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Inhaltsverzeichnis
B AN o =Y o g T=Y L =T PPN 2
2 FUNKEIONEN IN AEF TOOIDAI ..t e ettt e e et e et e ettt e e et e e et e e e et e e eanaeeees 3
000 R o Y=Y o] 11 o PP 3
3 Funktionen im BearbeituUNgSher@iCh ... e e 3
0 A TSP P TR TOPPPPTTTNN 3
I A (=] o] o] -2 UP PP UPPT 3
e N [ T B A =l o 1= [of 1= o o T PSPPSRI 3
T Y o TP PPRPPPT 3
oI =] 411 o] o TP PP UPPT 3
I L 74 o T4 1= N PP UPPPRRPPPT 3
3.7 SChaltflaChe KUIZDriEf-NT . oo et e et e e et e ettt et et e e e et e e e et e e eaa e eenans 3
RS I A g 2= | o | TP PP UPPT 4
I I = ad o 1= 1V 1 < o TP UPPPRRUPPT 4
I A U (= ] w4 (= PP UPTPPTPPPTRPN 4
T A 1 U] o T ¢ L= PP PP UPPT 4
3.12 SchaltflaChe GrUBTOIMIEI ... ettt e et e ettt e ettt e e e et e e ettt e e e et e e e e e eeanns 4
I e B I 1 (I U | 74 o ¢ 1= (PP PPPT 4
4 Funktionen in der ADSCRIUSSIEISTE .....uuiiiii e e et e e et e et e e et e e e et e e e e e eaans 4
4.1 WiIiederVor age @IiNEragEN vt et 4
A O 7 o g =] Y] o T=T el g U=T o o PRSPPI 5
e B (VT 74 o] 1Y =T [T o RSP SPPPTORPPPPTP 5
o V] rd o] 1) e [ (T = o SO STPPPRPPPPT 5
AN o] o] g VTl WU  aTe ISYel 1 1= Y= o ISP RPPPPT 5

Ausgabe: 27.04.2024 Seite 1 von 5



https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Hauptseite
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Kategorie:Schriftverkehr
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Word
https://onlinehilfen.ra-micro.de

=7
RA-MICRO

Kurzbrief (Word)

Allgemeines

(D RA-MICRO Kurzbrief ¥
Léschen
Kurzbrief erstellen
Akte: ¥ A y
£ | 118 | | | KAQ4P Bernd /. Petersmann In E-Akte speichern
An | 233 gl Petersmann, Frank ~ | Erieflopf: |1 Bkkanzleil -

Kurzbrief Mr.: |Zur Kenntniznahme textl V| ... | Anzahl:

Textbaustein: |'TE?-T"J"~|1 0 |

Zusatztext:

GruBformel: Mit freundl. Grilen R4 texts 1 b

2 e i X

Diese Programmfunktion dient der zeitsparenden Erstellung eines Kurzbriefes.

Der Kurzbrief ermoglicht das schnelle mentigesteuerte Erstellen eines Standardschreibens. Mehrere
Schreiben kénnen hintereinander eingegeben und spater in einem Durchgang gedruckt werden.
Zur Erstellung eines Kurzbriefes wird folgendermallen vorgegangen:

Zunachst ist die Aktennummer einzugeben, zu der der Kurzbrief geschrieben werden soll, und die Eingabe
zu bestatigen. Anstelle der Aktennummer kann auch der Auftraggeber- oder Gegnername aus der
Aktenkurzbezeichnung eingegeben werden. Eine Auswahlliste aller Akten wird angezeigt, in der dieser Name
enthalten ist. In der Auswabhlliste 4An7 wird als Empfangeradresse die Adresse des Mandanten vorgeschlagen.
Zur weiteren Adressauswahl stehen die zur Akte gespeicherten Beteiligtenadressen zur Verfligung.
Vorgeschlagen wird die Adresse des Mandanten.

ZZ Die Erstellung eines Kurzbriefes erfordert die Angabe einer Aktennummer.

Der Aufruf des Kurzbriefes erfolgt im Mentband von Word Uber die Hauptregisterkarte RA-M/CRO, Gruppe

Anschreiben, .
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Funktionen in der Toolbar

Loschen

La=schen

Uber diese Programmfunktion kénnen alle gespeicherten Kurzbriefe nach einer Sicherheitsabfrage geléscht
werden.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Akte

Dient der Eingabe der Aktennummer.

Anstelle der Aktennummer kann auch der Auftraggeber- oder Gegnername aus der Aktenkurzbezeichnung
eingegeben werden. Eine Auswahlliste unterstutzt z. B. bei gleichlautend zu verschiedenen Akten
gespeicherten Adressdaten.

Aktennotiz

Hauptartikel - Notizen

In E-Akte speichern

Uber diese Option werden die in der Vorlagenliste gespeicherten Kurzbriefe automatisiert bei Auswahl
"Druck" in die £-Akte gespeichert.

An

Als Empfanger stehen die Aktenbeteiligten zur Verfugung.

Briefkopf

Hier wird der Briefkopf vorgeschlagen, der in den Einstellungen Textverarbeitung MS-Word auf der
Karteikarte Briefkopf hinterlegt wurde.

Kurzbrief Nr.

Dient der Auswahl des gewlnschten Kurzbrieftextes.

Uber die Schaltfliche -  kann die Auswahl gedndert oder erweitert werden, wenn das Programmrecht
Standardtexte vorliegt.

Schaltflache Kurzbrief-Nr.

HierlGber kdnnen Textbausteine geandert und neu erfasst werden.
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Diese Programmfunktion steht nur zur Verfigung, wenn das Programmrecht Standardtexte vorliegt.
Anzahl

Soll der Kurzbrief in mehreren Exemplaren erstellt werden, kann hier die Anzahl der Ausdrucke eingegeben
werden. StandardmaRig ist ein Ausdruck vorgegeben.

Textbaustein

Hierlber kann ein Textbaustein in den Kurzbrief eingefligt werden.

Mit Klick / Touch auf die Schaltflache - , wird die Textbausteinverwaltung aufgerufen, um einen
Textbaustein zu wahlen.

Zusatztext

Hier kann der Kurzbrief um einen weiteren individuellen Text erganzt werden. Der Text wird nur zu dem
aktuellen Kurzbrief erfasst und gespeichert.

Zeilenschaltungen im Zusatztext sind moglich Uber die Taste .
GrulSformel
Dient der Auswahl der GruRformel fir den Kurzbrief.

Schaltflache GruRformel

Hiertiber kdnnen GruSformeln geandert und neu erfasst werden.

Diese Programmfunktion steht nur zur Verfigung, wenn Programmrecht Standardtexte vorliegt.

Liste Kurzbriefe

Hier sind alle bereits Uber die Schaltflache B erfassten Kurzbriefe aufgelistet.

Funktionen in der Abschlussleiste

Wiedervorlage eintragen

Dient der Erfassung einer Wiedervorlage zur Akte.
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Kurzbriefe speichern

=)

Speichert einen fertiggestellten Kurzbrief und listet diesen zur Erfassung weiterer Kurzbriefe auf.

Kurzbrief laden

Hiermit kdnnen einzelne Kurzbriefe zur Bearbeitung geladen werden.

Kurzbrief drucken

i

HierlUber erfolgt der Ausdruck der bisher erfassten Kurzbriefe und das Programm wird geschlossen.

Abbruch und SchlieRen

X

SchlieRt das Fenster.
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