanten
bzw. zur Akte eingelesen. Um die Auswahl zeitlich

einzuschranken, kann zwischen den Zeitraumen in dieser
Liste gewahlt werden. So wird bei der Auswahl 3 ''14 Tage"'
die Dokumentenliste auf die Schreiben der letzten 14 Tage

eingeschrankt.

[[Datei:birne.fw.png]] Die Auswabhlliste kann lber die Schaltflache
[[Datei:dreipunktebutton.ewf.png]] erweitert werden, wenn das

Programmrecht "'Standardtexte" vorliegt.

Ausgabe: 02.05.2024

Zeile 369:

===Mandantenfeld===

Dient der Eingabe eines Mandantennamens aus der
Aktenkurzbezeichnung bzw. der Adressnummer eines
Mandanten, um die in&nbsp;der&nbsp;''E-Akte"
gespeicherten Dokumente mandantenbezogen und nach
Akten sortiert im&nbsp;"Explorerbaum' und in&nbsp;
der&nbsp;''Tabelle'' anzuzeigen.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Soll die mandantenbezogene Ansicht
auf bestimmte Sachbearbeiter eingeschrankt werden, sind in der
Auswahlliste&nbsp;''SB" durch "Ankreuzen" die betreffenden
Sachbearbeiter zu wahlen.

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

===Alter===

Grundsatzlich werden alle Dokumente zum Mandanten
bzw. zur Akte eingelesen. Um die Auswahl zeitlich
einzuschranken, kann zwischen den Zeitraumen in dieser
Liste gewahlt werden. So wird bei der Auswahl&nbsp;
3&nbsp;''14&nbsp;Tage' die Dokumentenliste auf die
Schreiben der letzten 14&nbsp;Tage eingeschrankt.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die Auswahlliste kann Uber die

+ Schaltflache&nbsp;[[Datei:Z komfobox.png|link=1] erweitert

werden, wenn das Programmrecht&nbsp;''Standardtexte' vorliegt.
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===Schlagwort===

Dient der Einschrankung der Dokumentenanzeige nach
dem zum Dokument gespeicherten Schlagwort.

Die Auswabhlliste und die dort zur Verfiigung stehenden
Schlagworte konnen liber die Schaltflache [[Datei:
dreipunktebutton.ewf.pngl] bearbeitet werden, wenn das
Programmrecht '"'Standardtexte' vergeben ist.

[[Datei:birne.fw.pngl] Schlagwérter kénnen nur zum Dokument
gespeichert werden, wenn dieses in den "Einstellungen' der ""E-Ak
te" auf der Karteikarte "Allgemein' bzw. in den "E-Workflow
Einstellungen' auf der Karteikarte "E-Akte'" so voreingestellt
ist.

===Rubrik===

Dient der Einschrankung der Dokumentenanzeige nach der
zum Dokument gespeicherten Rubrik.

Die Auswahlliste und die dort zur Verfigung stehenden
Rubriken kdénnen uber die Schaltflache [[Datei:
dreipunktebutton.ewf.pngl] bearbeitet werden, wenn das
Programmrecht "Standardtexte' vorliegt. Eine an die
Kanzleianforderungen angepasste Farbgebung fiihrt zu
einer verbesserten Ubersichtlichkeit in der gesamten "E-Akte
' und im [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Eingangskorb E-Eingangskorb] sowie letztendlich im
Kanzleialltag zu einem schnelleren Auffinden bestimmter
Dokumente.

<br />

[[Datei:eakte_farbige_rubrik.pngll

[[Datei:birne.fw.png]] Rubriken kénnen nur zum Dokument
gespeichert werden, wenn dieses in den Einstellungen der "E-Ak
te" auf der Karteikarte "Allgemein' bzw. in den "E-Workflow
Einstellungen' auf der Karteikarte "E-Akte' so voreingestellt
ist.

Ausgabe: 02.05.2024

+

===Schlagwort===

Dient der selektierten Anzeige von Dokumenten zu einem
gespeicherten Schlagwort.

Die Auswabhlliste und die dort zur Verfiigung stehenden
Schlagworte konnen uber die Schaltflache&nbsp;[[Datei:Z
komfobox.png|link=]] bearbeitet werden, wenn das
Programmrecht&nbsp;''Standardtexte' vergeben ist.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Schlagwérter kénnen nur zum
Dokument gespeichert werden, wenn dieses in den "Einstellungen
&nbsp;E-Workflow' auf der Karteikarte&nbsp;''E-Akte' &nbsp;
Unterkarteikarte&nbsp;''Speichern' so voreingestellt ist.

===Rubrik===

Die E-Akte wird durch die Verwendung von Rubriken
ubersichtlicher geordnet. Dokumente erhalten zur Bemerku
ng noch eine weitere Bezeichnung und kdnnen zusatzlich
durch eine Farbe gekennzeichnet werden.

Daraus ergibt sich eine weitere Sortierweise der E-Akte fiir
Baum und Tree. Zudem ist ein besseres Auffinden einzelner
Dokumente in der E-Akte und im [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/Postkorb Postkorb] méglich.

<br />

[[Datei:eakte_farbige_rubrik.png|link=]]1<br>
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E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Schrankt die Anzeige der gespeicherten Dokumente nach dem
Aktensachbearbeiter ein.

[[Datei:birne.fw.png]] Die Einschrankung nach
Aktensachbearbeiter steht nur bei aktenubergreifender

- (mandantenbezogenen) Anzeige der Dokumente zur Verfligung. +

===Aktualisieren===

—_ [[Datei:aktualisieren.ewf.png]]l

Uber diese Schaltflaiche werden getroffene Anderungen wie z. B.
die Auswahl eines anderen Sachbearbeiters, eines Schlagwortes,
geanderte Filter, das Einfligen von Dokumenten usw. ibernommen
und die Ansicht wird aktualisiert.

+
+

===Suche===
—_ [[Datei:suche.ewf.pngl] +
+

Ausgabe: 02.05.2024

Die Auswabhlliste und die dort zur Verfiigung stehenden
Rubriken kénnen liber die Schaltflache [[Datei:Z komfobox.
png|link=]] bearbeitet werden, wenn das
Programmrecht&nbsp;''Standardtexte' vorliegt.<br>

[[Datei:Rubrik_Auswabhlliste_bearbeiten.png|link=]]
<br><br>

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Rubriken kénnen nur zum Dokument
gespeichert werden, wenn dieses in den "Einstellungen&nbsp;E-
Workflow' auf der Karteikarte&nbsp;'E-Akte' Unterkarteikart
e&nbsp;''Speichern' so voreingestellt ist.

Schrankt die Anzeige der gespeicherten Dokumente nach dem
Aktensachbearbeiter ein.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die Einschrankung nach
Aktensachbearbeiter steht nur&nbsp;bei&nbsp;aktenibergreifend
er&nbsp;(mandantenbezogenen) Anzeige der Dokumente zur
Verfligung.

===Aktualisieren===

[[Datei:aktualisieren.ewf.png|link=]]

Uber diese Schaltflaiche werden getroffene Anderungen wie z.&nbs
p;B. die Auswahl eines anderen Sachbearbeiters, eines
Schlagwortes, geanderte Filter, das Einfligen von Dokumenten&nb
sp;usw. Ubernommen und die Ansicht wird aktualisiert.

[[Datei:suche.ewf.png|link=]]
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Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Volltextsuche_E-Akte Volltextsuche]

===Programmaufrufe===

[[Datei:programmaufrufeicon.ewf.pngl]

[[Datei:programmaufrufe.ewf.pngl]

Hieriiber kénnen direkt aus der ""E-Akte'" zusatzliche RA-
MICRO Programmfunktionen aufgerufen werden, ohne die
""E-Akte" zu verlassen. So kann z. B. zwischendurch eine
Adresse angelegt/iberpriift, eine Akte angelegt/geandert
und es kénnen Termine zur Akte eingesehen werden.

Welche Icons hier fur den Schnellaufruf anderer
Programmfunktionen aus der "E-Akte'" zu sehen sind, hangt von
der Auswahl ab, die Uber das Men( "Programmaufrufe" zur
Verfligung steht.

==Funktionen im Bearbeitungsbereich==

Zeile 354:

===Explorerbaum===

Mit Rechtsklick/Longtouch kénnen im "Explorerbaum"
verschiedene Kontextmenis aufgerufen werden flr

*Mandanten

Zeile 361:

*Unterordner

[[Datei:birne.fw.pngl] Fiur die individuelle Auswahl mehrerer
Dokumente steht die Tabelle mit eigenem Kontextmen( zur
Verfigung.

Ausgabe: 02.05.2024

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

===Programmaufrufe

+ [[Datei:programmaufrufeicon.ewf.png|link=1]
[[Datei:programmaufrufe.ewf.png|link=1]

+
Hieriiber konnen direkt aus&nbsp;der&nbsp;'E-Akte'
zusatzliche RA-MICRO Programmfunktionen aufgerufen
werden, ohne&nbsp;die&nbsp;''E-Akte' zu verlassen. So

+ kann z.&nbsp;B. zwischendurch eine Adresse
angelegt&nbsp;/&nbsp;iuberpriift, eine Akte
angelegt&nbsp;/&nbsp;gedndert und es kbnnen Termine
zur Akte eingesehen werden.

+
Welche Icons hier fur den Schnellaufruf anderer

+ Programmfunktionen aus&nbsp;der&nbsp;"E-Akte'" zu sehen
sind, hangt von der Auswahl ab, die Gber das Menli&nbsp;"Progra
mmaufrufe' zur Verfigung steht.
==Funktionen im Bearbeitungsbereich==

Zeile 435:
===Explorerbaum===
Mit Rechtsklick&nbsp;/&nbsp;Longtouch kénnen im&nbsp;"Explo
rerbaum' verschiedene Kontextmenis aufgerufen werden fir
*Mandanten
Zeile 442:

*Unterordner
[[Datei:birne.fw.png|link=]] Fir die individuelle Auswahl mehrerer

+ Dokumente steht die Tabelle mit eigenem Kontextmen( zur

Verflgung.
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====Kontextmen fir Mandanten==== +
[[Datei:kontextmenimandant.ewf.png]] +
====Datei einflgen==== +

Ruft den Dokumentenimport auf, um externe Dokumente in
die ""E-Akte'" aufzunehmen.

====Kontextmenu fiur Akten====

+
[[Datei:kontextmeniiakten.ewf.pngl]

=====Dateien einfligen===== +
Ruft den "Dokumentenimport' auf, um externe Dokumente

in der "E-Akte" aufzunehmen.

====Senden an==== +
Speichert das ausgewahlte Dokument im Original- oder im
PDF-Format im beA Ordner unter
Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-Name\Aktennummer-
Aktenbezeichnung\.

=====E-Akte Kanzlei===== +

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten bendtigt
werden oder ein Dokument versehentlich zu einer falschen
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte]
gespeichert wurde, kann Uber die nachfolgend beschriebene +
Programmfunktion das betreffende Dokument schnell und einfach

zu einer anderen oder zu weiteren E-Akten gespeichert werden.

Das Ursprungsdokument bleibt in der Quell-Akte erhalten. <br />

[[Datei:sendenaneaktekanzlei.ewf.pngl]

Ausgabe: 02.05.2024

====<u>Kontextmenu fur Mandanten</u>====

[[Datei:kontextmenimandant.ewf.png|link=]]

====<u>Datei einfligen</u>====

Ruft den Dokumentenimport auf, um externe Dokumente

in&nbsp;die&nbsp;"E-Akte" aufzunehmen.

====<u>Kontextmenu fir Akten</u>====

[[Datei:kontextmenuakten.ewf.png|link=11

Ruft den&nbsp;''Dokumentenimport' auf, um externe
Dokumente in&nbsp;der&nbsp;"E-Akte' aufzunehmen.

====<u>Senden an</u>====
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Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php

/Lokale_E-Akte Lokale E-Akte]

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Mandantenpost.
Voraussetzung hierfur ist, dass diese fir den Mandanten durch

Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des Adresskennzeichens M im

Adressfenster aktiviert wurde.

RA-MICRO flihrt dann je nach hinterlegtem Versandweg die

automatischen Vorgange aus, die zur elektronischen Ubermittiung

der E-Akten Dokumente an die Mandantenadresse per "E-Mail",
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief],
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte

- WebAkte] oder "Go Mandant App" erforderlich sind. So erhalt
der Mandant den flr ihn bestimmten Teil der "'E-Akte" mit der

Option Ubersandt, diese Dokumente in der [https://onlinehilfen.ra-

micro.de/wiki2/index.php/WebAkte WebAkte] oder der "'Go
Mandant (GoM) App' fir Apple iPhone/iPad als ""E-Akte" zu
nutzen.

Ausgabe: 02.05.2024

<u>beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)<

Speichert das ausgewahlte Dokument im Original-&nbsp;
oder im&nbsp;PDF-Format im&nbsp;beA&nbsp;Ordner
unter Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-Name\Aktennummer-
Aktenbezeichnung\.

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten benétigt
werden oder ein Dokument versehentlich zu&nbsp;einer&nbsp;fal
schen&nbsp;[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Akte E-Akte] gespeichert wurde, kann Uber die nachfolgend
beschriebene Programmfunktion das betreffende Dokument
schnell und einfach zu einer anderen oder zu weiteren E-Akten
gespeichert werden. Das Ursprungsdokument bleibt in der Quell-
Akte erhalten. <br />

[[Datei:sendenaneaktekanzlei.ewf.png|link=1]

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Lokale_E-Akte Lokale E-Akte]

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Versand.
Voraussetzung hierfiir ist, dass diese flir den Mandanten durch
Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des&nbsp;Adresskennzeichens&
nbsp;M im&nbsp;[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Adressfenster Adressfenster] aktiviert wurde.

RA-MICRO fihrt dann je nach hinterlegtem Versandweg die
automatischen Vorgange aus, die zur elektronischen Ubermittiung
der E-Akten Dokumente an die Mandantenadresse per&nbsp;''E-
Mail", [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-
Brief], [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
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+
+
+
=====RA-MICRO APP=====
- +
Ubergibt die markierten Dokumente aus der "E-Akte" an den "RA-
- MICRO APP Sender" zum verschlisselten Versand an einen RA-
MICRO APP Benutzer.
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Go_App_Sender RA-MICRO APP Sender]
— =====JuraTouch===== +
—_ Sendet die komplette "E-Akte" an die JuraTouch iPad App. +
Der Versand kann erfolgen per USB-Kabel Uber iTunes, per WLAN +
oder per E-Mail.
+

[[Datei:birne.fw.png]]Die JuraTouch App steht nicht mehr zum
Download zur Verfigung.

+
+
— =====E-Brief (Originalformat)=====
Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des
Mandanten im Originalformat mit dem [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].
[[Datei:birne.fw.png]] Der Versand im Originalformat steht nur zur
Verfiigung, wenn die Dokumente noch in dieser Form vorliegen. +

Ausgabe: 02.05.2024

WebAkte] oder "RA-MICRO&nbsp;MANDANT&nbsp;APP"
erforderlich sind. So erhalt der Mandant den fir ihn bestimmten
Teil der "E-Akte" mit der Option Ubersandt, diese Dokumente in
der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte ""Web
Akte"] oder der "RA-MICRO&nbsp; MANDANT&nbsp;APP' fir
Apple&nbsp;iPhone&nbsp;/&nbsp;iPad als&nbsp;''E-Akte'" zu
nutzen.

Ubergibt die markierten Dokumente aus&nbsp;der&nbsp;'E-
Akte' an&nbsp;den&nbsp;''RA-MICRO APP Sender' zum
verschlisselten Versand an&nbsp;einen&nbsp;RA-MICRO&nbsp;
APP&nbsp;Benutzer.

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Go_App_Sender RA-MICRO APP Sender]

Sendet die&nbsp;komplette&nbsp;"E-Akte'" an die JuraTouch&nb
sp;iPad&nbsp;App.

Der Versand kann erfolgen per&nbsp;USB-Kabel Uber&nbsp;iTune
s, per&nbsp;WLAN oder per&nbsp;E-Mail.

[[Datei:birne.fw.png|link=]]Die JuraTouch App steht nicht mehr
zum Download zur Verfliigung.

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des
Mandanten im Originalformat mit dem [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Der Versand im Originalformat steht
nur zur Verfiigung, wenn die Dokumente in dieser Form vorliegen.
Dies kann erreicht werden, indem die E-Akte im Original-
&nbsp;und im&nbsp;PDF-Format gefiihrt wird.
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+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.
+ php/E-Akte Anzeige (Einstellungen)#Dokumente zus.C3.
A4tzlich_zu_PDF_im_Originalformat_speichern Einstellungen
Anzeige]
+
4+  =====<u>E-Brief&nbsp;(PDF)</u>=====
— ======E-Brief (PDF)======
Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief]. [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].
=====Unterordner anlegen===== AuBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels
- 4+  Verschlisselung iiber Adobe als verschliisselte Anlage zu
versenden.
+
+ Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.
php/Anlagen_verschl%C3%BCsseln Anlagen verschliisseln]
+
+ =====<u>Unterordner anlegen</u>=====
+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Unterordner_anlegen Unterordner anlegen] /Unterordner_anlegen Unterordner anlegen]
_ ====Kontextmenu fir Dokumente==== + ====<u>Kontextmenu fir Dokumente</u>====
—_ =====0ffnen===== + =====<u>6ffnen</u>=====
—_ [[Datei:6ffnenkontextmeni.ewf.png]] +

+ [[Datei:6ffnenkontextmeni.ewf.png|link=]]

Je nachdem wie das Dokument gespeichert wurde, stehen im Je nachdem wie das Dokument gespeichert wurde, stehen im
Kontextmeni die Mdglichkeiten zur Verfiigung, um die Datei zu KontextmenU die Méglichkeiten zur Verfiigung, um die Datei zu
offnen. offnen.

- +
=====Dokumente-Metadaten===== Beim Offnen eines verschliisselten Dokuments

(Dateiformat&nbsp;.rmc, .enc und Adobe-Verschliisselung)
wird das Fenster&nbsp;''Dokument&nbsp;entschliissein'
zur Passwortabfrage angezeigt.<br />
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Bei korrekter Eingabe des Passwortes und Bestatigung
mit&nbsp;''OK&nbsp;+&nbsp;SchlieBen' wird das
Dokument entschliisselt zur&nbsp; ' E-Akte'' gespeichert, so

+ dass fiir dieses Dokument eine Vorschau angezeigt wird.
Ein erneutes Offnen des Dokuments ist ohne
Passworteingabe moglich.<br />
Wird das Fenster&nbsp;''Dokument&nbsp;entschliisseln'
mit&nbsp;''Abbruch&nbsp;+&nbsp;SchlieBen' beendet,
wird die Kennwortabfrage des entsprechenden Programms
(z.&nbsp;B.&nbsp;MS&nbsp;Word oder&nbsp;Adobe&nbsp;
+ Reader) aufgerufen. Die Eingabe des Passwortes wirkt sich
in diesem Fall nur einmalig auf die Anzeige des Dokuments
aus. Das Dokument wird in&nbsp;der&nbsp;"E-Akte",
im&nbsp;''Postkorb' und im [https://onlinehilfen.ra-micro.
de/index.php/E-Akte_Fenster E-Akte Fenster] weiterhin
verschliisselt dargestelit.
+
+ =====<u>Dokument-Metadaten</u>=====
+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokument-Metadaten Dokument-Metadaten] /Dokument-Metadaten Dokument-Metadaten]
_ =====Drucken===== + =====<u>Drucken</u>=====
+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Drucken Drucken] /Drucken Drucken]
_ =====Senden an===== + =====<u>Senden an</u>=====
+
+
+
Speichert das ausgewahlte Dokument im Originalformat
+ im&nbsp;beA&nbsp;Ordner unter&nbsp;
Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-Name\Aktennummer-
Aktenbezeichnung\.
+
+ ======<u>E-Akte Kanzlei</u>======

======beA Ordner (Originalformat), beA Ordne (PDF)
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Speichert das ausgewahlte Dokument im Originalformat im
beA Ordner unter Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-Name\Akt
ennummer-Aktenbezeichnung\.

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten
benotigt werden oder ein Dokument versehentlich zu einer
falschen ""E-Akte'" gespeichert wurde, kann uber die
nachfolgend beschriebene Programmfunktion das
betreffende Dokument schnell und einfach zu einer
anderen oder zu weiteren E-Akten gespeichert werden. Das
Ursprungsdokument bleibt in der Quell-Akte erhalten. <br
/1>

[[Datei:sendenaneaktekanzlei.ewf.pngl]l

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Lokale_E-Akte Lokale E-Akte]

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Mandantenpost.
Voraussetzung hierfir ist, dass diese fiir den Mandanten durch
Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des Adresskennzeichens M im
Adressfenster aktiviert wurde.

RA-MICRO fihrt dann je nach hinterlegtem Versandweg die
automatischen Vorgange aus, die zur elektronischen Ubermittiung
der E-Akten Dokumente an die Mandantenadresse per "E-Mail",
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief],
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
WebAkte] oder "Go Mandant App" erforderlich sind. So erhalt der
Mandant den fir ihn bestimmten Teil der "E-Akte" mit der Option
Ubersandt, diese Dokumente in der [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/WebAkte WebAkte] oder der '"Go Mandant (GoM)
App" fir Apple iPhone/iPad als ""E-Akte' zu nutzen.

Ausgabe: 02.05.2024

+

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten
benotigt werden oder ein Dokument versehentlich zu&nbsp;
einer&nbsp;falschen&nbsp;''E-Akte' gespeichert wurde, kan
n uber die nachfolgend beschriebene Programmfunktion das
betreffende Dokument schnell und einfach&nbsp;zu&nbsp;
einer&nbsp;anderen oder&nbsp;zu&nbsp;weiteren&nbsp;E-
Akten gespeichert werden. Das Ursprungsdokument bleibt
in der Quell-Akte erhalten. <br />

[[Datei:sendenaneaktekanzlei.ewf.png|link=1]

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Lokale_E-Akte Lokale E-Akte]

Ubermittelt die ausgewahlten E-Akten Dokumente an den&nbsp;
""E-Versand". Voraussetzung hierfir ist, dass diese fir den
Mandanten durch Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des
Adresskennzeichens&nbsp;M im&nbsp;[https://onlinehilfen.ra-
micro.de/index.php/Adressfenster ""Adressfenster'] aktiviert
wurde.

Das Programm fihrt, je nach in der Adresse gespeichertem V
ersandweg, die automatischen Vorgange aus, die zur
elektronischen Ubermittlung der E-Akten Dokumente an die
Mandantenadresse per&nbsp;''E-Mail", [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Brief "E-Brief''], [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/WebAkte "WebAkte"] oder&nbsp;''Mand
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Sendet das Dokument an den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2

/index.php/E-Eingangskorb E-Eingangskorb] des nachfolgend
gewahlten Benutzers.

Ermoglicht den Faxversand, falls es sich bei dem 2. "Drucker' um
ein Faxgerat handelt und hierfir die Faxsoftware auf dem
Arbeitsplatz installiert ist.

Sendet die E-Akten Dokumente an den ''Go App Sender' zum
verschlusselten E-Mail Versand an einen RA-MICRO Go RA
App Benutzer bzw. einen Go Mandant App Benutzer.

Weitere Informationen kénnen dem "Go App Sender"
entnommen werden.

Ausgabe: 02.05.2024

ant&nbsp;APP" erforderlich sind. So erhalt der Mandant den fur
ihn bestimmten Teil der&nbsp;" E-Akte" mit der Option Ubersandt,
diese Dokumente in der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/WebAkte '"WebAkte'"] oder&nbsp;der&nbsp;''Mandant
&nbsp;APP" flir&nbsp;Apple&nbsp;iPhone&nbsp;/&nbsp;iPad
als&nbsp;"E-Akte" zu nutzen.

Sendet das Dokument an den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Eingangskorb E-Eingangskorb] des nachfolgend
gewahlten Benutzers.

Ermdglicht den Telefaxversand, falls es sich bei dem 2.&nbsp;''D
rucker'" um ein Telefaxgerat handelt und hierfirr die Telefaxsoft
ware auf dem Arbeitsplatz installiert ist.

Sendet die E-Akten Dokumente an&nbsp;
den&nbsp;'"'Go&nbsp;App&nbsp;Sender' zum
verschliisselten E-Mail Versand an&nbsp;einen&nbsp;RA-
MICRO&nbsp;Go&nbsp;RA&Nbsp;App&nbsp;Benutzer bzw.
&nbsp;einen&nbsp;Go&nbsp;Mandant&nbsp;App&nbsp;
Benutzer.

Weitere Informationen konnen dem&nbsp;''Go&nbsp;
App&nbsp;Sender'' enthommen werden.

Sendet die komplette&nbsp;"E-Akte" an die JuraTouch&nbsp;
iPad&nbsp;App.

Der Versand kann erfolgen per&nbsp;USB-Kabel
uber&nbsp;iTunes, per&nbsp;WLAN oder per&nbsp;E-Mail.
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Sendet die komplette ""E-Akte' an die JuraTouch iPad App.

Der Versand kann erfolgen per USB-Kabel iliber iTunes, per
WLAN oder per E-Mail.

[[Datei:birne.fw.pngllDie JuraTouch App steht nicht mehr
zum Download zur Verfiigung.

Das gewahlte Dokument wird nach MS Outlook gesendet. Nach
Aufruf der Programmfunktion kann im Outlook-Fenster "'Ordner
wahlen' der Outlook-Ordner bestimmt werden, in dem das
Dokument in einem neuen Unterordner angelegt wird, der mit der
betreffenden Aktennummer bezeichnet wird. Das gewahlte
Dokument wird dann an diesen Ordner gesendet.

[[Datei:birne.fw.png]] Die Dokumente stehen nach dem Export zur
aktenbezogenen Einsicht in Outlook zur Verfligung und kénnen so
auch auBerhalb von RA-MICRO eingesehen werden.

[[Datei:ordnerauswahl.ewf.pngl]

Hier kann gewahlt werden, in welchen Outlook-Ordner die
markierten Dokumente Glbernommen werden sollen. Bei Bedarf
kann auch ein neuer Ordner angelegt werden. Die Dokumente
stehen nach dem Export zur aktenbezogenen Einsicht in Outlook
zur Verfigung und kénnen so auch auBerhalb von RA-MICRO
eingesehen werden. Dazu erstellt die "E-Akte'" in dem gewahlten
oder neu angelegten Outlook-Ordner einen neuen Unterordner.

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des
Mandanten im Originalformat mit dem [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].

Ausgabe: 02.05.2024

[[Datei:birne.fw.png|link=]1Die&nbsp;JuraTouch&nbsp;App st
eht nicht mehr zum Download zur Verfiigung.

Das gewahlte Dokument wird nach&nbsp;MS&nbsp;Outlook
gesendet. Nach Aufruf der Programmfunktion kann im&nbsp;Outlo
ok-Fenster&nbsp;''Ordner&nbsp;wahlen' der&nbsp;Outlook-
Ordner bestimmt werden, in dem das Dokument in einem neuen
Unterordner angelegt wird, der mit der betreffenden Aktennummer
bezeichnet wird. Das gewahlte Dokument wird dann an diesen
Ordner gesendet.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Die Dokumente stehen nach dem
Export zur aktenbezogenen Einsicht in&nbsp;Outlook zur
Verfigung und kénnen so auch auBBerhalb von&nbsp;RA-MICRO
eingesehen werden.

[[Datei:ordnerauswahl.ewf.png|link=]]

Hier kann gewahlt werden, in welchen Outlook-Ordner die
markierten Dokumente Gbernommen werden sollen. Bei Bedarf
kann auch ein neuer Ordner angelegt werden. Die Dokumente
stehen nach dem Export zur aktenbezogenen Einsicht in Outlook
zur Verfiigung und kénnen so auch auBerhalb von RA-MICRO
eingesehen werden. Dazu erstellt die&nbsp;"E-Akte" in dem
gewahliten oder neu angelegten Outlook-Ordner einen neuen
Unterordner.

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des
Mandanten im Originalformat mit dem [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].
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[[Datei:birne.fw.png]] Der Versand im Originalformat steht nur zur
Verfiigung, wenn die Dokumente noch in dieser Form vorliegen.

Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].

Fligt die E-Akten Dokumente einer E-Mail im Original- oder PDF-
Format bei.

Vor dem Aufruf des E-Mail-Fensters wird eine Maske zur Auswahl
der E-Mail-Empfanger aufgerufen, wenn zu den
Beteiligtenadressen eine E-Mail-Adresse erfasst wurde.

Anderenfalls wird eine E-Mail-Nachricht aufgerufen, in der die
Adresse manuell einzutragen ist.

Ausgabe: 02.05.2024

+

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Der Versand im Originalformat steht
nur zur Verfligung, wenn die Dokumente noch in dieser Form
vorliegen.

Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].

AuBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels
Verschliisselung liber Adobe als verschlisselte Anlage zu
versenden.

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.
php/Anlagen_verschl%C3%BCsseln Anlagen verschliisseln]

Flgt die E-Akten&nbsp;Dokumente einer E-Mail im Original-&nbsp
;oder PDF-Format bei.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Der Versand im Originalformat
steht hier zur Verfiigung, da das gewahite Dokument auch
im Original-Format vorliegt.

Vor dem Aufruf des E-Mail Fensters eine Auswahl der E-Mail Adress
en angezeigt, die zu den Beteiligtenadressen der Akte erfasst
wurden.

Sind keine E-Mail-Adressen zu den Beteiligtenadressen in
der Akte erfasst, wird die E-Mail direkt aufgerufen und die
Adresse ist manuell einzutragen.

AuBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels
Verschliisselung liber Adobe als verschlusselte Anlage zu
versenden.
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[[Datei:birne.fw.pngllDer Versand im Originalformat steht
—_ hier zur Verfiigung, da das gewahlte Dokument auch im
Original-Format vorliegt.

"mit Kurzbrief" ruft das RA-MICRO Kurzbriefprogramm auf
und fligt das Dokument einem Kurzbrief als Anlage bei.

Sendet das markierte Dokument an die [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/WebAkte WebAkte]. Der berechtigte
Mandant wird umgehend per E-Mail Uiber das in der

- [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
WebAkte] eingegangene Dokument informiert, wenn dies in seinen
""Benutzerinformationen' in der [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/WebAkte WebAkte] so festgelegt wurde.

"Senden an Kfz-Schadenversicherung" startet die Ubermittlung
—_ des gewahlten Dokuments an eine in folgendem Dialog zu
wahlende Kfz-Schadenversicherung.

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

/Senden_an_Kfz-Schadenversicherung Senden an Kfz-
Schadenversicherung]

"Senden an Rechtsschutzversicherung" startet die Ubermittlung
— des gewahlten Dokuments an eine in folgendem Dialog zu
wahlende Rechtsschutzversicherung.

Ausgabe: 02.05.2024

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.
php/Anlagen_verschl%C3%BCsseln Anlagen verschliisseln]

"'mit&nbsp;Kurzbrief' ruft das RA-MICRO&nbsp;
Kurzbriefprogramm auf und fiigt das Dokument einem
Kurzbrief als Anlage bei.

Sendet das markierte Dokument an die [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/WebAkte WebAkte]. Der berechtigte
Mandant wird umgehend per&nbsp;E-Mail Gber das in der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
WebAkte] eingegangene Dokument informiert, wenn dies in seinen
""Benutzerinformationen" in&nbsp;der&nbsp;[https://onlinehilfen.
ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte WebAkte] so festgelegt
wurde.

'Senden&nbsp;an&nbsp;Kfz-Schadenversicherung" startet die
Ubermittlung des gewéhlten Dokuments an eine in folgendem
Dialog zu wahlende Kfz-Schadenversicherung.

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Senden_an_Kfz-Schadenversicherung Senden an Kfz-
Schadenversicherung]
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+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Senden_an_Rechtsschutzversicherung Senden an
Rechtsschutzversicherung]
- =====Dokument(e) I6schen===== +
+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokument(e)_1%C3%B6schen Dokument(e) I16schen]
—  =====Neue Verfligung/Notiz zum Dokument===== +
+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Verf%C3%BCgung Verfligung]
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Notiz Notiz]
— =====K0pieren===== +
+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokument_kopieren/verschieben Dokument kopieren/verschieben]
_ =====Verschieben===== +
+
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokument_kopieren/verschieben Dokument kopieren/verschieben]
_ =====Signatur Prifen===== +

Prift die Signatur des markierten Dokuments. Hierzu ist es
- erforderlich, dass eine Softwarelésung wie OPENLIiMit SignCubes +
auf dem Arbeitsplatz installiert ist.

Ausgabe: 02.05.2024

""'Senden&nbsp;an&nbsp;Rechtsschutzversicherung" startet die
Ubermittlung des gewéhlten Dokuments an eine in folgendem
Dialog zu wahlende Rechtsschutzversicherung.

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Senden_an_Rechtsschutzversicherung Senden an
Rechtsschutzversicherung]

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokument(e)_1%C3%B6schen Dokument(e) lI6schen]

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Verf%C3%BCgung Verflgung]

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

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokument_kopieren/verschieben Dokument kopieren/verschieben]

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokument_kopieren/verschieben Dokument kopieren/verschieben]

Priift die Signatur des markierten Dokuments. Hierzu ist es
erforderlich, dass eine Softwarelésung wie&nbsp;OPENLiMit&nbsp
;SignCubes auf dem Arbeitsplatz installiert ist.
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Damit kann aus dem markierten Dokument eine PDF-Datei neu
erstellt und die alte geldscht werden, falls die PDF-Datei fehlerhaft
oder nicht vorhanden ist.

Handelt es sich bei dem markierten Dokument um eine verlinkte
— Druckdatei, kann es als Endfassung im PDF-Format in der "E-Akte"
gespeichert werden.

Aus dem variablen Dokument wird ein fester Speichereintrag,
dessen Inhalt nicht ohne Weiteres gedandert werden kann.

Zeile 525:

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

Exportiert das gewahlte Dokument an den nachfolgend
festgelegten Ordner.

Exportiert das gewahlte Dokument komprimiert als Zip-Datei an
den nachfolgend festgelegten Ordner.

- ====Kontextmenu fir Unterordner====

Ausgabe: 02.05.2024

+
+ =====<u>PDF neu erstellen</u>=====
Damit kann aus dem markierten Dokument eine PDF-Datei neu
erstellt und die alte geldscht werden, falls die PDF-Datei fehlerhaft
oder nicht vorhanden ist.
+ =====<u>Verlinktes Dokument in E-Akte speichern</u>=====
+

Handelt es sich bei dem markierten Dokument um eine verlinkte
+ Druckdatei, kann es als Endfassung im PDF-Format in&nbsp;der&n
bsp;''E-Akte" gespeichert werden.

Aus dem variablen Dokument wird ein fester Speichereintrag,
dessen Inhalt nicht ohne Weiteres geandert werden kann.

Zeile 664:

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

+ =====<u>Exportieren</u>=====

+

+ ======<u>an Dateiordner</u>======
+

Exportiert das gewahlte Dokument an den nachfolgend
festgelegten Ordner.

Exportiert das gewahlte Dokument komprimiert als Zip-Datei an
den nachfolgend festgelegten Ordner.

+ ====<u>Kontextmenu fur Unterordner</u>====
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Ruft den "Dokumentenimport' auf, um externe Dokumente in den
Haupt- oder Unterordner einzufligen.

=====beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)

Speichert das ausgewahlte Dokument im Original- und PDF-Format
im beA Ordner unter Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-
Name\Aktennummer-Aktenbezeichnung\.

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten bendtigt
werden oder ein Dokument versehentlich zu einer falschen "E-
Akte'" gespeichert wurde, kann Uber die nachfolgend beschriebene
Programmfunktion das betreffende Dokument schnell und einfach
zu einer anderen oder zu weiteren E-Akten gespeichert werden.
Das Ursprungsdokument bleibt in der Quell-Akte erhalten. <br />

[[Datei:sendenaneaktekanzlei.ewf.pngl]

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Lokale_E-Akte Lokale E-Akte]

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Mandantenpost.
Voraussetzung hierfir ist, dass diese fiir den Mandanten durch
Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des Adresskennzeichens M im
Adressfenster aktiviert wurde.

Ausgabe: 02.05.2024

+

Ruft den&nbsp;''Dokumentenimport' auf, um externe Dokumente
in den Haupt- oder Unterordner einzufiigen.

=====<u>beA&nbsp;Ordner&nbsp;(Originalformat),
beA&nbsp;Ordner&nbsp;(PDF)</u>=====

Speichert das ausgewdhlte Dokument im Original-&nbsp;und PDF-
Format im&nbsp;beA&nbsp;Ordner unter
Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-Name\Aktennummer-
Aktenbezeichnung\.

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten benétigt
werden oder ein Dokument versehentlich zu&nbsp;einer&nbsp;fal
schen&nbsp;"E-Akte'" gespeichert wurde, kann UGber die
nachfolgend beschriebene Programmfunktion das betreffende
Dokument schnell und einfach zu einer anderen oder zu weiteren E-
Akten gespeichert werden. Das Ursprungsdokument bleibt in der
Quell-Akte erhalten. <br />

[[Datei:sendenaneaktekanzlei.ewf.png|link=1]

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Lokale_E-Akte Lokale E-Akte]
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RA-MICRO fuhrt dann je nach hinterlegtem Versandweg die
automatischen Vorgange aus, die zur elektronischen Ubermittiung
der E-Akten Dokumente an die Mandantenadresse per "E-Mail",
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief],
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
WebAkte] oder "Go Mandant App" erforderlich sind. So erhalt der
Mandant den fir ihn bestimmten Teil der "E-Akte" mit der Option
Ubersandt, diese Dokumente in der [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/WebAkte WebAkte] oder der "'Go Mandant (GoM)
App" fur Apple iPhone/iPad als "E-Akte'" zu nutzen.

Sendet die E-Akten Dokumente an den '"Go App Sender"
zum verschlisselten E-Mail Versand an einen RA-MICRO Go
RA App Benutzer bzw. einen Go Mandant App Benutzer.

Weitere Informationen kénnen dem "Go App Sender"
entnommen werden.

Sendet den Inhalt des gewahlten Unterordners an die "JuraTouch
iPad App".

Der Versand ist moglich per USB-Kabel Gber iTunes, per WLAN
oder per E-Mail.

Ausgabe: 02.05.2024

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Versand.
Voraussetzung hierfir ist, dass diese flr den Mandanten durch
Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des Adresskennzeichens&nbsp;
M im Adressfenster aktiviert wurde.

RA-MICRO fihrt dann je nach hinterlegtem Versandweg die
automatischen Vorgange aus, die zur elektronischen Ubermittiung
der E-Akten Dokumente an die Mandantenadresse per&nbsp;''E-
Mail", [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-
Brief], [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
WebAkte] oder ""Go Mandant App' erforderlich sind. So erhalt der
Mandant den fir ihn bestimmten Teil der&nbsp;'E-Akte'" mit der
Option Ubersandt, diese Dokumente in der [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/WebAkte WebAkte] oder der&nbsp;"' Go&
nbsp;Mandant&nbsp;(GoM)&nbsp;App" fir&nbsp;Apple&nbsp;i
Phone&nbsp;/&nbsp;iPad als&nbsp;''E-Akte'" zu nutzen.

Sendet die E-Akten Dokumente an&nbsp;
den&nbsp;"'Go&nbsp;App&nbsp;Sender' zum
verschliisselten E-Mail Versand an&nbsp;einen&nbsp;RA-
MICRO&Nnbsp;Go&nbsp;RA&Nnbsp;App&nbsp;Benutzer bzw.
&nbsp;einen&nbsp;Go&nbsp;Mandant&nbsp;App&nbsp;
Benutzer.

Weitere Informationen konnen dem&nbsp;''Go&nbsp;
App&nbsp;Sender' enthommen werden.

Sendet den Inhalt des gewahlten Unterordners an die "JuraTouch&
nbsp;iPad&nbsp;App".

Der Versand ist moglich per&nbsp;USB-Kabel Uber&nbsp;iTunes,
per&nbsp;WLAN oder&nbsp;per&nbsp;E-Mail.
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[[Datei:birne.fw.pngllDie JuraTouch App steht nicht mehr zum
Download zur Verfligung.

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des
Mandanten im Originalformat mit dem [https://onlinehilfen.ra- +
micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].

[[Datei:birne.fw.png]] Der Versand im Originalformat steht
nur zur Verfiagung, wenn die Dokumente noch in dieser +
Form vorliegen.

Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-
Brief].

Flgt den Inhalt eines Unterordners dem RA-MICRO Kurzbrief zum
Versand bei.

+
===Tabelle===

+
Mit Klick/Touch auf einen Spaltenkopf wird die Liste der
Dokumente nach diesem Kriterium in der Tabelle sortiert. +

Wahlweise kann aufsteigend oder absteigend sortiert werden.

Ausgabe: 02.05.2024

[[Datei:birne.fw.png|link=]1Die&nbsp;juraTouch App steht nicht
mehr zum Download zur Verfligung.

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des
Mandanten im Originalformat mit&nbsp;dem&nbsp;[https://online
hilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief].

[[Datei:birne.fw.png|link=1] Der Versand im Originalformat
steht nur zur Verfiigung, wenn die Dokumente noch in
dieser Form vorliegen.

Sendet das gewdhlte Dokument im&nbsp;PDF-Format an
einen [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Brief E-Brief].

Flgt den Inhalt eines Unterordners dem RA-MICRO Kurzbrief zum
Versand bei.

===Tabelle===

Mit&nbsp;Klick&nbsp;/&nbsp;Touch auf einen Spaltenkopf wird
die Liste der Dokumente nach diesem Kriterium in der Tabelle
sortiert. Wahlweise kann aufsteigend oder absteigend sortiert
werden.
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Mit Rechtsklick/Longtouch auf einen Spaltenkopf wird ein
Suchmenii aufgerufen, in dem nach einem Eintrag in der +
jeweiligen Spalte gesucht werden kann.

[[Datei:ekorb.suchmenii.ewf.png]]

+
Das Suchmenii steht nur zur Verfiigung, wenn in den [https:
/lonlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Workflow_
(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen] auf der +
Karteikarte [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/E-Akte E-Akte] die Einstellung ''Classic Icon Ansicht"
abgewahlt ist.
====Spalte Datum====
Diese Spalte zeigt das Erstellungsdatum des Dokuments an.
====Spalte Versandweg==== +
Zeigt das Kirzel des Versandwegs an. Der Versandweg kann im "E-
Akte Speicherdialog" z. B. unter [https://onlinehilfen.ra-micro.de +
/wiki2/index.php/Speichern_in_E-Akte Speichern in E-Akte]
festgelegt werden.

+
Dort stehen derzeit folgende Kiirzel fiir den Versandweg zur
Verfligung:
*d Direkt, per Boten +
*e E-Brief +
*f Fax +
*g Go App +

Ausgabe: 02.05.2024

Mit&nbsp;Rechtsklick&nbsp;/&nbsp;Longtouch auf einen
Spaltenkopf wird ein Suchmenii aufgerufen, in dem nach
einem Eintrag in der jeweiligen Spalte gesucht werden kann

[[Datei:ekorb.suchmenii.ewf.png|link=]]

Das Suchmenii steht nur zur Verfiigung, wenn in den [https:
/lonlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Workflow_
(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen] auf der
Karteikarte [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/E-Akte E-Akte] die Einstellung&nbsp;''Classic&nbsp;
Icon&nbsp;Ansicht" abgewahlt ist.

====<u>Spalte Datum</u>====

Diese Spalte zeigt das Erstellungsdatum des Dokuments an.

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

Zeigt das Kirzel des Versandwegs an. Der Versandweg kann im&n

bsp;'' E-Akte&nbsp;Speicherdialog" z.&nbsp;B.&nbsp;unter&nbs
p;[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Speichern_in_E-

Akte Speichern in E-Akte] festgelegt werden.

Dort stehen derzeit folgende Kiirzel fir den Versandweg zur
Verfugung:

*d&nbsp;Direkt, per&nbsp;Boten

*e&nbsp;E-Brief

*f&nbsp;Fax

*g&nbsp;Go&nbsp;App
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*m E-Mail
—  *pPost

— *w WebAkte

[[Datei:birne.fw.png]] Mit Klick/Touch auf einen hier
ausgewiesenen Versandweg ist auch in der [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte] selbst eine Anderung
moglich.

—_ ====Spalte DK====

Mit Klick/Touch auf einen Spaltenkopf wird die Liste der
Dokumente nach diesem Kriterium gleichzeitig in der
"Tabelle'" und im "Explorerbaum' sortiert. Wahlweise kann
aufsteigend oder absteigend sortiert werden.

Mit Rechtsklick/Longtouch wird wie in der Spalte "Datum' ein
Suchmenii aufgerufen, in dem nach einem Eintrag in der
—  jeweiligen Spalte gesucht werden kann.

Das Suchmenii steht nur zur Verfiigung, wenn in den "E-
Workflow Einstellungen' auf der Karteikarte ""E-Akte'" die
Einstellung ''Classic Icon Ansicht'' abgewadhlt ist.

====Spalte Sofortnachricht====

Rechtsklick/Longtouch ruft einen Filter nach der Herkunft
der Sofortnachricht auf.

Der Filter steht nur zur Verfiigung, wenn in den "E-
- Workflow Einstellungen' auf der Karteikarte "E-Akte' die
Einstellung ''Classic Icon Ansicht'' abgewahlt ist.

[[Datei:dk.ewf.png]]

====Dokumentenstatus====

Ausgabe: 02.05.2024

*m&nbsp;E-Mail

*p&nbsp;Post

*w&nbsp;WebAkte

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Mit&nbsp;Klick&nbsp;/&nbsp;Touch
auf einen hier ausgewiesenen Versandweg ist auch in der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte]
selbst eine Anderung méglich.

====<u>Spalte&nbsp;DK</u>====

Mit&nbsp;Klick&nbsp;/&nbsp;Touch auf einen Spaltenkopf w
ird die Liste der Dokumente nach diesem Kriterium
gleichzeitig in&nbsp;der&nbsp;''Tabelle" und im&nbsp;"Expl
orerbaum' sortiert. Wahlweise kann aufsteigend oder
absteigend sortiert werden.

Mit&nbsp;Rechtsklick&nbsp;/&nbsp;Longtouch wird wie in&
nbsp;der&nbsp;Spalte&nbsp;''Datum' ein Suchmenii
aufgerufen, in dem nach einem Eintrag in der jeweiligen
Spalte gesucht werden kann.

Das Suchmeni steht nur zur Verfiugung, wenn in&nbsp;
den&nbsp;"E-Workflow&nbsp;Einstellungen' auf&nbsp;der
&nbsp;Karteikarte&nbsp;"E-Akte'' die&nbsp;
Einstellung&nbsp;''Classic&nbsp;lcon&nbsp;Ansicht"
abgewahlt ist.

====<u>Spalte Sofortnachricht</u>====

Rechtsklick&nbsp;/&nbsp;Longtouch ruft einen Filter nach
der Herkunft der Sofortnachricht auf.
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- + Der Filter steht nur zur Verfiigung, wenn in&nbsp;
den&nbsp;' E-Workflow&nbsp;Einstellungen'' auf der Karteik
arte&nbsp;''E-Akte" die&nbsp;
Einstellung&nbsp;''Classic&nbsp;lcon&nbsp;Ansicht"
abgewahlt ist.

Linksklick/Touch sortiert die Dokumente nach

- Bearbeitungsstatus. Uberfillige Dokumente werden in der T
abelle an erster Position angezeigt.

Rechtsklick/Longtouch ruft eine Filterfunktion nach der [[Datei:dk.ewf.png|link=1]
Bearbeitungsdringlichkeit auf.

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

Der Filter steht nur zur Verfiigung, wenn in den "E- ===
—_ Workflow Einstellungen'' auf der Karteikarte ''E-Akte' die +
Einstellung "Classic Icon Ansicht'' abgewahlt ist.

[[Datei:status.ewf.pngll Linksklick&nbsp;/&nbsp;Touch sortiert die Dokumente
—_ + nach Bearbeitungsstatus. Uberfillige Dokumente werden in
der Tabelle an erster Position angezeigt.

====Spalte: Beteiligter, Bemerkung, Akte, SB, Rechtsklick&nbsp;/&nbsp;Longtouch ruft eine
Diktatzeichen, Rubrik, Schlagwort, Dateiname==== Filterfunktion nach der Bearbeitungsdringlichkeit auf.

Mit Klick/Touch auf einen Spaltenkopf wird die Liste der
Dokumente nach diesem Kriterium gleichzeitig in der '"Tabell
e" und im "Explorerbaum' sortiert. Wahlweise kann
aufsteigend oder absteigend sortiert werden.

Mit Rechtsklick/Longtouch auf einen Spaltenkopf wird wie Der Filter steht nur zur Verfiigung, wenn in&nbsp;

in der Spalte "Datum' ein Suchmenii aufgerufen, in dem den&nbsp;' E-Workflow&nbsp;Einstellungen' auf der Karteik
—_ nach einem Eintrag in der jeweiligen Spalte gesucht + arte&nbsp; " 'E-Akte" die&nbsp;

werden kann. Einstellung&nbsp;''Classic&nbsp;lcon&nbsp;Ansicht"

abgewahlt ist.

Das Suchmenu steht nur zur Verfigung, wenn in den "E-Workflow [[Datei:status.ewf.png|link=1]
—_ Einstellungen' auf der Karteikarte "E-Akte'" die Einstellung "Classic <4
Icon Ansicht'" abgewahlt ist.

+
+ ====<u>Spalte: Beteiligter, Bemerkung, Akte, SB,

Diktatzeichen, Rubrik, Schlagwort, Dateiname</u>====
+

Mit&nbsp;Klick&nbsp;/&nbsp;Touch auf einen Spaltenkopf
wird die Liste der Dokumente nach diesem Kriterium

+ gleichzeitig in&nbsp;der&nbsp;''Tabelle' und
im&nbsp;"Explorerbaum' sortiert. Wahlweise kann
aufsteigend oder absteigend sortiert werden.
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—  ====Spalte Speicherformat====

Erkldrungen zu den Dokumentsymbolen sind der Legende zu
entnehmen.

—_ [[Datei:legende.ewf.pngl]

===Kontextmenu zur Tabelle===

Zeile 640:

===Eigenschaften===

Die Dokumenteigenschaften werden hier angezeigt, wenn dies im
Menu "Ansicht" unter "Eigenschaften" so festgelegt ist.

==Funktionen in der Abschlussleiste==

—_ ===Baum aus-/einblenden===

—_ [[Datei:baumicon.ewf.pngl]l

—_ Der "Explorerbaum" kann aus- und wieder eingeblendet werden.

Ausgabe: 02.05.2024

Mit&nbsp;Rechtsklick&nbsp;/&nbsp;Longtouch auf einen
Spaltenkopf wird wie in&nbsp;der&nbsp;
Spalte&nbsp;''Datum' ein Suchmenii aufgerufen, in dem
nach einem Eintrag in der jeweiligen Spalte gesucht
werden kann.

Das Suchmenu steht nur zur Verfigung, wenn in&nbsp;den&nbsp
;''"E-Workflow&nbsp;Einstellungen' auf&nbsp;der&nbsp;Karteikar
te&nbsp;"E-Akte" die&nbsp;Einstellung&nbsp;''Classic&nbsp;ic

on&nbsp;Ansicht" abgewahlt ist.

====<u>Spalte Speicherformat</u>====

Erklarungen zu den Dokumentsymbolen sind der Legende zu
entnehmen.

[[Datei:legende.ewf.png|link=]]

===Kontextmenl zur Tabelle===

Zeile 800:

===Eigenschaften===

Die Dokumenteigenschaften werden hier angezeigt, wenn dies im&
nbsp;Meniu&nbsp;"'Ansicht' unter&nbsp;"'Eigenschaften' so
festgelegt ist.

==Funktionen in der Abschlussleiste==

===Baum&nbsp;aus-&nbsp;/&nbsp;einblenden===

[[Datei:baumicon.ewf.png|link=]]

Der&nbsp;''Explorerbaum' kann aus-&nbsp;und wieder
eingeblendet werden.
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===Tabelle aus-/einblenden=== ===Tabelle aus-/einblenden===

— [[Datei:tabelleicon.ewf.pngl]

—_ Die ""Tabelle' kann aus- und wieder eingeblendet werden. + [[Datei:tabelleicon.ewf.png|link=1]
===Tabelle einzeilig aus-/einblenden=== Die&nbsp;''Tabelle' kann aus- und wieder eingeblendet
werden.

—  [[Datei:tabelleeinzeiligicon.ewf.pngll

_ [[Datei:eakte.tabelleeinzeilig.ewf.png]]l + ===Tabelle einzeilig aus-&nbsp;/&nbsp;einblenden===
Die '"Tabelle" kann einzeilig angezeigt werden. Durch erneuten [[Datei:tabelleeinzeiligicon.ewf.png|link=]]
- Klick auf das Symbol wird die vorherige Ansicht wieder +

eingeblendet.

+ [[Datei:eakte.tabelleeinzeilig.ewf.png|link=]]

Die&nbsp;''Tabelle' kann einzeilig angezeigt werden. Durch
+ erneuten Klick auf das Symbol wird die vorherige Ansicht wieder
eingeblendet.

Das Arbeiten mit dem Tablet wird durch diese Ansicht erleichtert. Das Arbeiten mit dem Tablet wird durch diese Ansicht erleichtert.
===Lesemodus=== ===Lesemodus===
- [[Datei:lesemodusicon.ewf.png]] +

+ [[Datei:lesemodusicon.ewf.png|link=]]

Wechselt in den Lesemodus. Wechselt in den Lesemodus.

Zeile 670: Zeile 835:

===Dokumentenslider: ===Dokumentenslider

Dient der Navigation zwischen den Seiten eines Dokuments. Dient der Navigation zwischen den Seiten eines Dokuments.
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===Erste Seite des Dokuments===

—_ [[Datei:erstesdok.ewf.png]] +

Zeigt das erste Dokument an.

===Zurlick===
_ [[Datei:zurlickdoc.ewf.pngl] +
+
Blattert eine Seite zurlick, falls moglich.
—  ===aktuelle Seite=== +

—_ [[Datei:zahl.ewf.pngl]

Zeigt die aktuelle Seite der Dokumentenvorschau an. Bei
mehrseitigen Dokumenten kann durch Eingabe der Seite im

- Format [Seitennummer/Gesamtseitenzahl], z. B. 2/6, direkt +
die gewiinschte Seite nach Bestatigung mit [[Datei:TK_Enter.
png 1] gewahlt werden.

Zusatzlich kann mit der Tastenkombination Strg+G eine Maske
aufgerufen werden, in welche die gewiinschte Seitenzahl
eingetragen werden kann.

+
+

===Seite vor===
_ [[Datei:rechtsdoc.ewf.png]] +
+

Blattert eine Seite vor, falls moglich.

Ausgabe: 02.05.2024

===Erste Seite des Dokuments===

[[Datei:erstesdok.ewf.png|link=]]

Zeigt das erste Dokument an.

Zuruck

[[Datei:zurlickdoc.ewf.png]|link=1]

Blattert eine Seite zurlick, falls moglich.

===aktuelle&nbsp;Seite===

[[Datei:zahl.ewf.png|link=]]

Zeigt die aktuelle Seite der Dokumentenvorschau an. Bei
mehrseitigen Dokumenten kann durch Eingabe der Seite
im&nbsp;Format&nbsp;[Seitennummer&nbsp;/&nbsp;
Gesamtseitenzahl], z.&nbsp;B.&nbsp;2&nbsp;/&nbsp;6,
direkt die gewiinschte Seite nach Bestiatigung mit&nbsp;
[[Datei:TK_Enter.png|link=]] gewahit werden.

Zusatzlich kann mit der Tastenkombination&nbsp;Strg+G eine
Maske aufgerufen werden, in welche die gewlinschte Seitenzahl
eingetragen werden kann.

===Sejte vor===

[[Datei:rechtsdoc.ewf.png|link=]]

Blattert eine Seite vor, falls moglich.
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===Letzte Seite des Dokuments===

— [[Datei:letztesdoc.ewf.png]]

Zeigt die erste Seite des Dokuments an, falls die aktuell
angezeigte Seite nicht die erste Seite ist.

===7Zoom===

- [[Datei:zoom.ewf.png]]

VergroRert bzw. verkleinert die Dokumentenansicht. Dies ist auch
- durch Links- oder Rechtsklick bzw. Touch/Longtouch auf das

Dokument méglich, letzteres bei der Arbeit mit einem Touchscreen.

Drehen

—_ [[Datei:drehen.ewf.pngl]

Dreht das Dokument in die angezeigte Richtung. Dies ist vor allem
flr eingescannte Dokumente oder eingegangene Faxdokumente
vorgesehen, deren Original beim Scannen oder Faxen nicht korrekt
eingelegt war.

===0K und SchlieBen===

—_ [[Datei:Z_Ok.png ]]

Ausgabe: 02.05.2024

+

+

===Letzte Seite des Dokuments===

[[Datei:letztesdoc.ewf.png]|link=1]

Zeigt die erste Seite des Dokuments an, falls die aktuell
angezeigte Seite nicht die erste Seite ist.

[[Datei:zoom.ewf.png|link=]]

VergroRert&nbsp;bzw. verkleinert die Dokumentenansicht. Dies

ist auch durch&nbsp;Links-&nbsp;oder Rechtsklick bzw.&nbsp;To
uch&nbsp;/&nbsp;Longtouch auf das Dokument mdglich,
letzteres bei der Arbeit mit einem Touchscreen.

===Drehen===

[[Datei:drehen.ewf.png|link=1]

Dreht das Dokument in die angezeigte Richtung. Dies ist vor allem
flr eingescannte Dokumente oder eingegangene Telefaxdokume
nte vorgesehen, deren Original beim&nbsp;Scannen&nbsp;oder
Faxen nicht korrekt eingelegt war.

===0K und SchlieBen===

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

Seite 44 von 79



RA-MICRD

E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Schlielt das Fenster. Schliet das Fenster.

[[Category:E-Workflow]] [[Category:E-Workflow]]

Version vom 11. Juni 2020, 15:49 Uhr

Hauptseite > E-Workflow > E-Akte

E-Akte

!

—f

r =
Ae =
L= )

Kategorie: E-Workflow

Support-Hotline: 030 43598 888

Support-Internetseite: https://www.ra-micro.de/support/

Inhaltsverzeichnis

B Y o =T o g 111 =T TP PPTTIN 48
2 FUNKEIONEN IN AEF MENUIEISTE ...ieiiiiieii ettt e e e e e e e et et e e e et e e e e et e e e et e e e et e eeeanneeentnaes 51
D R D - | < PSP PPPPTUUPPIN 51
b 0 0 3 Y=Y o TSRS 51
2.1.2 UNterordner @NIEOEN ....oiiiiiiiiie ettt 51
2.1.3 EINfUGEN/IMPOITIEIEN ... e e e e e et e e et e e e e e e e e s 51
DA Yot o1 =] o H PP 51
D R R Y= T 1 = PSPPSR UPPPTSPPPTN 52
2.0.4.2 DOKUM BN ittt et e et ettt e e e e et e e eean 52
0 R 0 B = 1 o TP PUPPPPPTRSOPPIN 52
B R [ g g o Yo W =T =Y o [P PTPPTRE 52
2.1.5 DOKUMENEENIISEE ...t e e e et e e et e e e et et e e eeen 52
D0 N 0 R B 1 ¢ Lol =] o [PPSR 52
B T A 5 (ol =1 B =) d o Yo o PSPPSR 53

2.1.6 Senden an
2.1.6.1 beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF) ....iiuiiiiiiiiii i 53
2.1.6.2 E-AKEE KANZIGI ..ottt et e e aean 53
2.1.6.3 E-Brief PDF/KOMPIIMIEIT ..ottt e et e e e e e e e e e e e eea e eees 54
P R R Y=Y 1T o Lo [P UPPPT PPN 54
2.1.6.5 RA-MICRO APP ...ttt e ettt e e ettt a it e e e e et ettt e e e e e et e bt e e e e e e e tbba e eaaes 55

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 45 von 79



https://onlinehilfen.ra-micro.de
https://www.ra-micro.de/support/
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Hauptseite
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Kategorie:E-Workflow
https://onlinehilfen.ra-micro.de

RA-MICRD

E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

B R S S 3 [0 Y= o 10 o o PSPPI 55

2.1.6.7 mit E-Mail (Originalformat), mit E-Mail (PDF) ...c.ouiiiiiiiiiii e 55

B Y 4 1] (el o | S TP 56

A RV o] 1 oT1 Lo 1o'a Lo Yo LU [PPSR 56

2.2.2 AKEenVOrbIatt imMmMeEr ODEN ..o e e 56

G B =5 (o] [0 ] =T o o T= 10 [ o PP 56

2.2.3.1 Beteiligter, Bemerkung, Druckdat@inUmmEr .........couiiiiiiiiiieiiii e 56

2.2.3. 2 ICONS PN ittt e 56

2.2.3.2.1 Speicherformat (was), Dokumentenkirzel ... 56

2.2.3.3 SchriftgroRe aUSWANIEN .....ui e 56

A - o 1= 1[PPI 57

2.2.4.1 Tabelle INKS UNTEN ...ttt e e e e e et e e e e e e enba e eeees 57

2.2.4.2 Tabelle INKS/GANZE SEITE ...t ittt e e e e e e e eees 57

2.2.4.3 Tabelle reChtS/ODEN ... et 57

2.2.4.4 Tabelle zeigt nUr Ordnerinall ... 57

2.2.4. 5 Tab el NS PaI N ittt 57

2.2.4.6 SChriftgroBe aUSWaANIEN .. iiuii e e 58

s T Yo Y g A =T U [ o TR PP 58

P B A = TP PTSUPPPPTTRRSPPPI 59

P ] 4 U Tel o =1 (=] (=] o PSPPSRI 59

oI 1 g[S o = L= 1T o E PP P PP UUPPPN 59

A D To] (0 ] 0 41T oL PSPPSR PPN 59

2.7 AllE DOKUMIENEE .ttt ettt e ettt e et oo et et e e e et e e e e b e e e et e et a et et ea e een e eeas 59

2.8 LOKAIE E-AKE® .ttt et e e e e e et e e et ettt et e e et b e e ea e eaa e aees 60

e B = oA S TSP 60

2,00 EINSERIIUNGEN Loeiiiiiiei et e e e et e e e e ettt e e e et e e 60

P B R e o TS =TT o = o o [PPSR 60

B N oo 1] 1 o] o H PP PPT PPN 60

B G B B L ¥ (ol (] o H PSPPI PPN 60

B Y =T o L U T 1V o o PP PPTTP 60

3 FUNKEIONEN IN AEF TOOIDAI <.t e e ettt e et e et e e e et e e e et e e et e e eetn e eeaanaas 60

3.1 AKEENNUMMIEINTEIA ..ottt e e et e et e e ettt et e e e e e et et b n e e e e eennaa e eeeees 60
3.2 MaNAantenTeld ...t aeen
0 2 Y = PSPPSRI
I el o1 =T |11 o] o PP UPPTPPTRE
S To T (U] o o PSPPSR UPPPIN
IS = TP PP SUUPPPTTTRRSPPPIN
I A N ST L] =T =] o PSPPSR UPPPIN
SRS YU (o] o [T PP PP UUPPIN

3.9 Programmaufrufe

4 Funktionen im BearbeitUNgSharaiCh ... e 63

R 5 o] [0 ] =1 o oY= 1 o PSPPI 63

4.1.1 KontextmenU fUr Mandanten ... et 63

4.0 2 DAl I UGN 1ottt 64

4.1.3 KonteXtmenU fUr AKEEN ...t e et e et e e e e e e e e e e 64

4.1.3.1 Dateien @INTUGEN ..ot 64

I Y= T To =Y o = T o TP 64

4.1.4.1 beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF) ..o 64

4.1.4.2 E-AKEE KBNZIEI .ot 65

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 46 von 79




RA-MICRD

E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

4.1.4.3 E-AKEE LOKAI .ottt e e e e e e e 65
R O Y 7 T o T SO P TP SPPPPPPTINN 65
4.1.4.5 RA-MICRO APP ..ottt ettt ettt e et et e bt e e e e e et e e bb e e e e et e aba e e e e e eneren 65
Y G 3 1U = 1 e 10 Lol I PPN 66
4.1.4.7 E-Brief (Originalformat) oo 66
R e = T (2 5 ] OO P TP SPPPPPPTINN 66
o e A U oY =T o e L e LY =] oY [=To =Y o H PPN 66
4.1.5 KontextmenU fUr DOKUMENTE ... et e e e e e e e eenans 66
O T8 011 T=Y TR 66
4.1.5.2 DoOKUMENT-MEEAUAEEN ..ottt e et e et e et e e et e e e a e e aaans 67
N TG B 1 4 U ol <=1 o T PP 67
N R Y =T o T 1= 1= o PP 67
4.1.5.4.1 beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF) ...ccoiiiiiiiiiiiiec e 67
4.1.5.4.2 E-AKLE KANZIGI ...niiiieiiee ettt e e et eaans 67
4.1.5.4.3 E-AKLE LOKAI . eeieiiii et 68

O N Y =T - o Lo [ TP PPPTR 68
4.1.5.4.5 E-EiNQANGSKOMD Liiiiiiiiii e 68
4.1.5.4.6 FaX( 2. DIUCKET) ouiitiiieie ettt et e e e e et e e et e e e e et et e e e eaeaaeaneees 68

O Ry A Yo 2V AN A o o PSPPSR 68

o I e B [V ] 2= o 1U (ol o F PP PTTRUPPT 68
4.1.5.4.9 LOKAIES OULIOOK . .euiieiei et e e et e e e e e et e e e b e e eaans 69
4.1.5.4.10 E-Brief (Originalformat) ... e 69

N T I R = T 1Y T USSP 69
4.1.5.4.12 mit E-Mail (Originalformat), mit E-Mail (PDF) .......iiiiiiiiiiii e 70

N S 0t N B 0 0 U] 4 o] 1 PP PPT 70

N T I VT YA S SRS 70
4.1.5.4.15 Kfz-SChadenVersiCherUNG .......oiiiiiiiiii e e 70
4.1.5.4.16 ReChtSSChULZVErSICNEIUNG ..vviiiiii e 70
4.1.5.5 DOKUMENE(E) IOSCIEN .vuiiiiitii e e e e e e e e e e e e e e et e e e aneees 71
4.1.5.6 Neue Verfugung/Notiz zum DOKUMENT ......oiiiiiiiiii e e 71
O N T A o] o111 (=T o I PP SPPPPPTTIN 71
N R S N =Y =T oY =Y o 1= o PP 71
4.1.5.9 SigNatur PrUf@N .ooe et 71
4.1.5.10 PDF NEU EISTIIEN ..ttt e e e e e e e e e e nn e e e e eennnen 71
4.1.5.11 Verlinktes Dokument in E-AKEE SPEICHEIN ...ciiuiiiiii e 71
N T 7 5 q o Yo =Y = o PP 72
4.1.5.12.1 AN Dat@iorTNer ..ot a e e e a e e eaans 72
4.1.5.12.2 QN ZiP-DaAtli couuniiiiiieii e 72
4.1.6 KontexXtmenU fUr UNEEIOrONEr ... . ettt e e e ettt e e e et e e et e e e e b e e eeanns 72
N R ST A T T Y I =Y 100 T = o PP 72
4.1.6.2 beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF) ..o 72
4.1.6.3 E-AKEE K@NZIGI ouiiiii ittt 72
4.1.6.4 E-AKEE LOKAI .iiiiiiiii ettt 73
4.1.6.5 E-VEISANA ...iiiiiiiiii ettt e et e e et a e e arren 73
I I G C Lo T S AN Y o] o PPN 73
I A 1V = e 10 [l o PO PPPPN 73
4.1.6.8 E-Brief (OriginalfOormat) oo e 73
R G - T I = T = T SN 73
4.1.6.9 Mt KUIZD I O o et e e e e e et e e e et e e e e e eaans 73

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 47 von 79




RA-MICRD

E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

A =Y oYY | PP 74
4.2.1 SPAITE DAEUM it 74
4.2.2 SPAILE VEISANUWED ...iiiiiiiiii ittt e e e et e s e ettt e e et e e e e e e e 74
Z o Y o 1= 1L (=T B L PP PPT 75
4.2.4 Spalte SOfortnaChriCht ... .. e 75
L R B o] (U] g [T LY 13 =] U PR 75
4.2.6 Spalte: Beteiligter, Bemerkung, Akte, SB, Diktatzeichen, Rubrik, Schlagwort, Dateiname ............. 75
4.2.7 Spalte SPeIChErTOrMAt ....oei i et 76
LI o] a1 M=) A g L= a1V I L 1= o =] [N 76
Lo <Y Tl g T= | =Y o PSPPI 76
5 FUNKEIONEN IN eI ADSCRIUSSIEISEE ...vuitiiiiiii ettt e e e e e et e e e et e et e e e et e et s aeanaeans 77
T = = 10T = YU LT A =TT 0] o] 1T o [T o PSPPI 77
I = o Y=L TEN= LU ST =TT a1 o (=T Lo L= o TP 77
5.3 Tabelle einzeilig aus- / @INDIENAEN ... .. e e et e e e e e eees 77
Lo N =YY <Y o Yo L1 PSSP 77
oIS B Lo) (U T =T N (= =] [T =T PSPPI 77
5.6 Erste Seite deS DOKUMENES ..iiiiiiiiii it e e e e et e e e e et e e et e et e et e e e et et e s e e e et eaernennns 78
LT A | U [ of PSPPI 78
D8 KU E SBITE vttt e ettt e e e et et et et ettt aaaaas 78
oIS YT ST Lo PSSPt 78
5.10 Letzte Seite deS DOKUMENTS ..ivuiitiii ittt e e e e e e e e et et e e e et e et e e e aaeeaeeseen e et eaesnaenns 78
o 00 1 R o o ) o o PP PPN 78
LT 7 B ] =] o V=T o T PSSP 79
T R 0 1 QU] o Yo ISl o T=T = o I PRSP 79
Allgemeines
[ o, E-Akte - a x |
Datei ~[Ansicht |]E-Akte | Druckdateien Eriefdateien Dokumente o Lokale E-Ae WebAkte = Enstellungen E-Fach E-orb Drucken Verfugung [7] [ ]
Ahte: | 100171506 | ¢ Mandant: Alter: Al v Schlagwort: | Rubrik: ML se: - 94w
€ 39513 - Dr. Hartmut Markus von Menninghoff ~
= Q 100/17 - von Menninghotf ./. Miiller (9)
B E1  audergerichtiich (2)
e e ot InSachen von Menninghoff .I. Miiller 100/17 JS/06
L 20.02.17 Dr. Hartmut Markus von Menninghoff Telefonnotiz Anr: M1 Dr|
E e wegen  Dr. Hartmut von Menninghof ... Thomas Miiller (i
&l 03.03.17 Thomas Muller Schreiben mit Kostenrechaun,
#G1  03.03.17 Thomas Muller Kostenrechnung RVG 1mou?
Gegenstandswert: JS/06  Aktenkennzeichen:
angelegtam:  15.02.2017 abgelegt am: Ablagenummer:
Honorarvereinbarung: Honorarschlissel:
TERMINE: Datum Zeit Saal FRISTEN / WIEDERVORLAGEN:
150217
200217 = Dr. Hartmut Mat
240217 aGl Thomas Muller
240217 aGl - Thomas Muller
i Thomas Maller
Thomas Muller
Thomas Maller
Eigenschafien orsJom AUFTRAGGEBER: M1 /39513 Kontakt
s B bk TR " o
B cotumene:o 2 Ty o e e sy

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 48 von 79



RA-MICROD

E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Die £-Akte stellt geeignete Funktionalitaten fir eine medienbruchfreie Verwendung des RA-M/CRO E-
Workflows zur Verfigung. So wird jegliche Post, die die Kanzlei konventionell - d. h. in Papierform - erreicht,
durch aktenbezogenes Scannen in ein digitales Dokument gewandelt. Die zeitaufwandige Bereitstellung von
Aktenordnern fur den zustandigen Aktensachbearbeiter entfallt. Alle Akten sind in elektronischer Form auf
den Kanzleirechnern verfligbar.

Der gesamte Mandantenschriftverkehr steht nach Eingabe des Mandantennamens oder der Adressnummer
zur Verfigung. Dariber hinaus verfiigt die £-Akte mit ihren Untermengen auch Uber ein umfangreiches,
aktenbezogenes Dokumentenmanagementsystem mit der Maglichkeit, alle aktenbezogenen Dokumente der
E-Akte, Druck- und Briefdate/verwaltung sowie der Dokumentenverwaltung zur gemeinsamen Verwaltung
anzuzeigen.

Die £-Akte bietet neben dem aktenbezogenen Einscannen der Eingangspost zahlreiche Mdglichkeiten,
Dokumente in verschiedenen Dateiformaten aktenbezogen zu speichern, zu verfigen und am Bildschirm in
Form eines strukturierten Explorerbaums und / oder als Tabelle anzuzeigen.

In der £-Akte wie auch im Postkorb besteht die Méglichkeit,

B externe Dokumente, z. B. E-Mails, per Drag & Drop aus dem Outlook-Posteingang auf die Oberflache der
E-Akte oder des Postkorbs zu ziehen. Anschliefend wird automatisch der Dokumentenimport aufgerufen
und das Dokument kann einer £-Akte und einem Postkorbzugeordnet werden.

B Aus- und eingehende E-Mails kénnen Uber die RA-MICRO Outlook Datenschnittstelle + in der E-Akte
gespeichert werden.

B Dokumente aus der Textverarbeitung kénnen vor dem Versand / Druck in der £-Akte und im Postkorb
gespeichert werden.

Interne Dokumente wie die Telefon- und Aktennotiz werden standardmaRBig zur £-Akte gespeichert.
Der Eingang elektronischer Dokumente (z. B. extern gescannte Dokumente, Faxe, E-Mails, WebAkten
Dokumente und Gerichtspost sowie beA-Nachrichten) wird Gber den Poste/ingang organisiert, zur
jeweiligen £-Akte gespeichert und an die zustandigen Sachbearbeiter zur weiteren Bearbeitung
Ubermittelt.

In der £-Akte gespeicherte wie auch im Posteingang oder Postkorbempfangene £-Briefe konnen
per Doppelklick mithilfe der £-Brief Anzeige beantwortet werden.

E-Akten und einzelne Dokumente kénnen mit dem RA-M/CRO APP Sender an mobile Gerate gesendet
werden, auf denen der Benutzer die RA-M/CRO APP verwendet. Mit der im Adressfenster eingerichteten £-
Versand kann zum Mandanten ein zuvor verabredeter Versandweg definiert werden, der programmweit fur
die elektronische Ubermittlung an den betreffenden Mandanten automatisiert zur Verfiigung steht. So
kénnen einzelne Dokumente und komplette E-Akten z. B. an die RA-M/CRO Mandant APP weitergeleitet
werden und stehen dem Mandanten dort jederzeit mobil zur Verfiigung. Beim Senden an die RA4-

MICRO Mandant APP kann ferner ein Ubersendungsschreiben beigefiigt und zur Akte gespeichert werden.

Zur Bearbeitung auf Windows Mobilgeraten der neuesten Generation, wie dem Microsoft Surface Pro,
kdonnen die Dokumente oder die komplette £-Akte an die Lokale E-Akte gesendet werden und stehen dort -
auch ausrichtungsabhangig im Lesemodus der £-Akte - z. B. bei einem Gerichtstermin, in der vertrauten E-
Akten Ansicht zur Verfigung.

Mit der RA-MICRO Schnittstelle zur WebAkte kdnnen per Mausklick komplette E-Akten oder auch einzelne
Dokumente dem Mandanten, Anwalten und Versicherungen oder im Einzelfall auch der Gegenseite per
Internet rund um die Uhr mobil zuganglich gemacht werden. Zusatzlich besteht die Méglichkeit, WebAkten
von unterwegs zu bearbeiten und zu erweitern. Mit dem WebAkte Abo verknUpft ist die schnelle
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Kommunikation mit Kfz- und Rechtsschutzversicherungen. Fir die sichere Datenubertragung sorgt
modernste SSL 256-Bit-Verschliisselung und das deutsche TUV Siid-zertifizierte Rechenzentrum in Niirnberg.
Fir die Nutzung der WebAkte-Schnittstelle in RA-MICRO ist ein WebAkte-Abonnement erforderlich, das Uber
den RA-MICRO Online Store abgeschlossen werden kann. Die in der Folge Ubermittelten Zugangsdaten der
Firma e.Consult AG, werden in RA-MICRO in den £-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte WebAkte
eingetragen und gespeichert.

Die in der WebAkte zur Verfugung gestellten Dokumente - Ein- sowie auch Ausgange - werden in der £-Akte
im Filter Ansicht WebAkte gesammelt dargestellt und ansonsten als Teil der E-Akte Dokumente,
gekennzeichnet Uber den Versandweg-Typ WebAkte. Als WebAkte ausgewiesene Akten werden in der £-Akte

mit dem WebAkten Symbol %2 anstelle des Aktensymbols 2 angezeigt.

Die Dokumente der £-Akte werden in einer Vorschau angezeigt und kénnen - soweit noch nicht
ausschlieBlich als PDF-Datei gespeichert - als Vorlage fur weitere Dokumente gedffnet und bearbeitet
werden.

Flr die weitere Bearbeitung von zur £-Akte gespeicherten Dokumenten, stehen im Kontextmend, das bei
Rechtshandermausen auf der rechten und bei Linkshandermausen auf der linken Maustaste liegt, im
Explorerbaum und in der 7abe/le vielfaltige Funktionen zur Verfiigung; z. B. Versand per E-Brief / E-Mail
und an beA, Verschieben und Kopieren, Verfligungen erstellen und Anlagen hinzufligen.

Fir ein schnelles Wiederauffinden von Dokumenten in besonders umfangreichen Akten ist es vorteilhaft,
ihnen bereits beim Speichervorgang zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort oder / und eine farbige Rubrik
zur Kategorisierung zuzuordnen. Eine an die Kanzleianforderungen angepasste Farbgebung fuhrt zu einer
verbesserten Ubersichtlichkeit in der gesamten £-Akte und im Postkorb sowie letztendlich im Kanzleialltag

zu einem schnelleren Auffinden bestimmter Dokumente. Uber die Schaltflache | ... | kénnen Vorlagen
zusatzlich zu den programmeseitig gelieferten Vorschlagen im jeweiligen Textfeld bei Vorliegen des
Programmrechtes Standardtexte selbst erstellt und fur die spatere schnelle Auswahl gespeichert werden.

',C Insbesondere die Bemerkung betreffend ist es empfehlenswert aussagekraftige Bezeichnungen zu
finden, da aus der Bemerkung der Dateiname des Dokuments beim elektronischen Versand gebildet wird.

Mit Hilfe der Vo/ltextsuche kann gezielt in Textdokumenten gesucht werden. Erweiterte Suchparameter
bilden die Dokument-Metadaten wie Schlagwort, Rubrik, Bemerkung, Datum etc. und helfen den
Suchbereich weiter einzugrenzen.

Uber die Schaltflache Aktualisieren kann die Ansicht der £-Akte, z. B. bei gednderten Filtern oder nach dem
Speichern von Dokumenten aktualisiert werden.

Damit dem zu bearbeitenden Dokument bzw. den gewlinschten Daten in der Vorschau mehr Raum zur
Verflgung steht, kdnnen der Explorerbaum und die Tabelle, wie auch einzelne Spalten der Tabelle UGber das

MenU Ansicht oder durch Auswahl der Funktionen in der Abschlussleiste ITE @ :'U ausgeblendet

werden. Uber die Schaltfliche % kann die Dokumentenvorschau selbst aus- bzw. eingeblendet und
gleichzeitig die Tabellenansicht in der Gré8e angepasst werden.

Beim Aufruf der £-Akte wird nach Eingabe einer Akten- oder Adressnummer zunachst der Explorerbaum mit
allen Dokumenten zur Akte bzw. zum Mandanten gefiillt. Die Ansicht-Optionen sind so voreingestellt, dass
die Dokumente aufgelistet werden, die zum jeweiligen Haupt- bzw. Unterordnerknoten gehéren, der im
Explorerbaum angeklickt wurde.
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Wahrend der Arbeit in der £-Akte ist es oftmals notwendig, den Posikorb parallel einzusehen, oder
umgekehrt. Dies ist moglich Uber den Aufruf Postkorb in der Toolbar der £-Akte.

ZZ Die Darstellung des in der Vorschau angezeigten Dokuments kann in Ausnahmefallen vom Original
abweichen, da es sich hierbei um eine Schnellansicht handelt.

Funktionen in der Menuleiste

Datei

Offnen

Ruft die markierte Datei in dem ihr zugeordneten Programm auf, z. B. einen £-Briefin der £-Brief Anzeige
oder eine PDF-Datei im Adobe Reader.

Beim Offnen eines verschliisselten Dokuments (Dateiformat .rmc, .enc und Adobe-Verschliisselung) wird das
Fenster Dokument entschltiisse/n zur Passwortabfrage angezeigt.

Bei korrekter Eingabe des Passwortes und Bestatigung mit OK + SchlieSen wird das Dokument entschlisselt
zur F-Akte gespeichert, so dass fiir dieses Dokument eine Vorschau angezeigt wird. Ein erneutes Offnen des
Dokuments ist ohne Passworteingabe mdoglich.

Wird das Fenster Dokument entschiisseln mit Abbruch + SchlieSen beendet, wird die Kennwortabfrage des
entsprechenden Programms (z. B. Microsoft Word (kurz MS Word) oder Adobe Reader) aufgerufen. Die
Eingabe des Passwortes wirkt sich in diesem Fall nur einmalig auf die Anzeige des Dokuments aus. Das
Dokument wird in der £-Akte, im Postkorb und im E-Akte Fenster weiterhin verschllsselt dargestellt.

Unterordner anlegen

Zur besseren und Ubersichtlicheren Strukturierung des Explorerbaums in der £-Akte kbnnen Unterordner
angelegt werden. Diese Auswahl ist nur aktiv, wenn im Explorerbaum eine Akte dargestellt und ein bereits
angelegter Unterordner oder ein Dokument markiert ist.

Die Verwendung von Unterordnern in der £-Akte kann Uber die Einstellung Unterordner verwenden in den
Einstellungen E-Workflow fur alle RA-MICRO Benutzer deaktiviert werden.

Einfugen/Importieren

Mithilfe dieser Funktion kénnen auf der Festplatte gespeicherte Dateien in eine £-Akte importiert und
gespeichert bzw. als Anlagen flr ein bereits gespeichertes Anlagen definiert werden.

Hauptartikel = £-Akte Dokumentenimport
Scannen

Die hier enthaltenen Funktionen Se/te, Dokumente und Bi/d setzen voraus, dass ein Scanner mittels TWAIN-
Treiber lokal am Arbeitsplatz installiert ist. Der TWAIN-Treiber wird in den £-Workflow Einstellungen
im Bereich Scanner erkannt und kann benutzerbezogen gespeichert werden.
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Hauptartikel - Einstellungen Scanner
Seite

Einzelne Seiten werden aktenbezogen eingescannt. Auch wenn der Scanner den Mehrfacheinzug von Seiten
unterstltzt, wird nur eine Seite eingezogen. Der Speichervorgang wird per £-Akte Speicherdialog
abgeschlossen. Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz / WeiR.

Dokumente

Mit dieser Funktion wird der Mehrfacheinzug durch den Scanner ausgeldst. Um den Dokumentenstapel den
verschiedenen Akten zuordnen zu kénnen, sind schwarze Trennseiten zwischen die nach Akten vorsortierten
Dokumente zu legen und die E-Workflow Einstellung B/ackPageScarn zu aktivieren. Die Dokumente werden
eingescannt und anschliefend einzeln in der Vorschau der £-Akte angezeigt. Hier kann im Dokument
geblattert und der Scan gepruift werden. Der Speichervorgang wird per £-Akte Speicherdialog
abgeschlossen. Hiernach wird das Dokument angezeigt, das dem schwarzen Trennblatt folgt usw. Die
Trennblatter selbst werden automatisch herausgefiltert und vom Programm geldscht.

Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz / WeiR.

Bild

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Bilder einzeln aktenbezogen eingescannt werden.

Eingescannt wird farbig oder in Graustufen bzw. in Schwarz / WeiR.

Importieren

Importieren ist zu nutzen, wenn der Scanner nicht direkt Uber einen TWAIN-Treiber mit der £-Akte
verbunden werden kann, sondern das sog. Scan-To-File-Verfahren (Scannen auf Festplatte) verwendet wird.
Hierflr ist vorab in den £-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte im Bereich Scanner unter
Dokumente importieren aus Verzeichnis der Pfad zu dem Ordner festzulegen, in dem die gescannten
Dokumente vom Scanner abgelegt werden.

Die weitere Funktionalitat gestaltet sich analog Scannen / Dokumente

Dokumentenliste

Drucken

Druckt eine Liste der in der £-Akte gespeicherten Dokumente nach folgendem Beispiel:
Benutzer Datum Yerzeichnis  Dateiname
94 2702141230 ARMVIAOZ 2600043 BTF
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Excel-Export

Exportiert eine Liste der in der £-Akte gespeicherten Dokumente nach Excel nach folgendem Beispiel:

g H % & - Distestiste. o - Encel 7 @ - 0 K
START EINFOGEN  SEITENLAYOUT FORMELN  DATEN  OBERPROFEN  ANSICHT RA-MICRO, Microsolt-Kanto =
o X Calibri S AN TS=E®- B |benutcerdefiniet - .!_ ] [ ﬁz Einfogen E . %\' H
Einfiigen i - Py BH. F.om %8 & Hedln—glz Al ':ue = Zzllenlnlr:;lvol agen rLoschen = 1T feren und Suchen und
- 4 PR i TA- el T A matier ng furmaiiasen » - {3 Format - - Fdeme  Auswihlens
Zwischenablage & Schriftart & Ausrichtung 1 Zah = Formatvoriagen Zellen Bearbeiten Y
€29 v Je | 20022016 16:17:00 v
A ] [« [+ E G H K M l 0 e -
Obersicht der gespeicherten Dokumente im E-Akte zur Akte 1/16
3 Akte [}Rubrik Datum Beteiligter  Schlagwort Bemerkung S8 Dz Dateiname MNotWarf Dokumenter EPK DK Versandweg
4 (116 11.02.2016 10:32 "Dr. Hartmut wan Menning AL LR ar' 13\ 04\ 1 1000050000 1-0¢ 0 2 -1 18
5 'lu"lﬁ 11.02.2016 10:32 "RECHTSSCH von Menning AL LR ar'i 13\ 04\ 1 10000700001-00 o 2 -1 [}
& [1/16 11,02.2016 10:32 “"RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ar\12\,041110000800001-0( 0 2 1 0 FSE@ML w
7 "1/16 11.02.2016 10:32 "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ar\13\04\110000600001-0( 0 0 -1 18
B ':lf’lﬁ 11.02.2016 10:30 "Dr. Hartmut wvon Menningwon Menning AL LR ary13\,04110000500001-00 o a -1 18 5@
9 ':IJ'IE 11.02.2016 10:2% "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ar'13\04\ 1 1000040000 1-0¢ o o -1 0 #HEE
10 'lu"lﬁ 11.02.2016 10:2% "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ary13\,044110000200001-0¢ o 0 -1 13
1 '1}’16 11.02.2016 10:29 "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ar\13\,044110000300001-0 o o 1 0
12 (116 02.02.2016 17:19 von Mennighoff, Dr. Hartr Schreiben ar AL LR textitest2.docx 0 0 0 1170
13 'Jf'lﬁ 02.02.2016 17:19 von Mennighoff, Dr. Hartr Schrelben ar AL LR texthtest2.docx o a a 1170
14 02.02.2016 16:47 won Mennigh Schreiben ar AL LR ar'13\02\M0000S00001-0 o o 1} 0
15 02.02.2016 16:47 won Mennighoff, Dr, Hartr Schreiben ar AL LR ari13\024040000500001-00 o 0 0 9
02.02.2016 16:47 von Mennigt Schreiben ar AL LR ar'\13\02\040000700001-0¢ o 0 0 0
02.02.2016 15:42 Akteninfo AL LR ar13\02\040000600001-0( 0 0 0 0
02.02.2016 16:31 Excel-Arbelt AL LR &r\13\024040000400001-0( 0 0 Q 2
02.02.2016 10:21 won Mennigh AL LR ar\13\024040000200001-0C o o 1} 0
23.02.2016 17:40 "Dr. Hartmut E-Brief Machbarscha AL LR ar\ 164044 230000500001-0¢ o 0 -1 13
02.02.2016 16:34 wan Menning SMS v 04, AL LR '\ 11\08\ 1700026000010 o o 0 14
02.02.2016 16:54 Reutal Anne SMS vom D4, AL LR ar| 11\06\170002500001-0( 0 0 0 14
02.02.2016 16:3% von Menninghaus Dr. Harl SMS vom 04, AL LR ar\ 110641 70002400001- o o o 14
02.02.2016 16:3% Reutal Annelens SMS vom 04, AL LR ar 110841 700023000010 o 1} 0 14
02.02.2016 10:0% Meier Garnot SMS vom 04, AL LR ar\11\08\170002200001-0¢ o 0 0 14
02.02.2016 10:09 Rautal Anne SMS vorn 04, AL LR '\ 11\,08\170002100001-0¢ o o 0 14
02.02.2016 10:06 Meier Gernot SMS vom D4, AL LR ar\11\08\170002000001-0( 0 0 0 14
02.02.2016 10:05 Reutal Annelene SMS vom 04, AL LR ar\ 11061170001 500001-0 0 0 0 14
20.02.2016 16:17 Dr. Hartmut von Menning Schreiben ar AL LR ar\ 161024 2000002000010 o 1} 1} 3
Dateiliste *

BERET 33

Senden an

beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)

Speichert das bzw. die ausgewahlte / n Dokument / e im Original- oder PDF-Format im beA Ordner auf dem
RA-MICRO Datenlaufwerk im Ordner /RA-MICRO Datenlaufwerk]:|ralbeAl[Sachbearbeitername/lexpl/Aktennr,
Aktenkurzbezeichnung/Von hier aus kdnnen die Dokumente Uber den beA Web-Client hochgeladen und von
dort aus versendet werden.

E-Akte Kanzlei

Werden Dokumente und Nachrichten in mehreren £-Akten bendtigt, kann das Dokument Gber diese
Programmfunktion zu einer weiteren £-Akte gespeichert werden. Nach Eingabe der Aktennr. werden in der
Ziel - E-Akte ggf. vorhandene Unterordner angezeigt. Das Dokument wird in den jeweils ausgewahlten
Ordner der Akte kopiert oder in die Hauptebene, wenn keine Ordnerauswahl erfolgt. Das urspriingliche
Dokument bleibt in der Quell-Akte erhalten.

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 53 von 79


https://onlinehilfen.ra-micro.de

=7
RA-MICRO

E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Senden an E-Akte Kanzlei - O >
Kopieren in E-Akte: 2/16 ! Miller/Meier
Unterordner: Korrespondenz mit Gegenseite w
x

E-Brief PDF/komprimiert

" PDF:

Fagt alle Dokumente der Akte dem £-5riefals Anlage im PDF-Format hinzu. Je Dokument wird eine PDF-
Datei erstellt.

B Komprimiert - PDF/Originalformat:

Flgt alle Dokumente der Akte dem £-5riefals Anlage in komprimierter Form im PDF- oder wahlweise im
Originalformat hinzu. Das komprimierte Archiv wird programmseitig in *.zi_ umbenannt, da ZIP-Dateien
oftmals von Sicherheitssoftware als unsicher eingestuft werden. Einen entsprechenden Hinweis fir den
Empfanger fugt das Programm unter dem Anlagenverzeichnis automatisch hinzu:

Folgende Datei ist als Anlage beigefugt: Anlagen.zi_

Inhalt:

- Miiller_Meier.pdf

- Schreiben an Amtsgericht Pankow_Weilensee (1_Instanz).rtf

- Schreiben an Amtsgericht Pankow_WeiBensee (1_Instanz) (1).rtf
- Scan TIF.pdf

Damit das ZIP-Archiv (komprimierte Dateien) entpackt und die darin enthaltenen Dokumente gelesen werden konnen, ist die Anlage *.zi_ zu speichern und in *.zip umzubenennen.

AuBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels Verschllsselung Uber Adobe als verschlisselte Anlage zu
versenden.
Hauptartikel - Anlagen verschlisseln

E-Versand

Ubermittelt die E-Akten Dokumente (iber den Versandweg £-Versand an den oder die Mandanten der Akte.
Voraussetzungen, die bei Anlage der Mandantenadresse hierfur erfullt sein missen:

1. Verwendung des Kennzeichens "M" fir Mandant in der Adresse.
2. Auswahl eines der 4 Versandwege (£-Ma/l, £-Brief, WebAkte, RA-MICRO MANDANT APP) im
Adressfenster zur Mandantenadresse.

Der Versand per £-Briefist auf ver- oder unverschlisseltem Weg maoglich.
Der Versand per RA-M/CRO Mandant APP erfolgt immer verschllsselt. Das Passwort ist dem Mandanten
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mitzuteilen, damit dieser es in seiner App zum Entschlisseln der Nachrichten speichern kann.
E-Mandantenpost A
O E-Mail  [JE-Brief O webalkte RA-MICRO MANDANT AFP

EwHHE A E gh

Eintrag am 25.10.2017 durch A.Meyer

Der Auswahl in der Adresse entsprechend, werden die Dokumente der Akte versendet.
Beim Empfang von Akten durch den Mandanten in der RA-M/CRO MANDANT APP sind bestimmte interne
Dokumente nicht sichtbar. Hierzu gehéren:

Verfligungen
Notizen
Als intern Uber das entsprechende Dokumentenkennzeichen gekennzeichnete Dokumente
(ausgenommen Aktenvor-, Zusatz- und Beteiligtenblatt).
B |iste der Dokumentenkennzeichen

RA-MICRO APP

Sendet alle oder die markierten Dokumente der £-Akte Uber den RA-M/CRO APP Sender verschlisselt an
einen RA-M/CRO APP Benutzer bzw. einen RA-MICRO MANDANT APP Benutzer.

JuraTouch

Sendet alle oder die markierten Dokumente der £-Akte an die furaTouch iPad App. Der Versand kann per
USB-Kabel Uber iTunes, per WLAN oder per E-Mail erfolgen.

',C Die JuraTouch App steht nicht mehr zum Download zur Verfligung.

mit E-Mail (Originalformat), mit E-Mail (PDF)

Flgt die E-Akten Dokumente einer E-Mail im Original- oder PDF-Format bei.

',C Der Versand im Originalformat steht hier zur Verfigung, wenn das gewahlte Dokument auch im Original-
Format vorliegt.

Vor dem Aufruf des E-Mail Fensters wird eine Auswahl der E-Mail Adressen angezeigt, die zu den
Beteiligtenadressen der Akte erfasst wurden. Sind keine E-Mail Adressen zu den Beteiligtenadressen in der
Akte erfasst, wird die E-Mail direkt aufgerufen und die Adresse ist manuell einzutragen.

AuBerdem ist es mdglich, PDF-Dateien mittels Verschlisselung Uber Adobe als verschllsselte Anlage zu
versenden.

Hauptartikel -» Anlagen verschlisseln
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Ansicht

Vollbildmodus

Zeigt die £-Akte im Vollbildmodus an.

',C Diese Option sollte nicht aktiviert werden, wenn grundsatzlich die Méglichkeit bestehen soll, die
FenstergroRe zu andern, falls z. B. ein zweiter Monitor genutzt wird.

Aktenvorblatt immer oben

Das Aktenvorblatt wird beim Druck automatisch in der £-Akte gespeichert. In der Papierhandakte bildet es
zumeist das Deckblatt. Um dies in der £-Akte ebenfalls abzubilden, ist Aktenvorblatt immer oben zu wahlen.
Alle weiteren Dokumente werden dahinter in der unter Ans/cht eingestellten Sortierreihenfolge angezeigt.

Explorerbaum

Beteiligter, Bemerkung, Druckdateinummer

Mit den Optionen Bete/ligter, Bemerkung und Druckdateinummer kann bestimmt werden, welche
zusatzlichen Metadaten zum Dokument im Exp/orerbaum eingeblendet werden sollen.

Iconspalte

Speicherformat (was), Dokumentenkirzel

Mit diesen Optionen kdnnen zur weiteren Information Bildsymbole in Form einer Iconspalte im Explorerbaum
eingeblendet werden, die Aufschluss Uber das Speicherformat (was) und das Dokumentenkdrzel (DKz)
geben. Voreingestellt ist die Option Speicherformat (was).

Informationen zur Bedeutung der Icons kénnen in der Legende eingesehen werden.

',C Die Verwendung von Dokumentenkdirzeln ist nur méglich, wenn in den £-Workflow Einstellungen auf der
Karteikarte £-Akte die Einstellung C/assic /con Ansicht nicht aktiv ist.

SchriftgroBe auswahlen

Ermoglicht zur besseren Lesbarkeit - wie in der 7abe//e - die individuelle SchriftgréBenanpassung im
Explorerbaum. Eine gesonderte Anderung von Betriebssystemeinstellungen ist nicht erforderlich.
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~  Opt
10 pt
12 pt
14 pt
Tabelle

Tabelle links unten

Hier kann eingestellt werden, dass die 7abe//e unter dem Explorerbaum angezeigt wird.

Tabelle links/ganze Seite

Hier kann eingestellt werden, dass die 7abe//e links anstelle des Explorerbaums angezeigt wird. Die 7abelle

kann Uber die Schaltflache Lf3Nr. Uber die Vorschau gelegt werden.

Tabelle rechts/oben

Hier kann eingestellt werden, dass die 7abe//e rechts oben angezeigt wird.

Tabelle zeigt nur Ordnerinhalt

In der 7abel/le werden nur die Dokumente angezeigt, die sich im markierten Ordner / Unterordner befinden.
Diese Option ist voreingestellt.

Bei abgewahlter Option werden alle Dokumente unabhangig vom markierten Ordner in der 7abelle
aufgefuhrt.

Tabellenspalten

Uber 7abellenspalten kann festgelegt werden, welche Spalten in der 7abe//e angezeigt werden. Diese
Einstellungen wirken benutzerbezogen.
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" [Dokumentenkennzeichen

Postkaorb Status

4

" Alktennummer

Altenkennzeichen

~  Rubrik

~  Datum
E-Mail

~  Beteiligter

~  Schlagwort

~*  Bemerkung
Sachbearbeiter

~  Diktatzeichen

~  Dateiname
Sofortnachricht

~ Versandweg

~  Speicherformat

SchriftgroRe auswahlen

Ermoglicht zur besseren Lesbarkeit - wie im Exp/orerbaum - die individuelle SchriftgréBenanpassung in der
Tabelle. Eine gesonderte Anderung von Betriebssystemeinstellungen ist nicht erforderlich.

~  Gpt

10 pt

12 pt

14 pt
Sortierung

Uber diese benutzerbezogene Einstellung kann die Sortierung der angezeigten Dokumente festgelegt
werden.
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Dokumentenkennzeichen
Versandweqg
Altennurnrmer
Alktenkennzeichen
Bearbeitungsstatus
Rubrik

~  Datum
Zugangsdatum
Empfangerkonto
Beteiligter
Schlagwort
Bernerkung
Sachbearbeiter
Diktatzeichen
Dateiname
Mandant/ Daturn
Mandant/ Akten
Sofortnachricht

Verfigungsdatum

~  Aufsteigend (A - £)
Absteigend (Z - A)

E-Akte

Allgemein

Druckdateien

Hauptartikel - Druckdateien

Briefdateien

Hauptartikel —» Briefdateien

Dokumente

Hauptartikel - Dokumente

Alle Dokumente

+
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Zeigt akten- oder adressbezogen alle Dokumente aus der £-Akte, der Druck-, Brief- und
Dokumentenverwaltung an.

Lokale E-Akte
Hauptartikel - Lokale E-Akte
WebAkte

Hauptartikel - WebAkte
Einstellungen
Hauptartikel - E-Workflow Einstellungen
Posteingang

Der Posteingang 6ffnet sich.
Postkorb

Der Postkorb 6ffnet sich.
Drucken

Hauptartikel - Drucken
Verfugung

Hauptartikel -» Verfligung

Funktionen in der Toolbar

Aktennummernfeld

Dient der Erfassung der Aktennummer.

Hauptartikel - Aktencontrol

Mandantenfeld
Dient der Eingabe eines Mandantennamens aus der Aktenkurzbezeichnung bzw. der Adressnummer eines
Mandanten, um die in der £-Akte gespeicherten Dokumente mandantenbezogen und nach Akten sortiert im

Explorerbaum und in der 7abelle anzuzeigen.

',C Soll die mandantenbezogene Ansicht auf bestimmte Sachbearbeiter eingeschrankt werden, sind in der
Auswabhlliste SB durch "Ankreuzen" die betreffenden Sachbearbeiter zu wahlen.
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Hauptartikel - Aktencontrol

Alter

Grundsatzlich werden alle Dokumente zum Mandanten bzw. zur Akte eingelesen. Um die Auswahl zeitlich
einzuschranken, kann zwischen den Zeitraumen in dieser Liste gewahlt werden. So wird bei der Auswahl 3
14 Tage die Dokumentenliste auf die Schreiben der letzten 14 Tage eingeschrankt.

',C Die Auswahlliste kann Uber die Schaltflache | ... | erweitert werden, wenn das Programmrecht
Standardtexte vorliegt.

Schlagwort

Dient der selektierten Anzeige von Dokumenten zu einem gespeicherten Schlagwort.

Die Auswahlliste und die dort zur Verfigung stehenden Schlagworte kénnen Uber die Schaltflache | ...
bearbeitet werden, wenn das Programmrecht Standardtexte vergeben ist.

',C Schlagworter kénnen nur zum Dokument gespeichert werden, wenn dieses in den Einstellungen E-
Workflow auf der Karteikarte £-Akte Unterkarteikarte Speichern so voreingestellt ist.

Rubrik

Die E-Akte wird durch die Verwendung von Rubriken Ubersichtlicher geordnet. Dokumente erhalten zur
Bemerkung noch eine weitere Bezeichnung und kénnen zusatzlich durch eine Farbe gekennzeichnet werden.
Daraus ergibt sich eine weitere Sortierweise der E-Akte fir Baum und Tree. Zudem ist ein besseres
Auffinden einzelner Dokumente in der E-Akte und im Postkorb madglich.

Datei ~ Ansicht le-gktelD[uckdateien Briefdateien Dokumente + Lokale E-Akte Webakte + Einstellungen Postkorb Drucken Verfiigung

Alcte: | 3003,/20 ? Mandant: Alter: | alle v .| Schlagwort: ~| .. Rubrik: ~ .| DKz

(S 3 3003/20 - Miiller ./. Neumann (3) ~ e

— @ 1.instanz (0)

: 3 2 instanz (1)

— b= 13.03.19 Schriftsatz an das Landgericht Berlin i

[ auBergerichtlich (0) i
@  Mandant (1)

— % 18.06.18 Schreiben an Herrn Miiller

 — 3  Rechtsschutz (0) v i
Bemerkung Rubrik
1 18.06.18 0%:57 3003/20 Schreiben an Herrn Miller K B MWD Schreiben an Mandant
2 13.03.19 09:23 3003/20 Schriftsatz an das Landgericht Berlin MK B SG Schriftstze an Gerichte

Die Auswahlliste und die dort zur Verfligung stehenden Rubriken kénnen Uber die Schaltflache | ...
bearbeitet werden, wenn das Programmrecht Standardtexte vorliegt.
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Auvuswahlliste bearbeiten

D - I ?(. Ziffernwahl D.&uswahlliste ausklappen Yaorschlag: v
Rubriken E-Akte
kKennz | Beschreibung | Farbe
5T Starnrndaten
DD Druckdateien _
TE Texte
TH Telefonnotizen

AN Aktennatizen
Ak Aktenkontao
F Rechrung / Mahrung

o Zwangzvollstreckung
EM Enbwiife

ES Entzcheidungen

LI Literatur

x

',C Rubriken kénnen nur zum Dokument gespeichert werden, wenn dieses in den E/nstellungen E-Workflow
auf der Karteikarte £-Akte Unterkarteikarte Spe/chern so voreingestellt ist.

SB

Schrankt die Anzeige der gespeicherten Dokumente nach dem Aktensachbearbeiter ein.

',C Die Einschréankung nach Aktensachbearbeiter steht
nur bei aktenubergreifender (mandantenbezogenen) Anzeige der Dokumente zur Verfigung.

Aktualisieren

—~
&

Uber diese Schaltflache werden getroffene Anderungen wie z. B. die Auswahl eines anderen
Sachbearbeiters, eines Schlagwortes, geanderte Filter, das Einfligen von Dokumenten usw. idbernommen
und die Ansicht wird aktualisiert.

Suche

Q

Hauptartikel - Volltextsuche

Programmaufrufe

w
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] @ Akteninfo

X ‘al Aktenkonto anzeigen

< i Forderungskonto anzeigen
X tH Adressfenster

(4 4 Akte anlegen

B # Akte dndern

X Z Termine zur Akte

Bd #- E-Akte Fenster

4 = E-Nachricht

Hierlber kdnnen direkt aus der £-Akte zusatzliche RA-MICRO Programmfunktionen aufgerufen werden,
ohne die £-Akte zu verlassen. So kann z. B. zwischendurch eine Adresse angelegt / Uberprift, eine Akte
angelegt / geandert und es kénnen Termine zur Akte eingesehen werden.

Welche Icons hier fur den Schnellaufruf anderer Programmfunktionen aus der £-Akte zu sehen sind, hangt
von der Auswahl ab, die GUber das MenU Programmaufrufe zur Verfigung steht.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Explorerbaum

Mit Rechtsklick / Longtouch kénnen im Explorerbaum verschiedene Kontextmenus aufgerufen werden fur

Mandanten
Akten
Dokumente und
Unterordner

',C Fur die individuelle Auswahl mehrerer Dokumente steht die Tabelle mit eigenem Kontextmenu zur
Verfigung.

Kontextmenu fuir Mandanten

Datei einfligen
Unterordner anlegen
Umbenennen
Kopieren
Verschieben

Crdner lGschen
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Datei einfiigen

Ruft den Dokumentenimport auf, um externe Dokumente in die £-Akte aufzunehmen.

Kontextmenu fur Akten

Datei einfigen

Senden an ... *
Untercrdner anlegen
Umbenennen

Kopieren

Verschieben

Crdner [Gschen

Dateien einfugen

Ruft den Dokumentenimport auf, um externe Dokumente in der £-Akte aufzunehmen.

Senden an

beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)

Speichert das ausgewahlte Dokument im Original- oder im PDF-Format im beA Ordner unter
Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-Name\Aktennummer-Aktenbezeichnung\.
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E-Akte Kanzlei

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten benétigt werden oder ein Dokument versehentlich
zu einer falschen E-Akte gespeichert wurde, kann Uber die nachfolgend beschriebene Programmfunktion das
betreffende Dokument schnell und einfach zu einer anderen oder zu weiteren E-Akten gespeichert werden.
Das Ursprungsdokument bleibt in der Quell-Akte erhalten.

Senden an E-Akte Kanzlei - O >
Kopieren in E-Akte: 2/16 ! Miller/Meier
Unterordner: Korrespondenz mit Gegenseite ~
x

E-Akte Lokal

Hauptartikel -» Lokale E-Akte

E-Versand

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Versand. Voraussetzung hierfiir ist, dass diese fir den
Mandanten durch Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des Adresskennzeichens M im Adressfenster aktiviert
wurde. RA-MICRO flihrt dann je nach hinterlegtem Versandweg die automatischen Vorgange aus, die zur
elektronischen Ubermittiung der E-Akten Dokumente an die Mandantenadresse per £-Maj/, E-Brief, WebAkte
oder RA-MICRO MANDANT APP erforderlich sind. So erhalt der Mandant den fur ihn bestimmten Teil der £-
Akte mit der Option Ubersandt, diese Dokumente in der WebAkte oder der RA-MICRO MANDANT APP flr
Apple iPhone / iPad als £-Akte zu nutzen.

RA-MICRO APP

Ubergibt die markierten Dokumente aus der £-Akte an den RA-M/CRO APP Sender zum verschliisselten
Versand an einen RA-MICRO APP Benutzer.

Hauptartikel - RA-MICRO APP Sender
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JuraTouch

Sendet die komplette £-Akte an die JuraTouch iPad App. Der Versand kann erfolgen per USB-Kabel
Uber iTunes, per WLAN oder per E-Mail.

',C Die JuraTouch App steht nicht mehr zum Download zur Verfligung.

E-Brief (Originalformat)

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des Mandanten im Originalformat mit dem E-Brief.

',C Der Versand im Originalformat steht nur zur Verfigung, wenn die Dokumente in dieser Form vorliegen.
Dies kann erreicht werden, indem die E-Akte im Original- und im PDF-Format gefuhrt wird.

Hauptartikel - Einstellungen Anzeige

E-Brief (PDF)

Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen E-Brief.

AuBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels Verschllsselung Uber Adobe als verschlisselte Anlage zu
versenden.

Hauptartikel = Anlagen verschlisseln

Unterordner anlegen

Hauptartikel - Unterordner anlegen

Kontextmenu fur Dokumente

Offnen

E-Akte PDF
E-Akte Text
Druckdatei
in Weord

in KTV

Je nachdem wie das Dokument gespeichert wurde, stehen im Kontextmen( die Méglichkeiten zur Verfligung,
um die Datei zu 6ffnen.
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Beim Offnen eines verschliisselten Dokuments (Dateiformat .rmc, .enc und Adobe-Verschliisselung) wird das
Fenster Dokument entschltisse/n zur Passwortabfrage angezeigt.

Bei korrekter Eingabe des Passwortes und Bestatigung mit OK + SchlieSen wird das Dokument entschlisselt
zur £-Akte gespeichert, so dass fiir dieses Dokument eine Vorschau angezeigt wird. Ein erneutes Offnen des
Dokuments ist ohne Passworteingabe maoglich.

Wird das Fenster Dokument entschlisseln mit Abbruch + SchiielSen beendet, wird die Kennwortabfrage des
entsprechenden Programms (z. B. MS Word oder Adobe Reader) aufgerufen. Die Eingabe des Passwortes
wirkt sich in diesem Fall nur einmalig auf die Anzeige des Dokuments aus. Das Dokument wird in der £-Akte,
im Postkorb und im E-Akte Fenster weiterhin verschlisselt dargestellt.

Dokument-Metadaten

Hauptartikel - Dokument-Metadaten

Drucken

Hauptartikel = Drucken

Senden an

beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)

Speichert das ausgewahlte Dokument im Originalformat im beA Ordner
unter Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-Name\Aktennummer-Aktenbezeichnung\.

E-Akte Kanzlei

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten benétigt werden oder ein Dokument versehentlich
zu einer falschen £-Akte gespeichert wurde, kann Uber die nachfolgend beschriebene Programmfunktion das
betreffende Dokument schnell und einfach zu einer anderen oder zu weiteren E-Akten gespeichert werden.
Das Ursprungsdokument bleibt in der Quell-Akte erhalten.

Senden an E-Akte Kanzlei — O >
Kopieren in E-Akte: 2/16 ! Miller/Meier
Unterordner: Korrespondenz mit Gegenseite ~
x
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E-Akte Lokal

Hauptartikel —» Lokale E-Akte

E-Versand

Ubermittelt die ausgewéahlten E-Akten Dokumente an den £-Versand. Voraussetzung hierfir ist, dass diese
fir den Mandanten durch Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des Adresskennzeichens M im Adressfenster
aktiviert wurde. Das Programm flhrt, je nach in der Adresse gespeichertem Versandweg, die automatischen
Vorgange aus, die zur elektronischen Ubermittlung der E-Akten Dokumente an die Mandantenadresse per £-
Mail, E-Brief, WebAkte oder Mandant APP erforderlich sind. So erhalt der Mandant den flr ihn bestimmten
Teil der £-Akte mit der Option Ubersandt, diese Dokumente in der WebAkte oder der Mandant APP

far Apple iPhone / iPad als £-Akte zu nutzen.

E-Eingangskorb

Sendet das Dokument an den E-Eingangskorb des nachfolgend gewahlten Benutzers.

Fax(2. Drucker)

Ermdglicht den Telefaxversand, falls es sich bei dem 2. Drucker um ein Telefaxgerat handelt und hierfur die
Telefaxsoftware auf dem Arbeitsplatz installiert ist.

Go RA App

Sendet die E-Akten Dokumente an den Go App Sender zum verschlusselten E-Mail Versand an einen RA-
MICRO Go RA App Benutzer bzw. einen Go Mandant App Benutzer. Weitere Informationen kénnen dem
Go App Sender entnommen werden.

JuraTouch

Sendet die komplette £-Akte an die JuraTouch iPad App. Der Versand kann erfolgen per USB-Kabel
Uber iTunes, per WLAN oder per E-Mail.

:C Die JuraTouch App steht nicht mehr zum Download zur Verfligung.
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Lokales Outlook

Das gewahlte Dokument wird nach MS Outlook gesendet. Nach Aufruf der Programmfunktion kann
im Outlook-Fenster Ordner wah/en der Outlook-Ordner bestimmt werden, in dem das Dokument in einem
neuen Unterordner angelegt wird, der mit der betreffenden Aktennummer bezeichnet wird. Das gewahlte

Dokument wird dann an diesen Ordner gesendet.

:C Die Dokumente stehen nach dem Export zur aktenbezogenen Einsicht in Outlook zur Verfiigung und

kénnen so auch auBerhalb von RA-MICRO eingesehen werden.

Ordner auswihlen *

Posteingang ~ | 0K |

r# Entwirfe

Ordner:

7 Gesendete Elemente Abbrechen
=] Geldschte Elemente
¥ aufgaben Meu...

?. Journal
[ Junk-E-Mail
E Kalender
[5] Kontakte
Metzwerk
Maotizen
Postausgang
E) R35-Feeds
[25] vorgeschlagene Kontakte ™

Hier kann gewahlt werden, in welchen Outlook-Ordner die markierten Dokumente Ubernommen werden
sollen. Bei Bedarf kann auch ein neuer Ordner angelegt werden. Die Dokumente stehen nach dem Export
zur aktenbezogenen Einsicht in Outlook zur Verfigung und kénnen so auch auBBerhalb von RA-MICRO
eingesehen werden. Dazu erstellt die £-4kte in dem gewahlten oder neu angelegten Outlook-Ordner einen

neuen Unterordner.

E-Brief (Originalformat)

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des Mandanten im Originalformat mit dem E-Brief.

',C Der Versand im Originalformat steht nur zur Verfligung, wenn die Dokumente noch in dieser Form

vorliegen.

E-Brief (PDF)

Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen E-Brief.
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AuBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels Verschlisselung tUber Adobe als verschlisselte Anlage zu
versenden.

Hauptartikel - Anlagen verschlisseln

mit E-Mail (Originalformat), mit E-Mail (PDF)

Flgt die E-Akten Dokumente einer E-Mail im Original- oder PDF-Format bei.

',Z Der Versand im Originalformat steht hier zur Verfligung, da das gewahlte Dokument auch im Original-
Format vorliegt.

Vor dem Aufruf des E-Mail Fensters eine Auswahl der E-Mail Adressen angezeigt, die zu den
Beteiligtenadressen der Akte erfasst wurden. Sind keine E-Mail-Adressen zu den Beteiligtenadressen in der
Akte erfasst, wird die E-Mail direkt aufgerufen und die Adresse ist manuell einzutragen.

AulBBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels Verschllsselung tUber Adobe als verschlisselte Anlage zu
versenden.

Hauptartikel - Anlagen verschlisseln

mit Kurzbrief

mit Kurzbrief ruft das RA-MICRO Kurzbriefprogramm auf und figt das Dokument einem Kurzbrief als Anlage
bei.

WebAkte

Sendet das markierte Dokument an die WebAkte. Der berechtigte Mandant wird umgehend per E-Mail Gber
das in der WebAkte eingegangene Dokument informiert, wenn dies in seinen Benutzerinformationen in der
WebAkte so festgelegt wurde.

Kfz-Schadenversicherung

Senden an Kfz-Schadenversicherung startet die Ubermittlung des gewahlten Dokuments an eine in
folgendem Dialog zu wahlende Kfz-Schadenversicherung.

Hauptartikel - Senden an Kfz-Schadenversicherung

Rechtsschutzversicherung

Senden an Rechtsschutzversicherung startet die Ubermittlung des gewahlten Dokuments an eine in
folgendem Dialog zu wahlende Rechtsschutzversicherung.
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Hauptartikel = Senden an Rechtsschutzversicherung

Dokument(e) loschen

Hauptartikel - Dokument(e) l6schen

Neue Verfugung/Notiz zum Dokument

Hauptartikel —» Verfligung

Hauptartikel = Notiz

Kopieren

Hauptartikel - Dokument kopieren/verschieben

Verschieben

Hauptartikel - Dokument kopieren/verschieben

Signatur Prufen

Praft die Signatur des markierten Dokuments. Hierzu ist es erforderlich, dass eine Softwarelésung
wie OPENLIiMit SignCubes auf dem Arbeitsplatz installiert ist.

PDF neu erstellen

Damit kann aus dem markierten Dokument eine PDF-Datei neu erstellt und die alte geléscht werden, falls
die PDF-Datei fehlerhaft oder nicht vorhanden ist.

Verlinktes Dokument in E-Akte speichern

Handelt es sich bei dem markierten Dokument um eine verlinkte Druckdatei, kann es als Endfassung im PDF-
Format in der £-Akte gespeichert werden.

Aus dem variablen Dokument wird ein fester Speichereintrag, dessen Inhalt nicht ohne Weiteres geandert
werden kann.

Hauptartikel - Druckdateien
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Exportieren

an Dateiordner

Exportiert das gewahlte Dokument an den nachfolgend festgelegten Ordner.

an Zip-Datei

Exportiert das gewahlte Dokument komprimiert als Zip-Datei an den nachfolgend festgelegten Ordner.

Kontextmenu fir Unterordner

Datei einfugen

Ruft den Dokumentenimport auf, um externe Dokumente in den Haupt- oder Unterordner einzufigen.

beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)

Speichert das ausgewahlte Dokument im Original- und PDF-Format im beA Ordner unter
Datpath\RA\exp\Sachbearbeiter-Name\Aktennummer-Aktenbezeichnung\.

E-Akte Kanzlei

Wenn Dokumente und Nachrichten zu mehreren E-Akten benétigt werden oder ein Dokument versehentlich
zu einer falschen £-Akte gespeichert wurde, kann lber die nachfolgend beschriebene Programmfunktion das
betreffende Dokument schnell und einfach zu einer anderen oder zu weiteren E-Akten gespeichert werden.
Das Ursprungsdokument bleibt in der Quell-Akte erhalten.

Senden an E-Akte Kanzlei — O *
Kopieren in E-Akte: 2/16 ! midller/Meier
Unterardner: Kaorrespondenz mit Gegenseite ~
x
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E-Akte Lokal

Hauptartikel -» Lokale E-Akte

E-Versand

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Versand. Voraussetzung hierfiir ist, dass diese fir den
Mandanten durch Eingabe der E-Mail-Adresse sowie des Adresskennzeichens M im Adressfenster aktiviert
wurde. RA-MICRO flhrt dann je nach hinterlegtem Versandweg die automatischen Vorgange aus, die zur
elektronischen Ubermittlung der E-Akten Dokumente an die Mandantenadresse per £-Ma//, E-Brief, WebAkte
oder Go Mandant App erforderlich sind. So erhalt der Mandant den flr ihn bestimmten Teil der £-Akte mit
der Option Ubersandt, diese Dokumente in der WebAkte oder der Go Mandant (GoM) App fur Apple iPhone

/ iPad als £-Akte zu nutzen.

Go RA App

Sendet die E-Akten Dokumente an den Go App Sender zum verschllisselten E-Mail Versand an einen RA-
MICRO Go RA App Benutzer bzw. einen Go Mandant App Benutzer. Weitere Informationen kdnnen dem
Go App Sender entnommen werden.

JuraTouch

Sendet den Inhalt des gewahlten Unterordners an die JuraTouch /Pad App.

Der Versand ist moglich per USB-Kabel Uber iTunes, per WLAN oder per E-Mail.

',C Die JuraTouch App steht nicht mehr zum Download zur Verfliigung.

E-Brief (Originalformat)

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des Mandanten im Originalformat mit dem E-Brief.

',C Der Versand im Originalformat steht nur zur Verfigung, wenn die Dokumente noch in dieser Form
vorliegen.

E-Brief (PDF)

Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen E-Brief.

mit Kurzbrief

Flgt den Inhalt eines Unterordners dem RA-MICRO Kurzbrief zum Versand bei.
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Tabelle

Mit Klick / Touch auf einen Spaltenkopf wird die Liste der Dokumente nach diesem Kriterium in der Tabelle
sortiert. Wahlweise kann aufsteigend oder absteigend sortiert werden.

Mit Rechtsklick / Longtouch auf einen Spaltenkopf wird ein Suchmenul aufgerufen, in dem nach einem
Eintrag in der jeweiligen Spalte gesucht werden kann.

Suche in Spalte: Datum

Q 03.01.1E

Suchnchtung:
MHach oben

MHach unten

b 4

Das Suchmenu steht nur zur Verfigung, wenn in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte E-Akte
die Einstellung C/assic Icon Ansicht abgewahlt ist.

Spalte Datum

Diese Spalte zeigt das Erstellungsdatum des Dokuments an.

Spalte Versandweg

Zeigt das Kurzel des Versandwegs an. Der Versandweg kann im E£-Akte Speicherdialog z. B. unter Speichern
in E-Akte festgelegt werden.

Dort stehen derzeit folgende Kurzel fur den Versandweg zur Verfligung:

d Direkt, per Boten
e E-Brief

f Fax

g Go App

m E-Mail

p Post

w WebAkte

ZC Mit Klick / Touch auf einen hier ausgewiesenen Versandweg ist auch in der E-Akte selbst eine Anderung
moglich.
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Spalte DK

Mit Klick / Touch auf einen Spaltenkopf wird die Liste der Dokumente nach diesem Kriterium gleichzeitig
in der 7abel/le und im Explorerbaum sortiert. Wahlweise kann aufsteigend oder absteigend sortiert werden.

Mit Rechtsklick / Longtouch wird wie in der Spalte Datum ein Suchmenu aufgerufen, in dem nach einem
Eintrag in der jeweiligen Spalte gesucht werden kann.

Das Suchmeni steht nur zur Verfiigung, wenn in den £-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte
die Einstellung C/assic /con Ansicht abgewahlt ist.

Spalte Sofortnachricht

Rechtsklick / Longtouch ruft einen Filter nach der Herkunft der Sofortnachricht auf.

Der Filter steht nur zur Verfigung, wenn in den £-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte
die Einstellung C/assic /con Ansicht abgewahlt ist.

Alle auzwahlen Alle abwaklen Auswahl umkebren

/% Sofortnackrickt E-Fach
D:EE Sofartnachnicht E-Hachricht
DEE Sofartnachncht Telefonnotiz
O Unzugeordnet

Dokumentenstatus

Linksklick / Touch sortiert die Dokumente nach Bearbeitungsstatus. Uberféllige Dokumente werden in der
Tabelle an erster Position angezeigt.

Rechtsklick / Longtouch ruft eine Filterfunktion nach der Bearbeitungsdringlichkeit auf.

Der Filter steht nur zur Verfigung, wenn in den £-Workflow Einstel/lungen auf der Karteikarte £-Akte
die Einstellung C/assic /Icon Ansicht abgewahlt ist.

Alle auzwahlen Alle abwaklen Auswahl umkebren

W@ Erledigt
In Bearbeitung

V1@ Uberfilig
IInzugeardnet

Spalte: Beteiligter, Bemerkung, Akte, SB, Diktatzeichen, Rubrik,

Schlagwort, Dateiname

Mit Klick / Touch auf einen Spaltenkopf wird die Liste der Dokumente nach diesem Kriterium gleichzeitig
in der 7abelle und im Explorerbaum sortiert. Wahlweise kann aufsteigend oder absteigend sortiert werden.
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Mit Rechtsklick / Longtouch auf einen Spaltenkopf wird wie in der Spalte Datum ein Suchment aufgerufen, in
dem nach einem Eintrag in der jeweiligen Spalte gesucht werden kann.

Das Suchmenu steht nur zur Verfiigung, wenn in den £-Workflow Einstel/lungen auf der Karteikarte £-Akte
die Einstellung C/assic /con Ansicht abgewahlt ist.

Spalte Speicherformat

Erklarungen zu den Dokumentsymbolen sind der Legende zu entnehmen.

Von/An/Zuordnung s Versandweg fl Speicherformat =
Eingang Eingang
n‘_ von Gegner [g;‘ Eingefiigt / Importiert L] Audio
(i
von Gericht .‘.‘_ E-Erief eMessage
- L1
F:-; wan Mandant EJ_ E-Brief Anhang Excel
2 | von Dritten [ E-Mail | Gradk
€ | erv % | HTML Datei
H |
B Fax ~# | KTV-Dokument
§ | Lotus Notes B | kTv-Dokument + PDF archiviert
;_3 Scanner o KTV Dokument verlinkt
L SMS B | KkTv-Dokument + PDF verlinkt
20 | wep-akte [ | mMsG-Datei
ﬁ PDF-Dokument
Ausgang Ausgang ﬁ Telefonnotiz
LI ) |
r: an Gegner - E-Erief Word-Dokument
an Gericht aj E-Brief Anhang BH | word-Dokument + PDF archiviert
-
= an Mandant = E-Mail Word-Dokument verlinkt
- -
= | an Dritten ] ERV B | word-Dokument + PDF verlinkt
-
f‘:“' Lotus Notes
Zuordnung m ra-micrg Programme
interner Druck :-‘;E Kfz-Schadenversicherung
"~ ra-micro Memo-Clip / Notiz :";:: Web-Akte
—
l.ﬁ ra-micro Telefonnotiz Briefdateien
v erledigte Verfilgung E Briefdatei gedruckt
v erledigte Verfilgung + Motiz B Briefdatei gelesen
Y unerledigte Verfugung ﬂ Briefdatei neu
‘f unerledigte Verfigung + Motiz

Kontextmenu zur Tabelle

Hauptartikel - Kontextmenu zur Tabelle (E-Akte)

Eigenschaften
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Die Dokumenteigenschaften werden hier angezeigt, wenn dies im Menl Ansicht unter Eigenschaften so
festgelegt ist.

Funktionen in der Abschlussleiste

Baum aus- / einblenden

i

Der Explorerbaum kann aus- und wieder eingeblendet werden.

Tabelle aus-/einblenden

Die 7abelle kann aus- und wieder eingeblendet werden.

Tabelle einzeilig aus- / einblenden

mmn
v

s E-AKe /S - X
Datei + Ansicht ~[E-Akte| Druckdateien Briefdateien Dokumente = Lokale E-Akte WebAkte ~ Einstellungen E-Efach E-Ekorb Drucken Verfiigung

Akte: | 10/80 ' Mandant: Alter: | Alle v .| Schiagwort: v | Rubric: v | se: & A @ v

™

Lfd. Nr. Datum  |Ve..| DK |EPK|§ @ |Beteilig... Bemerkung 8 @A E-Mail Dz Dateiname

Zur weitere

anjp
18052015
1111

Sehr geehrter Kunde,

Die 7abelle kann einzeilig angezeigt werden. Durch erneuten Klick auf das Symbol wird die vorherige Ansicht
wieder eingeblendet. Das Arbeiten mit dem Tablet wird durch diese Ansicht erleichtert.

Lesemodus

Wechselt in den Lesemodus.

Hauptartikel - Lesemodus

Dokumentenslider

Dient der Navigation zwischen den Seiten eines Dokuments.
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Erste Seite des Dokuments
|4
Zeigt das erste Dokument an.

Zuruck

|

Blattert eine Seite zurtick, falls méglich.

aktuelle Seite

171

Zeigt die aktuelle Seite der Dokumentenvorschau an. Bei mehrseitigen Dokumenten kann durch Eingabe der
Seite im Format [Seitennummer / Gesamtseitenzahl], z. B. 2 / 6, direkt die gewlinschte Seite nach

Bestatigung mit gewahlt werden.

Zusatzlich kann mit der Tastenkombination Strg+G eine Maske aufgerufen werden, in welche die
gewlnschte Seitenzahl eingetragen werden kann.

Seite vor

4

Blattert eine Seite vor, falls méglich.

Letzte Seite des Dokuments

4

Zeigt die erste Seite des Dokuments an, falls die aktuell angezeigte Seite nicht die erste Seite ist.

Zoom

FZoom: 130%
- A +

VergroBert bzw. verkleinert die Dokumentenansicht. Dies ist auch durch Links- oder Rechtsklick bzw. Touch
/ Longtouch auf das Dokument mdglich, letzteres bei der Arbeit mit einem Touchscreen.
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Drehen

¢ ®

Dreht das Dokument in die angezeigte Richtung. Dies ist vor allem fir eingescannte Dokumente oder
eingegangene Telefaxdokumente vorgesehen, deren Original beim Scannen oder Faxen nicht korrekt
eingelegt war.

OK und SchlieRen

SchlieBt das Fenster.
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