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Version vom 8. Januar 2018, 13:24 Uhr (Quelltext

Version vom 8. Januar 2018, 13:43 Uhr (Quelltext

anzeigen) anzeigen)
ARuschitzka (Diskussion | Beitrage) ARuschitzka (Diskussion | Beitrage)
(—Allgemeines) (—Datei)

« Zum vorherigen Versionsunterschied

Zum nachsten Versionsunterschied -

Zeile 107: Zeile 107:
===Datei=== ===Datei===
====0ffnen==== ====0ffnen====

Ruft die markierte Datei in dem ihr zugeordneten Programm auf, z.

Ruft die markierte Datei in dem ihr zugeordneten Programm auf, z.

B. einen [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief E- 4 B. einen [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Brief "E-
Brief] in der "E-Brief Anzeige". Brief"] in der "E-Brief Anzeige".
====Unterordner anlegen==== ====Unterordner anlegen====
Hieriiber kann zur Strukturierung der "E-Akte" ein Unterordner Zur besseren und ubersichtlicheren Strukturierung des
angelegt werden. Diese Auswabhl ist nur aktiv, wenn im "Explorerba Explorerbaums in der "E-Akte" kénnen Unterordner angelegt
um'' eine Akte, ein bereits angelegter Unterordner oder ein + werden. Diese Auswahl ist nur aktiv, wenn im Explorerbaum eine
Dokument markiert ist. Akte dargestellt und ein bereits angelegter Unterordner oder ein
Dokument markiert ist.
====Einfligen/Importieren==== ====Einfligen/Importieren====
Mithilfe dieses Menueintrags konnen auf der Festplatte Mithilfe dieser Funktion kdnnen auf der Festplatte gespeicherte
gespeicherte Dateien in die "E-Akte' importiert und gespeichert + Dateien in eine "E-Akte" importiert und gespeichert bzw. als
werden. Anlagen fiir ein bereits gespeichertes Anlagen definiert wer
den.
Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php + Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/E-Akte_Dokumentenimport E-Akte Dokumentenimport] /E-Akte_Dokumentenimport "'E-Akte Dokumentenimport'']
====Scannen==== ====Scannen====
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.
+
=====Sejte===== =====Sejte=====
Hier besteht die Moglichkeit, einzelne Seiten aktenbezogen ei Einzelne Seiten werden aktenbezogen eingescannt. Auch
nzuscannen. Ein Speichern der einscannten Seiten erfolgt im + wenn der Scanner den Mehrfacheinzug von Seiten unterstitz

"'Speichern-Dialog" der "E-Akte".
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t, wird nur eine Seite eingezogen. Der Speichervorgang
wird per "E-Akte Speicherdialog" abgeschlossen.
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Um die Dokumente den verschiedenen Akten zuordnen zu
kénnen, sollten schwarze Trennseiten zwischen Dokumente
verschiedener Akten gelegt werden, anschlieBend die
Programmfunktion "Scannen, Dokumente' aufgerufen und
die nach Akten vorsortierten Dokumente mit den Trennseiten in
den Scanner eingelegt und der Scanvorgang gestartet
werden. Die Dokumente werden eingescannt und anschlieBend
einzeln in die Scan-Vorschau der "E-Akte' eingelesen. Dort
kénnen sie geprift und anschlieBend iiber den "E-Akte
Speicherdialog" zu den einzelnen Akten gespeichert werden.

Mit dieser Programmfunktion kénnen Bilder aktenbezogen
eingescannt werden.

Importieren ist zu nutzen, wenn nicht direkt in die "E-Akte'" einge
scannt, sondern das Scan-To-File-Verfahren (Scannen auf
Festplatte) verwendet wird. Hierzu ist vorab in den "E-Workflow
Einstellungen' auf der Karteikarte "E-Akte' im Bereich "Scanner"
unter ""Dokumente importieren aus Verzeichnis" der Pfad zu demje
nigen Ordner festzulegen, in dem die gescannten Dokumente abz
ulegen sind.

+

====Dokumentenliste====

Hauptseite > E-Workflow > E-Akte
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Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz/WeiR.

Mit dieser Funktion wird der Mehrfacheinzug durch den
Scanner ausgelést. Um den Dokumentenstapel den
verschiedenen Akten zuordnen zu kénnen, sind schwarze
Trennseiten zwischen die nach Akten vorsortierten Dokumente zu
legen. 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 ""E-Akte Speicherdialog' abgeschlos
sen. Hiernach wird das Dokument angezeigt, das dem
schwarzen Trennblatt folgt usw. Die Trennblatter selbst wer
den automatisch herausgefiltert und vom Programm
geléscht.

Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz/WeiB.

Mit dieser Programmfunktion kénnen Bilder aktenbezogen
eingescannt werden.

Eingescannt wird farbig oder in Graustufen bzw. in Schwarz
/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. Hierzu ist vorab in den "E-Workflow
Einstellungen" auf der Karteikarte "E-Akte'" im Bereich ""Scanner"
unter '""Dokumente importieren aus Verzeichnis" der Pfad zu dem O
rdner festzulegen, in dem die gescannten Dokumente vom
Scanner abgelegt werden.

Die weitere Funktionalitat ist analog ''Scannen /
Dokumente"

====Dokumentenliste====

Version vom 8. Januar 2018, 13:43 Uhr

E-Akte
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Kategorie: E-Workflow

Support-Hotline: 030 43598 888

Support-Internetseite: https://www.ra-micro.de/support/
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Allgemeines
o, E-Ade - a x
Datei v Druckdatsien Briefdateien Dokumente = Lokale E-Alte Webakte = Einstellingen E-Fach E-Corb Drucken Verfogung [7] i |
Alte: 10017506 | © | Mandane: Alter: alle v .. Sehlagwort: “ _ Rubrile v .| s8 - 4w
€3 39513 - Dr. Hartmut Markus von Menninghoff ~
=} ﬂ 100/17 - von Menninghotf /. Miiller (8}
) 3 aufergerichtiich (2)
# 150217 Aktenvorblatt . .
# 150217 Zusatzblan Vollmacht tevizbs In Sachen von Menninghoff ./. Miiller 100/17 JS/06
-3 02.17 Dr. Hartmut Markus von Menninghoff Telefonnotiz An: M1 Dr|
8G1 240217 Thomas Muller . -
G1 240217 Thomas Miller wegen Dr. Hartmut von Menninghof ... Thomas Miiller AT
#G1  03.03.17 Thomas Muller Schreiben mit Kostenrechaung
aGl  03.03.17 Thamas Muller Kostenrechnung RVG 1700001
Gegenstandswert: JSI06  Aktenkennzeichen:
angelegt am:  15.02.2017 abgelegt am: Ablagenummer:
Honorarvereinbarung: Honorarschliissel:
TERMINE: Datum Zeit Saal FRISTEN / WIEDERVORLAGEN:
¢ >
200217 = Dr. Hartmut Mat
240217 aG1 Thomas Muller
Thomas Miller
Thomas Maller
240217 -
03.03.17 aGl Thomas Miller
03.03.17 aG1 Thomas Maller
‘ ¥]
igenschafien oreJom AUFTRAGGEBER: M1 /39513 Kontakt
Dam 15022017 15811 P —— Tell: 030 Tel2: -
Dateiname: _ar\17,02\,15150003200100-00- 17~ ~J5~06. < >
TSE@DW‘"'” R Moo o e ey B

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

Der gesamte Mandantenschriftverkehr steht nach Eingabe des Mandantennamens oder der Adressnummer
zur Verfugung. Daruber hinaus verfugt die £-Akte mit ihren Untermengen auch Uber ein umfangreiches,
aktenbezogenes Dokumentenmanagementsystem mit der Méglichkeit, alle aktenbezogenen Dokumente der
E-Akte, Druck- und Briefdate/verwaltung sowie der Dokumentenverwaltung zur gemeinsamen Verwaltung
anzuzeigen.
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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 des
Postkorbs zu ziehen. AnschlieBend 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-M/CRO 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 Uber den Poste/ngang organisiert, zur
jeweiligen E-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 oder Doppeltouch 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 £-
Mandantenpost kann zum Mandanten ein zuvor verabredeter Versandweg definiert werden, der
programmuweit fur die elektronische Ubermittiung an den betreffenden Mandanten automatisiert zur
Verfligung 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 Verfligung. Beim Senden an die
RA-MICRO Mandant APP kann ein Ubersendungsschreiben beigefiigt und zur Akte gespeichert werden.

Zur Bearbeitung auf Windows-Mobilgeraten der neuesten Generation, wie dem Microsoft Surface Pro,
kdénnen 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 Mdglichkeit, WebAkten
von unterwegs zu bearbeiten und zu erweitern. Mit dem WebAkte-Abo verknUpft ist die schnelle
Kommunikation mit Kfz- und Rechtsschutzversicherungen. Fir die sichere Datenlbertragung 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 Verfigung 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.
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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 Verfigung; z. B. Versand per E-Brief/E-Mail und
an beA, Verschieben und Kopieren, Verfigungen erstellen und Anlagen hinzufigen.

Fir ein schnelles Wiederauffinden von Dokumenten in besonders umfangreichen Akten ist es vorteilhaft,
ihnen bereits beim Speichervorgang zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur Kategorisierung oder/und
eine farbige Rubrik zuzuordnen. Eine an die Kanzleianforderungen angepasste Farbgebung fiuhrt zu einer
verbesserten Ubersichtlichkeit in der gesamten £-Akte und im Postkorb sowie letztendlich im Kanzleialltag
zu einem schnelleren Auffinden bestimmter Dokumente. Uber die Schaltflache Datei:dreipunktebutton.ewf.
png kdnnen 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. 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 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 £-Akte, z. B. bei gednderten Filtern oder nach dem
Speichern von Dokumenten aktualisiert werden.

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

MenuU Ansicht oder durch Auswahl der Funktionen in der Abschlussleiste Tg @ :'ﬂ ausgeblendet

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

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

Wahrend der Arbeit in der £-Akte ist es oftmals notwendig, den Postkorb parallel einzusehen, oder
umgekehrt. Dies ist moglich Uber den Aufruf Postkorb in der Toolbar der £-Akte.

',C Die Darstellung des in der Vorschau angezeigten Dokuments kann in Ausnahmefallen vom Original
abweichen, da es sich hier um eine Schnellansicht handelt.
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Funktionen in der Menuleiste
Datei

Offnen

Ruft die markierte Datei in dem ihr zugeordneten Programm auf, z. B. einen £-Briefin der E-Brief Anzeige.

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.

Einfugen/Importieren

Mithilfe dieser Funktion kénnen auf der Festplatte gespeicherte Dateien in eine £-Akte importiert und
gespeichert bzw. als Anlagen fur 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.

Seite

Einzelne Seiten werden aktenbezogen eingescannt. Auch wenn der Scanner den Mehrfacheinzug von Seiten
unterstitzt, 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. Die Dokumente werden eingescannt und anschlieBend einzeln, in der Vorschau der £-
Akte angezeigt. Hier kann im Dokument geblattert und der Scan geprift 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.
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Bild

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Bilder aktenbezogen eingescannt werden. Eingescannt wird farbig oder
in Graustufen bzw. in Schwarz/Weil.

Importieren

Importieren ist zu nutzen, wenn der Scanner nicht direkt Gber einen TWAIN-Treiber mit der £-Akte
verbunden werden kann, sondern das sog. Scan-To-File-Verfahren (Scannen auf Festplatte) verwendet wird.
Hierzu 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 ist analog Scannen / Dokumente

Dokumentenliste
Drucken

Druckt eine Liste der in der £-Akte gespeicherten Dokumente nach folgendem Beispiel:
Benutzer Datum Verzeichnis  Dateiname
94 2702141530 ARMVIAOZ 2600043 RTF
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Excel-Export

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

[: = T &
START EINFOGEN

c23

Akte
"1/16
'1/16
"1/16
"1/16
"1/16
f1/16
"1/16
"1/16
"116
'n’la
f1/16
"1/16
16 1/16
17 1/18
‘116

4
5
]
T
B
9

-

[}mbﬂk

SEITENLAYOUT FORMELN  DATEN  OBERPROFEN
o ” - * = (=
& Calitri .||1 AN T == ®- 5 Benutzerdefiniet
Emh:lgzn - F K U - - tep - == - B9 m
Zwischenablage & Schriftart ™ Ausrichtung 1 Zah

jx 20.02.2016 16:17:00

c ] E

A B
Obersicht der gespeicherten Dokumente im E-Akte rur Akte 1/16

Datum Beteiligter  Schlagwort Bemerkung S8
11.02.2016 10:32 "Dr. Hartmut wvon Menning AL
11.02.2016 10:32 "RECHTSSCH von Menning AL
11.02.2016 10:32 "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL
11.02.2016 10:32 "RECHTSSCHUTZ UNIOM Sivon Menning AL
r. Hartmut won Menningvon Menning AL
"RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL
"RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL
11.02.2016 10:2% "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL
02.02.2016 17:19 von Mennighoff, Dr. Hartr Schreiban ar AL
02.02.2016 17:19 von Mennighoff, Dr. Hartr Schrelben ar AL
02.02.2016 16:47 won Mennigh Schreiben ar AL
02.02.2016 16:47 won Mennighoff, Dr, Hartr Schreiben ar AL
02.02.2016 16:47 von Mennigh Senreiben ar AL
02.02.2016 15:42 Akteninfo AL
02.02.2016 16:31 Excel-Arbeit AL
02.02.2016 10:21 won Mennigh AL
23.02.2016 17:30 "Dr. Hartmut E-Brief Machbarscha AL
02.02.2016 16:34 wan Menning SMS e D4, AL
02.02.2016 16:54 Reutal Anne SMS vom 04, AL
02.02.2016 16:3% von Menninghaus Dr. Hari SMS vom 04, AL
02.02.2016 16:3% Reutal Annelene 5MS vom 04, AL
02.02.2016 10:0% Meier Gernot SMS vom 04, AL
02.02.2016 10:09 Rautal Anne SMS v 04, AL
02.02.2016 10:06 Meier Gernat SMS wom 04, AL
02.02.2016 10:05 Reutal Annelene 5MS vom 04, AL
20.02.2016 16:17 Dr. Hartmut von Menning Schreiben ar AL

Senden an

[hatesiste.bsx - Excel

AMSICHT

Ra-MICRD.

" -

Al Tabelle  Zellenformatvorlagen

Formatierung - formatieren - -

Fommatvoriagen

Dateiname MNotWarf

ar' 13\ 04\ 1 1000050000 1-0¢
ari 131040 110000700001-0¢
ar\13\,04\110000800001-0(
&r\13\,04\1 1000060000100
ar|13\,044110000500001-00
ari134,041110000400001-0¢
ar\ 134,04\ 1 1000020000100
ar\131,041110000300001-0(
text\test2.docx
texthtest2.docx
ari13\,024040000500001-0¢
ar\13\,02\040000500001-0¢
ar\13,024040000700001-00
ar\13\,02\040000500001-0(
ar\13\02\040000400001-0
ar\13\,02\0000200001-00
ar 161041 230000500001-00
ar\11\,08\1 70002600001-0(
ar\11\,0E\1 7000250000100
ar\ 110611 70002400001-0
ar\ 1140811 7000230000100
ar\111,08\1 70002200001-0¢
ar\11},08\170002100001-0(
ar\11\08\170002000001-0(
ar\ 11061170001 500001-0
ar\ 161,02\ 200000200001-00

¥ =

&= Einfogen ~

B Laschen -

[ Farmat -

fcocoeococococoocococooccococoocoo0o oo

Zellen

flccoococcoooocCc0O0 o000 0 S OO0 MMM

3 -

=
&

Bearbeiten A

Dokumenter EPK

A
i d
Scrberen und Suchen und
Flarm =

TEH - 0 X
Mecrosoft-Konte ~

)

Auswihlen -

beA Ordner (Originalformat), beA Ordner (PDF)

Speichert das ausgewahlte Dokument im Originalformat/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 £-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 ' rdller /Meier
Unterordner: Korrespondenz mit Gegenseite ~
x
E-Brief

Sendet die gewahlten E-Akten Dokumente als Anlage im PDF-Format an einen E-Brief.

E-Mandantenpost

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

RA-MICRO fuhrt 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 E-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 verschlusselten E-Mail Versand an einen RA-
MICRO Go RA App Benutzer bzw. einen Go Mandant App Benutzer.
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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.

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

Flgt die gewahlten 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.

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

Ansicht

Vollbildmodus

Zeigt die Maske £-Akte im Vollbildmodus an.

',C Diese Option sollte nicht aktiviert werden, wenn grundsatzlich die Méglichkeit bestehen soll, die
FenstergréfRe zu variieren oder falls ein zweiter Monitor genutzt wird.

Aktenvorblatt immer oben

Das Aktenvorblatt wird beim Druck automatisch in der £-Akte gespeichert.
In der Papierhandakte bildet es in den meisten Fallen das Deckblatt.

Um dieses in der £-Akte ebenfalls abzubilden, ist Aktenvorblatt immer oben zu wahlen. Alle weiteren
Dokumente werden dahinter in chronologischer Reihenfolge einsortiert.

Explorerbaum

Beteiligter, Bemerkung, Druckdateinummer

Mit den Optionen Bete/ligter, Bemerkung und Druckdate/inummer kann bestimmt werden, welche
zusatzlichen Informationen zum Dokument im Explorerbaum eingeblendet werden sollen.
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Iconspalte

Speicherformat (was), Dokumentenkirzel

Mit diesen Optionen kdnnen zur weiteren Information Bildsymbole in Form einer Iconspalte in den
Explorerbaum eingeblendet werden, die Aufschluss Uber das Spe/cherformat (was) und das
Dokumentenkirzel (DK) geben. Voreingestellt ist die Option Speicherformat (was).

Gleichzeitig kann nur eine Iconspalte gewahlt sein. Informationen zur Bedeutung der Icons kénnen in der
Legende eingesehen werden.

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

SchriftgroRe auswahlen

Ermoglicht zur besseren Lesbarkeit - wie in der 7abe//e - die individuelle SchriftgréBenanpassung im
Explorerbaum. Eine gesonderte Anderung von Betriebssystemeinstellungen ist nicht erforderlich.

~  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/le links anstelle des Explorerbaums angezeigt wird. Die 7abelle

kann Uber die Schaltflache Lf@INr. Uber die Vorschau gelegt werden.

Tabelle rechts/oben

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

In der 7abel/e werden nur die Dokumente angezeigt, die sich im gewahlten 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
Ansicht ist an Verwalterrechte gebunden, um unerwartete Anderungen am Layout der 7abe//e zu verhindern
und eine einheitliche Arbeitsweise aller Sachbearbeiter zu gewahrleisten.

Dokumentenkennzeichen
E-Postkorb Status
Altennurnrmer
Alktenkennzeichen
Rubrik

Datum

E-Mail

Beteiligter
Schlagwort
Bemerkung
Sachbearbeiter
Diktatzeichen
Dateiname
Sofortnachricht

Versandweqg

L T O T

Speicherformat

SchriftgroBRe auswahlen

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

~  Apt
10 pt
12 pt
14 pt
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E-Akte

Allgemein

Druckdateien

Hauptartikel - Druckdateien

Briefdateien

Hauptartikel —» Briefdateien

Dokumente

Hauptartikel - Dokumente

Alle Dokumente

=5

Fuhrt alle aktenbezogenen Dokumente aus der £-Akte, der Druck-, Brief- und Dokumentenverwaltung zur

gemeinsamen Verwaltung im Exp/orerbaum und in der 7abe/le zusammen.

Lokale E-Akte

Hauptartikel —» Lokale E-Akte

WebAkte

Hauptartikel - WebAkte

Einstellungen

Hauptartikel = E-Akte Einstellungen

E-Fach

Das E-Eingangsfach 6ffnet sich.

E-Korb

Der E-Eingangskorb 6ffnet sich.

Drucken

Hauptartikel -» Drucken
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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 7abe/le anzuzeigen.

',C Soll die mandantenbezogene Ansicht auf bestimmte Sachbearbeiter eingeschrankt werden, sind in der
Auswabhlliste S8 durch "Ankreuzen" die betreffenden Sachbearbeiter zu wahlen.

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 Datei:dreipunktebutton.ewf.png erweitert werden, wenn
das Programmrecht Standardtexte vorliegt.

Schlagwort

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

Die Auswahlliste und die dort zur VerfiUgung stehenden Schlagworte kénnen Uber die Schaltflache Datei:
dreipunktebutton.ewf.png bearbeitet werden, wenn das Programmrecht Standardtexte vergeben ist.

',C Schlagwoérter kénnen nur zum Dokument gespeichert werden, wenn dieses in den Einstellungen der £-

Akte auf der Karteikarte A/lgemein bzw. in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte so
voreingestellt ist.

Rubrik

Dient der Einschrankung der Dokumentenanzeige nach der zum Dokument gespeicherten Rubrik.
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Die Auswahlliste und die dort zur Verfligung stehenden Rubriken kénnen tber die Schaltflache Datei:
dreipunktebutton.ewf.png bearbeitet werden, wenn das Programmrecht Séandardtexte vorliegt. Eine an die
Kanzleianforderungen angepasste Farbgebung fiihrt zu einer verbesserten Ubersichtlichkeit in der gesamten
E-Akte und im E-Eingangskorb sowie letztendlich im Kanzleialltag zu einem schnelleren Auffinden
bestimmter Dokumente.

',C Rubriken kénnen nur zum Dokument gespeichert werden, wenn dieses in den Einstellungen der £-Akte
auf der Karteikarte A/lgemein bzw. in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte so
voreingestellt ist.

SB

Schrankt die Anzeige der gespeicherten Dokumente nach dem Aktensachbearbeiter ein.

',C Die Einschrankung nach Aktensachbearbeiter steht nur bei aktentbergreifender
(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. ibernommen
und die Ansicht wird aktualisiert.

Suche

Q,

Hauptartikel - Volltextsuche

Programmaufrufe

v
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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/tberprift, eine Akte angelegt
/geandert und es kdnnen 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 fir Mandanten

Datei einfligen
Unterordner anlegen
Umbenennen
Kopieren
Verschieben

Crdner lGschen
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Datei einfuigen
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-Mandantenpost

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 £-Maj/, 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 flur Apple iPhone
/iPad als £-Akte zu nutzen.

Go RA App

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 kdnnen dem Go
App Sender entnommen werden.
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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 noch in dieser Form
vorliegen.

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

Unterordner anlegen

Hauptartikel - Unterordner anlegen

Kontextmeni fir Dokumente
Offnen

E-Alte PDF
E-Akte Text
Druckdatei
in Word

in KTV

Je nachdem wie das Dokument gespeichert wurde, stehen im Kontextmenu die Méglichkeiten zur Verfiigung,
um die Datei zu 6ffnen.

Dokumente-Metadaten

Hauptartikel - Dokument-Metadaten
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Drucken

Hauptartikel -» Drucken

Senden an

beA Ordner (Originalformat), beA Ordne (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

E-Akte Lokal

Hauptartikel —» Lokale E-Akte
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E-Mandantenpost

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Mandantenpost. Voraussetzung hierfir ist, dass diese fir 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 £-Maj/, 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.

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

Fax(2. Drucker)

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

Go RA App

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 kdnnen 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 Verfiigung.

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.
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',C Die Dokumente stehen nach dem Export zur aktenbezogenen Einsicht in Outlook zur Verfugung und
kdnnen so auch auBBerhalb von RA-MICRO eingesehen werden.

Ordner auswihlen X

Ordner:

Posteingang LS | 0K |

# Entwurfe

£ Gesendete Elemente Abbrechen
IZ] Geldschte Elemente

v Aufgaben Meu...
@ Journal

[ Junk-E-Mail
E' Kalender
[25] Kontakte
Metzwerk
Motizen
Postausgang
() R55-Feeds
[25] Vorgeschlagene Kontakte o

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 £-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 Verfigung, wenn die Dokumente noch in dieser Form

vorliegen.

E-Brief (PDF)

Sendet das gewahlte Dokument im PDF-Format an einen E-Brief.
mit E-Mail (Originalformat), mit E-Mail (PDF)

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

mit Kurzbrief

mit Kurzbrief ruft das RA-MICRO Kurzbriefprogramm auf und flgt 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.

Hauptartikel - Senden an Rechtsschutzversicherung

Dokument(e) loschen

Hauptartikel - Dokument(e) I6schen

Neue Verfugung/Notiz zum Dokument

Hauptartikel —» Verfigung

Hauptartikel = Notiz
Kopieren

Hauptartikel - Dokument kopieren/verschieben
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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

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 fur Unterordner

Datei einfugen

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

Ubermittelt die E-Akten Dokumente an die E-Mandantenpost. Voraussetzung hierfir ist, dass diese fur 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 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 fir Apple iPhone
/iPad als £-Akte zu nutzen.

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 kdnnen dem Go
App Sender entnommen werden.
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JuraTouch

Sendet den Inhalt des gewahlten Unterordners an die JuraTouch /iPad 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 Verfiigung, 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.

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 Suchmeni aufgerufen, in dem nach einem Eintrag
in der jeweiligen Spalte gesucht werden kann.

Suche in Spalte: Datum

Q 03.01.16

Suchrichtung:
Mach aben

Mach unten
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Das Suchmenu steht nur zur Verfigung, wenn in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte E-Akte
die Einstellung C/assic /con 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 £-Akte Speicherdialog z. B. unter Speichern
in E-Akte festgelegt werden.

Dort stehen derzeit folgende Kurzel fur den Versandweg zur Verfugung:

d Direkt, per Boten
e E-Brief

f Fax

g Go App

m E-Mail

p Post

w WebAkte

',C Mit Klick/Touch auf einen hier ausgewiesenen Versandweg ist auch in der 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 7abelle 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 Suchmenu steht nur zur Verfigung, wenn in den E£-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 Classic /Icon Ansicht abgewahlt ist.

Alle auswahlen Alle abwahlen Auzwahl umkehren

D:u;'.i* Sofarthachricht E-Fach
D:EE Sofartnachricht E-MHachricht
D:n;tﬁ' Sofortnachricht Telefonnotiz
B |/nzugeordnet
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Dokumentenstatus

Linksklick/Touch sortiert die Dokumente nach Bearbeitungsstatus. Uberfallige 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 Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte die
Einstellung C/assic /con Ansicht abgewahlt ist.

Alle auzwahlen Alle abwaklen Auswahl umkebren

@ Erledit
In Bearbeitung

1@ Obertalig
Unzugeordnet

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.

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

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

Spalte Speicherformat

Erklarungen zu den Dokumentsymbolen sind der Legende zu entnehmen.
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Von/An/Zuordnung i Versandweg 1 Speicherformat =]
Eingang Eingang
M | von Gegner %‘ Eingefigt / Importiert L] Audio
fo | von Gericht I_:\ E-Brief E:l eMessage
F:-; von Mandant EJ_ E-Brief Anhang Excel
FZ | von Dritten & | Emai #H | ek
€ | Eav HTML Datei
Hi |
JES «® | KTv-Dokument
G | Lotus Notes B | KTv-Dokument + PDF archiviert
-
§ Scanner o KTV Dokument verlinkt
i" SMS E KTV-Dokument + PDF verlinkt
3 [ A -
20 | web-akte [ | msc-Datei
T | POF-Dokument
Ausgang Ausgang ﬁ Telefonnotiz
[ ] ) #
I-.: an Gegner - E-Brief Word-Dokument
fZ | an Gericht 80 | E-Brief Anhang B | word-Dokument + PDF archiviert
'I"-_;; an Mandant - E-Mail Word-Dokument verlinkt
f& | an Dritten % ERV B | word-Dokument + PDF verlinkt
’;E Lotus Notes
Zuordnung m ra-micro Programme
s interner Druck 3;:: Kfz-Schadenversicherung
l.- ra-micro Memo-Clip / Notiz 3::: Web-Akte
l’ﬁ ra-micro Telefonnotiz Briefdateien
v erledigte Verfilgung E Briefdatei gedruckt
v erledigte Verfilgung + Motiz .@- Briefdatei gelesen
Y unerledigte Verfugung E Briefdatei neu
v unerledigte Verfugung + Motiz

Kontextmenu zur Tabelle

Hauptartikel » Kontextmenu zur Tabelle (E-Akte)

Eigenschaften

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

[irs E-Alte /5 - X}
Datei = Ansicht  ~[E-AKe| Druckdateien gricfdateien Dokumente =k Lokale E-Akte Webakte - Einstelungen E-Efach E-Ekorb Drucken Verfigung
Akte: | 10/50 1 Mandant: Ater: | Alle v Schlagwort: & Rubrik: & s8: & a4 g v

[»

Lfd. Nr. Datum  Ve.. DK (EPK|§ @ |Beteilig... Bemerkung 8 &HAa E-Mail bz Dateiname

Zur weitere
anjp

18052015
11:11 Sehr geenrter 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.

Erste Seite des Dokuments

4
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Zeigt das erste Dokument an.

Zuruck

4

Blattert eine Seite zurlck, falls méglich.

aktuelle Seite

1/1

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
gewlinschte Seitenzahl eingetragen werden kann.

Seite vor

4

Blattert eine Seite vor, falls moéglich.

Letzte Seite des Dokuments

pl

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

Zoom

Foaom: 130%
- A +

VergrofBRert 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.

Drehen

¢ )

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

v

Schlie8t das Fenster.
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