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Allgemein

Dokumentauswahl:

[nder ziehen Sie Dokumente mit Drag & Drop auf

diese Maske]
E-dkte [
Unterardner:

Anlage zum Dokument:

Senden an E-Eingangskorb

@ Dokumente kopieren

2 Dokumente verschisben

Ei E-Akte Dokumentenimport — O K
Ansicht  » “
Dateiname Akte SB W E-Korb Aktenkurzbez. Unterordner
Antrag-Blanko.docx 100/17) 15 von Menninghoff ./.| - keine -
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Daten oder Dokumente, die sich auBerhalb des RA-MICRO Verzeichnisses auf der Festplatte oder einem
Wechseldatentrager befinden, kdnnen Uber Datei, Einfigen/importieren in der E-Akte gespeichert und/oder
an einen E-Eingangskorb gesandt werden. In der so aufgerufenen Auswahlmaske £-Akte: Datei einfigen
kénnen die einzufliigenden Dateien gewahlt werden.

[y -Akte Datei sinfugen x
“ w o + Dheser PC » Daten(D:) » RA » Standard v B 2
Organisieren « Meuer Ordner ==+ [ a

MNotar M Mame Anderungsdatur Typ GroBe i
notiz | KORRENT.TXT 1 extdokument

OLSync KORRGO4.TXT 25.11.2000 15 Textdokument KB

Pr KORRHO4.TXT 25.11.2009 15 Textdokurment KB

2 KORRMIDA.TXT 25.11.2009 15 Textdokument B

- | KORRROA.TXT 1 Texddokumnment
b

rasan 2] Lhklndexxml 15.02.2006 15:54 AL-Dok &N !

rapdf B MAHNZINS.RTF 25.11.2009 15 Rich-Tea-Format P

rasich rnbutest. bt 25.11.2009 15 Textdokument KE

rod mstlist.d 25.11.2009 15 Textdokument E

rec . nomahn.ted Textdokument

RGVorlag M| npretest.af 13.11.2013 11:07 Rich-Text-F =1 5 KB

" i OPMGEB.RTF 25.11.2009 15 Rich-Text-Format KE

g OPSMS.TXT 25.11.2009 15 Textdokument KE

perren i OPVZMGEE.RTF 25.11.2008 15 Rich-Text- Format

SQLBackup ¥ OPZING.RTF 1 ext-Format
Standard " ORTE.TXT 25.11.2000 15 Textdokurment KB L

Dateiname: - | Alle Dateien ) v

Um mehrere Dateien zu importieren, reicht es in der Regel, die gewilinschten Dateien bei gedriickter Taste
Datei:strg.ewf.png mit der Maus (Mehrfachauswahl) zu wahlen und mit Offnen zu bestatigen.

Bei Verwendung eines Touchscreens kénnen die Dokumente per Fingertouch gewahlt und mit Offnen
bestatigt werden.

In die Maske £-Akte Dokumentenimport konnen Dateien auBerdem per Drag & Drop aus dem Windows-
Explorer iUbernommen werden. Dabei genligt es, die Datei direkt mit der Maus auf die Oberflache der E-Akte
zu "ziehen". Der Dokumentenimport wird dadurch automatisiert aufgerufen, und die Dokumente kénnen
einer bestimmten Akte bzw. einem E-Eingangskorbzugeordnet werden.

',C E-Mails kénnen direkt aus Outlook per Drag & Drop ebenfalls auf die Oberflache der £-Akte gezogen
und dann wie zuvor beschrieben weiterverarbeitet werden.

Alternativ kann bei Verwendung eines Touchscreen das Dokument auch per Touch markiert und mit dem
Finger auf die Oberflache der E-Akte "gezogen" werden - Mehrfachauswahl per Touch ist ebenfalls bei
gedruckter Taste Datei:strg.ewf.png moéglich. AnschlieBend kdnnen die Dokumente der aktuellen Akte oder
anderen Akten zugeordnet sowie an einen E-Eingangskorb gesendet werden.
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Beim Dokumentenimport ist es besonders vorteilhaft, neben einer Bemerkung ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik zum Dokument zu vergeben. 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.
Uber die Schaltflache Datei:dreipunktebutton.ewf.png kénnen Vorgaben zusétzlich zu den freien Eingaben
im jeweiligen Textfeld selbst erstellt und fur die spatere schnelle Auswahl gespeichert werden.

Um einzelne Dateien vor dem Start des Imports aus dem Dokumentenimport wieder zu entfernen, steht
nach Rechtsklick/Longtouch auf den zugeordneten Eintrag in der Tabelle ein Kontextmenu zur Verfigung.

Nach Abschluss aller in der Tabelle erforderlichen Eintragungen wird tGber

_ oder Dateithaken.ewf.png der eigentliche Importvorgang

gestartet. Der Dokumentenimport wird geschlossen und die importierten Dokumente werden nun den
gewahlten Akten zugeordnet und dort angezeigt.

Funktionen in der Toolbar

Ansicht

Uber dieses Menii kénnen die angezeigten Spalten individuell ein- und ausgeblendet werden.

Spalten auswahlen

Zur Anpassung der Importanzeige kénnen hier Spalten ein- oder ausgeblendet werden.

D ateiname
|Interardner E-Akle
Bemerkung
Schlagwaort

Fubrik,
Alktenkurzbezeichnung
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Funktionen im Bearbeitungsbereich

Dokumentenauswahl - Offnen

R E-Akte: Datei einflgen

— - 4 » [heser PC » Daten(D:) » RA » Standard vy o
Organisieren w Meuer Ordner =+ [N a
Matar e MName Anderungsdatur Typ GriBe
netiz | KORRENT.TXT 1 1 extdokument b
OLSync KORRGO4, TXT 25.11.2009 15 Testdokument KB
Pr KORRHOA.TXT 25.11.2009 15 Textdokument KB
2 KORRMIDA.TXT 25.11.2009 15 Textdokument KB
. | KORRRO4.TXT 1 Textdokamment J
rachrict ;Lhklndrx.rml 15.02.2016 15:54 MAL- Dk K
rapdf [ MAHMNZING.RTF 25.11.2009 15 Fich-Ted-Format K
rasich mbutest.tat 25.11.2009 15 Textdokument KE
rod mstlist.bd 25.11.2009 15 Textdobument KB
rec . nomahn.bd Textdokument .,
RGVorlag W7 nprotest.nf 13.11.2013 11:07 Rich-Text-Format KE
" | OPMGEE.RTF 25.11.2009 15 Rich-Teut-Format KE
OPSMS.TET 25.11.2009 15 Textd okument KB
Sperren fi OPVZMGEB.RTF 25.11.2009 15 Rich-Text-Format [
5QLBackup Bt OPZING.ATF 1 1 Rich-Test-Formet |
Standard ORTE.TXT 25,11.2009 15 Testdokument K
Dateiname: - | Alle Dateien (%) “
Aktennummernfeld

Dient der Erfassung der Aktennummer, zu der die Dokumente importiert werden sollen.

Vorgegeben ist die aktuelle Aktennummer der E-Akte, aus welcher der Dokumentenimport aufgerufen
wurde.

Samtliche Dateien werden der gewahlten Akte zugeordnet, wenn diese nicht in der Spalte Akte flr eine
andere E-Akte vorgesehen sind.

Mit Rechtsklick steht ein Kontextmenu zur Verfigung, mit dessen Hilfe eine Akte neu angelegt und die
Aktensuche gestartet werden kann.

Unterordner

Eine Auswahl fUr Unterordner steht hier nur zur VerfUigung, wenn die E-Akte daruber verfugt.

Anlagen zum Hauptdokument

Ein Dokument kann als Anlage zu einem Hauptdokument gespeichert werden.
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Senden an E-Eingangskorb

An den hier gewahlten E-Eingangskorb werden die Dokumente zur Weiterbearbeitung gesandt.

Dokumente kopieren

Kopiert das Quelldokument. Die Quelldatei bleibt am urspringlichen Speicherort gespeichert.

Der Léschvermerk in der Spalte Ldschen - in diesem Bild nicht zu sehen - ist automatisch abgewahlt.

Dokument verschieben

Verschiebt das Quelldokument. Die Quelldatei wird geldscht.

Der Loschvermerk in der Spalte Ldschen - in diesem Bild nicht zu sehen - ist automatisch aktiviert.

Start

Lost die gewahlten Aktionen aus und importiert die aufgelisteten Dokumente.

Tabelle

Spalte Dateiname

Listet die flr den Import vorgesehenen Dokumente auf.

Spalte Akte

Bei Bedarf kann das jeweilige Dokument einer anderen Akte zugewiesen werden und Uber ein Kontextmenu
eine neue Akte angelegt bzw. Uber die Aktensuche nach Akten gesucht werden.

Spalte E-Eingangskorb

Mit Klick/Touch auf eine Zelle stehen alle zur Verfiigung stehenden E-Eingangskdrbe zur Auswahl.
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